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BBEJAEHUE

JlanHoe y4yeOHOE MyJIbTHUMEIUWHOE TOcOOWMe TMpEeaHA3HAYCHO  JIs
OakanaBpoB, M3y4YaIOIIMX JEJIOBOM HEMEUKUN S3bIK IS HCIOJIb30BaHUS B
po(eCcCCUOHANIBHBIX ACSATENBHOCTH, CBS3aHHOE C KOMAaHJIUPOBKAMH, JCIIOBBIMHU
MIEPETOBOPAMH, HAMMCAHUEM JICTIOBOM TOKYMEHTAITNHN, HAITUCAHUEM PE3IOME H 11.T.

Llens mocoOusi: oOyyeHHUE HaBBIKAM JIEJIOBOTO OOIIEHUS Ha HEMEIKOM
s3bIKE, (OPMHUPOBAHWE HABBHIKOB TMHCHMEHHOWM W YCTHOW pedd, BKIIOYas
CTEPEOTHUIIHI MBIIIJICHHS ¥ TIOBEICHUS CTPAHBI N3y4aeMOTO S3bIKA.

YyebHoe  mocoOue  cmocoOCTByeT  (OPMHUPOBAHUIO  CIEAYIOIICH
koMmrteTeHInH: CIOCOOHOCTh OCYIIECTBIIATh JISTOBYI0 KOMMYHUKAIIMIO B YCTHON U
MUCbMEHHON (hopMax Ha MHOCTPAHHOM SI3bIKE, @ UMEHHO:

— 3HaTh MPHUHIUIEI IOCTPOCHUS YCTHOTO W MHUCHMEHHOTO BBICKA3BIBAHMS
Ha UHOCTPAHHOM SI3BIKE;

— 3HaTh MpaBWIa W 3aKOHOMEPHOCTHU JIEJOBOM YCTHOM M NMHChbMEHHOM
KOMMYHUKAIIIH,

— yMETh MPUMEHATH HA MPAKTHKE JICTOBYI0 KOMMYHHUKAIIMIO B YCTHOW H
NMMCEMEHHON (popMax, METOAbl W HABBIKW JIEJIOBOTO OOIIEHUS Ha WHOCTPAHHOM
S3BIKE;

— BIIQJICTh HaBBIKAMU YTCHUS W TIEPEBOJIa TEKCTOB HA MHOCTPAHHOM SI3bIKE
B Npo(heCCUOHAIILHOM OOIIICHUH;

— BJIQJICTh HABBIKAMM JICJIOBBIX KOMMYHHMKAIIMA B YCTHOW U NMHUCBMEHHOM
dbopMe Ha UHOCTPAHHOM SI3BIKE;

— BIIQJAETh METOJMKOW COCTaBIICHUS CYXICHHS B MEKIMYHOCTHOM
JIEJIOBOM OOIIIEHNH HA UHOCTPAHHOM SI3BIKE.

JlanHble TIeMW W 3aJaud  ONPEACNSIOT CTPYKTYpPy Yy4eOHOTO MOocoOus.
YuebHoe mocobue BKIIOUAET B ceOsi 4 TemaTuueckux pasjaena. Kaxiawiii pasaen
COCTOUT W3 HECKOJIBKUX YaCTeH, COAEprKalIuX OOIINe CBEICHHUS, CIOBAPb, 3aaHus
JUISL aHajdu3a, a TakkKe YIpaKHEHHs, HalpaBjeHHblE HAa OCBOEHHE U OTPabOTKY

JICKCUKH C OJHOBPEMCHHBIM HpI/IO6pCTCHI/I€M HaBBIKOB JI€JI0BOM IEPEIIUCKH.



ABSCHNITT 1

Karriere

Lernen Sie folgende Berufsbezeichnungen.

der Buchhalter, s, -

der Schauspieler, s -

die Schauspielerin, -, nen

der Kiinstler, s, -

der Backer, s -

der Bauer, s -

der Busfahrer, s, -

der Bicker, s, -

der Arzt, es, Arzte

der Zahnarzt, es, Zahnéarzte

der Ingenieur, s, €

der Feuerwehrmann, s , Feuerwehrménner
der Rechtsanwalt, s, Rechtsanwilte
der Jurist, en, en

der Mechaniker, s, -

der Polizist, en, en

die Empfangsdame, -, n

der Verkaufer, s, -

der Lehrer, s, -

Ooyxranrep

aKkTep

aKTpuca

Xy I0KHUK
neKapb, OyJIOUHHUK
CTpPOUTEh
BOJUTENb aBTOOyCa
oBap

Bpau

3yOHOI1 Bpau
UHXKEHEP
MTOYKAPHBIN
aJBOKAT

IOPUCT

MEXaHHK
MOJIMLICMCKU I
aIMUHUCTPATOP
pOoIaBell

YUHTEIIb



Beispiele:

1. Mein bester Freund ist Ingenieur.

2. Er arbeitet als Lehrer,

3. Was macht deine Schwester? - Sie ist Anwaltin.

Wie man nach dem Job fragt und antwortet:

Was sind Sie von Beruf? Kto Brl o mpodeccun?
Ich bin Lehrer.
Ich arbeite in der Schule. 51 yumrens. S pabGoTaro B mIkoie.

Ich bin Journalist.

Ich arbeite bis spét in die Nacht. S xypuanuct. A paboraro
JIOTIO3/THA.

YnorpedJjieHue apTUKIISA Nepe/l CylleCTBUTEIbHbIMH, 0003HAYAIOIIMMH
npogeccum.

[Tepen cymiecTBUTENLHBIMU, 0003HAYAOIIMMHE TIPO(ecCcHy, BEICTYAIOIIUMHU
B POJIM UIMEHHOW YaCcTH COCTaBHOTO MMEHHOTO CKa3yeMOro, apTUKJIb HE CTaBUTCS.
Ecnm e mepea Ha3BaHHBIM CYIIECTBUTEIBHBIM CTOUT OIPEICICHHE, BRIPAKCHHOE
npujaraTeabHbIM, TO CTABUTCS HEOMPEIEICHHBIN apTUKIbL «ein / einey». Hanpuwmep:
Mein Bruder ist Ingenieur. Sie ist eine gute Lehrerin.

Ubung 1. Vervolistindigen Sie die Sitze mit Jobs. Wenn es notig ist,

verwenden Sie ein / eine vor ihnen.



1. Laura ist . Sie hilft Menschen mit rechtlichen Problemen.

2. Mark ist . Er baut Hauser. 3. Stella ist . Sie kann gut
mit Autos umgehen. 4. Ich bin . Ich arbeite mit Geld. 5. Philipp
ist . Seine Bilder sind wunderbar. 6. Hubertus und Lothar sind

. Sie geben Unterricht am College. 7. Lisa und ich arbeiten bei

Siemens. Wir sind . 8. Helen ist . Sie begriifit

die Besucher des Unternehmens.

Professionelle Qualitat.

Studieren Sie folgende Adjektive:

arbeitsam TPYAOTFOOUBBIN

faul JICHUBBIT

plinktlich MyHKTYaJbHbIN

zuverldssig HAJCKHBIN

klug YMHBII

intelligent WHTEJTUTCHTHBIN

ehrgeizig aMOUWIIMO3HBIH, TIECIABHBIHA
freundlich TPy KeTOOHBIHA

grof3ziigig HIeIpbIN

ehrlich YCCTHBIN

unehrlich HEUYCCTHBIN

hilfsbereit TOTOBBIN ITOMOYb, OT3LIBUNBEII
verantwortlich OTBETCTBCHHBIM

geizig CKyTIOit

kontaktfreudig OOILIUTEIBHBIN

Ubung 2. Ergiinzen Sie die Siitze mit Adjektiven.

1. Ihre Empfangsdame ist sehr
zu unterstiitzen.

2. Unser Buchhalter ist

. Sie ist immer bereit, ihre Kollegen

. Er kommt nie zu spéit zur Arbeit.




3. Dieser Manager ist eine ziemlich Person. Er hofft, bald

befordert zu werden.

4. Alle Ihre Mitarbeiter sind Personen. Es ist leicht, mit ihnen
umzugehen.
5. Unser Verkaufsleiter ist . Du kannst ihm vertrauen.

Oo6pa3oBanme Prisens
CnaOpble 1 cuIbHBIC TIAroisl o0pa3yeT hopmbl Prasens ciemyromnmm
00pa3oM: OCHOBA IJIaroJa U JIMYHbIE OKOHYaHHUS.

JINYHBIE OKOHYAHUA.

JINIIO €. YUCIIO MH.4ncn
0

1. -e -(e)n

2. -(e)st -(e)t

3. -(e)t -(e)n

Haben, sein, werden cripsratorcst ciieyromumM o0pa3om:

ich  habe bin werde
du hast bist wirst
er hat ist wird
wir  haben sind werden
ihr  habt seid werdet
sie  haben sind werden

Ubung 3. Stelle das Verb in richtiger Form ein.

[ 4
| 1IcH FRISIERE
MOTOREN!




Berufe in meiner Familie.

Ich ... (heien) Maria und ... (sein) zehn Jahre alt. Ich ... in der Schule in

der Klasse 5a (lernen). Ich ... noch keinen Beruf (haben). Mein Vater ...

Schauspieler von Beruf (sein). Er ... im Theater (arbeiten). Er ... die Hauptrolle im

Theaterstiick (spielen). Meine Mutter ... Lehrerin (sein). Sie ... die Schiiler in der

Grundschule lesen und schreiben (Iehren). Mein Bruder ... sehr klein (sein). Er ...

ein Baby (sein). Er ... nur sieben Monate alt (sein). Und meine Schwester ...

neunzehn Jahre alt (sein). Sie ... Studentin (sein). Sie ... auch noch keinen Beruf

(haben).

Amtliche Verpflichtungen. Arbeitssuche.

Lernen Sie folgende Tiitigkeitsbezeichnungen:

der Dolmetscher (-)

die Kenntnis (se)

die Fremdsprachenkenntnisse
S3BIKA

tatig sein (war, gewesen)

die Geschiftskorrespondenz erledigen
MEPENUCKY

Kontakt haben mit (Dat.)

der Zusténdigkeitsbereich (e)

der Tétigkeitsbereich (e)

Kontakt haben mit (Dat.)

die Besprechung (en)

zustandig sein fiir (Akk.)
y4acTOK pabOoThI)

arbeiten fiir eine /bei/in einer Firma
bupme

der Kunde (n)

IICPCBOAYHNK
CBEACHUC, 3HAHNE

3HaHUs HHOCTPAHHOI'O

paboTaTh

BECTHU JEJIOBYIO

UMETh KOHTAKT C ...
KpPyT IOJIHOMOYUI
chepa neaTeIbHOCTH
UMETh KOHTAKT C...
COBELIaHUE

oTBeuath 3a (Kakom-Inbo

paborate Ha Gupmy/ B

KIIUCHT



auf Geschiftsleitungsebene
bupMBI

im Verkauf tétig sein
pOIax

der Verkauf (Verkdufe)

dolmetschen (-te, -t)
CHHXPOHHO)

die Verhandlungen erledigen (-te, -t)
NIEPErOBOPHI

die Sitzung (en)

Geschiftsbriefe verfassen (-te, -t)
muchMa

das gemeinsame Unternehmen

Ha YpOBHE pPYKOBOJCTBa

pa60TaTI> B OTHACIIC

pojaxa
IEPEBOIUTh (yctHoO,
00CITyKUBaTh

3ace/laHue

COYHHSTH JICTIOBBIC

COBMCCTHOC IIPCAIIPHUATHUC

Lesen Sie den Dialog ,,Ein Gespriich mit Chefsekretiirin*.

Monika: Sandra, wo arbeiten Sie?

Sandra: Ich arbeite im gemeinsamen Unternehmen.

Monika: Wie heif3t das Unternehmen?

Sandra: Es heif}t ,,Optika“. Wir produzieren optische Gerite.

Monika: Ich kenne diese Firma nicht. Ich habe iiber diese Firma nichts

gehort.



Sandra: Wir existieren seit 1998 und befinden uns im Aufbau. Das
Unternehmen beschéftigt zurzeit 216 Mitarbeiter, und wir wollen expandieren.

Monika: Wie sind lhre Aufgaben?

Sandra: Meine jetzigen Aufgaben sind Ubersetzen, Dolmetschen,
Hotelreservierung, Telefonate mit Deutschland.

Monika: Kurz gesagt, Sie haben gute Sprachkenntnisse. Soviel ich weil3, sie
studierten an der Linguistischen Universitét.

Sandra: Ja.. Nach dem fiinfjahrigen Studium habe ich mich um eine Stelle
gerade an diesem gemeinsamen Unternehmen beworben, und die VVoraussetzungen
fiir die Einstellung waren neben Deutsch auch Englisch und Spanisch, Computer-
kenntnisse und Biiroorganisation.

Monika: Gefillt IThnen die Arbeit im Unternechmen?

Sandra: Sehr, weil ich hier viel Praxis in Deutsch habe, und die
Moglichkeit, mich fortzubilden.

Monika: Wenn ich richtig verstanden habe, Sie sind Chefsekretérin, und die
Schwerpunkte Threr Arbeit sind Ubersetzen und Dolmetschen. Ubersetzen Sie auch
die technische Dokumentation?

Sandra: Ja, und auch die Anweisungen zur Qualitdtskontrolle, Ver-
fahrensanweisungen, Geschiftskorrespondenz. Ich dolmetsche bei Besprechungen
und Sitzungen auf Geschéftsleitungsebene, bei Gespriachen iiber Qualitdtskontrolle.

Monika: Sind sie oft auf Dienstreise?

Sandra: Nein. Zur Vertiefung meiner Aufgabe war ich fiir zwei Wochen in
Deutschland. Dort habe ich meine Kenntnisse im Bereich der Fachlexik und der
Biiroorganisation erweitert, ich fithre ja in meiner Firma Statistiken fiir Personal
und Produktion.

Monika: Ich wiinsche Ihnen viel Erfolg!

Sandra: Vielen Dank!

Beantworten Sie die Fragen zum Detailverstindnis des Dialogs. °

Was ist Sandra?

In welchem Unternehmen arbeitet sie?



Was ist ihre Aufgabe im Unternehmen?
Wofiir ist sie zustandig?
Was sind die Schwerpunkte ihrer Arbeit?
Welche Sprachen spricht Sandra?
Gefillt ihr die Arbeit im Unternehmen? Wenn ja, warum?
Welche Kenntnisse braucht eine Chefsekretérin?
Reist Sandra oft dienstlich?
Wie kann sie ihre Kenntnisse erweitern?
4, Fiihren Sie mit Hilfe des Vokabulars kurze Dialoge als Rollenspiele
durch. ¢
A: Wissen Sie, wo Sandra arbeitet?
B: Ona paGoTaeT B COBMECTHOM MPEANPHUATUHU, KOTOPOE MPOU3BOIUT
pUOOPBHI.
A: Bl He 3HaeTe e padoTaeT rocnoauH Bebep?
B: Herr Weber arbeitet fiir eine Firma, die Lebensmittel importiert.
: Ona paboraet B pupme CumeHnc?
: Soviel ich weil3, arbeitet sie nicht bei Siemens.

: Weil3t du nicht, rae ona paboraer?

A
B
A
B: Ich habe gehort, dass ona paGotaeT B COBMECTHOM IMPEANPUATHH.

A: Pa3Be ThI He 3Haellb, IC 5 padoTaro?

B: 4 cablman, 4To Tel paboTaelib B KaKOM-TO KOMIBIOTEpHOU pupme.

A: Kto 3Haet, keM paboTtaeT rocriogun Xyoep? U rae on paboraet?

B: Herr Huber ist Kaufmann und arbeitet bei seinem Vater in der
Exportfirma ,,H. Interprisis®“. Er braucht gute Deutschkenntnisse, weil er mit den
deutschen Kunden im Verkauf viel Kontakt hat.

A: Uto BXOIHT B €ro 0053aHHOCTH? 32 4TO OH OTBEYACT?

B: Er ist im Verkauf und Marketing als Manager tatig. Er ist fiir die
Verkiufe unserer Fertigung in Deutschland, in der Schweiz, in Osterreich. Belgien

und Holland zustindig und hat dafiir die finanzielle Verantwortung.

A: Was ist Ihr Zustiandigkeitsbereich?



B: Cdepa moelt nedarenbHOCTH — MEPEBOIUTH YCTHO, MHUCHMEHHO, BECTU
neperoBopsl ¢ I 'epmanuen.

A: TakuMm oOpa3om, Tebe HYKHBI XOPOIIIE 3HAHUS HHOCTPAHHOTO S3BIKA.

B: Genau. Im Rahmen des Geschifts habe ich zahlreiche Korrespondenz und
Verhandlungen in Deutschland zu erledigen.

A: Wisst ihr nicht, wie lange sie in der Firma arbeitet?

B: Wir wissen das nicht genau. Wir miissen aber gestehen, dass sie ziemlich
lange in diesem gemeinsamen Unternehmen tétig ist.

IMopsizok cJIOB B CJI0KHOMOTYMHEHHOM mpenioxkennu. IpuaaTounnie
NPUYHHBL.

CHOXHOIMOYNHEHHOE MPEIIOKEHNUE COCTOUT W3 TJIABHOTO MPEIJIOKCHUS U
U3 OJHOTO WM HECKOJbKHX TMPEIJIOKECHUH, 3aBHCAIIUX OT TJIABHOTO
MIPEJIOKEHISI, TO €CTh IPUIATOYHBIX MpeaiokeHui. [Ipunarounoe mpenaoxeHne
UMeeT B HEMEIIKOM SI3bIKE CTPOTHH MOPAIOK cIoB. Ha mepBoM MecTe CTOUT COI03
WIA COIO3HOE CJIOBO, C IOMOIIBI0 KOTOPOTO MPHUIATOYHOE MPUCOCAHHSICTCS K
TJIABHOMY; 3a COIO30M CJICIYeT IOJJIeXkallee, 3aTeéM BTOPOCTCIICHHBIC YJICHBI
NPE/UIOKEHUSI M Ha TOCJICAHEM MECT€ CTOUT cka3dyemoe. V3MeHsemas 4acTb
CKa3yeMoro CTOUT Ha TIOCIEAHEM MecTe, a HeH3MEHseMmas dYacTh — Ha
npeanocnentieMm. Ich weifs, dass er nach Moskau gefahren ist. Bossparhoe
MECTOMMEHHE BO3BPAaTHOTO TIJIaroja CTOUT TepeA TOJUIeKANUM, €CIId OHO
BBIPQKXEHO CYIICCTBUTCIBHBIM, W IIOCIIC MOJICKAIIETO, €CIH OHO BBIPAKECHO
JUYHBIM MecTouMeHueM. Sie sagte, dass er sich fiir Musik interessiert. Sie sagte,
dass sich Anna fiir Musik interessiert. B npuaaTo4HOM MPEIIOKEHUN OTAesAeMas
npucTaBka riarojia He otaensercs. ES wurde in der Klasse still, als der Lehrer
eintrat.

[TpunaTounble TPUYMHBI OTBEYAIOT Ha BoOmpochkl warum? weshalb?
weswegen? aus welchem Grunde? IpuaaTo4nble MPUYHMHBI BBOIATCS COMO3aMH
weil «mmoTomy uto» u da «rak kak». [IpumaTouHbie MPUYMHBI ¢ COr030M Well crosT

00BIYHO TIOCTIe TIIaBHOTO Npemoxkenus: Ich fahre nach Moskau, weil mein Mutter



krank ist. Ilpugarounsie TPUYHHBI C COIO30M Oa OONBIIEH YacThIO CTOST IMEpen

rIaBHBIM TpesytoskeHreM: Da meine Mutter krank ist, fahre ich nach Moskau.

Motivieren Sie.

Muster: Warum hat sie Englisch gelernt? (lhre Firma hat viele Ge-
schiftskontakte mit England.)

Sie hat English gelernt, weil ihre Firma viele Geschéftskontakte mit England
hat.

Warum sind die Deutschkenntnisse fiir ihn wichtig? (Er mochte Fachliteratur
des eigenen Tétigkeitsbereichs in der deutschen Sprache verstehen.)

Warum sind die Deutschkenntnisse fiir IThre Mitarbeiter von Bedeutung?
(Deutschland ist heute unser Hauptgeschaftspartner.)

Warum warst du zur Vertiefung deiner Aufgabe in Deutschland? (Ich arbeite
fiir eine deutsche Firma.)

Warum fiihrt sie die Statistiken fiir Personal und Produktion? (Das ist ihre
Aufgabe.) ¢

Warum hat er sich an diesem gemeinsamen Unternehmen um eine Stelle
beworben? (Er hat neben Deutsch- und Computerkenntnissen auch in anderen
Sprachen Kenntnisse.) *

Warum braucht dieser Mitarbeiter gute Deutschkenntnisse? (Er ist fiir die
Verkiufe unserer Fertigung in Deutschland, in der Schweiz, in Osterreich
zustandig.) ¢

Warum hatte die Sekretdrin ihrem Geschéftsfiihrer das Russische ins
Deutsche zu iibersetzen? (Der Geschiftsfiihrer sprach nicht russisch.) ¢

Warum muss die Chefsekretérin Briefe und Faxe in der deutschen Sprache
schreiben? (Im Rahmen des Geschifts hat sie zahlreiche Korrespondenz und
Verhandlungen in Deutschland zu erledigen.) °

Warum Dbrauchen Sie gute Deutschkenntnisse? (Ich habe als Export-

manager mit den deutschen Kunden im Verkauf viel Kontakt.)



Regeln fiir das Schreiben eines Lebenslaufs.
Lernen Sie folgende Worter:
der tabellarische Lebenslauf  — pe3rome B Buie TaOIHUIIBI

der ausfiihrliche Lebenslauf  — pesiome, B pa3zBepHyTOM BUE

Personliche Daten — JIAYHBIE JaHHbBIE

der Name — (haMUIIHS U UM

der Wohnort — MECTO MPOKUBAHUS

die Anschrift — aJipec MPOKUBAHUS

die Schulzeit — IIKOJIBHOE BPEeMsI

die Berufsausbildung — nipodeccuoHaIbHOE 00pa3oBaHKe
das Studium —yueba B BY3e

das Praktikum — CTyJleHYeCcKas IPAKTHKA

der Wehrdienst — BOCHHAas CITyk0a

der berufliche Werdegang — podeCCUOHATBPHOE CTAaHOBJICHHUE
die Berufstitigkeit — nipodeccrOHAaNIbHAS 3aHITOCTh
besondere Fahigkeiten — 0co0ObBIe YMEHUS

die Kenntnis, -, se — 3HaHUe

die Anwenderkenntnisse — 3HAHUS Ha YPOBHE T0JIb30BATEIIS

Englischkenntnisse

in Wort und Schrift — 3HaHHE aHTJI. SI3bIKA YCTHO U TUCHMEHHO
sonstige Kenntnisse — pyTUe 3HAHUSI

der Familienstand — CeMeHOe T0JI0KCHUE

die Staatsangehorigkeit — IPaXKIaHCTBO

Lesen Sie iiber die Bewerbung in Deutschland
Bewerbung
Die Bewerbung fiir einen deutschen Arbeitgeber unterscheidet sich
griindlich von der Bewerbung, die fiir einen russischen Arbeitgeber geschrieben
wird. Bei der Arbeitsvermittlung in Deutschland ist es iliblich, dem Arbeitgeber

eine Bewerbungsmappe vorzulegen. Eine Bewerbungsmappe ist ein spezieller



Ordner, in dem es folgende Unterlagen zur Bewerbung gibt: ein Deckblatt, ein
Bewerbungsanschreiben, ein Lebenslauf, Kopien von Zeugnissen und Zertifikaten,

die Referenz von dem letzten Arbeitsplatz.

Alle Daten des tabellarischen Lebenslaufs werden in der folgenden
Reihenfolge eingetragen:

1. personliche Daten:

* Nach-, Vor-, und Vatersname

* Adresse

* Geburtsdatum

* Familienstand

2. Daten tiber berufliche Erfahrungen

3. Ausbildung

4. Sprachkenntnisse:

5. EDV-Kenntnisse:

6. berufliche Fahigkeiten, Errungenschaften

7. personliche Eigenschaften, Interessen, Hobbys

8. Kopien der Diplome und Zertifikate

Lesen Sie den deutschen Lebenslauf und schreiben Sie Ihren Lebenslauf

nach diesem Plan.




chronologischer “"deutscher" Lebenslauf

LEBENSLAUF

Angaben zur Person:

or- und Zuname: Vorname Nschname
Geburtstag: 00.00.1992
Geburtsort: Geburtsstadt
Wohnort: 00000 Musterstadt, Hauptstrale 1
Staatsangehorigkeit: deutsch
Familienstand: verheiratet, zwei Kinder
Berufspraxis:
01/1999 - heute Tstigkeit bei Beispielfirma in Musterstadt
10/1995 - 12/1998 Tstigkeit bei Beispielfirma in Musterstadt

Berufsausbildung:

10/1993 - 09/1995 Ausbildung zum Beruf bei Beispielfirma GmbH in
Musterstadt
Schulausbildung:
09/1985 - 05/1991 Realschule in Musterstadt
Abschluss: erweiterter Realschulabschluss
Weiterbildung:
02/1988 - 04/1998 Seminar Seminarname an der Weiterbildungsskademis
09/1996 - 11/1998 Akademiename

Seminar Seminarname an der Weiterbildungsskademie
Akademiename
Besondere Kenntnisse:

Fremdsprachen: Englisch {in Wort und Schrift)
Franzosisch (Schulkenntnisse)
Spanisch (Grundkenntnisse)

IT-Kenntnisse: MS-Office (Excel, Word, Powerpoint)
SAP R2

Sonstiges:

1991 - 1993 Wehrdienst

Musterstadt, 00.00.2009

Job und Interviewstrategien.

Studieren Sie die haufigsten Fragen beim Vorstellungsgesprich.
» Was ist die Ursache Thres Besuchs bei uns?

* Was sind Ihre Ziele?

* Was sind Thre Stiarken? Was sind Thre Schwichen?

» Wie wiirde Ihr bester Freund Sie beschreiben?

* Warum sollen wir Sie einstellen?

» Was konnen Sie fiir uns tun, was andere Kandidaten nicht konnen?
* Warum mochten Sie hier arbeiten?

» Welches Gehalt suchen Sie?

* Wenn Sie ein Tier wéren, welches wiirden Sie gerne sein?



* Wie kommen Sie iiber Stress hinweg?
» Wie gehen Sie typisch mit Konflikten um?
Vorstellungsgesprich.

— Guten Morgen , Frau Lenz! Bitte nehmen Sie Platz!

— Guten Morgen! Danke!

— Also, Frau Lenz, Sie bewerben sich um die Stellung der
Fremdsprachensekretirin bei unserer Firma. Stimmt das?

—Ja, das stimmt.

— Bitte, erzdhlen Sie mir etwas iiber sich.

— Ich bin 31 Jahre alt. Ich komme aus Berlin her. Nach der
Schulabsolvierung, um meine Sprachkenntnisse in Spanisch zu verbessern, habe
ich als Kinderméadchen in einer Gastfamilie zwei Jahre lang in Spanien gearbeitet.
Danach habe ich an der Berliner Uni studiert. Nach dem Studium arbeitete ich bei
einer Computerfirma als Sekretdrin. Jetzt bin ich nach Leipzig iibersiedelt und
deshalb muss mir eine neue Stellung suchen.

— Klar. Es heifit, dass Sie Spanisch gut beherrschen, stimmt das?

— Ich kann Spanisch in Schrift und Mund. AuBBerdem spreche ich flieBend
Englisch. Da mein Hobby die Reise ist, kenne ich die Sprachen

— Sehr gut. Wie sieht es mit ihren Computerkenntnissen aus? Welche
Programme konnen Sie anwenden?

— Ich kenne gut MS-Office, besonders MS Word, Excel und Power Point.

— Sehr gut! Und die letzte Frage, was halten Sie flir Ihre besondere Vorteile?

— Na, ich bin teamfzhig, kreativ, verantwortlich, organisiert und nervenstark.

— Sehr gut.

— Darf ich etwas fragen?

— Ja, natiirlich.

— Bietet die Stellung Fortbildungs- und Aufstiegsméoglichkeiten an?

— Ja, selbstverstiandlich ist unsere Firma daran interessiert, dass sich die

Professionalitdat unserer Mitarbeiter erhoht.



— Das freut mich sehr. Das und ein gutes Arbeitsklima sind fiir mich
wichtiger als ein hohes Gehalt.

— Seien Sie ruhig, wir haben ein einmiitiges, kreatives und schr
professionelles Kollektiv. Und das Gehalt enttduscht Sie nicht. Also, ich meine Sie
passen uns. Konnen Sie am Montag mit der Arbeit beginnen?

— Ja, natiirlich! Ich bin so froh die Stellung zu bekommen!

— Einverstanden. Bis Freitag dann!

— Bis Freitag! Vielen Dank! Auf Wiedersehen!

Stellen Sie dhnliche Gespriche mit Ihren Kollegen zusammen.

TEST 1.

1 Ratet mal: welcher Beruf ist das?

1) Er plant Hauser und Wohnungen.

2) Sie hat viel Fantasie, sammelt Informationen iiber die Mode, zeichnet
neue Kleider.

3) Er will kranken Tieren helfen.

4) Sie arbeitet in der Schule und lehrt die Kinder.

5) Sie schneidet anderen Leuten die Haare kurz und macht verschiedene
Frisuren.

6) Sie pflegt die Kranken und hilft den Patienten.

7) Er repariert Autos.

8) Er hat viel Fantasie und malt schone Bilder.

9) Sie mag Kinder und schreibt Geschichten fiir sie.

10) Er interessiert sich fiir Computer und schreibt Computerprogramme.

2 Ordnen Sie:

Lehrerin a. sich fiir Tiere interessieren

Arzt b. Kinder gern mégen

Tierarztin C. gut zeichnen kénnen
Schauspielerin d. sich fiir Computer interessieren
Krankenschwester e. die Kranken heilen

Architekt f. den Kranken Spritzen machen



Informatiker g. gern Hauser malen

Modedesignerin h. auf der Biihne auftreten

3 Welche der folgenden Worter passen in die Liicken?

Ich arbeite (zu, fiir, von) eine Computerfirma in Amsterdam.

Ich (beschiftigt, bin titig, verkaufe) im Verkauf und Marketing ....

Ich bin jetzt fiir die Verkdufe unserer Fertigung in ganz Europa (titig,
beschiftigt, zustindig).

Deutsch habe ich (auf, an, in) der Universitét in Essen studiert.

Wihrend meines Studiums habe ich zwei Sommer (nach, in, mit)
Deutschland gearbeitet.

Da brauchte ich (Geschiftskorrespondenz, Freunde, Sprachkenntnisse), weil
ich Briefe und Faxe in der deutschen Sprache schreiben musste.

Unsere Firma nimmt schon zum zweiten Mal (auf, an, in) der Messe in
Hannover teil.

Und ich musste (an, in, auf) der Messe immer deutsch sprechen.

Ich habe viel (Bereich, Kontakt, Freunde) (mit, von, an) den deutschen
Kunden im Verkauf.

Da muss man gute (Geschiftsbriefe, Kontakte, Deutschkenntnisse) haben.

4. Welche Punkte (a -j) gehoren zu welchen (1-10)?

[E—

. Wenn man Geschéftskontakte in Deutschland hat, ...

. Wenn man sich deutsch normal unterhalten kann, ...

. Zu ihrer Aufgabe gehort es, ...

. Eine meiner Aufgaben besteht darin, ...

. Jeder Fachmann muss ausreichende Fremdsprachenkenntnisse haben, ..
. Die deutsche Sprache ist flir mich wichtig, ...

. Deutschland ist heute unser Hauptgeschéftspartner, ...

. Es macht einen guten Eindruck, ...
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. Meine Deutschkenntnisse haben mir geholfen, ...

10. Ich brauche gute Fremdsprachenkenntnisse, ...



a. die Geschéftskorrespondenz in deutscher Sprache zu erledigen, bei
Besprechungen, Sitzungen auf Geschiftsleitungsebene zu dolmetschen.

b. weil ich fiir die Verkdufe unserer Fertigung in Deutschland, in der
Schweiz, in Osterreich zustindig bin.

c. dass ich mit den Leuten deutsch spreche.

d Geschiéftsbriefe auf Deutsch verfassen zu konnen.

e. und meine Deutschkenntnisse haben mir immer viele Vorteile in
Deutschland gebracht.

f. das Vertrauen meiner deutschen Partner zu gewinnen.

g. weil ich mich besonders um den Export nach Deutschland kiimmere.

h. um Fachliteratur des eigenen Tatigkeitsbereichs zu verstehen.

I. sind Deutschkenntnisse von Bedeutung.

J. wird die Atmosphére leichter und freundlicher.

5 BecraBbTe €0103 B CJIOKHBIX npeniokenusx. [lomanre, 4ro corw3nl Weil
n da ynmorpedasiiorcsi B CJI0KHOMOMYMHEHHBIX TMpeNI0KeHusnx, cow3 denns
CJI0KHOCOYMHEHHBIX MPEIJIOKEHUIX, MO3TOMY OH He BJIMSIET HA TOPSIAOK
CJIOB.

Mein Bruder sagt: «Ich werde immer fleilig sein, ... ich will gut lernen.»
a) weil; b) da; c) denn

2. Wir fliegen immer bis Hannover mit dem Flugzeug, ... das Flugzeug
schneller als der Zug ist. a) weil; b) da; c) denn

3. Da der Straenverkehr hier sehr stark ist, ... . a) miissen alle vor der
Ampel stehenbleiben und auf das griine Licht warten. b) alle miissen vor der
Ampel stehenbleiben und auf das griine Licht warten. c) alle vor der Ampel
stehenbleiben und auf das griine Licht warten miissen.

4. Hermann muss in die Apotheke laufen und die Arznei holen, ... seine
kleine Schwester plotzlich krank wurde. a) weil; b) da; ¢) denn

5. Monika versteht Olaf aus der Schweiz nicht, ... sie hat Deutsch in der

Schule nicht gelernt, sie hat Englisch gelernt. a) weil; b) da; c) denn



6. Ich komme zu dir am Abend nicht, ... ich viel heute arbeiten werde.
a) weil; b) da; c) denn

7. ... Alex die Haustiir nicht zumachte, lief die Katze schnell auf die Stral3e.
a) weil; b) da; c) denn

8. Er besucht das Museum so selten, ... er keine Zeit hat. a) weil; b) da;
c) dass

9. ... es heute stark regnete, ging ich nicht spazieren. a) da; b) weil; ¢) wie

10. Ich fahre morgen nicht aufs Land, ... das Wetter zu kalt ist. a) denn;
b) da; c) weil

6 Lesen Sie den Lebenslauf von Janina Sommer. Antworten Sie auf die
Fragen. Wihlen Sie die richtige Antwort.

LEBENSLAUF
Personliche Daten
Name Janina Sommer
Adresse: Friedrich-Naumann-Str. 4, 65195 Wiesbhaden
Telefon: 06 11 —
e-mail-Adresse: Janina@aol
Familienstand ledig
Staatsangehorigkeit Deutsche
Geburtsdaten:13. November 1974 in Marburg/Werda
Berufliche Qualifikation
seit 09/1996 Qualifikation zur Werbekauffrau
Privates Institut fiir Marketing und Kommunikation,
Wiesbaden (Abschluss: Juli 1998)
schulische Ausbildung / Studium
1993 — 1996 Studium im Fachbereich Bauingenieurwesen
Fachhochschule Gielen-Friedberg
1991 — 1993 Landschulheim Steinmiihle, Marburg-Cappel
Abschluss: Abitur



1984 — 1991 Gesamtschule Kirchhain, Kirchhain
1980 — 1984 Grundschule Stidschule, Stadtallendorf
Berufliche Erfahrungen

01.09.1997 — 18.12.1997 Praktikantin im Marketingbereich
Guerlain Parfumeur GmbH, Wiesbaden

05.03.1997 — 15.05.1997 Telefoninterviewerin
Enigma Institut fiir Markt- und Sozialforschung
15.02.1995 — 30.09.1995 Flugbegleiterin auf Zeit
Condor Flugdienst GmbH, Kelsterbach

Herbst 1992Merchandiser

Timmermanns, Marburg-Cappel

07/1990, 1991, 1992 Ferientatigkeit im Versand
Hoppe AG, Stadtallendorf

Sprachkenntnisse Englisch in Wort und Schrift
Franzosisch Grundkenntnisse

EDV-Kenntnisse Word, Excel, PowerPoint

Adobe Illustrator, Photoshop, Express Grundkenntnisse

1 Wann ist Janina Sommer geboren?

1975, B) 1990, C) 1997; D) 1974

2. Was ist sie von Beruf?

A) Lehrerin, B) Dolmetscherin, C) Arztin, D) Werbekauffrau

3. Welche Fremdsprachen kennt sie?

A) Englisch und Spanisch, B) Englisch und Franzosisch, C) Englisch und
Russisch, D) Franzosisch und Russisch

4. Welche Berufliche Erfahrungen hat Janina Sommer?

A) Friseuse, B) Dolmetscherin, C) Telefoninterviewerin, D) Sekretirin



ABSCHNITT 2
Unternehmensstruktur
Unternehmensstruktur.

Karriereleiter Moderne Biiro- und Biiroausstattung.

I. Lernen Sie folgende Worter:

1. Geschift, n = Unternehmen, n = Betrieb, m = Gesellschaft, f = Firma, f —
(MarasuH) ¢pupma = nNpeanpusTue = oOIIeCTBO

Dieser Betrieb wurde (im Jahre) 2009 gegriindet.

2. Abteilung, f — otnen (Ha dupme, otaeneHwe)

3. Verkaufsabteilung, f = Vertrieb, m (nmpoaBmxkenne ToBapa) — OTIEN COBITA
4. Finanzabteilung, f — Oyxrantepus

5. Personalabteilung, f — otaen kagpos

6. Forschungsabteilung, f — HUOKP (otaen HaydHO-HCCIEA0BATEIbCKUX U
KOHCTPYKTOPCKUX padoT)

Wie viel und welche Abteilungen hat diese Firma?

7. Geschéftsfithrer, m = Geschéftsleiter, m (-) — pyKOBOAUTENb TIPEATPUSATHSI
Dieser Geschiftsfiihrer hat einige Stellvertretende (3amecturens).

8. Niederlassung, f — ¢puman, nodepuss pupma

Eine neue Niederlassung der Fa. befindet sich in der Schweiz.

9. Verhandlungen (pl.) — meperoBopsr

Wir fiihren heute wichtige Verhandlungen.

10. Vertreter, m — nmpencraBuTeINb

11. Fachwissen, N — KOMIETEHTHOCTH

Alle Vertreter dieses Unternehmens haben notwendige (Heo6xoanmbie)
Fachwissen.

12-13. fithren = leiten — BecTH, TMAUPOBATH, PYKOBOIUTH

Diese Gesellschaft ist von den bekannten Wissenschaftlern geleitet.

14- 17. herstellen = produzieren = erzeugen = anfertigen — npou3BoAUTH
18. gehdren — OTHOCUTHCS K ..., IPUHAIJICKATH

19. verschieden — pa3nmuuHsrii



Der Betrieb stellt moderne Gerite her; dazu gehoren: portable Computer

und Personalcomputer in verschiedenen Leistungsstufen (MomaOCTEH).

20. suchen — nuckatpb

21. abschlie3en — 3akmouaTh (KOHTPAKT)

Die Firma sucht einen Produktionsbetrieb, um mit ihm einen Vertrag

(moroBop) abzuschlieB3en.

22. (sich) bekanntmachen — 3makomuth(cs) Machen wir uns mit dieser
Firma. bekannt!

23. eventuell — Bo3amoxHBIH (B Oyayiiem); (KOHTPAKT) HAXOISIIUICS B

CTaJuu 00CYKICHUS

24. besprechen — o0cyxaath

Unser Geschéftsfiihrer bespricht heute einen eventuellen Kontrakt.

25. kommunikationsfahig — koMmMyHHKaOEIbHBIN

26. flexibel — rudkwuii (o yemoBeke)

27. Bewerber, m — npereHaeHT ( Ha JOJKHOCTB)

Der Bewerber fiir die Position des Managers muss flexibel und

kommunikationsfahig sein.

Unternehmen
Unternehmen
ist eine
rechtlich wirtschaftlich finanziell

selbstandige Wirtschaftseinheit

mit einer eigenen Fuhrung
(Unternehmensleitung)




II. Lesen Sie und iibersetzen Sie den Text
Tiatigkeit der Firma

Unsere Firma heif3t «Ant». Sie wurde von unserem Chef im Jahre 1995
gegriindet. Der Geschiftsfiihrer ist Andreas Thomas. Er ist ein zuverldssiger
Fachmann und ist auch kommunikationsfahig und flexibel. Er hat die Firma gut in
Schwung gebracht und viele Stdrke daran gewidmet.

Ich arbeite als Vertreter dieser Firma. Unsere Fa. stellt Biiroeinrichtung her.
Wir spezialisieren uns auf Biliroausstattung; um es genau zu sagen: auf
elektronische = Biirogerdte. =~ Wir  stellen  Tischrechner,  elektronische
Schreibmaschinen, Mikrocomputer, Fernkopierer, Textcomputer, und so weiter
her. Mit anderen Worten: wir produzieren alles, was man fiir ein modernes Biiro
braucht. Wir spezialisieren uns also auf Spitzentechnologie! Wir kdnnen unsere
Kunden versichern, dass unsere Produkte zuverldssig und unsere Preise
konkurrenzfahig sind. Wir haben ein Marktforschungsinstitut damit beauftragt,
unsere Ausgangsposition auf dem Markt zu analysieren. Das Ergebnis war sehr
ermutigend.

Die Firma besteht aus 5 Abteilungen: Finanz-, Export-, Personal-, Verkaufs-
und — Forschungsabteilung und viele Beschiftigte, etwa 200 Menschen. Die Firma
aber wichst und entwickelt sich stindig, weil sie expandieren will. Um dieses Ziel
zu erreichen, veroffentlicht die Fa. Stellenangebote und die Bewerber, die
hochqualifiziert und erfahren sind, hinterlieBen ihre Bewerbungsschreiben. Sie ist
gut auf dem deutschen Markt etabliert und will jetzt die Vorteile des Europdischen
Binnenmarkts ausnutzen.

Da die Fa. die Erzeugnisse in andere Léander exportiert, hat sie natiirlich
Niederlassungen, z.B. in Italien und Belgien. Die Firma mochte gerne auch mit
Frankreich Verbindungen ankniipfen und versucht mehr Kunden heranzuziehen.
Zu ihnen gehdren andere Unternehmungen und Personen. Alle Vertreter der Firma
haben ihre Arbeit gern. Sie macht ihnen Spal3, und sie sind sehr gliicklich in dieser

Firma zu arbeiten.



I11. Ubersetzen Sie die Worter in Klammern. Machen Sie die
Riickiibersetzung.

1. Unser (mpenmnpusitue) besteht aus 5 (otaenos) und hat iiber eintausend

(COTpYTHHUKOB).

2. Wir wollen portable Computer (mpou3BoauTs).

3. Unser (aupektop = pykoBoautens) fiihrt (meperosopsr).

4. Das Unternehmen (skcmoptupyet) in (pasnuunbie) Linder und hat
(¢punmaner) in 3 Landern.

5. Nach der Veroffentlichung o6wsiBnennii o (Bakancuu), hinterlieBen die
ersten (mpetenaeHThl) ihre Bewerbungsschreiben.

6. Wir versuchen (menoBeie cBsizu) mit den neuen Geschiftspartner
anzukniipfen, ihre (mpeiickypantet u kartajorm), spezielle Anfragen und
Bestellungen (momyuuts) und auch eventuelle Kontrakte zu besprechen und
(3aKJIIOYUTD ).

7.  (Yopapmstomuii)  muss  Fachwissen  haben,  flexibel und
(koMMyHHMKaOEIbHBIN) Sein.

8. (HHUOKP) wunserer Firma fiihrt wichtige Forschungsarbeit und
Marktanalyse durch.

IV. Sprechen Sie iiber Ihre zukiinftige Firma, beantworten Sie dabei die

folgenden Fragen.

Bayerische Unternehmen in Russland
BGBSDC!{H@ komnaHuu B Poccuu

-Uber 1.700 bayerische Unternehmen sind in Russland vertreten

=Global Player und Familienunternehmen
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. Wie heift die Firma?

. Wann wurde sie gegriindet?

. Wer ist der Geschiftsfiihrer? Was konnen Sie tiber Thren Chef sagen?
. Aus welchen Fachleuten besteht das Personal Ihrer Firma?

. Als was sind Sie bei dieser Fa. tatig? (titig sein = arbeiten)

. Was stellt die Firma her?

. Aus wie viel Abteilungen besteht sie?

. Wie viel Beschiftigte hat die Firma?
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. Hat die Fa. Niederlassungen?
10. Exportiert sie in andere Lander?
11. Mit welchen Landern mdchten Sie Verbindungen ankniipfen?
12. Welchen Umsatz (o6opor) hat die Firma?
13. Wer gehort zu den Kunden (kimmeHTBI)?
14. Was machen Sie bei der Firma? Was sind Ihre Pflichten (o6s3anH0oCcTH)?
Worin besteht Ihre Arbeit (die Arbeit Ihres Chefs)?

15. Macht es Thnen Spal}, in dieser Firma zu arbeiten? Warum? (hohe
Bezahlung, kreative Arbeit, gute Beziehungen mit dem Personal, u.a.)
Grammatik und grammatische Ubungen zum Thema
Infinitiv

1. YUmo Bot mosceme ckazamo 06 3moii gpopme 2nazona?

Infinitiv — neonpenenenHas ¢opMa riarojia, OTBeYarolas Ha BOIPOC
«4To nenath?». OHa HAXOAMTCS HA IMOCISAHEM MECTE B HEMEIIKOM IPEIJIOKCHUH H
MOXET YIOTPeOJsIThCs 0€3 4YacTuilbl ZU U C YacTuied zZU (KoTopas MHUIIETCs
otaensHo — zuliefern — uau CIUTHO B IIaroiax ¢ OTACIAEMBIMU MPUCTABKAMHU —
herzustellen).

2. B kaxux cayuasx Infinitiv ynompeonsemcsn o6e3 wacmuywt 7u?

a) B MPEJIJIOKEHUSIX C MOJIaJIbHBIMU TJIaroJlaMu:

Die Fa. moéchte Geschiftskontakte ankniipfen.

0) B mpeIoKeHHsIX Co CKazyeMbIM B FuturumAktiv:

Wir werden diese Ware rechtzeitig liefern. Alle Betriebe Russlands miissen



(werden) sehr gute Waren herstellen.

B) mocJie riaroyioB: gehen, fahren, sehen, horen, helfen.

Sie fahren in den Betrieb neue Erzeugnisse bestellen.

Er half mir neue Geschiftskontakte ankniipfen.

Sie fahrt (hilft) die Fa. eroffnen.

I') B OTAEJbHBIX THOUHUTUBHBIX IPYIIax (HE B COCTAaBE MPEIOKEHUN):

Industrieerzeugnisseherstellen — mpou3BoAUTE WU3IEITHSI TPOMBIILICHHOCTH.

3. Ymo mnpeocmaensem co6oii uHuUHUmMUBHAA 2pynha, 20€ OHA
HAX00UMCA 8 HEMEUKOM NPeooHCeHUU U KaKUM 00pazom nepesooumcs?

NuduauTHBHAS Tpynma CTOMT MOCIAE€ TIJaBHOM 4YacTU MpPEeJIOKEHUs,
oTAenseTcs oT Hee 3ansaTod u Infinitiv B Helt epeHOCUTCS B TIepeBoO/ie Ha MEPBOE
MECTO.

Es ist schwer, eine Ausgangsposition auf dem Markt zu analysieren.

Sie haben die Moglichkeit (Wunsch, Recht, Aufgabe, Ziel), den Preis zu

erhdhen.

4. CKONbKO UHPUHUMUBHBIX 00OPOMOE 8 HEMEUKOM A3bIKE CYULeCmeyent
U KaK OHU nepesooamcs Ha PyCCKUl A3bIK?

B Hemerkom si3bike cymiecTByeT 3 MHGUHUTHUBHBIX 000pOTa:

a) um... zu + Infinitiv — st Toro, 94T0OBI YTO-HUOY b C/IETIATb.

Um das Ziel der Hochstentwicklung des Betriebes zu erreichen, mochten sie

eine Niederlassung eroffnen.

0) (an) statt... zu + Infinitiv — BMecTo TOr0, 4TO0BI YTO-HUOYAH CACIATh.

Statt ein renommiertes Marktforschungsinstitut heranzuziehen, beschloss
die Fa.

selbst ihre Ausgangsposition auf den Markt zu analysieren.

B) ohne ... zu + Infinitiv — ve nemas yero-nmmoo.

Ohne einen Vertrag zu besprechen, kann man ihn nicht unterzeichnen.

5. Umo npeocmaenaom co60ii uHpuHumueHovle KOHCMPYKUuu?

OT0 TpaMMaTHYECKHE KOHCTPYKIIMH, KOTOpPhIE HMMEIOT MOJAIbHOE

3HA4YCHUC, T.C.



CHHOHMMUYHBI MOIAJIBHBIM T1aroiaM: miissen, sollen, haben+ zu Infinitiv,
umiissen, sollen, konnen sein + zu Infinitiv

Die Fa. hat die Ware schnell zu liefern. ®upma moimkHa OBICTPO JOCTaBHUTH

toBap. Die Ware ist schnell und rechtzeitig zu liefern. ToBap nomken ObITH

JOCTAaBJICH 6BICTpO U CBOCBPCMCHHO.

V. B kakux npeaioKeHUusiX 4acTuua ZU JUIHss?

1. Die Deutsche Bundesbank hat das Recht, den Geldumlauf zu regeln.

2. Sie muss die Wirtschaftspolitik der Regierung zu unterstiitzen.

3. Die Bank beginnt, die Wahrung anzuheben.

4. In der Bausparkasse werden Sie ein Darlehen zu bekommen.

5. Ich gehe auf die Bank mein Geld abzuheben.

6. Es ist nicht leicht, dem Wechselkurs zu folgen.

7. Jetzt heift es schnell Geld umzuwechseln.

V1. JlonoaHnTe MpeasioKeHUsl U3 JIEBOl KOJOHKHU TPeNI0OKeHUsIMH U3
NPaBoil KOJIOHKH, He 320bIBasi 0 NPABUJIAX YIOTPEOJICHUsS YaCTHLBI ZU

Wir haben die Moglichkeit, ein Akkreditiv er6ffnen

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

Der Verkéaufer hat das Recht, ... Zinsen berechnen

Haben Sie Zeit, ... nach Berlin anrufen

Das Ziel der Lieferung ist es, ... unseren Geschaftspartnern helfen

Der Vertreter hat die Absicht, ... einen neuen Markt erschlieSen

Der Kéaufer aulert den Wunsch, ... bar bezahlen

Es ist leicht, ... den Preis erhhen

Es ist schwer, ... den Liefertermin einhalten

Es ist moglich, ... die Zahlungsbedingungen einhalten

Wir sind bereit, ... einen Rabatt gewdhren

Wir benutzen die Gelegenheit, ... Ihnen ein neues Angebot machen

Der Kunde bittet, ... neue Preisliste schicken

Wir sind in der Lage, ... ein ausfiihrliches Angebot unterbreiten

Plan des Arbeitstages. Pflichten der Mitarbeiter.



VII. Lernen Sie folgende Worter:
die Rechtsform(en)
handeln mit (Dat.)
die Geschaftsfiihrung
der Geschaftsfiihrer(-)
der Ableitungsleiter(-)

der Produktionsleiter(-)

die Niederlassung(en)

die Gesellschafterversammlung
die Abteilung(en)

der Finanzleiter (-)

der Personalleiter (-)

der Facharbeiter(-)

die Fremdsprachenkorrespondentin(nen)
der Dolmetscher(-)

der Sachbearbeiter(-)

der Vertreter(-)

der Verkehr(-)

der Betreuer(-) rua-

der Lagerverwalter(-)

der Ruf

einen guten Ruf haben

der Aulenbezirk(e)
expandieren (-te, -t)
renommiert

die Miete (n)

die Peripherie(n)

IOPUANYECKUIN CTATYC
TOproBath (4eM-1100)
PYKOBOJICTBO (pUPMBI
KOMMEPYECKUN TUPEKTOP

PYKOBOJAUTCIIb OTACIIA

Ha4YaJIbHUK ITPOU3BOACTBCHHOI'O

oTacia

dunman

coOpaHHe yupeauTesci (WICHOB)

OTHEII

HavyaJbHUK (PMHAHCOBOTO OTAENa

Ha4aJIbHUK OTJIEJIa KaIpOB
BKCIEPT, CHEUAATUCT
CEKpeTapb-NepeBOINIA
MEPEBOTUHK

KJIEPK

IIPEICTABUTEIIb
TPaHCHIOPT, ABUKECHUE
IIEPEBOTUHK

Ha4daJIbHUK CKJIaJ1a

CJIaBa, penyTauus

VMETh XOPOLIYIO PEMYTALHIO
IIPUTOPOIHBIN PaioH
pacmpsThCS

V3BECTHBIN

apeHIHas I1aTa

OKpanHa



VIII. Lesen Sie folgende Anzeigen. Raten Sie, welche Stellungen sind
frei (Verkaufsleiterin, Sekretérin, Logistiker, Import-Manager)?

1. Pflichten: Briefwechsel mit den Partnern im Auftrag von Mitarbeitern der
Firma, die Erledigung von eigenstindigen russisch-, deutsch- und
englischsprachigen Korrespondenz, Auftragserfassung (in Excel), Unterbringung
der Bestellungen bei den Partnern, Terminkoordination und Reiseorganisation.
Planung und Organisation des Arbeitstages des Geschiftsfiihrers, Koordinierung
der Treffen, Ausfiihrung der Anweisungen des Leiters, Koordination der Arbeit,
Kontrolle der Ausfiihrung der gestellten Aufgaben, Fiihrung der Datenbank und
der Businesskorrespondenz auf Russisch, Deutsch, Englisch.

2. Pflichten: Vereinbarung der Geschiftsbedingungen, Vorbereitung,
Priifung und Abschliisse der Vertrdge, Kontrolle der Ausfiihrung der
Verbindlichkeiten von Lieferanten. Fiihrung der Lieferungen und Bilanzen mit den
Partnern, Zusammenarbeit mit den entsprechenden Abteilungen des Hauptbiiros
und Tochterfirmen, Kontrolle der Kreditoren-/Debitorenriickstinde und der
Zahlungseinginge, Abfassung der analytischen und finanziellen Berichte.

3. Pflichten: Ausarbeitung, Organisation und Kontrolle der Logistik der Fa.
(LKW-Fracht, Sammelsendungen, Multimodallieferungen). Zusammenstellung des
Lieferplanes. Abrechnung der Warenlieferung, Bereitstellung des Belegdurchlaufs,
Marketinguntersuchung im Bereich der Logistikdienstleistungen und der Zollab-
wicklung. Zusammenarbeit mit den Spediteuren, Kontakt mit Zertifizierungsbiiro.
Planung und Abstimmung der Lieferungen mit den Partnern, Vereinbarung der
Bedingungen der Zollabfertigung, organisatorische Unterstlitzung bei der Liefe-
rungen,

4. Pflichten: Verhandlungen mit den Lieferanten, Vereinbarung aller
Geschiftsbedingungen, Suche von neuen Partnern, Marktanalyse im Bereich der
Ausriistung fiir Mobel, Abschliisse der Vertrdge, Verkaufsanalyse, Beilegung der
Streitigkeiten, enge Zusammenarbeit mit allen Lieferanten, Arbeits-, Bereichs-,

Einkaufs- und Betriebsplanung, Qualitatskontrolle.



IX. Finden Sie russische Aquivalente zu folgenden Wortverbindungen.

Professionelle Fertigkeiten:

*1. Umfangreiche Kenntnisse der Betriebsprozesse und —aufgaben,
Vertragsunterlagen

* 2. Fertigkeit in Anordnung der Prioritaeten in den Arbeitsprozessen

* 3. Erfolgreiche Erfahrung der engen Zusammenarbeit mit auslaendischen
Partnern

* 4. Fertigkeiten in der Planung und Optimisierung der Lieferungen,
Vertragsfuehrung

* 5. Kenntnis der Grundlagen der Zollgesetzgebung Russlands

6. Fertigkeit in der Arbeit mit vertraulichen Angaben

» 7. erfolgreiche Erfahrung in der Mitarbeiterfuehrung

* 8. ausgedehnte Praxis in der betriebswirtschaftlichn und organisatorischen
Unterstiitzung der Geschéftsfithrung

* 9. Gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office (Word, Excel, PP), Internet

IIpodeccuonanbHbIE HABBIKU:

a) YMmenue paboTath ¢ KOHPUACHIIMAIBHON HH(DOpMaIuei.

b) oOmmupHas mnpakTHKa B OW3HECE W OpraHHM3al[MOHHAS IMOJICPIKKA
yIpaBJICHUS.

C) YcnemHbIi OMbIT TECHOTO COTPYIHUYECTBA C 3apyOeKHBIMU TAPTHEPAMHU.

d) OOmmpHble 3HaHWA OW3HEC-TIPOLIECCOB W  3aJad, JOTOBOPHBIX
JIOKYMEHTOB.

e) Xoporuee 3aanne MSOffice (Word, Excel, PP), untepre.

f) HaBblkM TUIAHUPOBAaHHMS W ONTHUMH3AIMU IIOCTABOK, YIPaBICHHUS
KoHTpakTamu. J) HaBbIk B Opsiike MPUOPUTETOB B pabOUYMX MpoIrieccax.

h) 3HaHre OCHOB POCCUIICKOTO TAMOKEHHOTO 3aKOHOIATENILCTBA. ®

1) VCIenHplii OnbIT yIpaBIeHHS IEPCOHATIOM



Arbeitsumgebung. Motivation. Schaffung eines giinstigen Klimas im
Team. Motivationstheorien.
Lernen Sie folgende Worter:

die Arbeitsatmosphére pabouast atMocdepa

die Sicherheit 0€30I1acHOCTh

das Lob, s, die Lobspriiche moxsaja

die Anerkennung, -, en npU3HaHKE

der Mitarbeiter, s — COTPYIHUK

die Kommunikation, -, en o01ieHue

das Vorbild, s, er oOpaselr IS ToIpakaHus
die Forderung, - en IPOBHKCHHE IO CITY)KOE
das Gehalt, s, Gehélter 3apruiata

die Kost, - en ena

das Getrank, s, e HaAITUTOK

die Weiterbildung, -, en JanpHelIee 00y4eHue,

TOBBIIICHUE KBATU(UKAINH

das Angebot, s, e MIPEITIOKEHHUE

X. Lesen Sie und iibersetzen Sie den Text

Faktoren der Arbeitsmotivation

1. Arbeitsatmosphdire schafft Sicherheit

Der Arbeitsplatz stellt fiir die Mitarbeiter einen wichtigen Teil ihres Lebens
dar. Sie verbringen hier einen Grof3teil ihres Tages. Eine gute Arbeitsatmosphire
gibt Mitarbeitern die notwendige Sicherheit.

2. Lob und Anerkennung vermitteln Wertschiitzung

Lob ist ein einmaliges oder wiederholtes positives Feedback fiir die
Mitarbeiter. Anerkennung wirkt langerfristig als eine Grundhaltung gegeniiber den
Mitarbeitern. Lob und Anerkennung gemeinsam vermitteln die Wertschédtzung, die
sich alle Mitarbeiter wiinschen.

3. Kommunikation vertieft die Mitarbeiterbindung

Unsicherheit belastet Mitarbeiter und deren Motivation. Diese Unsicherheit

kann schnell entstehen, wenn Unternehmensentscheidungen nicht nachvollzogen



werden konnen. Eine offene Kommunikation und Transparenz verhindert das.
Daneben verdeutlicht sie Mitarbeitern ganz grundsétzlich ihre Bedeutung fiir das
Unternehmen und kann sie so enger binden.

4. Vorbildfunktion bildet den Boden der Mitarbeitermotivation

Unternehmensleitbilder, Anspriiche oder Regeln koénnen nur dann
funktionieren, wenn sie von den Fiihrungskréiften vorgelebt werden. Das ist die
Grundvoraussetzung fiir Akzeptanz dieser Vorgaben bei den Mitarbeitern.

5. Zielsetzungen setzen Energien und Engagement frei

Integrativ gefundene Zielsetzungen machen die Ziele des Unternehmens
gleichzeitig zu den Zielen der Mitarbeiter.

6. Talentmanagement und Forderung bieten langfristige Perspektiven und
Sicherheit

Im Unterschied zu frither begreift heute kaum noch ein Mitarbeiter einen
Arbeitsplatz als Anstellung auf Lebenszeit. Trotzdem wiinschen sich alle fiir den
jeweiligen Job eine Langfristperspektive. Bei dlteren Mitarbeitern steht dabei
besonders die Jobsicherheit im Mittelpunkt. Jiingere wollen dagegen vor allem
Karriereperspektiven sehen.

8. Geld schafft Anreize — aber nicht immer

Alle Mitarbeiter verdienen ein faires, angemessenes Gehalt. Geld ist fiir
jeden unverzichtbar. Geld ist fiir die meisten aber auch nicht alles. Finanzielle
Anreize bleiben nur ein Teil einer erfolgreichen Mitarbeitermotivation.

9. Essen und Getriinke runden gute Arbeitsplatzqualitiit ab

Die Arbeitsplatzgestaltung bildet die physikalische Komponente bei der
Mitarbeitermotivation. Ein gesundes, leibliches Wohl sollte dabei kein Chef
vergessen. Gratis-Angebote werden hier gern angenommen. So entsteht eine gute
Moglichkeit, die Mitarbeiter mit gesunder, leistungssteigernder Kost und
Getridnken zu versorgen, anstatt sie sich selbst zu liberlassen.

10. Weiterbildung schafft Mehrwert fiir Mitarbeiter und Unternehmen

Mitarbeiter sind immer interessiert, zusitzliche Qualifikationen zu erwerben.
Sie erschliefen neue Karriereperspektiven. Angebote zur Weiterbildung zeigen den

Mitarbeitern, dass ein Arbeitgeber an ihre Entwicklung glaubt und in sie



investieren will. Fachkridfte oder Experten miissen dann nicht mehr mithsam am
Arbeitsmarkt gesucht und umworben werden, sondern wachsen im eigenen
Unternehmen mit viel weniger Aufwand heran.

13. Aktivititen und andere Angebote stirken das Team

Hart arbeitende Mitarbeiter brauchen Ausgleich und Abwechslung zur
Arbeit. Dazu sollten Unternehmen mit regelméBigen Gemeinschaftsangeboten vom
Ausflug iiber Grillpartys bis hin zur Weihnachtsfeier aktiv beitragen. Ahnlich
wirken Sportangebote flir die Mitarbeiter. Sie bilden obendrein noch eine gute
Investition in die Mitarbeitergesundheit und konnen teure Fehlzeiten reduzieren.

XI. Welche Arbeitsatmosphire mochten Sie in IThrem Unternehmen
haben? Erzihlen Sie. Benutzen Sie dabei das Schema der Faktoren der

Arbeitsmotivation.

ARBEITSQF&IJOD‘}IEVAT| ON ,I,,
2018
TOP

ManpowerGroup’

FAKTOREN DER
ARBEITSMOTIVATION

Eine angenehme und kollegiale Arbeitsatmosphare
sowie flexible Arbeitszeiten verstarken die Arbeitsmotivation
am meisten.

46% o 7=

27%
27% 220
= : .

www.manpowergroup.de




Grammatik und grammatische Ubungen zum Thema
Passiv
Passiv.  oOpasyercs OT BcmoMorarenpHOro riarosa Wwerden B

COOTBETCTBYIOIIEH BpeMeHHOH opme u Partizipll ocHoBHOTO Tarona.

Préasens Der Schiiler wird gefragt.
Préteritum Der Schiiler wurde gefragt.
Perfekt Der Schiiler ist gefragt worden.

Plusquamperfekt Der Schiiler war gefragt worden.

Futurum | Der Schiiler wird gefragt werden.

Infinitiv Passiv Der Schiiler kann gefragt werden.

Tak kak B MpeAJIOKEHUSIX C MACCUBHBIMU KOHCTPYKIIUAMU CYOBEKT SIBIISICTCS
IeJNIBIO ACUCTBUS, TO Passiv MOryT o0pa30BEIBaTh TOJIBKO MEPEXOHBIE TIArOJIbI.

Ich schreibe den Brief. — Der Brief wird geschrieben.

He oOpasytor Passiv cienyromue riaroisl: besitzen, bekommen, behalten,
haben, interessieren, kennen, wissen.

XII. Ersetzen Sie Aktivsatze durch Passivsiitze.

Muster: Die Verkduferin zeigte mir viele Biicher. — Viele Biicher wurden
mir von der Verkéduferin gezeigt.

1. Der Gruppenilteste hat den Seminarraum geliiftet. 2. Der Larm im Hof
storte den Vater. 3. Die Wirtin empfangt die Géste. 4. Das gute Beispiel erzieht die
Kinder. 5. Die Mutter hat den Tisch gedeckt. 6. Der Lehrer empfiehlt ein Buch.
7. Der Girtner schnitt die Blumen ab. 8. Das Wasser rif3 die Briicke ab. 9. Der
Lehrer sah die Hausaufgabe durch. 10. Der Lehrer hat die Fragen gestellt.

XIII. Bilden Sie Passivsitze.

1. Der Chor, die Lieder, singen. 2. Der Verkaufer, die Birnen, wiegen. 3. Der
Schrei, der Junge, wecken. 4. Die Pilze, das Méddchen, sammeln. 5. Peter, das Ei,
essen. 6. Der Gruppenilteste, die Tafel, siubern. 7. Du, die Reisetasche, kaufen.
8. Die Schuhe, der Vater, putzen. 9. Das Hemd, die Mutter, biigeln. 10. Der Brief,
unser Lehrer, erhalten.



Team-Management-Modelle. Management. Qualititen, die ein

effektiver Manager benotigt. Zielsetzung

XIV. Lernen Sie folgende Worter
der Name(n), der Familienname(n)
der Vorname(n)

der Vatersname(n)

dieAnredean (Akk.)

Herzlich willkommen in (Dat.!

die Visitenkarte(n) die Geschéftskarte(n)
der Gespréachspartner(-)

das Vorstellen

vorstellen (-te, -t) sich vorstellen (-te, -t)

vertreten(a, e) (die Interessen)

der Vertreter(-)

die Vertretung(en)

kennen lernen (-te, -t) (AkK.)

sich verabschieden (-ete, -et) von (Dat.)
Abschied nehmen (a, o) von (Dat.)

Tut mir leid.

Es freut mich./ Freut mich!

Ganz meinerseits.

XYV. Lesen Sie. Ubersetzen Sie ins Russische.

bamumms

UM

OTYECTBO

1. obpamenue

(x komy-11.);

2. IPUBETCTBHE

Jlobpo noxkanoBaTh B ... !
BU3HUTHAs KapTOUYKa
coOeceTHUK
npezcrasiacHue (Koro-i.)
MPEeACTaBIATh  (KOTO-JI.)
NPeACTaBIATHCS (KOMY-I1.)
NpeACTaBIATh (MHTEPECHI)
NPEJCTaBUTEITb
IIPEJICTABUTEIIHCTBO
3HAKOMHUTBCS

npoIarhes (C KeM-J1.)
npoInaThest (C KeM-1.)
Coxanero. MHe xainb.
Pan (a).

Bzaumuo.




Im Umgang mit  Geschéiftspartnern  Lebensgewohnheiten  und
Umgangsformen in Belgien, Luxemburg und in den Niederlanden scheinen den
deutschen sehr dhnlich. Diese Einschitzung stellt sich jedoch oft als Irrtum heraus.
So ist Belgien nicht nur im Hinblick auf die Landessprachen Fldmisch und
Franzosisch zweigeteilt. Beispielsweise ist die Unternehmenskultur in flamischen
Unternehmen von Understatement [andestendment — monumanue] und
Zuriickhaltung geprégt. Hoflichkeit gilt als wichtiges Attribut. Bei Verhandlungen
sollte von einem Herausstellen der eigenen Position oder Leistung unbedingt
abgesehen werden. Luxemburg ist die ,,heimliche* Hauptstadt des groBen Geldes —
und das siecht man auch; man hat hier viel Sinn fiir Stil und korrekte Etikette. Das
betrifft sowohl die betont freundliche Hoflichkeit, als Umgangston 1m
Geschiftsleben wie auch die korrekte Business Kleidung. In den Niederlanden
erscheint uns die von Holldndern bevorzugte Direktheit zundchst als briisk
[pe3kuii, Oecuiepemonnbiii] und sehr gewoh- nungsbediirftig. Hat man allerdings
eine Eingewohnungszeit hinter sich, so erkennt man in der direkten Art eine
wohltuende Berechenbarkeit der Gespriachspartner. Eine weitere Auffilligkeit ist
eine bestechende Konsensmentalitdt der Holldnder, die zundchst viel Raum zum
Reden braucht, dadurch errei- chen die erzielten Ergebnisse dann aber eine ganz
andere Qualitit als die sonst {iblichen schnellen Verhandlungsergebnisse. Nicht nur
gegeniiber Geschiftspartnern, sondern auch im Umgang mit den Mitarbeitern ist
der Ton offen und freundlich — man will vor allem ,,ehrlich® dartiber reden.
Konsequenterweise hilt man weniger von hierarchischem Denken als in anderen
europdischen Lindern. In den Fiihrungsetagen ist das ,,Sie” im Holldndischen
durchaus noch erhalten und sollte von ausldndischen Besu- chern zunéchst auch
angewandt werden — sofern Deutsch oder Holldndisch gesprochen wird. Zu
Verhandlungen oder Besprechungen sollte man keinesfalls mit einer Liste oder gar
einer Agenda erscheinen, man riskierte damit, dass dies als Vorhaben gewertet
werden konnte. (Aus der deutschen Presse)

XVI. Merken Sie die Regeln fiir das miindliche Gespriich:

1. Die Regeln fiir die miindliche Anrede * Das Wichtigste ist der Name.
Anrede stets mit Namen. Es ist Angebot der Hoflichkeit, wenn immer es mdglich

ist, Gesprachspartner mit seinem Namen anzureden.



R: Guten Tag, Herr Winter. Guten Tag, liebe Freunde. W: Guten Tag, Herr
Rot. Mein Vorname ist Viktor.

R: Guten Tag, Sie sind sicher Herr Winter. W: Ja, Herr Rot. Mein Name ist
Winter, Viktor Winter.

* Oftmals kann man den Namen bei der Vorstellung nicht verstehen. Es ist
wesentlich besser, man fragt noch einmal nach, dass man sein Gegeniiber wihrend
eines ganzen Gesprichs namenlos anredet. Man sagt zum Beispiel, W: Guten Tag,
mein Name ist Winter. R: Wiirden Sie mir bitte nochmals Ihren Namen sagen, ich
habe ihn eben nicht verstanden. W: Winter. Viktor Winter. R: Guten Tag, Herr
Winter. Bitte, nehmen Sie hier Platz.

« Zur Besiegelung der Freundschaft geniigt es im Allgemeinen, sich
gegenseitig die Hand zu reichen.

2. Das Begriilen. Die Regeln beim Begriilen *« Der Hindedruck bedeutet
eine Erklarung zur Gesprachsbereitschaft. Der Hindedruck markiert Anfang und
Ende eines Gesprachs. Die Hand zum GruB3 wird vom Ranghdheren dem/der
Rangniedereren gereicht. Die Dame gibt dem Herrn die Hand als erste. Beim
Handschlag blickt man sich gegenseitig in die Augen. Ohne Handschlag begriif3t
man Hauspersonal, Kellner, Verkédufer/innen, Hotelpersonal usw. Man
verabschiedet sich mit ,, Auf’ Wiedersehen!*, ,,Schénes Wochenende!* ,, Néichste
Woche sehen wir uns wieder! ,, Bis dahin alles Gute! “, ,, Gute Nacht!“

A: Es war nett, Frau Winter, Sie zu treffen. W: Ja, mich hat es auch
gefreut, Sie zu sehen. A: Tut mir leid, aber ich muss mich jetzt verabschieden. W:
Griifsen Sie Ihre Kollegen von mir! Griifse an Herrn Baumann! A: Ja, danke. Mach
ich. Ich werde es ausrichten.

3. Strategien der Gesprichsfithrung.Herstellung der positiven
Gesprichsatmosphire. Samtliche duflere Bedingungen sollen einen positiven
Eindruck machen: Stil des Mobiliars, Dekoration eines Raumes und deren
Ordnung. Exquisitester Ledersessel kann eine negative Wirkung haben, wenn der
Gesprachspartner darin versinkt und nur knapp, iiber die Schreibtischkante hinweg,

in die Augen des Gegeniibers blicken kann. Ebenso kann ein Blumenstraul3 seine



bebsichtigte Wirkung verfehlen, wenn er den notwendigen Blickkontakt behindert.
Selbstverstiandlich sind folgende Kleinigkeiten: « niemanden im Mantel sitzen zu
lassen, man bietet an, dem Gesprichspartner seinen Mantel bereits im Vorzimmer
abzulegen, und ist dabei ihm behilflich: ,,Bitte, legen Sie ab! Kommen Sie, nehmen
Sie bitte Platz!** oft empfiehlt es sich auch, etwas zu Trinken anzubieten. A: Was
darf ich Ihnen zum Trinken anbieten? Kaffee? Saft?

XVII. Fiihren Sie kurze dhnliche Dialoge als Rollenspiele durch.

- Wessen Interessen vertreten Sie?

A
B: Ich bin aus Moskau und vertrete die Interessen der Firma X.
A: Konnten Sie mich um 12 Uhr empfangen?
B: Ich bin bereit, Sie zu jeder Zeit zu empfangen. Ich richte mich nach
Ihnen.
A: Vielen Dank!
A: Ich bin bereit, Sie zu jeder Zeit zu empfangen.
B: Vielen Dank!
A: Es ist nett von Ihnen, dass Sie zu uns gekommen sind.
B: Wir sind an Ihrer Zusammenarbeit sehr interessiert.
B: Wir mochten jetzt eingehend die Moglichkeit unserer Zusammenarbeit
beraten.
A: Was mochten Sie beraten? Haben Sie sich mit unserem offiziellen

Schreiben bekannt gemacht?

B: Ja, wir haben uns mit Ihrem Schreiben schon bekannt gemacht.



Test 11

I. Finden Sie die passende Ubersetzung:

1. Geschift, n a. OTJIeJI KaJpoB

2. Verkaufsabteilung, f b. pumman

3. Finanzabteilung, f C. HCKaTh

4. Personalabteilung, f d. mpousBoIUTH

5. Forschungsabteilung, f €. pa3IUIHbBIN

6. Geschiéftsfiihrer, m f. marasun (pupma)
7. Niederlassung, fg. pykoBomuTens npeanpusTHs

8. Verhandlungen (pl.) h. KOMIIETEHTHOCTh
9. Vertreter, mi. ruOkwuii (o yemoBeke)

10.

11

Fachwissen, nj. Oyxranrepus

. fiihrenk. meperoBopsl
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.

herstellenl. Bo3moXxHBI#

gehdrenm. BecTH, pyKOBOIUTH
suchenn. npunamiekath
abschlie3eno. koMMyHHKaOETBHBIIH
verschiedenp. npeacraBuTeb
eventuellq. 3akmro4aTh KOHTPAKT
kommunikationsfahigr. ormen cobita

flexibels. HayuHo-uccnenoBaTeIbCKHIA OTHEIT

II. Wihlen Sie die richtige Variante:

1. Die Fa. entwickelt eigene Technologie und ... mit dieser Technologie

eigene Konsumprodukte ... .

a) nimmt ... teil; b)stellt ... her; c)ruhtsich ... aus; d) bildet heran.

2. Seine Diplomarbeit beschiftigt sich mit ....

a) Auswahl; b) Bedeutung; c) Studium; d) Automobilbereich.

3. Bei ihnen braucht man viel ... , denn die meiste Korrespondenz ist auf

Englisch.

a) Kunden; b) Gerite; c¢) Studium; d) Englisch.

4. Er ... personliche Kontakte mit den wichtigen Kéufern ... .



a) wurde ... gekniipft; b) hat ... gekniipft; c) ist ... zu kniipfen; d) wird ...
gekniipft.

5. Seine Deutschkenntnisse haben ihm geholfen, das Vertrauen seiner
deutschen Partner ... .

a) zu gewinnen; b) gewonnen; c) gewinnt; d) gewinnen.

6. Sie handelt also mit einer gro3en ... von Produkten.

a) Entwicklung; b) Bedeutung; c) Kunden; d) Auswabhl.

7. Von Beruf war diese junge Frau als Bankangestellte in der Abteilung
fur ... tatig.

a) Fachkenntnisse; b) Kreditkarten; c) Geréte; d) Ausbildung.

8. Sie hat an der Minsker Linguistischen Universitdt Deutsch studiert, um ...
zu werden.

a) Dolmetscher; b) Verwalter; c) Vertreter; d) Wirtschaftsingenieur.

9. Die Arbeit bei ZEISS-BELOMO ... Thomas sehr.

a) stellt, b) gefillt; c) stimmt; d) ist.

10. Dieser Betrieb ist seit vorigem Jahrhundert ... bekannt.

a) normal; b) mehrmals; c) weltweit; d) leicht.

11. Sie dolmetscht bei ... , bei Sitzungen.

a) Korrespondenz; b) Besprechung; c) Geschéiftsbeziehung; d)
Verantwortung. 12. In Kejriwal Enterprises ist er fiir Honigexport und
Lederexport ... und hat dafiir die finanzielle Verantwortung.

a) zustandig; b) tatig; c) bekannt; d) er6ffnet.

13. Seine schwachen Deutschkenntnisse haben ihm immer viele ... in
Deutschland gebracht.

a) Nachteile; b) Geschifte; c) Probleme; d) Beispiele.

I11.Bilden Sie Substantive von: herstellen, vertreten, unternehmen, fithren,
leiten, forschen, verkaufen, kaufen, griinden, arbeiten, durchfiihren, besprechen.

IV. Wihlen Sie das richtige Wort:

1. Der Geschéftsfiihrer ist ein zuverldssiger Fachmann und ist auch

kommunikationsfahig und ... .



a) konkurrenzfahig;

b) stolz;

c) modern;

d) mannigfaltig

2. Wir spezialisieren uns auf Biiroausstattung; um es genau zu sagen: auf
elektronische ... .

a) Vertreter,;

b) Messen;

C) Preise;

d) Biirogerite

3. Wir konnen unsere Kunden ... , dass unsere Produkte zuverléssig sind.
a) versichern;

b) widmen,

c) analysieren;

d) erreichen

4. Die Firma hat viele ..., sie wiachst und entwickelt sich stindig.

a) Preise;

b) Beschiftigte;

c) Bewerber;

d) Bewerbungsschreiben

5. Sie wollen jetzt die Vorteile des Europdischen Binnenmarkts ... .

a) ausnutzen;

b) erreichen;

c) versichern;

d) arbeiten

6. Die Biirokauffrau der Firma N. hat viele ... , die ithr mit der Arbeit helfen.
a) Vorteile;

b) Arbeitsmittel;

¢) Nachteile;

d) Pflichten



7. Sie hat gute ... mit Kollegen der Fa. und komfortable
Arbeitsbedingungen.

a) Kontrolle;

b) Beschiftigte;

c) Beziehungen;

d) Erzeugnisse

8. Die ... ist zweckmédBig und funktionell.

a) Beziehungen;

b) Verantwortung;

¢) Anerkennung;

d) Biiroeinrichtung

9. Sie bekommt allgemeine Information tiber den ... von Computer im Biiro,

iiber die Computersprachen.

a) Gebrauch;

b) Vertrag;

c) Markt;

d) Bewerber

10. Ihre Pflichten sind: Termine vorbereiten, mit Kunden aus dem In- und

Ausland sprechen, Vertrdge schreiben, ... besuchen.

a) Ergebnisse;

b) Messen;

c) Kataloge;

d) Computer

11. Unsere Firma mochte gerne auch mit Frankreich Verbindungen ... .

a) ankniipfen;

b) anzukniipfen;

c) gekniipft;

d) gekniipfen

12. Wir haben unsere Ausgangsposition auf dem ... zu analysieren.

a) Betriebsklima;



b) Marktforschung;

c¢) Markt;

d) Biirogerit

13. Wir exportierten die ... in andere Léander.

a) Abteilungen;

b) Termine;

¢) Erzeugnisse;

d) Markte

14. Meine Arbeit macht mir Spaf3, und ich bin sehr gliicklich in unserer
Firma

Zu....

a) arbeiten;

b) gearbeitet;

C) arbeite;

d) zu arbeiten

V. Finden Sie den Satz mit Passiv.

1. Der Fachhindler muss heute ein qualifizierter Manager werden. 2. Die
Preissituation auf dem Lebensmittelmarkt wird nach Regionen und Sortimenten
analysiert. 3. Heute sind die Kenntnisse im Bereich «Marketing» niitzlich
geworden. 4. Unsere Hochschule wird die Fachleute fiir kommerzielle Tétigkeit
ausbilden.

V1. Finden Sie eine passende Ubersetzung.

Unser Programm fiir die nichsten Wochen muss vollig gedndert werden.

1. moyKHA U3MEHUTH; 2. HY’)KHO OBLJIO U3MEHUTH; 3. MOXKHO U3MEHUTD; 4.
JIOJKHA OBITh U3MEHEHA.

VII. Wo ist Passiv?

a) Mein Vater wurde Geschiftsleiter, weil ihm in der Hochschule fiir Handel
viele Spezialfacher leicht fielen.

b) Von meinem Vater wurden an der Handelshochschule viele Spezialfacher

fleiBig studiert.



c) Mein Vater hat an der Handelshochschule viele Spezialficher fleiBlig
studiert.

d) Das Reichstagsgebdude hat man restauriert und jetzt wird es von vielen
Touristen viel fotografiert.

e) Das Wetter wurde gestern warm, aber heute wird es wieder Kkalt.

f) Im Sommer waren unsere Studenten in Deutschland, bald werden sie
wieder in die BRD fliegen.

g) Die Fahrkarten werden wir morgen auf dem Bahnhof kaufen.

h) Die Fahrkarten werden morgen auf dem Bahnhof gekauft.

1) Die Fahrkarten miissen wir morgen auf dem Bahnhof kaufen.

ABSCHNITT 3

Der dienstliche Besuch

Die Begriilung und die Bekanntschaft. Die Visitenkarte. Das Personal einer

Firma.
Die Bekanntschaft und die Empfehlungen. Im Biiro.
Vokabular:
Herzlich willkommen in(Dat.)...!  JloGpo moxanosars B...!
das Vorstellen npeCcTaBiICHUEe(K020-I1.)
sich vorstellen (-te,-t) IPEICTABIATHCS (KOMY-TL.)

kennen lernen (-te,-t)(Akk.) 3HAKOMHTHCS


https://www.multitran.com/m.exe?s=dienstlicher+Besuch&l1=3&l2=2
https://www.multitran.com/m.exe?s=Begr%C3%BC%C3%9Fung&l1=3&l2=2
https://www.multitran.com/m.exe?a=118&s=Bekanntheit&l1=3&l2=2&init=1
https://www.multitran.com/m.exe?a=118&s=Bekanntheit&l1=3&l2=2&init=1
https://www.multitran.com/m.exe?s=Empfehlungen&l1=3&l2=2

vorstellen (-te, -t) NPEJICTABIISATh (K020-/1.)

der Vertreter(-) IIPEJICTaBUTEITh

die Vertretung(en) IPEICTaBUTEIHCTBO
der Gesprachspartner(-) coOeCeTHUK

die Visitenkarte(n) die BH3HMTHAs KapTOUYKa
Geschiftskarte(n)

der Name(n),der Familienname(n)  dbamumus

der Vorname(n) UM

der Vatersname(n) OTYECTBO

vertreten(a, e)(die Interessen) MIPEJICTaBIISTh (MHTEPECH)
Tut mir leid. Coxainero. MHe JKajb.
Ganz meinerseits B3aumHo.

Es freut mich./Freut mich! Pan (a).

Abschied nehmen (a, o)von(Dat.)  mpomarscs (¢ kem-1.)
sich verabschieden (-ete, -et) von  mpomatscs (¢ kem-i.)
(Dat.)

1 Die Regeln fiir die miindliche Anrede
Der Name ist das Wichtigste. Es ist Angebot der Hoflichkeit:
Gesprachspartner mit seinem Namen anzureden.

R: Guten Tag, Herr Bach. Guten Tag.



W: Guten Tag, Herr Weber. Mein Vorname ist Nick.

R: Guten Tag, Sie sind sicher Herr Bach.

W: Ja, Herr Weber. Mein Name ist Nick, Nick Stuhl.

2 Das Begriifien. Die Regeln beim Begriiflen

Eine Erklarung zur Gespréachsbereitschaft bedeutet der Hindedruck. Anfang
und Ende eines Gespriachs markiert der Handedruck. Die Dame gibt dem Herrn die
Hand als erste. Ohne Handschlag begriift man Kellner, Hauspersonal,
Verkiufer/innen, Hotelpersonal usw.

3 Strategien der Gesprichsfiihrung

Herstellung der positiven Gesprachsatmosphire.

A: Was darf ich IThnen zum Trinken anbieten?

B: Eine Tasse Tee bitte

A: Nehmen Sie bitte Platz! Bitte machen Sie es sich bequem.
B: Vielen Dank!

A: Mochten Sie eine Tasse Kaffee oder lieber Tee?

B: Ich trinke gerne einen Kaffee. Bitte weiss — ohne Zucker.

4 Merken Sie sich!

BegriiBung
A: Herzlich Willkommen in ... .
— Mein Name ist ... . Ich bin aus... .
— Ich vertrete die Interessen der Firma X ... .
— Ich bin Dolmetscher/Dolmetscherin bei der Firma X...
B: Es freut mich/uns, Sie kennen zu lernen.
A: Wie war die Reise?
B: Danke, die Reise verlief ... .
A: Freut mich/uns, Sie kennen zu lernen /zu sehen.
R: Ganz meinerseits/ mich auch/uns auch.

VVom Flughafen/vom Bahnhof abholen

A: Ich bin beauftragt, Sie zu begleiten.
B: Vielen Dank dafiir, dass Sie mich abgeholt haben.



A: Das Auto am Eingang wartet auf Sie. Steigen Sie bitte ins Auto ein. Ich
bringe Sie zu Ihrem Hotel.

B: Ist das Hotel weit von Ihrer Firma?

A: Nicht weit von unserer Firma.

B: Ich freue mich, dass das Hotel nicht weit von der Firma ist.

A: Ja, das ist bequem. Die Verhandlungen beginnen in 3 Tagen. Hoffentlich
gefillt Thnen das Zimmer. Im Zimmer gibt es Telefon. Sie konnen mich zu jeder
Zeit anrufen.

Unterbringung. Einladung zum Abendessen.

A: Sind Sie mit lhrer Unterkunft zufrieden?

B: Ich bin sehr zufrieden. Ganz gut.

B: Wann treffen wir uns?

A: Am Abend. Ich lade Sie fiir 19 Uhr zum Abendessen ein. Ich hole Sie
vom Hotel ab.

5 Inszenieren Sie den Dialog ,,Vorstellen*.

W: Guten Tag, mein Name ist Viktor Winter. Ich bin hier Verkaufsleiter.

S: Guten Tag, Herr Winter. Sehr angenchm. Ich bin Paul Spét von der Firma
Seifert.

W: Freut mich, Sie kennen zu lernen.

S: Ich bin nicht allein. Wir sind zu zweit. Darf ich Ihnen Frau Monika
Baumann vorstellen? Sie ist in unserer Firma die Exportleiterin.

W: Freut mich, Sie kennen zu lernen, Frau Baumann.

B: Danke schon. Ich wollte Sie schon lange kennen lernen, Herr Winter.
Darf ich Ihnen meine Visitenkarte geben?

W: Besten Dank. Ich mochte Thnen auch meine Karte geben. Danke. Nun
wollen wir, wenn Sie nichts dagegen haben, unsere Unterhaltung woanders
weiterfiihren! Bitte sehr, kommen Sie ins Biiro!

6 Uber berufliche Situation informieren.

Die Visitenkarte gibt eine erste Auskunft {iber Unternehmen und

Mitarbeiter.



A: Darf ich Ihnen meine Visitenkarte geben?

B: Besten Dank. Ich mochte IThnen auch meine Karte geben.

A: Ich bin Geschiftsfiihrer der Firma X. Hier ist meine Visitenkarte.

B: Besten Dank. Ich mdchte Thnen auch meine Karte geben.

A: Wenn ich Thnen meine Karte iiberreichen darf. Hitten Sie vielleicht auch
eine Visitenkarte?

B: Besten Dank. Hier ist auch meine Karte.

7 Welche Auskunft gibt diese Visitenkarte?

Visitenkarte

2

RISTORANTE iL BRUNELLO

ITALIENISCHES RESTAURANT

Spanische Allee 41, 14129 Berlin-Nikolassee
Tel. 030 239 10 482 * www.ilbrunello-berlin.de




8 Sie sind Geschiftsfiithrer einer Firma. Stellen Sie Ihrem
Geschiiftspartner die Mitarbeiter seiner Firma.

9 Ubersetzen Sie Visitenkarten ins Deutsche.

AxuuoHepHoe o0mecTBo «Ukap»

Cepreit Kosonun

JUTIOMAPOBAHHBINA HHXKEHEP
PyxoBoaurens otaena
r. TamO0B, yin. Muuypunckas 136 1. Tam60B

Ten. (0752) 344668 ten. (0752) 263794
dbaxc (0752) 567896 M06. 89103678291

Die Verkehrsmittel. Die Vorbereitung auf eine Geschiftsreise

Il’m
B ]
P = w e——
T —
¢ 4 —
T
. e

Vokabular:
Bahnhof, der, -e BOK3aJI
Airport, der, -s = der Flughafen a’poropT
Abfahrt, die, -en OTIIPaBJICHHE

Ankunft, die, -e puObITHE


https://www.multitran.com/m.exe?a=118&s=Transportmittel&l1=3&l2=2&init=1

Bahnsteig, der, e
Beforderung, die, -en
benutzen

befordern

Bus, der, se
Ein-Stunden-Takt, der, -e
entfalten

Fahrkartenausgabe, die, -n
Fahrrad (Rad), das, er
Eisenbahn, die, -en

Express- Schalter, der
Fahrrad fahren

buchen

Fahrkartenautomat, der, -en
Fahrzeug, das, -e
Fernverkehr, der

Fluggast, -e

Flugverbindung, die, -en
Fahrscheinkauf, der, -e
Flugzeug, das, -e
Fihrerschein, der, -e
Flugzeuggesellschaft, die, -en
Geschwindigkeit, die, -en
Geschwindigkeitsbegrenzung, die, -en
Flughafen, der
Gepackautbewahrung, die, -en
Haltestelle, die, -n
Hauptbahnhof, der, -e
ICE-Zug, der, -e

in Betrieb nehmen

mwiatdopma, neppoH
TPaHCTIOPTUPOBKA, TIEPEBO3KA
WCIIOJIb30BaTh

MEePEBO3UTH

aBTOOYC

OCTaHOBKH, COBEpIIIAEMEBIE pa3 B 4ac
pa3BEPTHIBATH

OwmeTHas Kacca, mpojiaka OUIeTOB
BEJIOCHUTIE]T

JKeJIe3Hast JOpOTo

AKCIIpecc-Kacca

€3/IUTh Ha BEJIOCHIICIC
OpOHUPOBATH, 3aKA3bIBATH
aBTOMAT IO MPOJIa’ke OMIIETOB
TPaHCIIOPTHOE CPEJICTBO

JanbHEe, MEKTyTOPOIHOE COOOIIEHNE
MACCAXKUP CaMOJIETA

BO3JIYIITHOE COOOIICHHE

MOKYyTIKa OMJIETOB

CaMOJIET

BOJIMTEIICKOE YIOCTOBEPEHUE
aBUAaKOMITaHUS

CKOPOCTH

OTPaHUYECHHE CKOPOCTH

a’poIopT

py4Hasi KaMmepa XpaHeHUs
OCTaHOBKa

IEHTPaJIbHBINA BOK3aJ
MEKTyTOPOAHUM IKCIPECC

CAaBaThb B OKCILTyaTalHuio



keinen Aufenthalt haben clieIoBaTh 0€3 OCTAHOBOK

Kofferkuli, der, -s TEeIeKKa 11 Oaraxka
haltmachen OCTaHaBJINBAThLCS
Intercity-Zug, e MEXTYTOPOTHHUH ITOe3]]
Kreuzfahrt, die, -en KpyH3
Lastkraftwagen,, das IPy30BOI aBTOMOOKIIb
Lastwagen, der IPy30BUK
Obus, der, -e TPOJLICHOYC
Personenkraftwagen, der JICTKOBO¥ aBTOMOOUJIb
S-Bahn, die, en DIIEKTPUIKA
Mietwagen, der apCHIOBaHHBIH aBTOMOOUIIb
ohne haltzumachen 0e3 OCTaHOBKH
Straflenbahn, die, en TpaMmBaii
Serviceangebot, das, -e CEPBHC, OOCITYKUBAHUE
Umsteigemoglichkeit, die, -en BO3MOXXHOCTh TIEPECATKU
ununterbrochen 0e3 0CTaHOBOK, OECITPEPHIBHO
Platzreservierung, die, -en OpoHUpPOBaHKE, PE3CPBUPOBAHUE MECTA
Luftverkehr, der aBUAINS, BO3IYIIIHOE COOOIICHUE
sichern rapaHTUPOBATh
reisen MyTEHIECTBOBATh
Schlief3fach, das, -er aBTOMAaTHYECKas KaMepa XpaHEeHUs
Ticket, das, -s OMJIeT, MPOE3THOM TOKYMEHT
U-Bahn, die, -en METpO, TTo13eMKa

COBEpIIIaTh PEHCHI, KypCUPOBATh,
verkehren

XOJUTh
Verkehrsmittel, das TPaHCIIOPTHOE CPEJICTBO
Verkehrssystem, das, -e TPAHCIIOPTHAS CUCTEMA
Verkehrstriger, der BHJI TPAHCIIOPTA
Versicherung, die, -en CTpaxOBKa

verzahnen COCUHSATD JIPYT C APYroM, CHEIIATh



) OBITh OCTABJICHHBIM 3a CO00M, OBITH
vorbehalten sein
3a0pOHUPOBAHHBIM

Zwischenaufenthalt, der, -e IIPOMEXKYTOUHAs OCTAHOBKA

1 Lesen Sie. Ubersetzen Sie ins Russische.

Flugticketbestellung am Telefon

— Fluggesellschaft ,,.Lufthansa“. Guten Tag.

— Guten Tag, hier ist Firma ,,Weber*. Wir méchten drei Tickets nach Berlin
bestellen. Was haben Sie Fliige aus Novgerod?

— Téaglich auBler Montag. Ich empfehle Ihnen den Flug PC 115 um 9 Uhr
morgens. Nach Berlin kommen Sie um 13.25 an.

— Wunderbar, drei Tickets fiir morgen bitte.

— Entschuldigen Sie bitte, fiir morgen sind alle Tickets ausverkauft.

— Dann bitte fiir tibermorgen.

— Gut, ich buche. Drei Tickets fiir den 10. November. Flug PC 115.
Abflugzeit ist 9 Uhr morgens.

— Alles stimmt, danke.

Am Hauptbahnhof

Mascha: Sehen wir einen Fahrplan, wann der nichste Zug nach Hamburg
abfahrt.

Peter: Erkundigen wir uns bei der Information, sie ist dort rechts.

Mascha: Der Fahrplan héngt vor dir.



Peter: Was wiirde uns passen?

Mascha: Der nichste Zug nach Hamburg fahrt in einer halben Stunde ab. Er

fahrt vom Bahnsteig B.

Peter: Wir miissen die Fahrkarten schneller kaufen.

Kassiererin: Wie kann ich Ihnen helfen?

Mascha: Wir brauchen zwei Fahrkarten nach Hamburg um 14.30 Uhr.

Kassiererin: Fahrkarten hin und zurtick?

Mascha: Nein, nur hin. Was miissen wir bezahlen?

Kassiererin: 70 Euro.
Peter: Hier bitte.

2 Inszenieren Sie den Dialog ,, Ticketbestellung®.

o

MoBenuTenbHoe HaknoHeHue (Imperati

|

V)

COBMECTHOMY AeNCTBUIO)

KOTOpOe CTaBUTCA Nocre rmnarona.

2n. ea.M. (obpalyeHue Ha "Tbl") | OBpasdyeTcs U3  OcHOBbI  rmarona u | Zeig(e)!
chakynsraTUBHOIo CYdeJVIKca. -e. MNocne -t, - | Antworte!
d, -tm, -ffn, -chn, -el, -ig cyddukc -e Lauf(e)!
obsasateneH. Y CuUMbHbIX rnaronos ¢ Fahr(e)!
KOPHeBOW rnacHonm a, O, au ywmrayT He .ar(e).
no6aBnsetcs. KopHeBas rnacHas «e» vy | Lies!
CUINbHbLIX NaronoB MeHseTca Ha «i(e)», npwu | Sprich!
3TOM cydpuKe -e He JobaBnsaeTcs.

2 n. MHMY. (obpaweHue k| CoBrnagaeT ¢ cooTBeTcTBytoLe opmol | Lest!

HECKOMbKUM NnuaMm, K kaxaomy | rnarona B npeseHce (ocHosa rmarona + -t), | Antwortet!

M3 KOTOopbIX Mbl o6paljaemMcs | IMYHOE MECTOMMEHMWE OTCYTCTBYET.

Ha "Tbl")

Bexnueas cdopma | Obpasyetcs M3 rnarona u MectoumeHus, | Lesen Sie!

(o6paLyeHre Ha "Bbl" K 04HOMY | KOTOpOE CTaBWUTCA Nocne rnarona. Kommen Sie

WUIN HECKOMNbKUM NnLam) herein!

1 n. MHY. (npusbiB k| OBpasyeTcA W3 rnarona W MectoumeHus, | Lesen wir!

B ﬂO6yAMT6ﬂbHOM npeanoxeHun rnaron CTout Ha nNepBomM MecTe. OTtgensiemas npucTtaeka
CTaBUTCA B KOHEL, npearnoXeHus. OGpaTvrre BHUMaHWE Ha (*)OprI unMnepartuea OT rnarona

sein:

Seil - bypp! Seid! — bygste! Seien Sie! - byaste! Seien wirl — Bygem!

Test 3
|

1. Médchen, ... nicht gleichgiiltig!

a) sind b) seid c) sein

2. ... eurer Versprechen nicht!

a)Vergesst b) Vergessen c)Vergissen

3. ... dich zu den Verwandten geduldsam!




a) Verhalten b) Verhalte c)Verhélt

4. ... Sie sich wie zu Hause!

a) Fiihlen b)Fiihlt ¢) Fiihlet

5. ... wir heute ins Kino gehen!

a) Wollt b) Wollen c) Wollten

6. Monika, ... an die Tafel!

a) geht b) geh c) gehen

7. Kinder, ... den Grossmiittern bei der Arbeit!

a) helfen b) helft c) helfet

8. Studenten, ... immer fleiBig !

a) sind b) seid c) sein

9.,,Anna, ... schnell zur Grof3vater!* — sagte die Bruder.
a) lauft b) lauft c) laufen d) laufe

10. Die Lehrerin sagt: "Sandra, ... mir bitte dein Buch!"
a) gebt b) gib c) gibt

Richtig oder falsch

1 Sie mochten vier Tage in diesem Hotel bleiben.

2 Sie brauchen zwei Nummern. Ein Doppelund- ein Einzelzimmer.

3 Hat das Hotel keinen Aufzug.

4 Im Hotel gibt es keinen Gepacktrager

5 Es gibt die Zimmer, die die Géste brauchen, aber sic liegen auf
verschiedenen Etagen.

. Guten Tag. Wir freuen uns, Sie in unserem Hotel zu begriilien. Kannn
ich Thnen helfen?

. Wir mochten drei Tage in Threm Hotel bleiben.

. Haben Sie ein Zimmer im Voraus gebucht?

. Nein, wir haben nicht gebucht.

. Welche Nummer mochten Sie?

. Wir brauchen zwei Nummern. Ein Doppelund- ein Einzelzimmer.



. Ich werde jetzt nachsehen, ob wir frei Zimmer haben.
. Gut.
. Wir haben die freien Zimmer, aber sie liegen auf verschiedenen

. Ich verstehe. Gut, wir werden diese Zimmer nehmen.

. Dann fiillen Sie bitte dieses Formular aus. Haben Sie Fragen?

. Hier, nehmen Sie den Fragebogen. Haben wir es richtig aufgefiillt?

. Das stimmt. Ihre Zimmer sind 35 und 42 in der zweien und dritten
Etage.

. Haben Sie einen Gepécktrager? Wir haben viele Dinge bei uns.

. Natiirlich, ich werde jetzt den Gepicktriger anrufen. Er nimmt die

Sachen und zeigt Thnen Thre Radume.
. Hat das Hotel einen Aufzug?
. Wir haben einen Aufzug.
. Danke fiir die Info.
. Bitte. GenieBBen Sie Ihren Urlaub.

1 in das Hotel einchecken a o4yepeb Ha TaKCH
2 beispielsweise b monér 0e3 MPOMEKYTOUHBIX ITOCAT0K
3 die Taxischlange C OCTAaHOBHTHCS B TOCTUHUIIES
4 derGeschéaftstermin d nemoBas BcTpeda/Bpemsi  JICIOBOM
BCTPEYH
5 das Angebot e camoe yJa00HOe COOOIICHHE
6 der Nonstopflug f Hanpumep
7 die giinstigste Verbindung g peIIoKeHHUE
AV}

kommen an, bestellt, fliegt ab, rufe zurtick, erreichst, rufen an, nimmt ab.
1. Wann ... die Maschine? 2. Wann ... Sie in Berlin? 3. Fiir wann ... die

Sekretirin das Hotelzimmer? 4. ... Sie die Fa. Sei fert! 5. Es klingelt und Herr



Forster ... den Horer. 6. Unter dieser Nummer ... du mich taglich. 7. Ich ... heute
abend.
\%
betrdgt, wiegen, kommen, es gibt, bezahlen, buchen, mitnehmen, sind, teilen

.. mit

Liebe Fluggiste! Bitte =~ (1) Sie Ihren Flug friihzeitig bei einem
Reisebiiro der Lufthansa und ~~ Sieuns  (2) , wenn Sie lhre Reiseplédne
andern. Bitte _ (3) Sie rechtzeitig zum Flughafen, damit Sie genug Zeit fiir
Formalititen  (Zollkontrolle, = PaBkontrolle, = Gepiackabfertigung)  haben.
Annahmeschlufizeiten fiir unsere Flige @ (4) in verschiedenen Flughifen
unterschiedlich: Berlin Tegel - 20 min, Frankfurt, Miinchen, Dresden - 30 min;
Moskau - 45 min usw. ... (5) verschiedene ErméBigungen: fiir Kleinkinder unter 2
Jahren - 90 %, von 2 bis 11 Jahre - 50 %, fiir Jugendliche (12 - 24 Jahre) und
Studenten (bis 26 Jahre) - 25%. Im internationalen Verkehr (auler USA/Kanada)
_____(6) das Freigepick in der Economy-Klasse 20 kg, in der Business-Klasse 30
kg und in der Ersten Klasse 40 kg. Das Handgepéack (55 cm x 40 cm X 20 cm) darf

nur 10 kg (7) . Bei allen internationalen Reisen kénnen Sie zusédtzlich
kostenlos als Handgepack ~ (8) : 1 Mantel, 1 Handtasche, 1 Regenschirm, 1
Kamera, 1 Fernglas, Reiselektiire, Kindemahrung, Babytragkorb. Fiir das
Ubergepiick  (9) Sie pro 1 kg 1 % des einfachen Flugpreises der Ersten
Klasse.

ABSCHNITT 4

Geschéftsbriefe

Die Form des Geschiftsbriefes. Die Briefsdaten. Die dussere Form des
Geschiiftsbriefes, das Thema, die Anredeformen Brieftext, Schlussformel, Stil

des Briefes. E-mail.



Vokabular:

das Firmenzeichen

die Postanschrift

die Telefon- und Faxnummern
Warensendung

die Postleitzahl

die Einladung

das Werbeangebot

Bitte um Vertreterbesuch
die Anfrage

das Angebot

der Brieftext

die Anrede

die Gruf3formel und die

Unterschrift

I.LA. —im Auftrage

in Vertretung, in Vollmacht

TOPTOBBIN 3HAK (PUPMBI
azpec

HOMepa TenedoHOoB, (hakca
napTHs TOBapa
IMIOYTOBBIA MHAEKC
IIPUTJIAIICHHE
pekiiama

BBI3OB IPEICTABUTEIIS
3amIpoc

TIPEIOKCHHE

TEKCT ITUChMa
oOpailieHue

111a0JIOH IMpomraHu:A U IMOAIINCh

0 MOPYYEHUIO

10 TOBEPEHHOCTH



TEXT 1 Der Geschiiftsbrief

OGpazen dopmy1apa-0.1aHKA T€T0BOT0 MHCHMA

Helmut Wagner Sohn

Maschinenwerk
Helmut Wagner & Sohn. Postfach 256, 3500 Kassel
Einschreiben
Schroder Lehmann
Einkaufsabteilung
Max-Richter-Strale 95
8970 Immenstadt
Thre Zeichen UnsereZeichen (0561)8343-1
Thre Nachricht vom Unsere Nachricht Durchwach
fr.-bl.02.03. vom L-Hf 8243.52
Kassel 06.03.
Angebot iiber Eimer
Sehr geehrte Damen und Herren,

Mit freundlichen Griilen
Helmut Wagner & Sohn
Ppa.
(Unterschrift)

Christiane Funke

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.

In der Regel wird ein gewohnlicher Geschiftsbrief genau gelesen und
beantwortet. Der Empfanger muss haufig jedoch zunichst riickfragen; er vermisst
bestimmte Angaben, versteht den Inhalt nur teilweise, z.B. wegen unbekannten
Sachverhalts.

Das Schreiben von Geschiftsbriefen ldsst sich erlernen; die zu befolgenden
Regeln und die anzuwendenden Techniken lassen sich einiiben. Ein Geschéftsbrief
sollte formal, inhaltlich und stilistisch ansprechend sein. Wichtig ist dabei, den
allgemeinen Zusammenhang, in den das Schreiben von Geschéftsbriefen gehort,
kenntlich zu machen (kommunikativer Gesichtspunkt).

Abhingig 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 ldsst. Der Wirkungsstil spricht
auch die Gefiihle und Empfindungen des Empfangers an.

Ein mit einer solchen Absicht verfasster Geschéftsbrief muss den Empfanger
ansprechen. Er muss sowohl durch seine dussere 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 muss Kklar und freundlich sein.

Was den Inhalt betrifft: Der Geschiftsbrief 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 Empfanger?

— Was soll mit dem Brief erreicht werden?

Einen élteren Empfanger wird er anders ansprechen als einen Jungen, eine
Dame anders als einen Herrn, einen Kunden anders als einen Lieferanten.

Bei namentlich bekanntem Empfinger ist die personliche Anrede iiblich,
ansonsten heisst es «Sehr geehrte Damen und Herren» («Sehr geehrte Damen, sehr
geehrte Herreny).

Schreibt man an eine Dame und einen Herrn, muss die Anrede «Sehr geehrte
Frau ...,» «Sehr geehrter Herr ...» lauten.

Abhingig vom Verhiltnis des Absenders zum Empfinger, sind andere
Formen der Anrede moglich: «Liebe Frau ...», «Lieber Herr ...» usw.

1 Merken Sie sich.

Betreff — ist ein Bestandteil des Geschiftsbriefes. Mit mdglichst wenigen
Wortern - hochstens zwei Zeilen - soll der Betreff Interesse wecken und dartiber
informieren, was im Betrefftext behandelt wird.

Anrede — der Empfinger sollte mit Namen angesprochen werden. Das wirkt
personlich und sein Interesse wird geweckt. Bei wichtigen Personen sollte man bei
der betreffenden Firma telefonisch erfragen, wie der Name des Breifempfiangers

korrekt geschrieben wird.



Briefanfang — der wichtigste Satz eines Geschéftsbriefes ist der erste. Er
wird auf alle Félle gelesen. Von ithm hidngt die Reaktion des Empfingers auf den
Brief ab. Deshalb iiberlegen Sie sich den Briefanfang gut.

2 Merken Sie sich die folgenden Tips fiir einen guten Briefanfang.

— Beginnen Sie mit einer Sache, die den Empfanger interessiert.

— Stellen Sie eine Frage, iiber die der Empfanger vermutlich schon
nachdenkt.

— Wecken Sie die Neugier des Empfangers, indem Sie eine Sache als
machbar bezeichnen, an der er bereits bearbeitet hat.

— Vermitteln Sie partnerschaftliches Verstdndnis fiir einen Misserfolg, den
der Empfanger noch nicht iiberwunden hat.

6) Merken Sie sich Formulierungen fiir einen guten Geschéftsbriefschluss.

— Wir bitten um Thr Versténdnis.

— Wir bitten um etwas Geduld.

— Wir hoffen, dass Ihnen die Informationen weiterhelfen.

— Sind Sie mit unserem Vorschlag einverstanden?

— Bitte schicken Sie uns weitere Informationen. Im voraus vielen Dank.

— Ein Termin in der kommenden Woche ist uns recht.

— Wenn Sie noch Fragen haben, lassen Sie uns dies bitte wissen.

— Wir bedauern, Thnen keine positive Antwort geben zu konnen.

— Wir sind der Meinung, dass diese Regelung auch fiir Sie giinstig ist.

3 Setzen Sie das richtige Wort ein.

1) Leider miissen wir die Bestellung ... . 2) Wir haben von dieser Sorte noch
genug ... . 3) Unseren Kunden wollen wir ..., weil er regelmassig grosse Mengen
... . 4) Bitte, haben Sie ... fiir unser Verhalten. 5) Hoffentlich konnen wir recht bald
durch eine neue ... entschidigen. 6) Wir danken Ihnen fiir Thr ... . 7) Entsprechend
ihrer Mustersendung ... wir folgende Waren.

4 Ubersetzen Sie ins Russische.

1) Der Briefkopf besteht aus dem Namen und der Anschrift der Firma,

gegebenenfalls mit dem Firmen oder Warenzeichen. 2) Die Bestandteile des



deutschen Geschéftsbriefes sind die folgenden: Briefkopf; Anschrift des
Empfangers; Bezugszeichen und Datum; Betreffzeile; Anrede; Brieftext;
Schlussformel; Anlage. 3) Die Postanschrift besteht aus Strasse und Hausnummer
sowie der Ortsangabe mit Postleitzahl. 4) Bezugszeichen sind die Diktatzeichen
des Geschiftspartners und das Datum seines Schreibens sowie die eigenwen
Diktatzeichen. 5) Die Anschrift besteht aus dem Namen und der Postanschrift des
Empféngers. Bei Einzelpersonen setzt man Herrn, Frau oder Frdulein vor den
Namen.
Arten der Geschiéftsbriefe.
JlenoBele THUCbMaA, JENATCS, KakK MpaBUIO, HA HECKOJbKO THUIIOB B
3aBUCHMOCTH OT LIE€JIU MTUChMA.
1 Anfrage
DOTO OUCBMO, B KOTOPOM CHPAIIMBAIOTCS ILIEHbI W YCIOBHSX IOCTaBKU
TOBapa, MPEJII0KEHUS KaKON-TO (PUPMBI..
2 Angebot
OHO collep XKUT JaHHbIE O TOBapax (BUI, KOJIMYECTBO, BEIMYMHA, Pa3MEPHI,
I[BET, KAYECTBO), II€HE, CPOKAX MOCTABKH, YCIOBUSIX MOCTAaBKH U TIaTEXka, a TaKKe
YCJIOBUSIX CHENKHU.
3 Auftrag
DTO MUCHhMO, B KOTOPOM BBl MUCHbMEHHO TOATBEPKIAETE CBOM 3aKa3.
4 Wiederruf
B srom nuceMe Bl annynupyere (0TMEHsIETE) CBOM 3aKas.
5 Mingelriige
B muceme-pexnamannu Bei cooOmaeTe 0 HECOOTBETCTBUHM MOCTYHMHUBIITUX
TOBApOB, HECOOTBETCTBUM KOJHWYECTBAa TOBAapOB, WU JAeHEKTOB KayecTsa,
CBOMCTB MoCTaBiIeHHBIX m3aenuid. [TogoOHOTO posa kanol0y B MHCHbMEHHOM BHUJIC
HAa3bIBAIOT MMHCBMOM — peknamanuend. Ecimu Bbel monydynnu Takoe MOUCHBMO,
MIPOBEPHTE, MPABOMEPHA JIM 3Ta pekiamManus. Eciu 3To Tak, W3BUHUTECH MEpPEN
KIIMEHTOM, W OBICTPO yJaasTe Aesio. Ecinu pexinamarusi He TpaBOMEpPHA, BEKIUBO

OTKJIOHHTC €C€.



6 Werbebrief

PeximamHOE mMHUCBEMO — PTO HH K qcMy HC O6$[3BIBEIIOIHCC IpUIriIamcHucC,
aIpCCOBAHHOC ITOTCHIHAJIbHBIM KIIMCHTAM, C OCJIbIO 3aMHTCPCCOBATDh UX B IIOKYIIKC
u3zienui TopapoB Baieit pupMel.

7 Nachfassbrief

B »toM mnmceme Bbl HanmomuHaeTe KIIMCHTY O cBOeH (I)I/IpMC U CBOEM

HNPEAT0KEHHM.
8 Annahme(Ablehnung)

910 IMUCbMO, KOTOPOC Brer moceuiaete KIIMCHTY C MOCJIIbIO ITMCBbMCHHOI'O

IMOATBCPIKACHMA 3aKa3a.
9 Lieferverzogerung

B sTom nuceMe Bbl 1aeTte OTBET HA IPEAYNPEKICHUAE O 3aI€PKKE ITOCTABKU

TOBAapOB.
10 Zahlungsverzogerung

Ecnn Bam kaMeHT HECBOEBPEMEHHO OIUIAYMBAET TOBAP, TO MOLLIUTE €MY
nuceMo-HanoMuHanue. Eciam Bam kimeHT mnocie IICPBOI0 HAIIOMHUHAHHA HC
OIUIaYMBAET CYET, BBl JOJDKHBI OTHPABUTH €My BTOpPOE, a B Cllyyae
HE0OXOMMOCTHU U TPEThE, MOCIeNHee npeaynpexacHue. B Hem Brl cepitaerecs Ha
npcaAmcCTBYIOMNC ITMCbMCHHBIC HAIIOMHUHAHUSA 06 YIIIaTC CUCTa, YCTAHABIIMBACTC
IJIs1 KIIMEHTAa BTOpOI>'I CPOK IIorameHus 3a10JKEHHOCTHU U, B CIIydac HGCO6J’HOI[€HI/IH
MOCJIETHETO CpPOKa, COOOIUTE €My O CBOMX JEHCTBUSX, MPEAYCMOTPEHHBIX
3aKOHOM.

11 Versandanzeige

ITO MUCHMO IMOCHLIAIOT KJIMCHTY, C€CJIN ITOCBLIACTCA 6OJ'H>HIO€ KOJINYECCTBO
TOBapOB, TOBAPKI OOJIBILIOTO pa3Mepa WM Beca.

Cuer nub0 mnpunaraercs, JUO0 TMOCBUIAETCS OTIACIBHO TIOYTOM TIOCIIEe
OTIPaBKH TOBapa.

[TucbMO — 3ampoCc UMEET CIEAYIOLIYIO CTPYKTYPY:

1 Vkazanme Ha  HMCTOYHMK  ajpecara  3ampammBaeMod  (UPMBI

(Hinweisaufdie Herkunftder Anschrift).



2 ITpuuwnna 3ampoca (Grund der Anfrage).

3 [Ipenmer 3ampoca (Gegenstand der Anfrage):

— onucanue xkenaemoro Toapa (Beschreibung der gewiinschten Ware);

— yKa3zaH#e Ha TpeOyeMoe kommdecTBo (Angabeder gewiinschten Menge);

— mpochb0a BBICTIATH KAaTaJOTH, MPEUCKypaHThI, 00pa3libl, YePTEKU U T.II.
(Bitteum Kataloge, Preislisten, Muster, Zeichnungenu.a.);

— mpocbba cooOmMTh yCIIoBUs mocTtaBku u oruiatel (Bitte um Angabe von
Zahlungs- und Lieferungsbedingungen)

4 Tlo BO3MOXXHOCTH yKazaHus Ha pexomenmarmu (Eventuelle Angabevon

Referenzen).
Vokabular
die Anfrage(n) 3ampoc
die Auftragsabwicklung odopmiteHune 3akaza
bestellen (-te,-t) 3aKa3bIBaTh
eilige Anfrage CPOYHBIH 3ampoc

eine Anfrage an jemanden richten (-ete,-et) HAIPABIIATH 3aIIPOC KOMY-THOO
fragen nach (Dat.), tiber (Akk.) CIIpalINBaTh, CIPABIATHCS

(0 KOM-11.,0 yem-1.)

die GroBBenordnung pasmep, 00beM

amtliche /offizielle Anfrage o(HIHaTBHBINA 3aIIPOC
eine Anfrage entgegennehmen MPUHUMATH 3aMpPOC

ein Angebot erstellen COCTaBJISITh MPEIOKCHHE

(na 3anpoc)

der Auftraggeber(-) 3aKa34uK

die Absatzmoglichkeiten BO3MOJKHOCTH COBITa
die Anfrage tiber (Akk.)/wegen (Gen.) 3arpoc Ha (ToBap)
anfragen (-te, -t) 3ampainiuBaTh

die Lieferbedingungen YCIIOBHS TIOCTABKH



den Auftrag bestitigen (-te,-t)

die Lieferung

die Qualitét

der Verkaufsbericht (e)

die Konsumgiiter

die Zahlungsbedingungen
die Ubersendung

vertreiben (vertrieb, vertrieben)
den Auftrag geben (a, e)

die Ware(n)

das Angebot annehmen (a, 0)
der Auftrag (Auftriage)

der Auftragnehmer(-)

der Rabatt (e)

liefern (-te, -t)

die Ware (n)

der Liefertermin (e)

die Quantitéit

rechnen(-te, -t) mit (Dat.)
erbitten (erbat, erbeten)
verbindlich

die technischen Unterlagen

1 Lesen Sie und iibersetzen.

MOATBEPKIATh 3aKa3
1. mocTaBKa, TOCTaBKa,

2. mapTys NOCTABIIIEMOr0O TOBapa
KaueCTBO

OTYET O MPOJTAKAX

TOBAPHI MIUPOKOTO MOTPEOICHUS
YCIIOBHS OTIJIATHI

MepeChlIKa

MpoJ/IaBaTh, COBIBATH, PEATU30BATh
JIeIaTh 3aKas3

TOBap

MIPUHUMATH TIPEIIOKEHUE

3aKa3

OIS TINK

ckuaka (¢ yeHol)

1. MocTaBIATh, JOCTABIISATH;

2. BBIITYCKATh MPOTYKIIHIO

TOBap

CPOK ITOCTaBKH

KOJINYECTBO

pacCUMTHIBATh HA YTO-THO0
3aMpOCUTh

00s13aTeNIbHBIN /¢ 0053aTEIHLCTBOM

TCXHUYCCKAA NJOKYMCHTALIUA

Dialog 1
Zentrale: Schiafer GmbH. Guten Tag!

Frau Weder: Guten Tag! Mein Name ist Weder. Ich rufe aus London an,

von der Firma ,,Meer*. Ich hitte gern einen Katalog Threr Produkte. Wer kann mir

das schicken?



Zentrale: Kleinen Moment, ich verbinde Sie mit der Marketingabteilung.

Herr Moller: Moller Guten Tag!

Frau Weder: Guten Tag, Weder, Firma Meer, London. Kénnen Sie mir bitte
Ihren neuesten Katalog schicken?

Herr Moller: Natiirlich. Sagen Sie mir [hren Namen, bitte.

Frau Weder: Weder.

Herr Moller: Wie heifit Ihre Firma noch mal, bitte.

Frau Weder: Firma Meer.

Herr Moller: Und was ist die Adresse?

Frau Weder: 24 Avenue. Die Postleitzahl fiir London ist 75017.

Herr Moller: OK, Frau Weder. Wir schicken Ihnen den Katalog morgen zu.

Dialog 2

Herr Stock: Frau Eis, Sie sind fiir die Auftrage zustdndig. Wie lduft das?
Was miissen Sie alles bei der Arbeit machen?

Frau Eis: Was ich bei der Auftragsabwicklung mache? Ich nehme
Kundenanfragen entgegen, d.h. ein Kunde mochte etwas kaufen und fragt nach
Preis und Lieferzeit der Ware. Ich beantworte die Anfrage, indem ich ein Angebot
erstelle. Im Angebot geben wir eine Produktionsspezifikation, den Preis und die
Lieferzeit an. Ich mache das in Zusammenarbeit mit der Abteilung ,,Entwicklung
und Konstruktion®. Wenn der Kunde unser Angebot annimmt und etwas bestellen
mochte, gibt er uns einen Auftrag. Dann muss er den Auftrag bestéitigen. Mit der
Auftragsbestitigung nehmen wir den Auftrag an. Die Auftragsbestitigung leite ich
dann an die Abteilung ,,Rechnungswesen* weiter, damit man dort eine Rechnung
schreiben kann. Die Versandabteilung bekommt natiirlich eine Kopie, weil man
dort den Lieferschein ausstellt. Ich bin dafiir verantwortlich, dass wir die Ware
rechtzeitig ausliefern, da muss ich also stindig Liefertermine iiberwachen.

Und einmal im Monat muss ich einen Verkaufsbericht schreiben. Was
mache ich sonst noch? Ach ja, ich muss mich manchmal um Reklamation
kiimmern, z.B. die Waren sind nicht rechtzeitig angekommen, oder sie

funktionieren nicht richtig oder so was, dann reklamiert der Kunde.



Herr Stock: Also Reklamationen kommen hier auch manchmal vor.

Frau Eis: Leider ja!

2 Beantworten Sie die Fragen zum Detailverstindnis der Dialoge.

1 Wie wird die Auftragsabwicklung gemacht?

2 Was wird im Angebot gegeben?

3 Wann gibt der Kunde einen Auftrag?

4 In welche Abteilung wird die Auftragsbestitigung geleitet? Wozu?

5 In welche Abteilung wird der Lieferschein ausgestellt?

6 Wofiir ist Frau Eis zustandig?

7 In welchem Fall reklamiert der Kunde?

3 Ubersetzen Sie folgende Geschiiftsbriefe aus dem Deutschen ins
Russische.

Brief 1

Autohaus Franke & Co.

'/
Taunusaliee 28
65719 Hofheim am Taunus

Belechen

Bre Nachricht vom
Infopost UsserZeichen: Ma-bo
Frau Uesere Nachredt vom

Dr. Eva Bauer

Kaiser-Wilhelm-Anlage 38 // W 35 tame: Peter Maibach
65030 Offenbach Telnfon: 06192 223344

Teinta- 06192 223345
ease autohaus@®franke de
weermer: WWW franke de

D 10.03.2011
Tag der offenen Tir

Sehr geehrte Frau Dr. Bauer,

Sie haben es sicher schon gehort, dass der neue SUNSHINE auf dem Markt ist, ein Auto, das lhre
Wiinsche an komfortables Autofahren erfullt. Uberzeugen Sie sich an unseremTag der offenen
Tur am

Sonntag, 15. Mai 2011, von 10:00 Uhr bis 18:00 Uhr

von den positiven Fahreigenschaften dieses Modells. Den Kauf Ihres neuen Wagens kdnnen Sie an
diesem Tag umfassend vorbereiten - ohne Hektik und Stress, Unsere Tipps fur Sie

= Informieren Sie sich Gber die vielen attraktiven Neuerungen!
% Testen Sie suchdie anderen aktuellen Modelle!

= Vergleichen Sie unseren glinstigen Leasing- und Finanzierungsvarianten!

Kommen Sie einfach vorbeiund freuen Sie sich auf einen erlebnisreichen Tag. Bei Sofortkauf
erhalten Sie 3 % Rabatt.

Freundliche GriRe

Autohaus Franke & Co.

ppa. Peter Maibach

Anlage
1 Prospektvom Modell SUNSHINE




Brief 2

Mustérﬁrma

Musterfirma GmbH, M rafe 16, 70569 Stuttgart Muisteriinma GmbH
Musterstralle 16
70569 Stuttgart
Testfirma GmbH Telefon: 0711 / 89 77 89
Teststrale 15 Fax: 0711 / 89 77 90
10785 Berlin muster@example.com
_ Unser Zeichen Datum
abc-123 10.3.1998
Flasche leer

Sehr geehrte Damen und Herren,

es gibt im Moment in diese Mannschaft, oh, einige Spieler vergessen ihnen Profi was sie sind.
Ich lese nicht sehr viele Zeitungen, aber ich habe gehort viele Situationen. Erstens: wir haben
nicht offensiv gespielt. Es gibt keine deutsche Mannschaft spielt offensiv und die Name offensiv
wie Bayern. Letzte Spiel hatten wir in Platz drei Spitzen: Elber, Jancka und dann Zickler. Wir
miissen nicht vergessen Zickler. Zickler ist eine Spitzen mehr, Mehmet eh mehr Basler.

Ist klar diese Worter, ist moglich verstehen, was ich hab gesagt? Danke. Offensiv, offensiv ist wie
machen wir in Platz. Zweitens: ich habe erklart mit diese zwei Spieler: nach Dortmund brau-
chen vielleicht Halbzeit Pause. Ich habe auch andere Mannschaften gesehen in Europa nach
diese Mittwoch. Ich habe gesehen auch zwei Tage die Training. Ein Trainer ist nicht ein Idiot!
Ein Trainer sei sehen was passieren in Platz. In diese Spiel es waren zwei, drei diese Spieler
waren schwach wie eine Flasche leer! Haben Sie gesehen Mittwoch, welche Mannschaft hat ge-
spielt Mittwoch? Hat gespielt Mehmet oder gespielt Basler oder hat gespielt Trapattoni? Diese
= Spieler beklagen mehr als sie spielen! Wissen Sie, warum die Italienmannschaften kaufen nicht

diese Spieler? Weil wir haben gesehen viele Male solche Spiel! Haben

Mit freundlichen GriiRen
Max Mustermann

Musterfirma GmbH UstldNr.: DE24454128 Kontoinhaber: Musterfirma GmbH
Sitz: Stuttgart Registernummer. HRB 895498 IBAN: DE967 1851 307026068430
Geschaftsfuhrer: Max Mustermann Amtsgericht; Stuttgart BIC: GENODEMIABC

ABC Bank Stuttgart




Brief 3

Peter Muster
Alpenstrasse 45

3020 Irgendweo

eter.muster@osiw.educanet?.ch
056 764 12 34

Ruth Linux,

Fensterweg 16

3031 Appligen,

Irgendwo, tt.mm.jjil

Geschiaftsbriefe und Mails richtig schreiben und korrekt gestalten

Sehr geehrte Frau ... / Sehr geehrter Herr ... / Liebe Frau ... / Lieber Herr ...

Hiermit bestatige ich lhnen, die Auftrige im Lemplan® vom tt.mm.jii aufmerksam gelesen und alle
Aufgaben sorgféltig gelést zu haben. Ab jetzt sollte ich (iber folgende Fahigkeiten verfligen:

+ Einen einfachen Geschaftsbrief richtig schreiben und korrekt gestalten kénnen
+ Listen sinnvell nutzen kénnen

* Informationen mit Anhang per Mail versenden kénnen:

aussagekriftiger Betreff

o Héfliche Anrede

o Information zum Inhalt in einer sorgféltigen, korrekten Sprache

o Héfliche Abschiedsformel

o

Ich bitte Sie, mir den Erhalt dieses Schreibens per Mail zu bestétigen.

Mit bestem Dank und freundlichen Grissen

Peter Muster

U friportal




Brief 4

Ex-Steffi- Schwarzwaldstr.79. 76137 Karlsruhe
Mail: presseexsteffi@web.de

Ex-Steffi- Schwarzwaldstr79. 76187 Karlsruhe

Heinz Fenrich Ex-Steffi
Rathaus am Marktplatz

76124 Karlsruhe

Karlsruhe den 17.01.06

Gespréach Uber die Ex-Steffi

Guten Tag Herr Fenrich!

Aus aktuellem Anlass bitten wir Sie, als Oberbiirgermeister Karlsruhes und als
Reprasentant unserer Vermieter um ein baldiges Treffen.

Die Grinde fiir den Gesprachsbedarf sind zum einen das Auslaufen der R&umungsfrist
zum 31,1.06 unter dem Gesichtspunkt, dass wir bis heute trotz intensiver Hausersuche
bis hin zu Maklerauftrdgen und Zwangsversteigerungsterminen ohne Alternative sind.

Zum anderen haben wir uns dariber informiert, dass eine Vertreibung aus dem jetzigen
Gebadude vorerst nicht notwendig ist, da noch kein anderer Bedarf an diesem Geldnde
besteht.

Wir sind auch mittlerweile mietschuldenfrei, und haben als MieterInnen der Stadt nicht
nur ein offenes Ohr, sondern auch einen ernsten Umgang mit unserer drohenden
Obdachlosigkeit verdient.

Nicht weniger wichtig sind die Menschen, denen die Ex-Steffi ein Begegnungszentrum,
eine Anlaufstelle, ein Ort der Gestaltung sowie der Selbstentfaltung ist. Ganz zu
schweigen von unserem Uberregional beliebten Kulturbetrieb!

Sie mégen mit ihrem R&umungstitel rechtlich zwar unanfechthar sein, Sie werden aber
sicherlich zustimmen, dass in politischen Entscheidungsprozessen soziale und kulturelle
Aspekte mindestens ebenso wichtig sind, wenn nicht sogar lber einer biirokratischen
Abfertigungspraxis stehen sollten.

Lange Rede, kurzer Sinn...Wir hoffen, dass ein Weiterbestehen der Ex-Steffi tiber den
31.1.06 moglich ist, ob das nun eine weitere Gnadenfrist im jetzigen Haus bedeutet oder
ein Umzug in ein neues Geb&dude bleibt eben Thema des Gesprachs, fiir das wir Sie
hiermit um einen baldigen Termin bitten.

Bitte antworten Sie uns bald

Mit freundlichen GriiBen
Die Ex-Steffi Leute




4 Ubersetzen Sie die Worter und Wortgruppen ins Russische.

Der Kontoauszug, eine Fehlbuchung enthalten, zweimal abbuchen, den
Vorgang {berpriifen, der abgebuchte Betrag, auf meinem Konto wieder
gutschreiben, zweijdhrige Erziehungspause, ins Berufsleben zuriickkehren, die
Teilnahme an den EDV-Kursen, der Arbeitsmarkt, die Berufsberatung

5 Schreiben Sie einen Brief an die Berliner Universitit und bitten Sie,
das Informationsmaterial iiber Stipendien und iiber Studienfinanzierung
mitzuteilen.

Die Anschrift des Absenders; die Anschrift des Empfingers; Betreff:
Stipendien; Anrede; die Schulausbildung mit der Fachhochschulreife abschliessen;
ein Studium aufnehmen; zu diesem Zweck; sich interessieren; zur Verfiigung

stellen; die Schlussformel:; die Unterschrift.

Test4

Welche Punkte (a -g) gehoren zu welchen?

1. Bitte informieren sie uns iiber Preise a. Mwi mpocum Bac unbopmupoBath

und Rabatte fiir die Ware. HAaC O HACTOSIIEM TOJIOKEHUU e Ha
PBIHKE.

2. Bitte teilen Sie uns mit, was fiir b. Mpg1 POCUM nepeciaaTh

Waren besonders in Frage kommen und TtexHu4eckyro UHCTPYKIHIO/

mit welchen Absatzmoglichkeiten Sie TexHHUYECKyHO JOKYMEHTAIIUIO K ATOMY

rechnen. TOBapy

3. Bitte informieren Sie uns, wann die c. [Iloxanyiicta, npouHPOPMHUPYITE

Ware geliefert werden kann. HAC O IICHaX ¥ CKUJKaX Ha TOBap.

4. Bitte informieren Sie uns iiber die d. Iloxanyiicra, npouHpOPMUpPYIITE

Qualitdtsmerkmale der von Ihnen Hac, B kakmx oObemax Bwl Moxere



vertriecbenen Ware und lber die

Qualititskontrolle.

5. Bitte informieren Sie uns, in welcher
GrofBenordnung Sie die Ware liefern

konnen.

6. Wir bitten Sie, iber die

gegenwirtige Lage auf dem Markt zu

uns

informieren.

7. Wir bitten um die Ubersendung des

fiir
Ware/ der technischen Unterlagen zu

technischen Merkblattes diese

dieser Ware.

IMOCTABJIATH TOBAp.

e. [Iloxkanyiicta, mnpouHpopMHUpyHTE
Hac, KOrJa MOT'yT ObITh OCYIIECTBIICHBI

IIOCTABKH TOBapa.

f. Iloxamyiicta, cooOUTUTE HaM, KaKue

TOBapbl MOJB3YKOTCS CIPOCOM, M Ha

Kakue  BO3MOXKHOCTHM  cObiTa  Bbl
pacCUUTHIBACTE.
g. [Iloxamyiicra, npoundopmupyiite

HAaC O KaYEeCTBEHHBIX XapaKTEPUCTUKAX
peanmzyemoro Bamm ToBapa u o

KOHTPOJIC KauCCTBaA.

I

Offnen Sie die Klammem und setzen Sie nétigenfalls die fehlenden,
Prapositionen ein.

der Prospekt),

1 Unsere Firma benotigt um (der

(der Katalog,
Vertragsabschluss) zu tétigen.

2 Die Vertreter der Firma ersuchen Sie, ein Angebot (doppelte Ausfertigung)
zu iibermitteln.

3 Wir bitten Sie, (der Brief) Zeichnungen beizufiigen, ...

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

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

6 Wir wiirden Thnen fiir (der Bescheid) unseren Dank aussprechen.

7 Wir haben (der Einkauf) der Maschinen X.



I
Welche Ausziige (a-g) gehoren zu welchen (1-7). Geben Sie richtige
Reihenfolge der Sitze im Brief (Anfrage).

1. Bitte teilen Sie uns mit, ... a. dass Sie in diesem Monat zwei neue
Modelle auf den Markt gebracht haben.

2. Im voraus ... b. auf unsere erfolgreiche
Zusammenarbeit.

3. Wir hoffen ... c. von lhren  Neuentwicklungen
erfahren.
4. Wir haben erfahren, ... d. ein Angebot fiir Ihre neuen

Erzeugnisse.

5. Wir haben mit Interesse... e. von lhrer Firma aus Sonderumschau
erfahren.

6. Wir haben... f. vielen Dank fiir Thre Mihe.

7. Bitte schicken Sie... g. in welchem Zeitraum mit der

Lieferung zu rechnen ist.

v

Welche Punkte (a -g) gehoren zu welchen?

1. Kiindigung des Kaufvertrages 1. BepHyTh CTOMMOCTb MOKYIIKH
2. die Ware anliefern 2. IPETCH3US

3. mangelhaftes Gerit 3. HecoOJII0IeHHEe CpoKa

4. Produktionsfehler 4. moaaTh Kamooy

5. Kaufpreis zuriickerstatten 5. CHATB CO cUeTa

6. Verstreichen der Frist 6. pacTOp)KEHHUE JIOTOBOpa

7. eine Klage erheben 7. TOCTaBUTH TOBAp

8. Beanstandung 8. HEeHCIIPaBHBIN TPHOOP

9. von Konto abbuchen 9.1IpOM3BOACTBEHHBIN Opak



\%

Der Frankfurter Arztsohn Ernst K. hat im Gymnasium das Abitur mit Latein
und Griechisch gemacht. Jetzt lernt er Hufschmied. Er kann nicht Tiermedizin
studieren, denn er hat die Abitursnote 3,4 (fiir die Universitdt braucht er 2,0). «Mir
macht meine neue Arbeit Spassy», sagt er, «ich hoffe, in zwei Jahren bekomme ich
dann einen Studienplatz.»

Barbara Walter hat dreizehn Jahre Schule hinter sich. Im Abitur hat sie nur die
Note 3,0 erreicht. Damit bekommt sie keinen Studienplatz. Sie lernt jetzt
Damenschneiderei. Wahrscheinlich er6ffnet sie in vier oder finf Jahren einen
Modesalon. «Als selbstandige Schneidermeisterin kann ich bis 10000, - EURO im
Monat verdienen,» sagt Barbara, «das ist so viel wie ein Minister.»

Man muss nicht unbedingt studieren, sagen die Abiturienten heute. Die
bundesdeutschen Universititen haben in diesem Wintersemester 51000 Studenten
heimgeschickt. Wir haben den jungen Leuten die Frage gestellt: Warum studieren?
Hier sind einige Antworten

Axel F.: «Nach dem Abitur lerne ich das Schreinerhandwerk. Ich kann die
Schule nicht mehr sehen. Ich muss sie erst mal vergessen.» Michael W.: «Das
Gymnasium lehrt nur akademisches Wissen. Die Praxis lernt man da nicht kennen.
Das Gymnasium muss viel mehr praktisches Wissen bieten. Nur dann gibt es nach
dem Abitur eine echte Alternative: Studium - oder praktischer Beruf.» Patrizia M.:
«Auf die Theorie der Schule folgt fiir viele Abiturienten sofort die Theorie
der Universitdt. Warum nicht zwischen Gymnasium und Universitdt einige Jahre
praktisch arbeiten? Warum nicht auch als Fabrikarbeiter oder Verkéauferin? Ich will
spater Psychologie studieren — da muss ich doch die Probleme der Menschen
kennen. Ein oder zwei Jahre Praxis, in der Fabrik, im Krankenhaus, im Altenheim, das
ist fir den Jugendlichen eine Chance. Der Mediziner kann die Patienten, der
Architekt die Mieter, der Soziologe die sozialen Gruppen viel besser kennen und

verstehen lernen.»



a) Was fiir ein Text ist das?

1 ein Zeitungsreport
2 eine Theorie
3 eine psychologische Analyse

4 eine politische Rede

b) Woriiber informiert der

Text?

1 Uber Probleme in der Fabrik
2 iiber Probleme des Studiums
3 uber Probleme des Wissens

4 {iber Probleme der Mode

c¢) Was kritisieren die Schiiler?

1 die Schule bietet keine Psychologie
2 die Schule bietet keine Praxis

3 die Schule bietet kein Geld

4 die Schule bietet keine Theorie

Vi

BriOepuTe npaBUIbHBIN BapuaHT OTBETA

1. Ich mochte mich ... die Arbeitsstelle eines Managers bewerben.

a. fur b. um c. auf

2. In diesem Werk werden Autoersatzteile ... .

a. verkauft b. installiert c. hergestellt
3. Viel Geld wird fiir Nahrungsmittel ... .

a. ausgegeben b. verkauft c. investiert

4. Bevor man mit der Arbeit anfingt, wird ein ... abgeschlossen.

a. Arbeitsvertrag b. Diplom c. Geschiftsbrief

5. Den Geschiftspartner kann man durch ... finden.

a. Telefonate b. Anzeigen c. Banken

6. Ich habe dich gestern angerufen, aber keiner hat sich ....

a. geantwortet b. gemeldet c. gedffnet

7. Wollen wir den ... fiir Montag festlegen?

a. Termin b. Datum c. Zeit

8. Die ersten drei Wochen gelten als ... fiir den Arbeitnehmer.




a. Anfang b. Probezeit c. Praktikum

9. Das Ziel der Werbung ist es, die Kunden tiber ihre Produkte zu ... .

a. verschonern b. verfithren c. informieren

10. Bei dem nicht rechtzeitigen Wareneingang schreibt man eine ... .

a. Anfrage b. Mangelriige c. Dankbarkeit



3AK/IIOYEHUE

Biianenue JAelOBBIM  MHOCTPAaHHBIM  SI3BIKOM  SIBJIIETCSI  HEOTBEMIIEMOMU
4aCcThIO MPO(YECCUOHATIBHOM AESITENBHOCTH COBPEMEHHOIO CIELMAIUCTA, KOTOPBIN
IIOCTOSTHHO OCYIIECTBJISAET KOMMYHUKAILMIO HA MHOCTPAHHOM S3BIKE: IPOBOIUT
JICJIOBBIE NIEPETOBOPHI, 3aAKJII0UAET KOHTPAKTHI C NHOCTPAHHBIMU (PUpMaMH.

ABTOpBl TOCOOMSI TOMNBITAIUCH BKIOYUTh COBPEMEHHBIM ayTEHTUYHBIN
Marepuall. ['pamMarnyeckue, JEKCUYECKHE M KOMMYHHMKATHBHBIE YHPAKHEHUS
MO3BOJIIIOT M3YUYUTh SI3bIK JIEJIOBOTO OOIIEHHUS, PACIIMPUTh JIEKCUYECKUH 3arac,
3aKpENNTh TPAMMATUYECKUM MAaTEpHUal, COBEPLICHCTBOBATH BCE BHUIBI YTCHUS

AYTCHTHUYHBIX TCKCTOB, IOHUMATh HHOA3BIYHYIO PCYb.
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