Раздел 3. Abschnitt 3

Деловой визит. Der dienstliche Besuch
ПР09. Die Begrüßung und die Bekanntschaft. Die Visitenkarte. Das Personal einer Firma.
ПР09. Приветствие и знакомство. Визитные карточки. Персонал фирмы
ПР 10. Знакомство и рекомендации. В офисе.

ПР 10. Die Bekanntschaft und die Empfehlungen. Im Büro.

1 Lesen Sie. Übersetzen Sie ins Russische.

Im Umgang mit Geschäftspartnern

Lebensgewohnheiten und Umgangsformen in Belgien, Luxemburg und in den Niederlanden scheinen den deutschen sehr ähnlich. Diese Einschätzung stellt sich jedoch oft als Irrtum heraus. So ist Belgien nicht nur im Hinblick auf die Landessprachen Flämisch und Französisch zweigeteilt. Beispielsweise ist die Unternehmenskultur in flämischen Unternehmen von Understatement [andestendment – понимание] und Zurückhaltung geprägt. Höflichkeit gilt als wichtiges Attribut. Bei Verhandlungen sollte von einem Herausstellen der eigenen Position oder Leistung unbedingt abgesehen werden.

Luxemburg ist die „heimliche“ Hauptstadt des großen Geldes – und das sieht man auch; man hat hier viel Sinn für Stil und korrekte Etikette. Das betrifft sowohl die betont freundliche Höflichkeit, als Umgangston im Geschäftsleben wie auch die korrekte Busineßkleidung [bizniskleidung- деловая одежда].

In den Niederlanden erscheint uns die von Holländern bevorzugte Direktheit zunächst als brüsk [резкий, бесцеремонный] und sehr gewöh nungsbedürftig. Hat man allerdings eine Eingewöhnungszeit hinter sich, so erkennt man in der direkten Art eine wohltuende Berechenbarkeit der Gesprächspartner.

Eine weitere Auffälligkeit ist eine  bestechende  Konsensmentalität der Holländer, die zunächst viel Raum zum Reden braucht, dadurch erreichen die erzielten Ergebnisse dann aber eine ganz andere Qualität als die sonst üblichen schnellen Verhandlungsergebnisse. Nicht nur gegenüber Geschäftspartnern, sondern auch im Umgang mit den Mitarbeitern ist der Ton offen und freundlich – man will vor allem „ehrlich“ darüber reden. Konsequenterweise hält man weniger von hierarchischem Denken als in anderen europäischen Ländern. In den Führungsetagen ist das „Sie“ im Holländischen durchaus noch erhalten und sollte von ausländischen Besuchern zunächst auch angewandt werden – sofern Deutsch oder Holländisch gesprochen wird.

Zu Verhandlungen oder Besprechungen sollte man keinesfalls mit einer Liste oder gar einer Agenda [edshende – повестка дня] erscheinen, man riskierte damit, dass dies als Vorhaben gewertet werden könnte.

Aus der deutschen Presse

2 Die Regeln für die mündliche Anrede

Das Wichtigste ist der Name. Anrede stets mit Namen. Es ist Angebot der Höflichkeit, wenn immer es möglich ist, Gesprächspartner  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 Gegenüber während eines ganzen Gesprächs namenlos anredet. Man sagt zum Beispiel,
W: Guten Tag, mein Name ist Winter.

R: Würden 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 genügt es im Allgemeinen, sich gegenseitig die Hand zu reichen.

3 Das Begrüßen. Die Regeln beim Begrüßen

Der Händedruck bedeutet eine Erklärung zur Gesprächsbereitschaft. Der Händedruck markiert Anfang und Ende eines Gesprächs. Die Hand zum Gruß wird vom Ranghöheren dem/der Rangniedereren ge- reicht. Die Dame gibt dem Herrn die Hand als erste. Beim Handschlag blickt man sich gegenseitig in die Augen. Ohne Handschlag begrüßt man Hauspersonal, Kellner, Verkäufer/innen, Hotelpersonal usw.

Man verabschiedet sich mit

„Auf Wiedersehen!“, „ Schönes Wochenende!“

„Nächste 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: Grüßen Sie Ihre Kollegen von mir! Grüße an Herrn Baumann!

A: Ja, danke. Mach ich. Ich werde es ausrichten.

4 Strategien der Gesprächsführung

Herstellung der positiven Gesprächsatmosphäre.

Sämtliche äußere Bedingungen sollen einen positiven Eindruck machen: Stil des Mobiliars, Dekoration eines Raumes und deren Ordnung. Exquisitester Ledersessel kann eine negative Wirkung haben, wenn der Gesprächspartner darin versinkt und nur knapp, über die Schreibtischkante hinweg, in die Au- gen des Gegenübers blicken kann. Ebenso kann ein Blumenstrauß seine beabsichtigte Wirkung verfehlen, wenn er den notwendigen Blickkontakt behindert. Selbstverständlich sind folgende Kleinigkeiten: niemanden im Mantel sitzen zu lassen, man bietet an, dem Gesprächspartner 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?

B: Eine Tasse Kaffee bitte
	A: Что я могу предложить Вам 
выпить? Кофе? Сок?

B: Чашечку кофе, пожалуйста.



	A: Nehmen Sie bitte hier am Tisch Platz! Bitte machen Sie es sich bequem.

B: Vielen Dank!

A: Möchten Sie eine Tasse Kaffee oder lieber Tee?

B: Ich trinke gerne einen Kaffee. Bitte schwarz – einen Löffel Zucker.
	A: Присаживайтесь, пожалуйста, за стол! Располагайтесь удобно.

B: Большое спасибо.

А: Вы хотите кофе или лучше чай?

B: Я выпью с удовольствием кофе. Пожалуйста, черный – одну ложку сахара.



	A: Trinken Sie eine Tasse Kaffee oder Tee?

B: Vielen Dank! Ich würde eine Tasse Kaffee nicht ablehnen.


	A: Вы будете кофе или чай? B: Большое спасибо! Я бы не отказался от чашки кофе.


Herstellung räumlich gleicher Gesprächsebene. Es ist wichtig, dem Gesprächspartner ebenfalls einen Platz anzubieten, wenn man selbst während der Unterredung sitzt, denn man sollte es vermeiden, auf sich herunter sehen zu lassen.

Zeigen deutlichen Interesses am Gegenüber. Als höfliche Geste ist hier der Handschlag zu nennen.

Wichtigkeit des Lächelns. Ein freundliches Lächeln bewirkt Vertrauen und kann eine gespannte Atmosphäre entspannen.

5 Merken Sie sich!

Begrüßung

A: Herzlich Willkommen in unserem Land (in unserer Stadt, in unserem Unternehmen, in unserem Büro).

- Mein Name ist … . Ich bin aus Wladimir von der Firma X/von dem Unternehmen /von der Universität /von dem Betrieb.

- Ich vertrete die Interessen der Firma X, des Unternehmens.

- Ich bin Dolmetscher/Dolmetscherin bei der Firma X…

B: Freut mich/uns, Sie kennen zu lernen.

A: Wie war die Reise? Hatten Sie einen angenehmen Flug?

B: Danke, die Reise verlief gut. Der Flug ist immer wieder ein Erlebnis.
A: Freut mich/uns, Sie kennen zu lernen /zu sehen.

R: Ganz meinerseits/ mich auch/uns auch.

R: Guten Tag! Herr Ramin. Vertreter der russischen Firma „F“.

A: Guten Tag, Herr Ramin! Ich freue mich, Sie bei uns im Büro begrüßen zu können.

Vom Flughafen/vom Bahnhof abholen

A: Ich bin beauftragt, Sie abzuholen./Sie zu begleiten.

B: Vielen Dank dafür, dass Sie mich/uns abgeholt haben.

A: Der Bus/das Auto am Eingang wartet auf Sie. Steigen Sie bitte in den Bus/ins Auto ein. Ich bringe Sie zu Ihrem Hotel.

B: Ist das Hotel weit von Ihrer Firma/Ihrem Unternehmen/Ihrem Büro?

A: In der Stadtmitte. Nicht weit von unserem Unternehmen.

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

A: Ja, das ist bequem. Die Verhandlungen beginnen in 2 Tagen. Nun wir sind an Ort und Stelle. Hoffentlich gefällt Ihnen das Zimmer. Im Zimmer gibt es Telefon. Sie können mich zu jeder Zeit anrufen.

Unterbringung. Einladung zum Abendessen.

A: Sind Sie hier gut untergebracht? Sind Sie mit Ihrer Unterkunft zufrieden?

B: Ich bin sehr zufrieden. Das Hotel ist sehr ruhig und gemütlich.

B: Wann treffen wir uns?

A: Am Abend. Ich lade Sie für 18 Uhr zum Abendessen ein. Ich hole Sie vom Hotel ab.

6 Inszenieren Sie den Dialog „Vorstellen“.

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

S: Guten Tag, Herr Winter. Sehr angenehm. Ich bin Paul Spät 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 schön. Ich wollte Sie schon lange kennen lernen, Herr Winter. Darf ich Ihnen meine Visitenkarte geben?
W: Besten Dank. Ich möchte Ihnen auch meine Karte geben. Danke. Nun wollen wir, wenn Sie nichts dagegen haben, unsere Unterhaltung woanders weiterführen! Bitte sehr, kommen Sie ins Büro!

7 Über berufliche Situation informieren.

Die Visitenkarte gibt eine erste Auskunft über Unternehmen und Mitarbeiter.

A: Darf ich Ihnen meine Visitenkarte geben?

B: Besten Dank. Ich möchte Ihnen auch meine Karte geben.
A: Ich bin Geschäftsführer der Firma X. Hier ist meine Visitenkarte.

B: Besten Dank. Ich möchte Ihnen auch meine Karte geben.
A: Wenn ich Ihnen meine Karte überreichen darf. Hätten Sie vielleicht auch eine Visitenkarte?

B: Besten Dank. Hier ist auch meine Karte.
8 Welche Auskunft gibt diese Visitenkarte? Beantworten Sie die Fragen.
1. Wie heißt der Geschäftsmann? 
2. Was ist er von Beruf? 
3. Wie heißt sein Unternehmen? 
4. Wo befindet sich die Firma?
	BB

Bank

Badische Beamtenbank

eG

Herrenstraße 2 –10

76133 Karlsruhe

Dipl. – Wirt. – Ing.

Thomas Jahn Leiter

Marketing Bereich

Telefon (0721) 141 – 671

Telefax (0721) 141 – 683




9 Sagen Sie bitte: Wer ist was?

	Schröder

Deutschland Tübingen

Geschäftsführer

Fa.Kühler Informatik
	
	Schöler

Österreich Wien

Betriebswirt

Fa. Seifert

	

	Tessmer

Deutschland Coburg

Exportmanagerin

Fa.Seifert
	
	Bauer

Frankreich Paris

Produktionsleiter

Fa. Thyssen

	

	Reinhard

Deutschland Hamburg

Finanzleiter

Fa. Henneberg
	
	Grossmann

Deutschland München

Personalleiter

Fa. Siemens

	

	Schmidt

Deutschland Hannover

Dipl.-Ing.

Fa. Benteler
	
	Hoffmann

Deutschland Coburg

Dolmetscherin

Fa. Seifert

	

	Schlüter

Deutschland München

Buchhalterin

Fa. Futura Büromaschinen
	
	Müller

Deutschland Stuttgart

Verkaufsleiter

Fa. Daimler-Benz


10 Machen Sie eine Visitenkarte.
Das Personal einer Firma
	Geschäftsführer


	Produktionsleiter
(Produktionsmanager)

	Verkaufsleiter
(Verkaufsmanager)
	Finanzleiter

	Personalleiter

	Ingenieure
Programmierer

	Vertreter
	Buchhalter
	Sachbearbeiterin

	Facharbeiter

	Lagerverwalter
	Kontoristin
	Sekretärin


	Lehrlinge
	Fahrer
	
	


Der/die Geschäftsführer(-in) leitet die Firma. 
Die Manager/die Leiter(-innen) sind dem Geschäftsführer unterstellt. Sie sind verantwortlich für die Angestellten in ihrer eigenen Abteilung.
Die Kontoristen/die Kontoristinnen arbeiten im Büro und machen auch die Buchhaltung.
Die Vertreter(-innen) reisen im Lande, um Produkte der Firma zu verkaufen.

Der/die Lagerverwaiter(-in) kontrolliert alles im Lagerhaus.

Die Sachbearheiter(-innen) arbeiten in jeder Abteilung und sind für ein bestimmtes Gebiet zuständig.

Die Sekretärinnen sind in jeder Abteilung beschäftigt.
Der Unternehm enbesitzer heißt der Arbeitgeber, das ganze Personal der Firma sind Arbeitnehmer.

11 Sie sind Geschäftsführer einer Firma. Stellen Sie Ihrem Geschäftspartner die Mitarbeiter seiner Firma. 
12 Sie sind neu bei der Firma. Stellen Sie sich den Kollegen oben vor, dann fragen Sie nach ihrer Arbeit.

	In welcher Abteilung arbeiten Sie? Was ist Ihre Funktion in der Firma/Abteilung?

	Ich arbeite in der Abteilung ... Ich bin [Sekretärin].


	Wofür sind Sie zuständig/verantwortlich?

	Ich bin für .. zuständig/verantwortlich. Ich befasse mich mit [den Büroarbeiten].


	Was müssen Sie bei der Arbeit (alles) machen? Worin besteht Ihre Arbeit?

	Ich [erledige die Korrespondenz], ... Zu meinen (Haupt)Aufgaben gehören: ..., ... Jeden Tag/Einmal im Monat/in der Woche muss ich ... Ich muss manchmal/oft/regelmässig/ständig ...


	13 Übersetzen Sie Visitenkarten ins Deutsche.
Акционерное общество «Икар»

Сергей Колодин

дипломированный инженер

Руководитель отдела 

г. Тамбов, ул. Мичуринская 136

тел. (0752) 344668

факс (0752) 567896

г. Тамбов
тел. (0752) 263794

моб. 89103678291




ПР11. Die Verkehrsmittel. Die Vorbereitung auf eine Geschäftsreise

ПР 11. Транспортные средства. Подготовка к деловой поездки

1 Lesen Sie. Übersetzen Sie ins Russische.
Flugticketbestellung am Telefon

- Fluggesellschaft „Rossia“. Guten Tag.

- Guten Tag, hier ist Firma „Allianz“. Wir möchten zwei Tickets nach Köln bestellen. Was haben Sie Flüge aus Moskau?

- Täglich außer Sonntag. Ich empfehle Ihnen den Flug PC 162 um 8 Uhr morgens. Nach Köln kommen Sie um 12.25 an.

- Wunderbar, zwei Tickets für morgen bitte.

- Entschuldigen Sie bitte, für morgen sind alle Tickets ausverkauft.

- Dann bitte für übermorgen.

- Gut, ich buche. Zwei Tickets für den 5. Oktober. Flug PC 162. Abflugzeit ist 8 Uhr morgens. Ankunftszeit in Köln ist25 Uhr.

- Alles stimmt, danke.

Am Hauptbahnhof

Elena: Sehen wir einen Fahrplan, wann der nächste Zug nach Bonn abfährt.

Mark: Erkundigen wir uns bei der Information, sie ist dort links.

Elena: Der Fahrplan hängt vor dir.

Mark: Was würde uns passen?

Elena: Der nächste Zug nach Bonn fährt in einer halben Stunde ab. Er fährt vom Bahnsteig D.

Mark: Wir müssen die Fahrkarten schneller kaufen.

Kassiererin: Wie kann ich Ihnen helfen?

Elena: Wir brauchen zwei Fahrkarten nach Bonn um 13.30 Uhr.

Kassiererin: Fahrkarten hin und zurück?

Elena: Nein, nur hin. Was müssen wir bezahlen?

Kassiererin: 60 Euro.

Mark: Hier bitte.

2 Inszenieren Sie den Dialog „Eisenbahnticketbestellung“.
