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NMPEONCIIOBUE

Hacrosmue meroguueckne yka3aHus K IPAKTUYECKUM 3aHATHAM 110 HEMELI-
KOMY $I3bIKY IpEIHa3HA4Y€Hbl ISl CTYAEHTOB, O0YUYarOIIMUXCs 110 HANPABICHUIO
noarotoBku 23.03.03 «Okcruryatanys TPaHCHOPTHO-TEXHOJIOTMYECKUX MAIIWH
U KOMILJIEKCOB» W HalpaBieHbl Ha (POPMUPOBAHUE U Pa3BUTUE JOCTATOYHOTO
YPOBHSI MHOSI3bIYHOW KOMMYHHUKATHBHOW KOMIIETEHUMHU B JIEJIOBOM U HAYYHOU
cdepe, MO3BOJIAIONICH CTYJEHTaM UCIO0JIb30BaTh MHOCTPAHHBIN S3bIK KaK Cpei-
CTBO JEJIOBOM MEXKKYJIbTYPHOW KOMMYHHKALlMM HA YPOBHE MEXITYHAPOIHBIX
CTaHJApTOB U B MPO(HECCUOHATBHOM AESITENIbBHOCTH B YCIOBUSIX T00amu3aluu
PBIHKA UHTEJUIEKTYaJIbHOI'O TPy Aa.

CoaepxaHrue METOJIUYECKUX YKa3aHUM K MPAKTUYECKUM 3aHATUAM Halpas-
JICHO Ha YJIOBJICTBOPEHHE TPEOOBAHMI, MPEABIBISIEMBIX K Pe3yJibTaTaM OCBOE-
HUS TUCLUUIUIMHBI, U CIIOCOOCTBYET (POPMUPOBAHUIO CIEAYIOIIUX KOMIIETEHIUI:

® CNOCOOHOCTh K KOMMYHHMKAIIUM B YCTHOI M MUCbMEeHHOH ¢opmax Ha

PYCCKOM M  HMHOCTPAaHHOM  fI3bIKaX /I pelleHus 3a4ay
MEKJIUYHOCTHOTO M MEKKYJIbTYPHOI'0 B3aMMO/IeCTBUSA

B pesynbraTe u3ydyeHus IUCUUILIMHBI (MOYJIs1) 00yYarolIuiics JOHKEH:

3namo:

— 0a30ByI0 JIEKCHUKY W TpamMMaTHKy, MPEACTABISAIOUIYI0 CTUJIb JIEJOBOM
KOMMYHHKAIIMH, & TAK)KE OCHOBHYIO TEPMUHOJIOTHIO HAIIPABJIEHUS [IOJATOTOBKY;

— UCTOPUIO U KYJIBTYPY CTPaH M3y4aeMOr0 MHOCTPAHHOIO sA3blKa, IpaBUJiIa
JIEJIOBOTO ITUKETA;

—npaBwia o(QopMIICHUS JEIOBOM M TEXHMYECKOW JOKYMEHTallud Ha
VHOCTPAHHOM SI3bIKE;

— BUIBI, (QOPMBI, CTPYKTYpY, (PYHKIIMM W CTUIUCTUKY JIE€JIOBOWM KOppe-
CIIOHJICHIIWY;

— MHOCTPAHHBIN SI3bIK B 00bEME, HEOOXOAMMOM JIJIsi BO3MOXHOCTH IOJIyYe-
HUSI THPOPMAIUH JI€JI0BOTO COJIEPKaHUs U3 3apyOeKHBIX HCTOYHHUKOB;

— peueBble KIUIIE JIJIsl YCTHOTO JIEJI0BOr0 OOIIECHHUS.

Ymemns:

— IPUMEHATh 3HAHWS MHOCTPAHHOI'O S3bIKA NI OCYILIECTBIICHHUS NIEJIOBOU
MEXKJIIMYHOCTHONM KOMMYHUKALUH;

— MOJTy4aTh U COOO0IAaTh HHMOOPMAIUMIO HA HHOCTPAHHOM SI3bIKE B MHUCHMEH-
HOM W ycTHON (opme, odopmiATh MpodecCHOHATBHYI0 U JICJIOBYIO KOppe-
CIIOHJCHIUIO;

— YUTaTh W MOHUMATh JEJIOBYK JOKYMEHTALHUI M KOPPECIIOHJICHIUIO I10
HaIpaBJICHUIO MTOATOTOBKHU, aHATM3UPOBATH MOJTYUYECHHYIO0 HH(POPMAIIHIO.

—0o0marecs JTUYHO U 1O TenehOoHYy C HHOS3BIYHBIMH TapTHEpaAMH Ha
JIEJIOBYIO TEMATHUKY;

—I'PaMOTHO M KOPPEKTHO BECTH JEJIOBYIO MEPENUCKY C 3apyOeKHBIMU
KOJIJIETaMU;

— OPraHU30BBIBATH JIEJIOBBIE BCTPEUH, IPE3CHTALMN HA HHOCTPAHHOM SI3bIKE.
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Braoemu:

— OCHOBaMHU JIEJIOBBIX YCTHBIX M MUCbMEHHBIX KOMMYHHMKAIIMM U PEYEBOTO
ATUKETA U3YyYaEMOr0 HHOCTPAHHOTO SI3bIKA;

— HaBbIKAMU aHAJIN3a U COCTABJIIEHUS [JIOTOBOPHOW JIOKYMEHTAalUUMW Ha
WHOCTPAHHOM SI3BIKE;

— OCHOBHBIMHU COKpPAIICHUSIMH, HUCIIOJb3YEMBIMH B JIEJIOBOW KOPPECIIOH-
JICHIINH;

— YCTHON (AMAJIOTMYECKOW M MOHOJIOTMYECKOW) U MHUCHBMEHHOW pPEuYbl0 B
00JIaCTH 1eTTOBOM KOMMYHHKAIIUU;

— JICKCUYECKUM MHHMMYMOM KIJIFOYEBBIX CJIOB, KOTOPBIE COJEPKAT OCHOB-
HYI0 UH(POPMAIUIO J1€JI0BOTO OOIIEHNS;

— HaBBIKaMU PabOTHl ¢ KOMMEPUYECKOW KOppecrmoHAeHIueH (muceMo, (akc,
TEJEKC, JJIEKTPOHHAs [104Ta, 3alpoc, 3aKa3, peKIaMalii 1 Ipyrue).

Hmemwv npedcmasnenue:

— O CTWJIMCTUYECKUX 0COOEHHOCTAX C(hephl 1€I0BOM KOMMYHUKAIUY;

— 0 Hay4YyHOM TEpPMHUHOJIOTMH, KilacCupUKaMK, (PYHKUMOHUPOBAHUM MU
crocobax mepeBoja TEPMHHOB M (Ppa3eosioru3MoB 00JacTU chephl J1eT0BOM
KOMMYHUKALIUH.

® CIOCOOHOCTb K CAMOOPIraHM3ALMH U CAMO00PA30BAHMIO

B pe3ynbTaTe u3ydeHus IUCUUILIMHBI (MOYJIs) 00yYarOLUIiCs JOHKEH:

3namo:

— MHOCTPAHHBI SI3bIK B 00BEME, HEOOXOJMMOM il BO3MOXHOCTH
NOJIy4eHUs] THPOPMALIMH JIETIOBOTO COJEPKAHMS U3 3apyOEKHBIX HCTOYHUKOB;

— UCTOPHUIO U KYJBTYpPY CTpaH HM3y4yaeMOI'0 MHOCTPAHHOTrO fA3bIKa, IpaBuia
JIEJIOBOIO ATUKETA;

— BUABI, (OPMBI, CTPYKTYpY, (YHKIMU U CTHIMCTUKY MAEIOBOW KOppe-
CIIOHJICHIINH;

— KYJITYpHBIE TPaJULIMU JIE€JI0BOI0 OOLIECHHS B CTpaHaX U3y4aeMOro sI3bIKa.

Ymemy:

— CAMOCTOSITEJILHO MOJIy4aTh W cOO00IIaTh MH(GOPMALMI0O Ha WHOCTPAHHOM
S3bIKE B TMHUCHBMEHHON W yCTHOHM (opme, oQopMisaTh MPOPECCHOHAIBHYIO U
JIEJIOBYIO KOPPECIIOHICHIINIO;

— YUTaTh M MOHUMATh JIEJOBYIH0 JOKYMEHTALMI0O U KOPPECHOHJEHLHUIO 10
HANPaBJIECHUIO MOJITOTOBKU, aHAJIM3UPOBATH MOIYYCHHYIO HHPOPMAIIHUIO;

— CaMOCTOATENBbHO pPabOTaTh € MHOA3BIYHBIMU HCTOYHHKAMHU JI€JIOBOM
uH(popmanuy;

— CaMOCTOSITEILHO COCTABIIATh JEIOBbIE TUChMA;

—T'PaMOTHO M KOPPEKTHO BECTH JIEJIOBYIO MEPENUCKY C 3apyOeKHBbIMU
KOJIJIETaMU;

— OpPraHu30BbIBaTh JI€JIOBbIE BCTPEUH, IPE3EHTAL[MN Ha UHOCTPAHHOM SI3bIKE.



Braoemu:

— HaBbIKAMHM aHajJKM3a M COCTABJICHHS JOTOBOPHOW JOKYMCHTAI[MM Ha
UHOCTPAHHOM SI3BIKE;

— HaBBIKAMH BBIPAKEHHUSI MBICIIEH W COOCTBEHHOTO MHEHHS B JICJIOBOM
OOIICHUH HA NTHOCTPAHHOM SI3bIKE;

— HaBBIKAMH Pa0OTHI C KOMMEPUYECKON KOppecmoHIeHIuel (mruchMo, (dakc,
TEJIEKC, AJICKTPOHHAS 1T0YTa, 3aMpoc, 3aKa3, peKjIaMaIliy U JPyTHe).

Hmemwv npedcmaenenue:

— O CTUJIMCTHYECKUX 0COOCHHOCTAX C(hephl 1eJT0BOM KOMMYHHUKAIUY;

— 0 HAyYHOW TEPMHUHOJIOTHH, KiIaccupukanuu, (yHKIIMOHHUPOBAHUH U
crocobax TMmepeBoja TEPMHHOB M (Ppa3eoIoTH3MOB 00JacTH Chephl TEeTOBOM
KOMMYHHKAITHH.

e CHOCOOHOCTH pemiaTh CTAaHAAPTHBIC 3a4a4M NPO(eCcCHOHAIBHOM
AeSITeJIbHOCTH HA OCHOBe HH(popMauMOHHOI 1 OnOIMorpaduyeckoit
KYJbTYPbl ¢ NIPUMEHEeHHEeM HH(OPMALMOHHO-KOMMYHHKANMOHHBIX
TEXHOJIOTMH U € Y4eTOM OCHOBHBIX TPeOOBaHUI MH(OPMALUOHHOM
0e3omacHOCTH

B pe3ynbraTe u3yueHuss AMCUUIIUHBI (MOIYJIs1) O0YUaIOUIHICs TOJIKEH:

3namw:

— npaBuiia 0GOpMIICHHUS JI€JOBOM M TEXHHUYECKOW JOKYMEHTAIMH Ha WHO-
CTPAHHOM SI3BIKE;

— BUABI, (OPMBI, CTPYKTYPY, (YHKIMU U CTHINCTUKY JAEIOBOW KOppe-
CIOHJICHLIUU;

— TpeOOBaHUs K COCTaBICHUI0 O(UIMATBHON KOPPECHOHJIECHLUUU H
HEKOTOpbIE OOUIENPUHSTHIE MTPaBUJIA;

— UHOCTPaHHBIN SI3bIK B 00BbEME, HEOOXOIUMOM sl BO3MOKHOCTH IOJY-
YeHUs NH(OPMALIUU JEJIOBOTO COAECPKAHUS U3 3apyOEKHBIX HCTOUHUKOB;

— pedeBble KIUIIE Ul yCTHOTO JAEJI0OBOrO OOIEHUSI.

Ymemy:

— IPUMEHATh 3HAaHUS MHOCTPAHHOIO SI3bIKa JUISI OCYILECTBIEHUS JIE€JI0BOM
MEXJIMYHOCTHON KOMMYHUKALINN;

— oJdy4yaTb U cOOO0IIaTh MHPOPMAIUI0 HA MHOCTPAHHOM SI3bIKE B IHCh-
MEHHOW u yCTHOM ¢opme, oQopMIATH NPOPECCHOHAIBHYI0O U CIOBYIO
KOPPECIOHAEHIINIO;

— YUTAaTh U MOHUMATh JIEJOBYK) JOKYMEHTALMIO U KOPPECHOHJEHLHUIO 10
HaIpaBJIEHUIO MOATOTOBKHU, aHAIM3UPOBATh MOJYUYEHHYIO HH(POpMALHUIO.

— paboTaTh C MHOA3BIYHBIMU UCTOYHUKAMHU JI€JI0OBOM HH(POpMALINH;

—o0uiaTeCs JIMYHO M MO TellePOHY C HHOSA3BIYHBIMHU IMAapTHEpaAMU Ha
JIEIIOBYIO TEMATHKY;

—IPpaMOTHO M KOPPEKTHO BECTH [IEJIIOBYI0 MEPENUCKY C 3apyOexHbIMU
KOJUIETaMU;

— OpPraHU30BBIBATH JEJIOBBIE BCTPEUH, IIPE3CHTALIMA HA NHOCTPAHHOM SI3BIKE.
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Braoemu:

— OCHOBaMHU JIEJIOBBIX YCTHBIX M MUCbMEHHBIX KOMMYHHMKAIIMM U PEYEBOTO
ATUKETa N3y4aeMOIr0o MHOCTPAHHOTO S3bIKa;

— HaBbIKAMU aHAJIMN3a U COCTABJIIEHUS [JIOTOBOPHOW JIOKYMEHTalMU Ha
MHOCTPAHHOM SI3BIKE;

— YCTHOM (AMQJIOTHYECKOW M MOHOJIOTHYECKOW) U MHUChbMEHHOM pPEUYbl0 B
00JIaCTH 1eTTOBON KOMMYHHUKAIIUU;

— HaBbIKaMU pabOTHl ¢ KOMMEPUYECKOW KOppecrnoHAeHIuel (muceMo, (akc,
TEJIEKC, JIEKTPOHHAS TIOYTa, 3alpOC, 3aKa3, PEKJIaMalliu U APyrue).

Hmems npedcmasnenue:

— O CTUJIUCTHYECKUX OCOOCHHOCTSAX C(hephl IEJT0BOM KOMMYHHUKAITUH;

— 0 Hay4YHOM TEPMHUHOJIOTHH, KilacCUpUKAIU, (YHKIIMOHUPOBAHUH W
crocobax mepeBoja TEPMHHOB M (Ppa3eoIoTH3MOB 00JacTH chephl TEeTOBOM
KOMMYHUKAIIUH.

AYTEHTUYHOCTh Marepuaia, Ha OCHOBE KOTOPOTO IMOCTPOCHO COJEpP)KAHUE
METOJIUYECKUX YKa3aHUN K MPAKTUUYECKUM 3aHATHAM, CIIOCOOCTBYET (popMupo-
BAaHUIO W Pa3BUTHUIO Yy CTYJCHTOB CJIOBaApPHOTO 3araca Ha MHOCTPAHHOM (HEMeIl-
KOM) sI3bIKE B c(hepe JeI0BOM, HayuyHOU M MpodeCcCHOHATBHON KOMMYHUKAIIWU;
HaBBIKOB YTCHHUS ¥ TTIOHUMAaHHMS JCIOBOM IPOodecCHOHaTLHON KOPPECIIOHICHIINH
1 JJOKYMEHTAIINH C IIEIbI0 IIOUCKA HeOOX0IMMOM HH(POPMAITUH.

[TpodeccrnonanbHO-OpUEHTUPOBAHHBIN XapaKTep METOIUYECKUX YKa3aHUH K
MPAKTUYECKUM 3aHSATHSIM TOTOBUT CTYJCHTOB K YCTAHOBJICHUIO JIEJIOBBIX
MEXKIYHApPOJHBIX KOHTAaKTOB, B KOTOPBIX OHM CMOTYT BBICTYNaThb B Kadye€CTBE
MOJHOLICHHBIX JICJIOBBIX MAapTHEPOB, IMOBBIMIAS TEM CaMblM MOTHUBALHIO H3Y-
YEHHUS JUCUUIUIUHBI «Jle1T0OBOM MHOCTPAHHBIN A3BIK).



BBEOEHUE

VYkpereHue AeNOBbIX MEXKIyHApOAHBIX OTHOUIEHUH, 3HAYUTENIbHBIA IO
00beMy JABYCTOPOHHHI TOTOK [EIOBOM NpOQecCHOHANbHON HHPOpPMAIIH
CBUJICTEILCTBYIOT O HEOOXOAMMOCTH KOHKPETHU3ALMU LieJe U 3a1au 00ydeHUs
MHOCTPAHHOMY $I3bIKY B YUPEKJIEHHUSIX BBICIIErO NMpo(eccHOHAIbHOIO 00pa3o-
BaHUs. DTO MPEAOINpeeIIsieT TaKy0 3a/lauy, Kak (GOpMUPOBAHHUE MPAKTUUYECKOTO
HABbIKA MCIOJIb30BAHUS JI€JIOBOT0 BOKAOYJISIpHsl TAKOTO YPOBHS SI3IKOBOU KOM-
NEeTEeHIMU, KOTopas MOo3BOJMIa Obl OyIylleMy CHEUUATUCTy TEXHUYECKON OT-
paciu CHATh SI3bIKOBBIE TPYJHOCTH B YCJIOBHUSX pPabOThl C JE€IOBOW KOppe-
CTIOHJICHIIMEH U JJOKyMEHTAIuel B mpodeccruonanbHol chepe.

Meroauueckue yKazaHusi K TPaKTUUECKUM 3aHSATUAM [0 HEMELIKOMY SI3bIKY
BXOJIAT B COCTAaB y4eOHO-METOJUYECKOTO KOMIUIEKCA AMCIMIUIUHBI «JlemoBoii
WHOCTPAHHBIN SI3BIK» U1l CTYJEHTOB, OOYyYalOUIUXCs 10 HAMpPAaBICHUIO TMOTO-
ToBKM 23.03.03 «Okcmiyaranuusi TPaHCIOPTHO-TEXHOJOTMUYECKUX MAIUH U
KOMIIJIEKCOBY.

Hacrosmue meTonnueckre ykazanusi K MPaKTUYECKUM 3aHITUSM COCTOAT U3
JIBYX pa3JIeJIoB:

Pazgen I «OCHOBBI [1€JI0BOM KOMMYHHKALIMU» COJEPKUT METOJIUYECKHE
yKa3aHUsl K MPAaKTUYECKUM 3aHATHUSM [0 CIEAYIOIIMM TEMaM: COCTaBJIEHHUE
pe3toMe, aBTOOMOrpaduu, 3aroIHEHUE AHKET; MEPEroBOpPbl U COTJIAIICHHS;
TUKAa W S3bIKOBBIE OCOOEHHOCTH TeNE(POHHBIX MEPErOBOPOB; COCTABICHHE
JIOTOBOPA; CTPYKTypa AEJIOBOT0 MUCbMA; 3JIEKTPOHHAS KOPPECITOHAEHIINS.

Bo II pa3gese METOOUYECKUX YKA3aHUM K MPAKTUYECKUM 3aHATUAM «Jle-
JoBasi KOMMYHHKalUsa B cdepe npopecCHOHAIbHON JESITeIbHOCTUY MPeACTaB-
JIEHBI CJIEAYIOIIME TEeMbl: NpPE3eHTAlUsl pe3yJbTaToB MNpodhecCUOHATBHOU U
HAy4YHOW JAesaTeNbHOCTH; A(h(EKTUBHAS MHUCbMEHHAs KOMMYHUKAIIMS, IOITO-
TOBKA HAyYHOW NOKyMEHTaluu; oQopmieHue MPOPECCHOHAIBHOW M JCIOBOMN
KOPPECIIOHACHLIUH.

Metoauueckue yka3aHHUs K KaxJ0H TeMe MUMEIOT €IUHOOOpPa3HYIO CTPYK-
Typy: 1) TEKCTBI TEOPETHUECKOTO MaTepHuala; 2) KIHIIE Mo Teme; 3) oOpasibl
BBIIIOJIHEHUS 3aJlaHuii; 4) NpUMephl YIPa)KHEHUN U 3alaHUi JJ1 ay IUTOPHOU U
BHEAYIUTOPHOM pabOTBHI.

PexomeHyeTcs uCIONb30BaHUME TEMATUYECKOIO MaTepuana B IPEIIo-
KEHHOM B MOCOOMHU MOCIEA0BATEIbHOCTH, TaK KaK 3aJaHusl OPraHU30BaHbI 110
NPUHIUIY YBETUYEHUS TPYJHOCTH U MOCTENEHHON JIeTaau3alui HHPOpMaLUU.



Pasnen 1. OCHOBbI JENOBON KOMMYHUKALINWA

Tema 1. CocTaBneHue pestome, aBTobuorpadpumn, 3anofHeEHNE aHKeT

1. H3yuume cnedyrouwyro ungopmayuro. Hcnonvsyiime ee npu cocmaeJie-
HUU pe3lome, agmoouozpaguu, 3anoJaHeHUU aHKem.

Bewerbungen

Ein Bewerbungsschreiben gehort sicher mit zu den anspruchsvollsten
Briefen in der gesamten Korrespondenz. Es sollte so individuell wie moglich auf
das Unternehmen, bei dem Sie sich bewerben, zugeschnitten sein. Einfach alles
muss stimmen, Thr Schreiben ist quasi lhre Visitenkarte.

Ganz entscheidend dafiir, ob Thre Bewerbung Anklang findet, ist der erste
Eindruck, den sie hinterldsst. Also: Bereits bevor der Personalchef Ihr
Anschreiben liest, muss er von der Aufmachung Threr Bewerbung angetan sein.

Hier ein paar Tipps, damit der erste Eindruck stimmit:

— Verwenden Sie zum Frankieren Ihrer Bewerbungspost niemals den
Freistempler Thres derzeitigen Arbeitgebers. Das macht einen merkwiirdigen
Eindruck. Frankieren Sie Ihren Brief mit der erforderlichen Briefmarke.
Uberpriifen Sie, ob Sie ausreichend frankiert haben. Es wire in hochstem Maf3e
peinlich, wenn der Empfanger Nachporto zahlen miisste.

— Drucken Sie Anschreiben und Lebenslauf nicht auf gewdhnlichem weiflem
Schreibmaschinenpapier aus. Heben Sie sich positiv von der Masse ab, indem
Sie sich auf Papier mit Wasserzeichen bewerben.

— Stecken Sie nicht jedes einzelne Blatt in eine Klarsichthiille. Das sieht so
aus, als wollten Sie die Unterlagen noch einmal verwenden.

— Lochen Sie Thre Unterlagen nicht!

— Entscheiden Sie sich als «Verpackungy fiir IThre Unterlagen entweder fiir
einen Klemmbhefter oder eine hochwertige Bewerbungsmappe, die meistens aus
dickerer Pappe ist.

— Schlechte oder verknickte Kopien von Zeugnissen gehdren in den
Miilleimer und nicht in die Bewerbungsmappe.

Die folgenden Unterlagen sollte Thre Bewerbung enthalten:

— Das Anschreiben — nicht langer als eine DIN-A4-Seite.

— Ein von einem Fotografen aufgenommenes Passfoto.

— Jhren Lebenslauf. In der Regel tabellarisch, es sei denn in der
Ausschreibung wird ausdriicklich ein handgeschriebener oder ausfiihrlicher
Lebenslauf verlangt.

— Zeugniskopien in chronologischer Reihenfolge. Das jlingste Zeugnis,
bestenfalls ein Zwischenzeugnis Thres jetzigen Arbeitgebers, befindet sich also
direkt hinter dem Lebenslauf.
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Zusitzlich kann Thre Bewerbung noch folgende Unterlagen enthalten:

— Arbeitsproben

— polizeiliches Fiihrungszeugnis
— Praktikumsbescheinigungen

— Referenzen

— Teilnahmebestitigungen/Zertifikate tiber Kurse oder Schulungen

II. Ilpouumaitme u 3anomuume cireoyrwuiue Kiuuie no meme «Cocmag-
JleHue peztome, agmooduozpagpuu, 3anoaHeHue AHKEM):

Die Tatigkeit verlang ...
Bitte um Vorstellungsgesprach

der
die

besonderen
ausgeschriebene

Herausstellung
Eignung fiir
Stellung
Hinweis auf  den
Eintrittstermin

moglichen

Bewerbung um die Stelle

Ich  wiirde diese  Arbeit

ubernehmen

gern

tatig sein
praktische Erfahrungen haben

Ich interessiere mich fiir ausges-
chriebene Stelle und wiirde mich
freuen, einen neuen verantwortung-
svollen Wirkungskreis in Threr Firma
zu finden

ACATCIIbHOCTD IIPCAIIOIaract ...

pock0a o MpeICTaBICHUN

000CHOBaHME  MPUTOJHOCTH  JUIS
JAHHOU NOJDKHOCTH
yKa3aHW€ Ha BO3MOXHBIE CpPOKHU

Hayasa paboThl
3asBJICHHE O TIpHeMe Ha paboTy

S 6Bl ¢ yAOBOJIBCTBUEM BBIMOIHSI()
3Ty paboTy

OBITh 3aHATHIM, pa0OTaTh

UMETh MPAKTUICCKUH OIBIT

S 3aunTepecoBaH(a)B MOJIYYEHUU ITO-
ro mecta u 6nu1(a) OB paj(a) HAWTH B

Bameit ¢upmMe HOBBI Kpyr o0s3aH-
HOCTEHN

Ill. O3naxkomvmecv ¢ npumepamu cocmagnenusn pesome. Obpamume
GHUMAHUE HA UX CIMPYKMYPY U CIMUTUCIMUKY MeEKCma:
Bewerbung als Marketingleiter

Bewerbung: Marketingleiterin —

Ihre Anzeige im «Tagesspiegel» vom ...

Sehr geehrte Damen und Herren,




ich habe mich sehr gefreut, eine Stellenanzeige zu finden, die meinen
Wiinschen und Vorstellungen so nahe kommt.

Aus meinen Zeugnissen werden Sie sehen, dass ich in den letzten drei Jahren
bereits im Marketing eines Bauunternehmens gearbeitet habe. Dabei konnte ich
sowohl meine kreativen Fahigkeiten im Texten und Gestalten einsetzen als auch
konzeptionell arbeiten.

Der organisatorische Bereich, der gerade in leitender Funktion grofle
Anforderungen stellt, ist mir sehr vertraut.

Einsatzbereitschaft und Engagement in meiner Arbeit ergeben sich fiir mich
schon aus der Tatsache, dass das Marketing wirklich mein «Traumberuf» ist —
weit mehr als ein Weg, Geld zu verdienen.

Meine derzeitige Aufgabe ist abwechslungsreich und anspruchsvoll, es gibt
jedoch in absehbarer Zeit in meiner Abteilung keine Aufstiegsmoglichkeit. Ich
mochte deshalb nun den néchsten Schritt in meiner beruflichen Entwicklung
machen und auch Fiihrungsverantwortung iibernehmen. Eine gute Vorbereitung
fiir diese Aufgabe ist sicherlich der in meiner tdglichen Arbeit erforderliche
sensible Umgang mit Menschen. Ob intern Vorgesetzte und Kollegen von
unseren Vorschldgen iiberzeugt oder externe Mitarbeiter wie Grafiker und
Texter gebrieft werden miissen — immer ist auch Motivation und sorgfiltige
Fiihrung erforderlich, um das gewiinschte Ziel zu er reichen.

Ich moéchte gern mehr {iber Thre Firma und den Aufgabenbereich Marketing
erfahren. Lassen Sie uns doch einfach einmal in einem personlichen Gespriach
tiberpriifen, wie gut wir zueinander passen.

Ich freue mich darauf!
Mit freundlichen Griilen
Corinna Kuhn

Anlagen

Bewerbung als Fremdsprachensekretar

Ihre Anzeige in der Rheinischen Post
vom 21. September ...

Sehr geehrte Frau Bongartz,

Sie suchen eine Fremdsprachensekretirin, die bereit ist, sich in umfassende
Sachverhalte einzuarbeiten. Dieser Aufgabe wiirde ich mich gern stellen.

Zurzeit besuche ich die Deutsche Sekretdrinnen Akademie in Lippstadt, die
ich Ende dieses Monats als Fremdsprachliche Direktionssekretdrin verlassen
werde. Mein frithester Eintrittstermin ist damit der 1. Oktober dieses Jahres.

10




Nach dem Erwerb der Allgemeinen Hochschulreife im Juni ... habe ich im
Oktober ... meine Ausbildung zur Fremdsprachlichen Direktionssekretirin
begonnen. Dieser Studiengang beinhaltet schwerpunktmifig die Fremdsprachen
Englisch und Spanisch und wird durch die Vermittlung von fundierten
Kenntnissen in  Sekretariatskunde, EDV (Biiroanwendungsprogramme,
WINDOWS XP) sowie in verschiedenen Bereichen der
Wirtschaftswissenschaften erweitert.

Erste Erfahrungen im Sekretariatsbereich konnte ich durch ein
berufsbegleitendes Praktikum bei der Firma Mergel in Giitersloh erwerben. Dort
habe ich einen sehr intensiven Finblick in die Aufgaben einer
Fremdsprachensekretérin erhalten.

Weitere Informationen zu meinen Qualifikationen erhalten Sie aus den
beigefligten Unterlagen. Gern kénnen Sie mich bei Fragen auch anrufen.

Uber die Einladung zu einem persénlichen Gesprich wiirde ich mich sehr
freuen.

Mit freundlichen Griiflen

Kathe Weil3

Anlagen

Bewerbung fiir eine Stelle im Auf3endienst

Bewerbung als Aufiendienstmitarbeiter
Sehr geehrter Herr Schuster,

vielen Dank fiir das informative Telefonat letzte Woche. Mit diesem
Schreiben erhalten Sie — wie vereinbart — meine vollstindigen
Bewerbungsunterlagen.

Ich bin seit acht Jahren als Heizungsinstallateur fiir verschiedene Firmen
tatig. In dieser Zeit habe ich sdmtliche Arbeiten dieses Handwerks selbststindig
ausgefithrt — dabei hat mir die Beratung der Kunden und die Erstellung von
individuellen Angeboten am meisten Spall gemacht und mich besonders
gefordert.

In der AuBendienst-Téatigkeit fiir Thr Unternehmen sehe ich die beste
Moglichkeit, meine vielseitigen Erfahrungen in diesem speziellen Bereich
erfolgreich einbringen zu kénnen.
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Durch den Besuch von Weiterbildungskursen an der IHK habe ich mir in den
letzten zwei Jahren das notwendige kaufmannische Wissen angeeignet, das Sie von
einem Bewerber fiir diese Stelle erwarten. Die Kombination dieser Kenntnisse,
meine praktischen Erfahrungen und meine kundenorientierte Einstellung sind eine
gute Grundlage fiir eine erfolgreiche Arbeit im Auflendienst.

Uber Ihre Einladung zu einem personlichen Gesprich freue ich mich schon jetzt.

Mit freundlichen Griiflen

Bernd Raffler

Anlagen

Bewerbung als Heizungstechniker

Ihre Anzeige in «Die Glocke»
Als Heizungstechniker konnen Sie uns richtig einheizen!
Sehr geehrter Herr Kowalke,

Sie suchen einen qualifizierten Heizungstechniker. Die von Thnen
gewlinschten Qualifikationen bringe ich mit, und auerdem suche ich eine neue
Herausforderung, der ich mich gern in Threm Unternehmen stellen mochte.

Seit drei Jahren bin ich in meiner jetzigen Firma als Heizungstechniker
beschiftigt. Leider habe ich in letzter Zeit mehr in unserer Verwaltung
gearbeitet als mich dem Kundendienst und der Kundenberatung gewidmet. Dies
veranlasst mich nun, mich beruflich zu verandern.

Wie Sie meinen Zeugnissen und Zertifikaten entnehmen kénnen, bin ich
ausgebildeter Techniker mit Schwerpunkt Warme- und Kaltetechnik.

In drei Schulungen innerhalb der letzten zwei Jahre habe ich mich zusétzlich
zum Klimaanlagen-Fachberater weitergebildet.

Wenn Sie nicht nur jemanden suchen, der lhnen «einheizt», sondern
jemanden, der IThnen das richtige Klima einstellt, dann mochte ich gern flir Sie
arbeiten.

Fiir ein personliches Vorstellungsgesprich stehe ich Thnen gern zur
Verfiigung.

Mit freundlichen Griiflen

Malte Wintermeier

Anlagen
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«Blind»-Bewerbung um eine Stelle im PR-Bereich

Bewerbung im PR-Bereich
Sehr geehrter Herr Meif3ner,

mit groBem Interesse verfolge ich schon seit langem die Aktivititen Ihres
Verlags. Heute bewerbe ich mich bei Thnen um eine Position im Bereich PR,
weil ich zur Umsetzung Threr Unternehmensziele beitragen mochte.

Zurzeit studiere ich im 10. Fachsemester Geschichte/Wirtschaftsund
Sozialgeschichte/Politische Wissenschaft an der RWTH Aachen.

Nach voraussichtlichem Abschluss des Studiums Ende diesen Monats
(Magister) sehe ich meine berufliche Zukunft in der Offentlichkeitsarbeit.

Bereits im Gymnasium habe ich an der Schiilerzeitung «Cusanus-Kurier»
mitgearbeitet. Im Besonderen war ich verantwortlich fiir die Erstellung von
Informationsplakaten, Artikeln und Kontakten zur lokalen Presse.

Weiterhin habe ich wéihrend meines Studiums ein 6-wochiges Praktikum bei
der Pressestelle des Presse- und Informationsamts der Stadt Koln sowie ein 2-
monatiges Praktikum der Zentralstelle Presse und Kommunikation des Malteser-
Hilfsdiensts e.V. Aachen absolviert.

Den Schwerpunkt meiner Tétigkeit bildeten:

— Vorbereitung und Mitgestaltung von Pressekonferenzen.

— Kontaktaufnahme zu geeigneten Interview- und Gespréachspartnern.

— Recherche und Verfassen von Pressetexten.

— Konzeption und Realisierung medienwirksamer Themen.

— Erstellung von Pressespiegeln.

Warum mochte ich zu Thnen?

— Weil mich die publikumswirksame Aufbereitung komplexer Sachverhalte
in Form praktischer Ratgeber fiir Unternehmer und «solchen, die es werden
wolleny, interessiert.

— Weil diese Dienstleistung als «Do-it-yourself-Angebot» von Menschen fiir
Menschen echte Beratung bietet.

Sofern Sie eine vakante Position in Threr PR-Abteilung zu besetzen haben,
wiirde ich gern ein detailliertes Gesprach mit Ihnen fiihren.

Mit freundlichen Griiflen

Reiner Meier
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O3nakomvmech ¢ npumepamu Hanucanus aemoduozpaguu. Obpamume
GHUMAHUE HA UX CIMPYKMYPY U CHUIAUCIMUKY MEeKCmaA:
Lebenslauf einer Schulabgéingerin

Lebenslauf
Name Miiller
Vorname Sabine
Geburtsdatum 15. September 1991
Geburtsort Arnsberg
Familienstand unverheiratet

Schulbesuch

1997 — 2001 Stadtwald-Grundschule, Arnsberg

2001- 2008 Gesamtschule Herne

Abschluss: Realschulabschluss

Besondere Kenntnisse gute Englisch- und Franzosischkenntnisse,
Erfahrung in Textverarbeitung

Arnsberg, 17. August ...

Sabine Miiller
Lebenslauf eines Hochschulabgiingers

Lebenslauf
Name Erim
Vorname Duran
Geburtstag 07. Februar 1982
Geburtsort Dortmund
Familienstand unverheiratet
Schulbesuch 1988 —1992 Uferallee-Grundschule, Dortmund

1992— 2001 Adenauer-Gymnasium, Dortmund
Abschluss: Allgemeine Hochschulreife
Studium 2002- 2008 Studium der Geschichtswissenschaft
an der Universitit Frankfurt
Abschluss: Magister
Praktika Juli/August 2002 Senkenberg Museum, Abteilung
Dokumentation Mittelalter
Juli/August 2005 Schirn Frankfurt, Erstellung
des Ausstellungskataloges «Picasso — ein Mann
dieser Zeit»
Besondere Kenntnisse: Tiirkischkenntnisse (sehr gut), Englisch-
und Italienischkenntnisse (gut)

Frankfurt, 21. Oktober ...

Duran Erim
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Personliche Daten

Vor- und Zuname

Silke Drechsler

Anschrift

(PLZ) Hamburg Traubenallee 133

Geburtstag und -Ort

11.02.89 in Leverkusen

Staatsgehorigkeit Deutsch

Familienstand Ledig

Schulbildung Grundschule in Heilbronn
Realschule in Heilbronn
Wirtschaftsschule an der Albert-Schweizer-Schule in
Stuttgart (ohne Abschluss)
Au-pair-Stelle in England
Lehre bei G. Thiel & Co. in Hamburg (Abschluss:
Kaufminnische Gehilfenpriifung der IHK)

Fortbildungskurs Ausbildung fiir Direktionsassistentinnen
(Diplompriifung mit Auszeichnung)
Computergestiitzte Textverarbeitung (Herbst 1999)
Seminare fiir  Sekretdrinnen am Institut fiir
Biiroorganisation in Hamburg

Besondere Sprachen:  Deutsch ~ (Muttersprache),  Englisch
(Korrespondenz), Italienisch (Korrespondenz);

Kenntnisse Sonstiges: Maschinenschreiben (280 Anschldge pro
Minute), Stenographie (160 Silben pro Minute),
Textverarbeitung am  PC, Sekretariatstechnik,
Telefondienst

Berufliche Tétigkeit Sekretéirin
Sachbearbeiterin
Direktionsassistentin (Stahlfabrik Heibig GmbH & Co
KG, PLZ Hamburg

Unterschrift

Datum
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1V. IIpumepol ynpasxcnenuil u 3a0anuil 0,151 AyOumopHoi u
6HeayoOumopHou pabomol:
3anonnume cineoyroujue aHKemol:
1. AHKeTa NepCOHATbHBIX TaAHHbIX:

Familienname Vorname
Geschlecht: mannlich / weiblich

Geburtsdatum: Geburtsort:
Familienstand: ledig / verheiratet / geschieden / verwitwet
Kinder: ja / nein Anzahl der Kinder:

Beruf:

Wohnort: Staatsbiirgerschatft:

2. AHKeTa /151 IOJIy4eHHus] BU3bI:
Familienname
Vorname
Geburtstag
Geburtsort
Zweck (Ziel) des Aufenthalts in der Bundesrepublik Deutschland
Aufenthaltsort

3. Anmeldeformular «<AU PAIR»

Bitte in der Landessprache ausfiillen. 4 Passfotos
Angaben zum Aufenthalt

Aufenthaltsdauer Riickreisetermin

Datum der Anfrage Land

Anreisetermin (frithestens) (spétestens)

Personliche Angaben

Name Vorname

Adresse Stralle

Geburtsort Geburtsdatum Alter
Staatsangehorigkeit Religion

Beruf Thres Vaters Beruf Threr Mutter

Alter/Anzahl Threr Briider Alter/Anzahl Schwestern
Schulbildung

Name und Adresse der Schule oder Universitit, an der Sie gegenwirtig
unterrichten werden oder Name und Adresse lhres derzeitigen Arbeitgebers
(wenn zutreffend)

Studium oder Diplome
Mochten Sie Unterricht bekommen? Ja  Nein

Auf weichen Abschluss mochten Sie vorbereitet werden?
Seit wann erlernen Sie die Landessprache?
Sprachkenntnisse: Sehr gut Gut Grundkenntnisse
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Anfanger
Welches ist Ihre Muttersprache?
Weitere Fremdsprachenkenntnisse
Haben Sie eine Ausbildung im Bereich der Kindererziehung gemacht? Geben
Sie bitte genaue Details an.
Haben Sie bereits einen Au-Pair Aufenthalt im Ausland absolviert? Ja_ Nein
Falls ja, wo Dauer des Aufenthaltes

Ihre Gastmutter darf Sie bei folgenden Arbeiten um Hilfe bitten: Thr
Zimmer aufzurdumen, Staub zu saugen. Staub zu wischen, Geschirrspiilen,
Gemiise putzen, kleine Ndharbeiten oder einfaches Biigeln.
Geben Sie bitte eine Beurteilung Ihrer Fihigkeiten bei den folgenden Arbeiten
ab: (sehr gut, gut, ausreichend, passabel)

Hausarbeit Kochen
Wische Biigeln
Lieben Sie Kinder?  Haben Sie sich bereit um sie gekiimmert?
Welche Alterstufe ziehen Sie vor?
Babys 0 bis 18 Monate jinger als 4 Jahre
4 bis 8 jahrige 8 jahrige und alter
Mochten Sie in eine Familie mit 1 Kind 2 Kinder 3
Kinder 4 Kinder

Konnten Sie sich vorstellen, auch in einer Familie anderer Religion oder
Rasse zu leben?

Mogen Sie Tiere? Haben Sie eine Tierallergie?
Konnen Sie Auto fahren? Datum Ihres Fiithrerscheins?
Soll Ihre Familie in der Stadt wohnen oder auf dem Land?
Ko6nnen Sie schwimmen? Rauchen Sie?

Welches sind Thre Lieblingsfreizeitbeschaftigungen? Geben Sie bitte moglichst
viel Informationen sowie den Grund, warum Sie ins Ausland gehen mdchten,
an?

Woher kennen Sie unsere Organisation?

Unterschrift
4. Zolldeklaration
Name und Vorname:
Staatsangehorigkeit:
Abreiseland:
Bestimmungsland:

Zweck der Reise (aus beruflichen / personlichen Griinden, Tourismus
u.s.Ww.):
Mein zur Kontrolle vorzuzeigendes Reisegepick, einschlieBlich Handgepack
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besteht aus Stiick:

Bei mir und in meinem Reisegepéck fiihre ich mit:
1. Waffen jeder Art und Munition
2. Rauschgiftwaren und -zubehor
3.Antiquitdten und Kunstwerke (Gemélde, Graphiken, Ikonen, Plastiken u.a.)

4. Rubel, Pfund Sterling, Obligationen und Staatsanleihen der Russischen
Foderation und Lotterielose sowie Schecks, sonstige Valuta (auller Rubel)
(Banknoten, Schatzanweisungen, Miinzen), Zahlungsanweisungen (Schecks,
Wechsel, Akkreditive u.s.w.) und Wertpapiere (Aktien, Obligationen u.s.w.) in
auslandischer Wahrung, Edelmetalle (Gold, Silber, Platin, Metalle der
Platingruppe) in beliebiger Form und Zustand, Naturedelsteine in Roh und
bearbeite Form (Diamanten, Rubine, Smaragde, Saphire sowie auch Perlen),
Schmuckartikel und andere Haushaltsartikel aus Edelmetallen und Edelsteinen.
Schrott von solchen Artikeln sowie auch Vermogenspapiere:

Benennung Anzahl Vermerke des
In Ziffer In Worten Zollamtes

US Dollars

Pfunds Sterling

Euro

Franzosische
Franken

Rubel, sonstige Valuten, Zahlungsanweisungen, Wertsachen und alle
beliebigen anderen Personen gehdrenden Gegenstinde

Mir ist bekannt, dass in der Zolldeklaration angegebenen Gestidnden auch
die folgenden zur Kontrolle unbedingt vorzuzeigen sind: Druckerzeugnisse,
Manuskripte, Kino- und Fotofilme, Video- und Tonaufnahmen, Briefmarken
und sonstige bildliche Materialien u.a. ebenso wie Gegenstdnde, die nicht fiir
personliche Nutzung bestimmt sind.

Ich erkldre ferner, dass ich Stiick Reisegepick als Frachtgut
aufgegeben habe.

Besitzer der Hand-
und Reisegepéack sowie Frachtgutes
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Tema 2. [leperosopbl 1 cornateHua

I. M3yuume caedywwyro ungopmauur. Hcnonvsyiime ee npu
OP2aHU3AUUN NEPE2OBOPOE8 U NOO2OMOBKE CO2NAUICHUL.

Als Verhandlung wird die Besprechung oder Erorterung eines Sachverhalts
verstanden, die der Herbeifiihrung eines Interessensausgleichs zwischen
mindestens zwei Verhandlungspartnern dient und wobei sich die Parteien durch
Interaktion untereinander einen Vorteil gegeniiber der aktuellen Situation
versprechen. Verhandlungen finden im betriebswirtschaftlichen, juristischen,
soziologischen und privat-emotionalen Bereich statt und sind in der Regel
freiwillig.

Industrielle Verhandlungen

Als industrielle Verhandlungen werden einzelne Verhandlungen iiber
Lieferung und Leistung bezeichnet. Hierbei handelt es sich z.B. um
Verhandlungen {iiber Sondermaschinen, die eigens fiir den Auftraggeber
gefertigt werden.

Eine zentrale Rolle spielen Verhandlungen im Industriegilitermarketing.
Zwischen Endverbrauchern und Héndlern bzw. Lieferanten finden relativ selten
Verhandlungen statt; die Preise und die Vertragsbedingungen stehen meist fest.
Verhandelt wird i.d.R. {iber Immobilienpreise, Gebrauchtwarenpreise und Preise
fir Handwerksleistungen. Industriegiiter sind vielfach Einzelanfertigungen;
Listenpreise sind hiufig nur ein Ausgangspunkt fiir Verhandlungen. Uber die
konkrete(n) Leistung(en) und Gegenleistung(en) wird in der Industrie in aller
Regel verhandelt, namentlich zwischen Vertrieb und Einkauf (siche auch
Investitionsgiitermarketing). Typisch fiir industrielle Verhandlungen ist
Multipersonalitit: auf der Anbieter- und/oder auf der Nachfragerseite sind
mehrere Personen (z.B. Verhandlungsteams) beteiligt. Manchmal sind auf der
Anbieterseite und/oder auf der Nachfragerseite auch mehrere Organisationen
beteiligt («Multiorganisationalitit»; z.B. Einkaufsgenossenschatft).

Die Verhandlungsfithrung zwischen Teams hat Vor- und Nachteile; im
Rahmen ihres wirtschaftlichen Handelns versuchen die Beteiligten, die
Verhandlungen so effizient wie moglich zu fiihren. Die fiir Verhandlungen
anfallenden Kosten sind Teil der sogenannten Transaktionskosten.

Prinzipiell ist Verhandlung ein multidisziplindrer Untersuchungsgegenstand,
mit dem sich beispielsweise die Psychologie, Soziologie, Politik- und
Wirtschaftswissenschaften, aber auch die Mathematik beschéftigt. Es
verwundert daher nicht, dass es keine einheitliche Definition fiir den Begriff der
Verhandlung gibt. Entsprechend ist es auch nicht mdglich, von der
Verhandlungstheorie zu sprechen. Einem héufig anzutreffenden Verstindnis
folgend konnen Verhandlungen als «form of social interaction», «by which two
or more interdependent partys who do not have identical preferences across
decision alternatives make joint decisions» aufgefasst werden. Verhandlungen
sind somit eine bestimmte Form der Entscheidungsfindung zwischen Individuen
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und/oder Organisationen. Weitgehend durchgesetzt hat sich in der Literatur die
Unterscheidung zwischen distributiven und integrativen Verhandlungen bzw.
Verhandlungselementen, wobei eine Verhandlung sowohl distributive als auch
integrative Elemente enthalten kann. Ein typisches Beispiel fiir distributive
industrielle Verhandlungen ist dabei die Verhandlung iiber den Preis. Hingegen
ist die intraorganisationale Verhandlung iiber die personale Weiterentwicklung
eines Mitarbeiters eher eine integrative Verhandlung, da beide Seiten Vorteile
daraus ziehen kénnen, wenn der Mitarbeiter iiber mehr Know-how verfiigt.

Zwar wird die Bedeutung von Verhandlungen in der Wissenschaft
hervorgehoben, dennoch finden sie aber in der einschldgigen deutschsprachigen
Literatur eine nur vergleichsweise geringe Beachtung. Hier ist daher ein klares
Forschungsdefizit zu konstatieren. Da Verhandlungen aber — insbesondere im
Industriegiitermarketing — von herausragender Relevanz sind, ist anzunehmen,
dass diese zukiinftig verstirkt Forschungsgegenstand des Industriegiiter-
Marketings sein werden.

Verhandlungsfithrung

Grundlegende Verhandlungsinterventionen und Phasen der
Verhandlungsfiihrung sind:

1. Vorbereitung,

2. Interessensbekundung,

3. Gliterabwégung,

4. Gewichtung,

5. Kompromissfindung,

6. Vertragsabschluss,

7. Nachbereitung.

Vor der Verhandlung miissen sich die Verhandlungsfiihrer gut vorbereiten.
Kern ist die Strukturierung und Analyse der eigenen und gegnerischen
Interessen und Positionen. Dabei benennen Verhandlungsfithrer zunéchst die
Verhandlungsgegenstinde und versuchen unterschiedliche Ausprigungen zu
identifizieren. Sie sollten versuchen, fiir ihre Verhandlungsziele Nutzfunktionen
zu definieren und verhandlungsbediirftige Gegenstinde zu identifizieren. Dies
soll helfen, Teilziele und gleichzeitig verfolgte Ziele zu priorisieren. Gleichfalls
sollte abgeschitzt werden, wie sich die Gegenseite vorbereitet.

Es ist zundchst von untergeordneter Bedeutung, wer die Verhandlung formal
eroffnet. Im Laufe einer Verhandlung konnen sowohl nonverbale als auch
strategische Elemente, aber auch Verhandlungshelfer (so genannte Sekundanten)
die Auseinandersetzung begleiten. Zum Vortrag der eigenen Interessen und zur
Wiirdigung der Interessen des Verhandlungspartners (-gegners) haben sich in
den verschiedenen Kulturen wund inneren Zusammenhingen hochst
unterschiedliche =~ Verhandlungsrituale  entwickelt. So  unterliegt die
Gerichtsverhandlung  in  Deutschland den  strengen  Regeln  der
Zivilprozessordnung, die Verhandlung mit dem eigenen Nachwuchs um
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Grenzen und Ressourcen ist hingegen unstrukturierter und zum Teil unbewusst
organisiert.

Normalerweise werden die einzelnen Phasen der Verhandlungsfithrung nicht
formal angezeigt oder bekundet. Ublich ist eher der flieBende Ubergang von
einer zu der nidchsten Phase, wéihrend die Eroffnung und der Abschluss einer
Verhandlung nicht selten mit einer (nonverbalen) Signalhandlung begleitet
werden. Hierbei ist es sowohl juristisch als auch umgangsrechtlich nicht
erforderlich, einen gefundenen Kompromiss immer schriftlich zu fixieren. In
vielen Bereichen ist es auch moglich durch konkludentes (schliissiges) Handeln
Verhandlungen zu flihren.

Die Nachbereitung generiert Grundlagen (z.B. Erfahrungen, Informationen
und Aufgaben) flir weitere Verhandlungen. Zur Nachbereitung gehdrt auch die
Pflege der Beziehung mit den Verhandlungspartnern. Konkret geschieht das
insbesondere bei Kldarungen und Nachverhandlungen nach Abschluss der
Verhandlung.

Schriftliche Verhandlung

Die schriftliche Verhandlung ist vor allem als Teil der Prozessordnung vor
Gericht bekannt. Um eine effektive Urteilsfindung herbeizufiihren, sind im
Zivilprozess und auch in anderen Verfahrensarten auch Entscheidungen ohne
miindliche Verhandlung moglich. Selbst im Strafverfahren kann durch den
Straftbefehl eine Entscheidung ohne miindliche Verhandlung herbeigefiihrt
werden. Ebenso konnen Verkaufsverhandlungen iiber weite Strecken
fernschriftlich gefiilhrt werden und Rechtsinteressen in Offentlichen
Bieterverfahren ohne personliche Anwesenheit auf dem schriftlichen Wege
geklart werden.

Miindliche Verhandlung

Im zwischenmenschlichen Bereich wird normalerweise nicht schriftlich
verhandelt. Sollten nicht eben elementare Rechte zur Disposition stehen, wie z.
B. Erbschafts- oder Ehevertragsfragen, ist es durchaus iiblich, auch bedeutende
Verhandlungen innerhalb der Familie oder unter guten Freunden miindlich zu
fiihren. Die hieraus resultierenden Lebensrisiken sind hingegen oft nicht
unerheblich. Der Grundsatz der Miindlichkeit ist auch die regulire Form des
duBeren Ablaufs eines Gerichtsverfahrens in Europa und ist eine der
Prozessmaximen, die im deutschen Rechtssystem den bis 1879 noch geltenden
Schriftlichkeitsgrundsatz abloste. Diese Sichtweise wurde 1909/1924 wieder
eingefiihrt und erlaubt dem Gericht sowohl die Bezugnahme auf schriftliche
Antrige und Beweisstiicke, als auch die Wiirdigung des gesprochenen Wortes
vor Gericht.
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1I. Ilpouumaiime u 3anomuume ciaedyrwujue kauuwie no meme «llepezo-

60PbL U COCNNAMEHUA):
Alltagsbesprechungen und kurze Gespriche.

Um ein kurzes / informelles Gesprach bitten, ein Thema ansprechen:
Kann ich Sie kutz sprechen / storen / etwas fragen?
Haben / Hétten Sie einen Moment Zeit?
Ich wiirde Sie gerne wegen ... sprechen.
Konnten wir kurz mal tiber ... sprechen?

e Ubrigens, wo wir gerade dabei sind: Wir wollen noch das Thema ...
ansprechen.

e Apropos — was ich noch sagen wollte: ...

e Da Sie gerade hier sind / Da ich Sie gerade am Telefon habe — ich wollte
Sie noch fragen, ob / was / wer/ wann ...?

e Ach, Herr Schmidt, wissen Sie zuféllig, ob / was / wer / wann ...?

eine kurze Besprechung / ein kurzes Gesprich zulassen:

e Ja bitte, worum geht's?

e Ja, kommen Sie!

e Ja gerne, selbstverstiandlich.

e Sicher, worum geht's? / was kann ich fiir Sie tun?

e Gerne, aber konnten Sie vielleicht in einer Viertelstunde noch einmal
kommen?

ein Gesprich aufschieben:

e (Es) Tut mir leid, im Moment nicht, ich habe gerade sehr viel zu tun.

e Jetzt sofort geht es leider nicht, denn ... / aber ...

e Im Moment ist es gerade schlecht / ungiinstig, konnen wir das vielleicht
heute Nachmitteg besprechen?

e [st es wichtig, dass wir das sofort besprechen?
Ko6nnen wir das evtl. Spiter besprechen?
Wie lange brauchen wir dafiir? / Wie lange wiirde das dauern?
Ja, das Thema ist wichtig, ...

— aber das sollten wir bei unserer nichsten grofen Teamsitzung auf die
Tagesordnung setzen.

— aber das sollten wir besser zusammen mit Frau Sciissel kldren.

— aber vielleicht kdnnen Sie mir eine E-Mail dazu schreiben?

Die Ansichten dariiber, ob und wie oft man seine Kollegen bei der Arbeit
mit Fragen, Besprechungen unterbrechen darf, sind individuell, kulturell, aber
auch von Firma zu Firma (oder von Abteilung zu Abteilung) sehr verschieden.
Wihrend die einen Kollegen mehr mit «offenen Tiiren» arbeiten, sodass kurze
Besprechungen oder informelle Gespriache einfach zu fiihren sind, wollen die
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Kollegen anderswo lieber weniger «gestorty werden und Besprechungen
entweder auf Konferenzzimmer oder die Cafeteria / Kantine beschranken.

groflere Besprechungen und Verhandlungen

Agenda / Tagesordnung einer Sitzung / Konferenz vorstellen, Ziele
beschreiben:

e Meine Damen und Herren, guten Tag, ich freue mich,

— dass ich Sie zu dieser besprechung begriilen darf!

— dass wir heute das Thema ... besprechen kénnen!

e Auf unserer Tagesordnung haben wir folgende Punkte / Themen /
fragen: ...

e Folgende Punkte / Themen stehen heute an / sollten wir heute
besorechen.
Ich schlage folgendes Vorgehen vor: Zuerst ..., dann ..., abschlieend ...
e Sind alle Themen genannt oder gibt es noch Ergdnzungen?

e Das Thema ... sollten wir noch zusitzlich auf die Tagesordnung setzen.

e Ziel unseres Gesprichs / dieser Besprechung / dieser Sitzung ist es, ...

— folgende Fragen zu kléren: ...

— einen Plan fiir / zu ... zu entwerfen.

— ein Budget fiir ... aufzustellen.

— eine Strategie fiir ... zu entwickeln.

e Bei unserem letzten Treffen / Meeting hatten wir iiber ... gesprochen.
Heute wollen wir ...

— dieses Thema vertiefen.

— folgende Themen ansprechen: ...

Dauer der Besprechung:

e Wir haben ... Stunden / den Vormittag / Nachmittag / den ganzen Tag Zeit.

e Der Vormittag ist fiir das Thema ... reserviert / eingeplant / vorgesehen,
am Nachmittag wollen wir iiber ... sprechen.

e Fiir dieses wichtige Thema sollten wir uns nun ausfiihrlich Zeit nehmen.

e Wenn wir den Zeitplan einhalten wollen, sollten wir jetzt / piinktlich
beginnen.

e Mit Blick auf die Uhr miissen wir das Gesprach an dieser Stelle wohl
beenden und auf ein andermal vertagen.

e Die Besprechung sollte um ... zu Ende sein!

e Die Telefon-/ Videokonferenz ist auf 14 Uhr MEZ (mitteleuropéischer
Zeit) angesetzt und sollte nicht ldnger als eine Stunde dauern.

In «D A CH» gibt es meist einen relativ genauen Zeitplan, wie lange eine
Besprechung oder Konferenz dauern sollte. Auch ein piinktlicher Beginn ist
wichtig. Die strikte Einhaltung des Zeitplans wirkt dann auf manche Auslidnder
vielleicht sehr formell oder sogar unhéflich, weil fiir Privates wenig Raum
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bleibt. Das wird in «kD A CH» jedoch als Zeichen von Respekt vor dem anderen
und seiner Zeitplanung angesehen. Normalerweise sind die Zeitpldne bei
Besprechungen in «D A CH» und mit deutschsprachigen Partnern eher eng; will
man etwas ausfahrlicher diskutieren oder auch eine neue Geschéiftsbeziehung
aufbauen, werden oft gemeinsame Essen oder Aktivititen eingeplant.

Teilnehmer vorstellen:

e Ich darf Thnen die Teilnehmer der heutigen Besprechung / Konferenz
kurz vorstellen: Frau Schmidt, Verkaufsleiterin aus unserer Filiale in Berlin,
Herr Wenzel, Marketingleiter aus dem Regionalbiiro in Paris, und als Gast Frau
Petrell von der Werbeagentur.

e Mein Name ist Hase, ich bin Technischer Leiter bei ... und heute Ihr
Gastgeber. Darf ich Sie bitten, sich vielleicht selbst kurz vorzustellen.

e Ich denke, wir kennen uns alle. Neu in unserer Runde ist Frau Lehnhart,
sie ist ...

e Fir die heutige Sitzung haben wir speziell zu diesem Thema Frau ... /
Herrn ... als Fachfrau-/ mann eingeladen.

e Wire es nicht sinnvoll, wenn Frau Minelli auch bei der Besprechung
dabei wire?

Gesprichsleitung und Protokoll bestimmen:

e Ich schlage vor, Frau Lang tibernimmt heute die Gespréchsleitung und
Herr Knapp schreibt das Protokoll.

e Darf ich Sie, Herr Kurz, bitten, mit dem Thema / dem ersten Punkt /
einem kurzen Uberblick zu beginnen?

e Bevor wir mit der Besprechung / Konferenz beginnen, sollten wir uns
auf Folgendes verstdndigen: ...

Wihrend in vilen Léndern die Gesprichsleitung automatisch dem Chef
zufillt, kommt es in «kD A CH» (in Betrieben mit «flachen Hierarchie») ofter
vor, dass die Rolle des Moderators spontan festgelegt wird. Die Leitung kann
dabei auch von einem Teilnehmer iibernommen werden, der einer niedrigeren
Hierarchieebene angehort.

Eine gute Gespriachsatmosphiire schaffen:

e Wie wollen wir es mit der Anredeform halten — duzen oder siezen wir
uns in der Arbeitsgruppe?

e Ich schlage vor, dass wir uns duzen! Ich hei3e Hans.

e Darf ich lhnen etwas anbieten? Kaffee oder etwas Kaltes zur
Erfrischung?

e Bitte bedienen Sie sich, wir haben Kaffee, Getrinke und etwas zu essen
fiir Sie vorbereitet.

o Vielleicht wére es gut / sinnvoll / akzeptebel, wenn ...
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Wenn sich die Beteiligten nicht schon vorher kennen oder die allgemein
geltenden soziokulturellen Spielregeln nicht bekannt sind, kann der
Gesprachsleiter die Konvention festlegen. Im Zweifelfall wird er sich dabei immer fiir
das «Sie» entscheiden, das in «D A CH» immer noch vorherrschend ist.

zu Wortmeldung auffordern, das Wort erteilen:

Wer mdchte beginnen?

Herr Meir, Sie haben zu diesem Thema einen Beitrag vorbereitet.
Wer mochte sich zu diesem Punkt dullern?

Vielleicht zuerst Herr Bock, dann Frau Gértner.

Vielleicht konnen / wollen Sie etwas dazu sagen, Herr Lorenz?
Frau Bauer, Sie wollten dazu etwas sagen / Stellung nehmen.

ein Thema ansprechen:
Es geht um Folgendes: ...
Es handelt sich um ...
Ich mochte heute folgende Punkte ansprechen: ...
Ich méchte gerne mit Thnen tiber ... sprechen.
Darf ich zu diesem Punkt etwas sagen?
Sie wissen ja / Sie erinnern sich sicher, dass ...
Wie Sie bereits / sicher / wahrscheinlich wissen, ...
Es wird Sie sicher interessieren, dass ...
Sie hatten mich gebeten, ...
— Informationen zu folgenden Themen zu sammeln: ...
— Sie Uber ... zu informieren, wenn / sobald ...
e Ich habe gerade erfahren, dass ...
e Wir sollten das Thema unter dem Gesichtspunkt ... vertiefen.
e Ich wiirde gerne iiber die Konsequenzen sprechen, die mit ... verbunden
sind.

das Thema eingreifen:

e Worum geht es genau?

e Konnen Sie uns genauer erkldren, was / warum ...?

e Fiir heute sollten wir bei dem Thema bleiben.

e Lassen Sie uns zuerst diesen Punkt zu Ende bringen, bevor wir auf ... zu
sprechen kommen.

den Gesprichsverlauf steuern, an den Zeitplan erinnern

e Vielen Dank fiir Ihre Frage / Ihren Einwand / Thren Beitrag, aber ich
denke, ...
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— das flihrt jetzt etwas zu weit.

— das geht tiber das Thema hinaus.

— wir sollten zuerst kldren, ob ...

e Ich glaube nicht, dass wir ...

— dieses Thema / diesen Punkt heute abschlieend behandeln kénnen.

— dass wir diese Fragen heute schon alle klidren konnen.

e Darfich Ihre frage einen Moment zuriickstellen?

e Wir konnen diesen Punkt / dieses Thema gerne spater noch einmal
aufgreifen.

e Falls Sie Fragen haben, ...

— konnen Sie mich jederzeit unterbrechen.

— schlage ich vor, dass Sie diese im Anschluss an die referate stellen.

e Darfich an die Agenda / den Zeitplan erinnern?

eine Meinung duflern:

Ich finde / meine, dass ...

Ich bin der Meinung, dass ...

Aus meiner Sicht ist es so, dass ...
Ich habe den Eindruck, dass ...

e Meiner Meinung nach / Meines Erachtens / Nach meiner personlichen
Einschétzung ...

e Nach unsererMeinung / Uberzeugung ...
e Den offiziellen Zahlen zufolge ...
e Hier mochte ich die Aussage von ... zitieren: ...

einverstanden sein:

e Einverstanden! / das stimmt! / das ist richtig!

e Ja, das sehe ich auch so! / das sehe ich genauso!
e Das ist iiberzeugend! Das iiberzeugt mich!

e Da haben Sie (vollig) recht!

nicht einverstanden sein:

Das sehe ich anders!

Ich glaube, das ist nicht ganz richtig!

In diesem Punkt muss ich Thnen leider widersprechen.
(Es) Tut mir leid, aber da bin ich anderer Meinung.
Das iiberzeugt mich leider nicht.

Hier habe ich andere Informationen.

Ich kann mir das im Moment nicht vorstellen.

Das erscheint mir fraglich.
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einen Vorschlag machen, eine Losung erarbeiten:

Ich schlage vor / wiirde gerne vorschlagen, dass ...
Ich denke / glaube / meine, dass ...

Ich konnte mir vorstellen, dass ...

Wie wire es mit ...?

Wire es nicht am besten, wenn ...?

Warum machen / versuchen wir nicht ...?

Was halten Sie von folgendem Vorschlag: ...?
Was halten Sie davon, dass ...?

Was schlagen Sie vor?

Waire es ein Vorschlag / eine Losung, wenn wir ...
Wiren Sie damit einverstanden, wenn ...

Was halten Sie davon, ...

Ko6nnen wir uns darauf verstindigen, dass ...

einem Vorschlag zustimmen, L.ob und Anerkennung duflern:

(Das ist) Ein guter Vorschlag!

Ja, einverstanden!

Das iiberzeugt mich!

Warum eigentlich nicht? Das konnen wir machen / versuchen.

Das finde ich sehr gut!

Ich bin sehr zufrieden mit ...

Thre Idee / Ihr Vorschlag / Thr Konzept / Das Produkt ... ist ausgezeichnet

/ hervorragend / sehr tiberzeugend!

Das haben Sie wirklich gut gemacht!

einen Gegenvorschlag machen:

Ich weill nicht, ob dieser Vorschlag ganz geeignet ist. Ich wiirde

stattdessen vorschlagen, ...

Das ist vielleicht noch nicht ganz die richtige Losung / keine so gute

Idee. Sollten wir nicht lieber ...?

Das halte ich fiir etwas problematisch. Wire es nicht besser, wenn wir ...?
Mein Gegenvorschlag wire, dass ...

Bedenken / Kritik aufiern

Glauben / Meinen Sie wirklich, dass ...?
Sind Sie wirklich der Ansicht, dass ...?
Ich frage mich, ob ...

Es erschent mir fraglich, ob ...

Ich fiirchte, das bringt uns nicht weiter.
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e Das habe ich nicht ganz verstanden. Lauft Thr Vorschlag darauf hinaus,
dass ...?

e Ich habe hier meine Zweifel und mochte Sie bitten, Folgendes zu
tiberlegen / bedenken / beriicksichtigen ...

e Ich habe den Eindruck, dass ... — Oder wie sehen Sie die Sache? / Oder
was ist [hre Meinung dazu?

e Mir ist in letzer Zeit aufgefallen, dass ... Dariiber sollten wir einmal
sprechen.

e Die Ergebnisse sind nicht so, wie wir sie erwartet haben. Woran liegt das
Threr Meinung nach? / Was sind die Ursachen? / Was kénnen wir tun?

auf Kritik reagieren, einverstanden sein:

e Ja, das ist richtig / da haben Sie sicher recht.
Einverstanden, Thr Einwand iiberzeugt mich.
Ja, es ist in der Tat so, dass ...

Ich bin mir bewusst / Ich sehe selbst, dass ...
Ich habe selbst bemerkt / festgestellt, dass ...

mit Kritik nicht oder nur teilweise einverstanden sein:
e Ja, das ist richtig, aber ...
e Das ist zwar nicht falsch, aber / allerdings / andererseits ...
In der Tat ist dies so, ...
aber Sie sollten Folgendes bedenken: ...
allerdings / andererseits muss man auch sehen, dass ...
Natiirlich kann ich Thnen hier zustimmen, denke aber ...
Einerseits haben Sie damit recht, andererseits mochte ich sagen, dass ...
Das sehe ich doch ganz anders.
Das kann ich so nicht sehen / akzeptieren.
Das entspricht nicht ganz den Tatsachen / meiner Erfahrung.
e Also, ich verstehe nicht, wie Sie zu diesem Ergebnis / dieser Ansicht /
dieser Einschatzung kommen.
e Das wiirde ich gerne noch einmal priifen.

nachfragen, etwas kliren, die Verstindigung sichern:

e Ich fiirchte, ich habe nicht alles verstanden ...

— Konnen Sie das bitte noch einmal wiederholen?

— Konnen Sie bitte etwas langsamer sprechen?

— Konnen Sie mir vielleicht das Wort ... erklaren?

— Was bedeutet das?

e Habe ich Sie richtig verstanden? / Verstehe ich Sie richtig? Sie meinen
also, dass ...?
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Ich bin mir nicht sicher, ob ich Sie richtig verstanden habe.
Gehe ich recht in der Annahme, dass ...?
Also, ich habe jetzt verstanden, dass ... Ist das so richtig?
Worum geht es hier genau?
Konnen Sie das bitte genauer / noch einmal erklaren?
Was meinen Sie mit ...? / Was verstehen Sie unter ...?
Meinen Sie damit, dass ...?
Was genau meinen Sie, wenn Sie ... sagen? / sagen, dass ...?
Mir ist nicht ganz klar, wer / wie / was / ob ...?
Konnen Sie dafiir ein Beispiel geben?
e An welchen Vorfall / welche Situation / welche Sache denken Sie dabei
gerade?
e Haben Sie dazu weitere / genauere / aktuelle Informationen?
e Darfich noch einmal zusammenfassen, was ich verstanden habe?
e Haben wir in diesem Zusammenhang noch etwas vergessen?

In «D A CH» bevorzugt man die durekte Klarung von Fragen und das
offene Ansprechen von Unklarheiten. Auch wenn jemand nachfragt, der noch
nicht so gut Deutsch spricht, wird dies eher geschitzt. Es ist jedenfalls kein
Zeichen von Unhoflichkeit, wenn man eine andere Meinung hat und das hoflich,
aber klar sagt. Eine direkte, aber hofliche Kommunikation gelingt oft besser als
eine indirekte.

ein Missverstindnis aufkliren, etwas berichtigen:
e Entschuldigung, aber das ist wohl ein Missverstdndnis.
e Hier gibt es vielleicht ein Missverstindnis. Ich meine / sagte / wollte
sagen, dass ...
e Nein, so habe ich das nicht gemeint.
Ich fiirchte, Sie haben mich missverstanden / nicht richtig verstanden.
Es tut mir leid, wenn Sie mich missverstanden haben, aber ...
Da habe ich mich vielleicht missverstindlich ausgedriickt.
Lassen Sie mich es noch einmal anders sagen: ...
Anders gesagt, ...
Da muss ich etwas richtigstellen: Ich meinte nicht ..., sondern ...

etwas vertiefen, auf etwas zuriickkommen:

e Das sollten wir noch genauer besprechen, bevor wir im Programm / in der
Diskussion weitergehen.

e Bevor wir zum néichsten Punkt iibergehen, sollten wir ...

e Da wir gerade davon sprechen: ...

e Bevor wir es vergessen, sollten wir festhalten, dass ...
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e Ich mochte noch Folgendes erginzen: ...

e Darf ich noch einmal auf den Punkt / das Thema / die Frage ...
zuriickkommen?

e Ich wiirde in diesem Zusammenhang gerne noch einen weiteren Punkt
ansprechen: ...

e Hierzu ist noch anzumerken, dass ...

e Ich wei} nicht, ob ich deutlich machen konnte, wie wichtig mir dieser
Punkt erscheint: ...

unterbrechen:

e Darfich da kurz nachfragen / einhaken?

Eine kurze Frage / Zwischenfrage bitte: ...

Ich hitte dazu noch eine Frage: ...
Entschuldigung, darf ich Sie kurz unterbrechen?
Erlauben Sie bitte eine Zwischenfrage!

sich gegen eine Unterbrechung wehren:

e Einen Moment / Augenblick bitte, ...

— ich mochte den Satz / Gedanken noch zu Ende fiihren.
— darf ich das abschlieBen?

—ich bin gleich fertig.

— geben Sie mir noch zwei ... Minuten.

Nachfragen, Dazwischenreden oder Redepausen werden je nach Kultur und
Kontext sehr unterschiedlich bewertet; in «D A CH» wird dies bei
Verhandlungen und  Besprechungen  grundsdtzlich  akzeptiert.  Die
Geschiftspartner sind hier eher daran interessiert, die Sachlage und evtl.
unterschiedliche Positionen oder Interessen der Teilnehmer zu kldren, als blof3
einer  positiven  Atmosphdre  zuliebe mit unklaren  Ergebnissen
auseinanderzugehen. Fiir Menschen aus anderen Kulturkreisen sieht es oft so
aus, dass besonders die Deutschen schneller zur Sache kommen wollen, ganz
nach dem Motto «Zeit ist Geld».

(Zwischen-)Ergebnisse zusammenfassen:

Ich fasse jetzt zusammen: ...

Lassen Sie mich die Ergebnisse so festhalten: ...

Also, wir sind jetzt zu folgendem Ergebnis gekommen: ...

Wir haben uns also darauf geeinigt / verstindigt, dass ...

Wir verbleiben jetzt also so, dass ...

Ich habe mir jetzt Folgendes notiert: ...

Der heutige Stand des Gespréchs / der Verhandlung ist also: ...
Konnen wir das jetzt fiirs Protokoll folgendermafien formulieren? ..
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e Sind Sie einverstanden, wenn ich jetzt die Ergebnisse unseres Gesprichs
fiir das Protokoll wie folgt zusammenfasse? Erstens ..., zweitens ...

e Die Ergebnisse, wie wir sie im Protokoll festgehalten haben, werde ich
Thnen per E-Mail / Post zukommen lassen.

eine Besprechung / Verhandlung abschlief3en:

e Vielen Dank fiir Thre Beitrdge / die Diskussion!

e Ich denke, wir haben alle Punkte und Fragen besprochen.

o Konnen wir jetzt das Thema / die besprechung / die Diskussion langsam
abschlielen?

e Nach meiner Uhr ist es jetzt ..., langsam sollten wir wohl zu einem Ende
kommen.

Verhandlungen abbrechen, vertagen:

e Ich fiirchte / denke / meine, wir konnen dieses Thema / unsere
Verhandlung heute nicht abschliefen und miissen sie spéter / ein anderes Mal
weiterfiihren.

e Fiir eine abschlieBende Beurteilung brauchen wir weitere Fakten — heute
konnen wir uns noch nicht einigen.

e Wir miissen die Verhandlung vertagen und einen neuen Termin finden.

e Wir bedauern es sehr, aber das Ergebnis der Diskussion ist so fiir uns /
fiir beide Seiten noch nicht akzeptabel.

e Lassen Sie uns das Thema spéter noch einmal angehen.

e Konnen wir das bei unserem nichsten Treffen besprechen?

III. O3nakomvmecsy ¢ npumepom 6e0eHUs NeEPecoopo8 U 3AKINIYUEeHUs
coznawienuna. Oopamume HUMAaHUe HA CMIPYKMYPY U CIUIUCMUKY 0UA102a.
Hucuenupyiume cumyayuio.

— Also, meine Herren, ‘ran an die Arbeit!

— Heute mochten wir unseren Kontrakt vorbereiten.

— Zuerst zu den Verkaufsbedingungen. An welcher Menge der Ware hitten Sie
Interesse? Davon hdngen doch die PreiserméfBigungen und Transportkosten ab.

— Wir wiirden vorldufig 2 Computer und 5 PC Systeme 512 kb beziehen.

— Bei diesen Mengen konnen natiirlich keine Preisnachldsse gewihrt
werden. Den 5% Rabatt gibt es erst ab 10 Stiick.

— Das ist klar. Aber spiater wird die Ware nachgekauft. Sie kann auch
telefonisch und anschlieend schriftlich bestellt werden.

— Jawohl. Jedes Bestitigungsschreben gilt als Vertragsantrag, d.h. als
Angebot zum Vertragsabschlu. Und der Vertrag kommt mit unserer
schriftlichen Auftragsbestitigung bzw. mit Lieferung zustande.

— Und nochmals zuriick zu den Preisen und Frachtkosten. Sind sie frei
Haus? Sind die Nebenkosten miteinbegriffen?
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— Nebenkosten wie Zolle oder Verpackungs- und Versandkosten gehen zu Lasten
des Kunden. Sie werden besonders berechnet und gesondert in Rechnung gestellt.

— Also, wenn ich Sie richtig verstanden habe, gelten die Preise ab Werk?

— Ja, die Transportkosten iibernimmt der Kéufer. Wir liefern nur ab Lager.

— Der Liefertermin ist fiir uns wichtig. Unsere Kundschaft verlangt in
letzter Zeit die Ware dringend. Wir sind an der kiirzesten Lieferzeit interessiert.

— Es kann schon ab néichsten Monat geliefert werden. Der Erfiillungsort ist
Coburg. Wir behalten aber uns das Recht vor, den Versand auch von einem
anderen Ort innerhalb Deutschland vorzunehmen.

— Nun gehen wir zur Bezahlung iiber.

— Unser Finanzleiter ist aber im Moment nicht da. Deshalb verschieben wir
diese Frage auf morgen.

— Soweit ist alles klar. Verpackung, Markierung, Inspektion, Priifung,
Gewdihrleistung, Versicherung, Force majeure, Schiedsgericht — das alles laut
den Allgemeinen Geschéftsbedingungen. Frau Lorenz, bereiten Sie bitte den
Kaufvertrag vor. Wir sind sicher, dass unsere Computer einen guten Absatz auf
Ihrem Markt finden.

— Wir hoffen darauf auch.

— Und heute haben wir noch vor, IThnen unsere Stadt zu zeigen. Sie ist
wirklich sehenswert. Anschlieend laden wir Sie ins Theater ein. Interessieren
Sie sich dafiir?

— Ja, ich habe das Theater gern, aber mein Freund ist kein Theaterfreund. Er
ist mehr fiir die aktive Erholung. Er treibt auch viel Sport.

— Dann machen wir am Wochenende einen Ausflug ins Gebirge.

— Toll! Das wire was fiir mich.

— Abgemacht!

1V. Ilpumepwvt ynpasicneHuil u 3a0aHULl 01 ayOUmMOPHOU U 6Heayou-
mopHoi padbomoi:
1. Ubersetzen Sie den Vortrag:

VERTRAG NR. 176
zwischen Werbeagentur Reich & Schon GmbH,
nachfolgend «Agentur» genannt,
und Goldham Bodycare Ltd., nachfolgend «Auftraggeber» genannt

Allgemeine Bedingungen
1.Die Agentur und der Auftraggeber schliefen einen Kooperationsvertrag.

2.Die Agentur verpflichtet sich, nicht fiir die Konkurrenz des Auftraggebers
zu arbeiten.

3.Der Auftrag der Agentur erstreckt sich auf das Gebiet der Bundesrepublik
Deutschland, auf Osterreich und die deutschsprachige Schweiz.
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4.Die Agentur iibernimmt sdmtliche Aktivititen, die dazu dienen, die
Produkte des Auftraggebers besser bekannt zu machen und den Verkauf zu
fordern. Die Agentur wird in Absprache mit dem Auftraggeber Konzepte
entwickeln und Maflnahmen durchfiihren, die fiir einen wirtschaftlichen Erfolg
der Produkte des Auftraggebers notwendig sind. Dies schlieBt die Ubersetzung,
Herstellung und Prisentation von Katalogen, Kundenvorfithrungen, die
Durchfiihrung von Marketing- und Werbekampagnen sowie die Vorbereitung
von Messeveranstaltungen ein.

5.Der Auftraggeber zahlt fiir diese Tatigkeiten ein Grundhonorar von
100.000 € pro Kalenderjahr, zuziiglich durch Beleg nachgewiesener Spesen.

6.Der Vertrag ist zundchst auf zwei Jahre befristet und kann auf der
Grundlage einer alljdhrlichen Bewertung der Tatigkeit der Agentur verldngert
werden.

7.Der Vertrag kann mit dreimonatiger Frist von jedem Vertragspartner
gekiindigt werden.

8.Nach einer Probezeit von sechs Monaten kann jeder Vertragspartner, unter
Einhaltung einer einmonatigen Kiindigungsfrist, den Vertrag kiindigen.

9.Sollte eine der Vertragsbestimmungen durch gesetzliche Bestimmungen
auBBer Kraft gesetzt werden, so gelten die librigen Bestimmungen unverdndert
weiter. Die ungiiltige Bestimmung wird durch diejenige Regelung ersetzt, die
der Absicht der Vertragspartner am nichsten kommt.

2. Bereiten Sie einen dhnlichen Vertrag vor:

Vertrag Nr.
Trans-Nr.

Die Firma ..., im folgendem «Kaufer» genannt, einerseits, und die Firma ...,
im folgendem «Verkdufer» genannt, andererseits, haben diesen Vertrag wir folgt
abgeschlossen:

Der «Verkédufer» verkauft und der «Kéufer» kauft zu den Bedingungen ...
folgende Ausriistung ...

Die Stiickliste und die technische Charakteristik der Ausriistung und
Zubehor sind in Anlage (n) Nr. ... vorgesehen. Die Preise sind in Anlage (n) Nr.
Aufgefiihrt.

Die Preise gelten ... einschlieBlich Exportverpackung, Markierung ...

Die Gesamtsumme des Vertrages betrégt ...

Die im Vertrag aufgefiihrte Ausriistung ist komplett zu liefern, und zwar
nach folgenden Lieferzeiten laut Anlage Nr. ...
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Zahlungen in Hohe ... % des Wertes der gelieferten Ausriistung erfolgen in ...
(Wéhrung) innerhalb ... Tage nach ... (Bedingung).

Im iibrigen gelten die allgemeinen Verkaufsbedingungen des Verkéufers.

Dieser Vertrag tritt mit Unterzeichnung durch beide Partner in Kraft.

... (Ort), den ... 20.. (Datum)

Unterschriften: Unterschriften:

Tema 3. 3TMKa 1 A3bIKOBbIE 0COBEHHOCTN TeNEedOHHbIX
neperosopoB

1. H3yuume cneoyrwouwyrw ungopmayuro. Hcnonwv3dyitme ee npu npoeeoe-
HUU melehoHHBIX NePecosopos.

1. Stil des Telefongesprichs

Das Telefon ist ein verbreitetes Kommunikationsmedium, das es ermdglicht,
schnelle Kontakte zu Personen herzustellen, die man direkt nicht erreichen kann.
Per Telefon werden mannigfaltige private und geschéftliche, offizielle
Gesprache gefiihrt.

Offizielle Telefongesprache umfassen den Bereich von institutionell festgelegten
Kommunikationsabldufen. Dazu gehoren soziale Rdume von staatlichen und pivaten
Einrichtungen wie Amter, Botschaften, Firmenvertretungen, Biiros, Konsulate. Sie
betreffen auch Dienstleistungssituationen in verschiedenen Kaufstellen, Reparatur-
und Verleiheinrichtungen u.4.

Die Pflege der geschéiftlichen Kontakte verpflichtet die Partner zur
Erfiillung konventioneller Hoflichkeiten. Sie erfolgt nicht nur personlich oder
durch Briefe, sondern auch per Telefon. Das betrifft Gliickwiinsche,
Danksagungen oder Beileidsbekundungen. Obwohl jetzt Anstandsregeln nicht
mehr so verbindlich und formell, wie friiher, sind, gehort es zum guten Ton,
wenn nicht personlich, dann schriftlich oder telefonisch die entsprechenden
Hoflichkeitspflichten zu erfiillen.

Die offiziellen Telefongesprache haben also einen situationsbezogenen
Aspekt. Daneben ist auch der funktionale Aspekt hervorzuheben, der sich auf
die Art und Weise dieser Kommunikationsabldufe bezieht. Thre offizielle,
institutionelle Beziehungsebene setzt die entsprechende Ethik voraus.

Zur Ethik der offiziellen Telefonkommunikation gehdren Hoflichkeitsformeln.
Sie sind Mittel der Beziehungsgestaltung und der Beziehungspflege.

Bei den offiziellen Telefongesprichen ist man korrekt und hoflich. Man
kann mehr oder weniger hoflich sein. Besonders hoflich und dabei distanziert ist
man den Damen und den Vorgesetzten im offiziellen Umgang gegeniiber. Das
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betrifft auch wenig bekannte Gesprachspartner, mit denen man Kontakte
aufnimmt. Hoflich ist man in bedeutendem MaBle zu den Kollegen, mit denen
man nicht sehr vertraut ist. Neutral hoflich ist man zu unbekannten Personen in
verschiedenen Institutionen (Post, Sekretidrin im Biiro eines Geschéftspartners,
Dienstleistungsbereich u.4.).

Hoflichkeitsformeln widerspiegeln gegenseitige Wertschdtzungen, sie
didmpfen den unangenehmen Eindruck einer negativen Information, sie kénnen
auch ein Zeugnis von der sozialen Angehdrigkeit sein und ein Signal von der
Beziehungsebene mit dem Gespriachspartner, die man anstrebt. Man bleibt, zum
Beispiel, zu korrekt und hochst hoflich, um den gebiihrenden Abstand dem
Gesprichspartner gegeniiber zu wahren.

Der Stil der geschéftlichen Telefongesprache soll offiziell, formlich sein.
Die Wortwabhl, die Intonation diirfen nicht zu kameradschaftlich wirken (auch zu
bekannten Personen). Man darf nicht in den saloppen Stil verfallen. Auch der
geschraubte Stil wire nicht am Platze.

Vergleichen Sie zum Beispiel:

1. — Die Ausstellung war toll, (salopp)

— Die Ausstellung war beeindruckend, (formlich)

2. — Schaffste das fiir mich, Kleine? (salopp)

— Ich bitte Sie ergebenst... (geschraubt)
— Ich mochte Sie bitten,... (formlich)

Der formliche Stil zeugt nicht nur von Offizialitit, sondern auch von
Anerkennung der allgemein (oder in einer sozialen Gruppe) geltenden
Verhaltensstandards.

2. Schema des Telefongespriichs

Die Telefongespriache verlaufen in der Regel nach einem bestimmten
Schema, das eine ganze Folge von Kommunikationsabldufen vorsieht. Dieses
Schema ergibt sich aus zahlreich wiederholten Gespriachsstrukturen, ist
standardisiert und gestaltet zweckmifBig Telefongespriache, private und erst recht
offizielle, geschéftliche.

Das Telefongesprich sieht meistens zwei Gesprachspartner vor (vielleicht auch
einen Gesprachsvermittler), deren kommunikative Handlungen folgenderweise
strukturiert sind:

1. Gespréchsaufforderung, initiiert von A.( das Telefonklingeln)

. Selbstidentifikation und Gruf3 von B. (Kontaktherstellung)
. GruB und Selbstidentifikation von A. (Kontaktherstellung)
. Zusitzlicher Kontakt von A. und B. (Kontaktherstellung)
. Thematisierung des Gespréchs.
. Das eigentliche Gespréch.
. Schlug des Gesprichs.

. Abschied.

o0 | [N | | W N
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Das offizielle Gespréach setzt voraus, dass sich die Gesprichsteilnehmer an
dieses Schema halten, und es aufrechterhalten. Das bedeutet nicht, dass das
Schema immer starr bleibt. Es gibt Abweichungen, die meistens in privaten
Gespriachen vorkommen. Aber es sei bemerkt, je offizieller das Gespréch ist,
desto eher protokollgeméaR lauft es ab.

Solche Gesprachsschemen sind schon zu Ritualen geworden, sie sind meist
wegen zahlreicher Wiederholungen eingeiibt, man benutzt sie fast unbe- wusst.
Obwohl sie Individuelles und Kreatives im Sprechen einengen, sind sie
zweckmaiBig. Sie stecken die Abschnitte des Gesprichs ab und lassen den Teil-
nehmer erkennen, wann er automatisch sprechen kann und wo der Schwerpunkt
liegt. Das betrifft in erster Linie den Abschnitt 6 (das eigentliche Gesprich). Das
rituale Schema rahmt das Gesprich ein. Es erleichtert die Kommunikation, 14sst
die Beteiligten sich auf den Zweck des Anrufs konzentrieren. Das Schema ent-
lastet sie von der Suche nach den kommunikativen Mitteln, die sie zu vollstandi-
gen und gleichberechtigten Partnern machen. Aulerdem sind diese Klischees im
Telefongespriach 6konomisch, zeitsparend.

Also das rituale Telefongespriachsschema ist ein bewihrtes zweckmaliges
und 6konomisches Kommunikationsverfahren, das konventionell festgelegt ist
und von den Beteiligten, die ein erfolgreiches Gesprach anstreben, anerkannt
werden soll.

3. Kontaktaufnahme

Viele Abschnitte des Gespriachs haben ihre Besonderheiten.

Bei der Horerabnahme beginnt die Kontakter6ffhung. Der Angerufene
meldet sich und griifit den Anrufer. Bei den institutionellen Gespriachen meldet
man sich als Vertreter der Institution:

e Ausstellungshalle 7, Schmidt, guten Tag!

e Universititsbibliothek, Schulz, guten Tag!

In groBeren Institutionen oder staatlichen Vertretungen, die eine
Telefonzentrale haben, oder wo man den Anruf nicht personlich entgegennimmt,
nennen die Telefonpersonen thren Namen nicht. Der Mitarbeiter der Botschaft,
der Konsularabteilung, der AuBBenwirtschafts- oder Firma Vertretung usw., der
die Telefongespriche entgegennimmt, meldet sich bei der Horerabnahme
folgenderweise:

Botschaft Rufllands, guten Tag!

Russische Botschaft, guten Morgen! bzw.

Russische Konsularabteilung, guten Tag!

Mekor, Consortiumvertretung, guten Tag!

Russische Aullenwirtschaftsvereinigung Exportles, guten Tag! usw.

Der Gesprachspartner am anderen Ende der Leitung meldet sich auch. Er griifit
zuriick. Dabei nennt er seinen Namen oder den der Institution, zum Beispiel:

e Guten Tag! Hier ist Miiller aus Miinchen.
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Guten Tag! Peters, FDP-Wuppertal
Guten Tag! Firma «Bayer» in Leverkusen, Schmidt
Guten Tag! CDU-Pressestelle, Reiner
Guten Tag! Reisebiiro «Schenker» in Frankfurt
Auf solche Weise wird Gesprichsbereitschaft erklart und werden Kontakte
aufgenommen.

4. Stil und Schema des Telefongespriichs, falls die Gespriachspartner
einander personlich kennen

Falls die Gespriachspartner einander personlich kennen, gestaltet sich das
Gespriach flexibler. Sein Schema wird lockerer. Zur Ethik solcher
Kommunikation gehoren Ausdriicke, die Freundlichkeit, Offenheit, Vertrautheit,
Respekt u.a. dullern, z.B.:

Es freut mich, sie zu horen!
Sehr erfreut!

Ah, Sie, Herr Neumann!
Schon, dass Sie anrufen!
Bitte, Herr Miiller!

Sie signalisieren von den Positionsunterschieden, den Wertschatzungen der
Gesprachspartner, wie hoch man die repriasentierten Einrichtungen, Institutionen
einschétzt, auch davon, wie vertraut man das Verhiltnis betrachtet, auch von der
Stimmungslage der Teilnehmer des Gesprichs.

Eine Art BegriiBung konnen auch belanglose Fragen sein: «Wie geht es?» Der
Arzt, der stindig den Patienten behandelt, kann fragen: «Fehlt Thnen etwas?» Der
Besitzer der Autoreparaturwerkstatt fragt seinen Kunden zuvorkommend: «Wie
steht es mit dem Wagen?», «Haben Sie Probleme mit dem Wagen?» Das Ziel von
solchen Formeln ist nicht, die direkte Antwort zu bekommen oder seine Freude zu
dullern, sondern weitere Schritte der Formalititen zu erfiillen, die Beziehungen zu
pflegen und den Telefonkontakt zu vertiefen.

Darum antwortet man auf die Erkundigung nach dem Befinden nicht
wahrheitsgemiB, sondern — «Danke, gut. Und Thnen?» Diese Kontaktvertiefung
darf nicht zu lange dauern, man ist auf den Hauptteil des Gespriachs gespannt.

5. Das Telefongesprich, wenn man nicht direkt den Adressaten
erreicht, sondern durch einen Gesprachsvermittler
Wenn man nicht direkt den Adressaten erreicht, sondern durch einen
Gesprachsvermittler ~ (Sekretdrin,  Telefonzentrale, = Kollegen)  folgen
nacheinander die BegriiBung, dann die Selbstidentifikation und die Bitte: «Guten
Tag! Lehmke ist mein Name. Ich hétte gerne Herrn Beljakow gesprocheny.
Wenn der Anrufer sich nicht gemeldet hat («Guten Tag! Ich hitte gerne Herrn
Beljakow gesprocheny), erfolgt die Frage: «Wie darf ich Sie bitte melden?»
Diese Frage ist sehr wichtig, denn jeder Botschaftsangehdrige, jeder Mitarbeiter
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der Handelsvertretung, der Firma usw. modchte gerne wissen, wer ithn ans
Telefon verlangt. Deshalb stellt man folgende Fragen, um den Namen des
Gesprachspartners zu prazisieren: «Wie darf ich Sie bitte melden?» oder «Wie
war bitte Ihr Name?», oder «Wie ist Thr werter Name?», was ziemlich erhaben
klingt, darum ziemlich selten und meistens in den staatlichen Einrichtungen
(gebraucht wird. Nachdem der Anrufer sein Problem dargestellt hat, gibt man
Ihm eine Antwort.

Der Gesprachsvermittler soll sich Miihe geben, mdglichst schnell die
Verbindung herzustellen. Das macht man hoflich und zuvorkommend.

Bei den groben Anrufen solcher Art wie: «Geben Sie mir den Botschafter»
oder «Geben Sie mir Thren Chef» — wire zu antworten:

e «Sie konnen mit dem Diplomaten von Dienst sprechen. Warten Sie einen
Augenblick, der Herr kommt gleich» bzw.

o «Warten Sie bitte, gleich kommt der Vertreter der Firmay.

6. Die Anrede im Telefongesprach

Ein sehr wichtiges Element des Telefongesprichs, wie auch jeder
sprachlichen Kommunikation ist die Anrede. Die Anrede kommt schon am
Anfang des Telefongesprichs und gehort neben der Selbstidentifikation zu den
Kontaktherstellungsmitteln.

Die Anredearten konnen ganz unterschiedlich sein. Und ihre Aufgabe ist
viel weiter als nur Kontaktaufnahme. Sie driicken auch Vertrautheitsgrad,
Verhalten zum Gesprachspartner, Positionsverhéltnis, Zugehorigkeit zur
sozialen Schicht, einschlieBlich der Stimmung des Sprechenden aus. Das Letzte
wissen eher gut vertraute Personen des Anrufenden, die Sekretirinnen eines
Chefs, seine unterstellten Kollegen.

Beim offiziellen Gesprdach soll man bekanntlich ausgewogen bleiben.
Schlechte Stimmung sowie negatives Verhalten diirfen nicht zum Ausdruck
kommen. Darum ist es wichtig, sich in jeder Situation gut zu beherrschen und
gleich hoflich allen Gespriachspartnern gegeniiber zu sein und die entsprechende
Anredeart zu finden.

Gewohnlich nennt man im Deutschen den Adressaten beim Familiennamen
mit der iiblichen Anrede voran

e Herr Hoffmann, ...

e Frau Korner, ...

e Fraulein Ulmann, ...

Die Anrede «Herr» gilt sowohl fiir verheiratete, als auch ledige Manner,
wobei sich die Anreden «Frau» und «Fraulein» unterscheiden. Die Anredeform
«Frau» bedeutet eine erwachsene, verheiratete Person, wobei «Friulein» eine
unver heiratete Person weiblichen Geschlechts bedeutet. Aber durch rechtliche
Gleich stellung aller Frauen ist dieser Unterschied sinnlos geworden. Die
Anrede «Fraulein» wird immer seltener gebraucht und meistens nur auf
ausdriicklichen Wunsch der angesprochenen Person hin. Nach dem ErlaB3 des
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Bundesinnenministeriums wird grundsitzlich bei den erwachsenen weiblichen
Personen die Anrede «Frau» benutzt.

Die Anredeform Fraulein bleibt, wenn der Adressat zum unbekannten
Bedienungspersonal gehdrt. So wendet man sich an eine Schalterfrau auf der
Post, an eine Mitarbeiterin im Biiro, an die Verkaduferin in einem Geschéft und
auch an eine Kollegin von der Zentrale beim Ferngespréich per Telefon.

Zum Beispiel:

— Frau Korner, wir héitten eine Bitte an Sie...

— Fraulein, trennen Sie bitte nicht.

In den 6ffentlichen Stellen sowie beim Telefongespriach werden die Anreden
des unbekannten Gespriachspartners oder Vermittlers oft vermieden:

— Ich mochte bitte den Abteilungsleiter sprechen.

— Darf ich Frau Kunze sprechen?

Dabei wendet man sich an den Adressaten, ohne 1thn anzureden:

— Guten Tag, ich mochte bei Thnen meinen Fernseher reparieren lassen ...

— Guten Tag, konnen Sie mir sagen ...

Zu den iiblichen Anreden gehoren auch verschiedene Titel, die oft gebraucht
werden, und dhnliche Worter:

e Professor Krause, ...

e Doktor Bohme, ...

e Kollege Fischer, ...

e Kollegin Lehmke, ...

Ohne Namen werden die Titel mit den gebrduchlichen Anreden verwendet:

e Herr Professor, ...

e Frau Professorin, ...

e Frau Doktorin, ...

e Herr Biirgermeister, ...

Der Gebrauch der Anrede «Frauleiny ist hier ausgeschlossen.

Die Art der Anrede hingt auch von Vertrautheitsgrad ab. Wenn er ziemlich
hoch ist, wenn man, zum Beispiel, durch eine langjdhrige Arbeit verbunden ist,
dann ist manchmal bei Telefongesprichen von zwei Unternehmern,
Geschiftsfithrern, Politikern, Managern die Anrede beim Vornamen zuldssig.
Aber die Gesprichsvermittler (Sekretdarinnen, Kollegen) bittet man um
Verbindung (Kontakt, Informationsiibergabe) ganz offiziell:

Ich mochte bitte Herrn Direktor sprechen ...

Peter? Hier Werner ...

Verbleibt man bei den iiblichen offiziellen Anredeformen, so heif3t das, man
will oder muss offiziell sein oder eine Distanz verschaffen. Dabei kann ein
besonderes Positionsverhéltnis (zum Beispiel, Chef — sein Unterstellter)
beiderseitig unterstrichen werden:

— Kollege Neumann, konnen Sie nicht bei mir vorbeikommen?

— Ja, sofort, Herr Professor...
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Die Zugehorigkeit zu einer bestimmten sozialen Schicht oder zur jiingeren
Altersgruppe erlaubt es unter gut vertrauten Kollegen, Mitgliedern einer
Gemeinschaft, Teilnehmern einer Zusammenarbeit als Anrede den Vornamen zu

gebrauchen.

Cafebesitzer und sein Lieferant: — ... Peter, kann ich jetzt bei dir zwei Kisten
Bier abholen?

Zwei Studenten: — ... Peter, wann sollen wir mit der Ankunft der nichsten

Austauschgruppe rechnen?

Dasselbe betrifft auch die «Sie» oder «Du» Form der Anrede, die
verschiedene Ebenen der Kontaktgestaltung widerspiegeln. Bei einem hoheren
Vertrautheitsgrad konnen sich die Gespriachspartner duzen. Bevor man aber zu
dieser vertrauten Anredeform iibergeht, einigt man sich dariiber: «Konnten wir
nicht «du» zu einander sagen?» oder «Wollen wir uns nicht duzen?» FEin
ungewolltes «Du» kann als ehrenrithrig und geringschatzig gelten.
Normalerweise geht die Initiative vom Alteren zum Jiingeren, vom Chef zum
untergebenen Beschiftigten, von der Frau zum Mann aus. Das erfordern die
Regeln des guten Tons. Die «Du»-Anrede behilt man fiir immer, wenn nur die
freundschaftlichen Beziehungen nicht abgebrochen werden. Das Siezen setzt
hofliche, gleichberechtigte (auch bei verschiedenen sozialen Positionen),
formliche und etwas distanzierte Beziehungen voraus.

Vergleichen Sie:

— Herr Mayer, ich rufe Sie an, um mein Auto zur Reparatur anzumelden.

— Peter, ich rufe dich an, um das bestellte Bier abzuholen. Gleichzeitig mit
der «Sien-Anrede konnen die Pronomen «ihr» und «euer» auftreten. Sie weisen
eine «gedidmpfte» Formlichkeit auf. Wenn man zum Beispiellange
zusammenarbeitet, so kann bei der offiziellen Anrede einer konkreten Person
auch ein vertrautwirkendes «ihr» («euer» zum gesamten Kollektiv verwendet
werden:

— Herr Krause, wir haben von euch eine weitere Lieferung erhalten und die
Maschinen getestet. Sie hatten recht, eure neuen Maschinen sind wirklich
viel besser, als die alten.

In der letzten Zeit hat sich auch eine neue Anredeform durchgesetzt, genannt
«das Hamburger Sie»: Sie + Vorname. So nennen sich die Mitarbeiter von
grofleren Firmen gegenseitig. Solche Anrede klingt freundschaftlich genug und
dabei nicht zu kameradschaftlich:

— Sie, Ursula, sind kaum telefonisch zu erreichen, vgl.:

— Sie, Frau Potsch, sind kaum telefonisch zu erreichen.

Wenn man die beiden Sétze vergleicht, so stellt man fest: der erste Satz
klingt wie eine Bemerkung, wobei der zweite Satz wie ein Vorwurf.

Mit der Wahl der Anrede befolgt man eher nicht die sprachlichen, sondern
gesellschaftspolitischen Regeln. Wenn sie verletzt werden, so bedeutet das nicht
nur, dass man sie nicht beherrscht, sondern auch eventuell zielbewusst nicht
anerkennt. Wenn man zum Beispiel das Pronomen «mein(e)» vor den Anreden
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«Herr» und «Dame» gebraucht, so will man einen vornehmen, feinen, aber auch
archaischen Stil erreichen, der etwas scherzhaft klingt oder auch einen leichten
Tadel oder Zuvorkommenheit, Ergebenheit u.4. ausdriickt, je nach der Situation:

e Ja. Mein Herr, bitte also deine Eltern ans Telefon, (zu einem Kind,
scherzhaft)

e Jawohl, meine Dame, wird gemacht. (Ergebenheit)

e Mein Herr, Sie irren sich. (Tadel)

Also, fiir die Anredeform sind in erster Linie der Vertrautheitsgrad und die
Rangabstufung der Sprechenden entscheidend. Die Anrede schafft Umrisse fiir
die Beziehungsebene der Telefonkommunikation, weil die Anrede nicht nur
festgelegte Regeln eines bestimmten Kommunikationsstils, Rituale befolgt,
sondern auch durch die im Rahmen dieses Stils vorhandenen Mittel das
gegenseitige Verhalten ausdriickt.

7. Thematisierung des Telefongespriichs

Nach der Kontaktherstellung, die eine Gesprachseinleitung ist, kommt
gewohnlich die Thematisierung des Gespriachs. Man berichtet den Zweck des
Anrufs:
Ich md6chte erfahren, wann der Zug 102 aus N. nach M. abféhrt.
Darf ich wissen, wie ich das notige Buch telefonisch bestellen kann.
Herr Mayer, wir mochten unser Auto zur Reparatur anmelden.
Frau Fuchs, konnen Sie, bitte, Herrn Schiitz ausrichten,...
Herr Miiller, ich telefoniere wegen Verzogerung von den
Maschinenlieferungen.

e Frau Groll, konnte ich Sie um einen Gefallen bitten? Legen Sie bitte auf
meinen Namen die Biicher... zuriick.

e Wenn den Anruf nicht die zustdndige Person entgegennimmt, sondern
thre Sekretirin, kann nach der Vorstellung des Anrufenden ihre Frage erfolgen:

e Guten Tag! Hier ist Miiller aus Diisseldorf. Ich moéchte Herrn Neumann
sprechen.

¢ In welcher Angelegenheit bitte?

e Ich rufe wegen der Gestaltung des Messestandes Threr Firma an.

e Moment, bitte!

8. Das eigentliche Telefongespriich

Nach der Thematisierung kommt man zum eigentlichen Gespriach. Das kann
alles Mogliche sein. Hier gehen wir auf den Gegenstand des Gesprichs nicht
ein. Wichtig fiir diese Analyse ist zu unterstreichen, dass bei der Wiedergabe des
eigentlichen Gespriachsstoffes auch viele sprachliche Klischees, vorgefertigte
Satzmuster, Typisierungen gebraucht werden. Geschéftliche Telefongespriache
sind stdrker motiviert, als private. Es gibt selten Abweichungen vom Thema,
wenig Kommentar. Und nur im Notfall gibt es Detailinformationen. Indem man
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hoflich bleibt und seine Bitte, Entschuldigung, Nachfrage usw. darlegt, ist man
beim Telefongespriach zielbewusster, genauer, sachlicher, als bei der direkten
Kommunikation. Jedes geschéftliche oder offizielle Telefongespriach ist mehr
oder weniger wichtig. Wenn es ein oder einige im Gesprach zu lsende Proble-
me enthdlt, wenn man den Gespriachspartner liberzeugen oder ihm eine wichtige
Information beibringen muss, spricht man besonders deutlich, biindig,
tiberzeugend. Dieses Gesprich soll im voraus gut durchdacht sein und beim
Sprechen richtig gesteuert werden.

Zur Ethik der Telefonkommunikation gehort auch, dass der Empfianger des
Anrufes den Sprechenden nicht unterbricht. Er hort aufmerksam zu. Da das
Gesprich ohne Blickkontakte verlduft, braucht es Bestitigung des
Verstandnisses beiderseits. Darum meldet sich der Empfanger der Information
in den kleinen Zwischenpausen mit: «Ja, ... so, ... nun, ... klar, ... danke» und
dhnlichen meistens nonverbalen AuBerungen, deren Ton und Intonation den
Standpunkt des Gesprachspartners zu verstehen geben.

Wenn der Gespriachspartner zu lange spricht, darf man ihn darauf
aufmerksam machen, zum Beispiel folgenderweise:

— Ja, natiirlich, ...

— Ja, aber ...

— Moment ...

— Wenn ich hier mal kurz unterbrechen darf ...

9. Sprechweise. Gespriich bei technischen Storungen

Die durch den technischen Vermittler des Gespréichs bedingte Besonderheit
der Kommunikation erfordert es auch, dass man sich an bestimmte Regeln hilt:
man fasst sich kurz, man ist sachlich und genau. Daraus resultiert nicht nur ein
besonderer Vokabular, sondern auch ein fiir diesen Kommunikationsbereich
typischer Satzbau: die Strukturen sind kurz, ohne viele Bestimmungen und
Nebensitze, die die Verstindigung erschweren konnten. Man spricht deutlich,
vermeidet Besonderheiten der individuellen Aussprache, intoniert ziemlich
ausdrucksvoll, aber nicht zu emotionell. Es sei aber bemerkt, dass bei
Auskiinften oder Gesprachen mit den Gesprachsvermittlern (Angestellte von der
Telefonzentrale, Sekretidrin usw.) die Intonation umgekehrt monoton ist, denn
hier wird mehr

Wert auf die Information und nicht auf die Beziehungspflege gelegt. Dabei
sind die Gespréachspartner zueinander neutral hoflich. Man spricht mittelméBig
schnell und deutlich. Bei offiziellen Gesprichen darf man nicht grole Pausen
einlegen oder Dehnungen zulassen. Dabei darf das Sprechtempo nicht zu schnell
sein, denn das Gesprich verliduft ohne nonverbale AuBerungen (Gesten, Mimik),
die zum korrekten Verstindnis beitragen. Es konnen doch technische Storungen
auftreten, oder auch Abbriiche. In solchen Fillen fragt der Sprechende den
Gesprachspartner, um das Verstidndnis zu sichern, z. B.:

e Konnten Sie gut horen? Da gab es Storungen.
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e Soll ich wiederholen? Es knackt im Apparat.

e Entschuldigung, kénnen Sie mich gut héren?

e Ist das so weit klar?

Der andere kann seinerseits bitten:

e Moment, Entschuldigung, wie war die Zahl der Eingeladenen?
e Entschuldigung! Konnen Sie bitte das Letzte wiederholen?

e Entschuldigung, ich habe den Termin {iberhdrt. Es ist hier laut.

10. Gesprichsklima

Das geschiftliche Telefongesprich ist meistens ein Meinungsaustausch. Die
Meinungskundgabe erfolgt nicht immer direkt. Die Hoflichkeitspflichten und
die Bemiihungen um zuvorkommende Behandlung des Gespréachspartners
erfordern eine Abschwichung des Widerspruchs. Man darf nicht sagen «Was
Sie da reden, ist vollkommen falsch». Man konnte das weniger direkt
formulieren:

Da kann ich Thnen nicht zustimmen.

Ich glaube, es stimmt nicht ganz.
Meinen Sie wirklich, dass es stimmt?
Da kann man doch manches einwenden.
Ich finde, dass es nicht ganz stimmt.

Der Widerspruch wird in jedem Fall kenntlich gemacht. Und gleichzeitig
vermeidet man durch die Hoflichkeitsmittel, durch die Abschwichung der
AuBerung des Widerspruchs die Konfrontation mit dem Partner, und trotz der
Meinungsverschiedenheiten erhdlt man ein angenehmes Gesprichsklima
genauso hoflich driickt man seine Bitte aus, zum Beispiel:

e Ich mochte ...

Wiirden Sie so nett sein ...

Darfich ...

Konnten Sie nicht ...

Darf ich Sie um einen Gefallen bitten?
Ich hitte eine Bitte an Sie.

Wiirde es Ihnen was ausmachen, ...

Wenn man der direkten Antwort ausweichen will, verwendet man auch eine
Hoflichkeitsformel.

e Ja, vielleicht...

e Ganz genau kénnen wir nicht...

¢ Im Moment bin ich nicht in der Lage;

e [eider konnen wir noch nicht die definitive Antwort geben.

In bestimmten Situationen kann man die Frage auch etwas scherzhaft
umgehen und eine Maxime, ein Sprichwort oder Wortspiel gebrauchen. Das
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lockert die Atmosphire und signalisiert vom wohlwollenden Verhalten des
Gespréachspartners, z.B.:

e Wir haben das neue Modell noch einmal getestet. Sicher ist sicher.

e Herr Mayer?! Sehr angenehm. Sind Sie wieder in Diisseldorf? Noch
gestern haben Sie aus Venedig telefoniert.

e Ja, Herr Fuchs. Wer rastet, der rostet.

e Die UmweltschutzmafBnahmen fiir die Gewésser sind leider ungentigend.
Der Rhein ist nicht mehr rein.

Die Kenntnis von den landeskundlichen Eigentiimlichkeiten, von der Kultur
anderer Regionen tragt zur erfolgreichen interkulturellen Kommunikation bei.

Wenn die Hauptaufgabe des Anrufs erfiillt ist, kann man das erreichte Ziel
mit kurzen Zusammenfassungen noch einmal absichern, die getroffene
Vereinbarung wiederholen und den Termin bestétigen.

Im Bezug auf den Hauptteil des Telefongesprichs sind also die folgenden
Maximen hervorzuheben: der Bericht soll so informativ sein, wie erforderlich
(man vermeidet unndtige Weitschweifigkeit), er soll wahrheitsgemdl sein, man
vermeidet Mehrdeutigkeiten, man redet wohlgeordnet und spricht schnell genug
und deutlich, man ist hoflich, formlich; man formuliert imperative oder negative
Siatze (Aufforderung, Kritik, Absage), ohne den anderen zu verletzen. Die
kulturspezifischen Normen sind auch zu beriicksichtigen.

11. Beendigung des Telefongesprichs

Die Gespriachsbeendigung ist fiir das Gesprich ebenso wie die Eroffnung
sehr wichtig, weil damit Kontakte weitergefiihrt werden konnen. Nachdem der
Gespriachsgegenstand behandelt worden ist, kommen SchluB3einleitungssignale.
Sie kommen normalerweise vom Anrufer. Er kann folgenderweise anzeigen,
dass er seinerseits bereit ist, das Gesprach abzuschlieBen:
SO
also
ja, dann also
Ich glaube, das wir's.
Das wir's eigentlich.
Das wollte ich wissen.
Deswegen habe ich Sie angerufen.
Nun glaube ich, ich habe Ihre Zeit sehr in Anspruch genommen.

Zu den Hoflichkeitsformeln gehort auch, dass man dabei eine ausdriickliche
Rechtfertigung der Kontaktbeendigung oder sein Bedauern dartiber duf3ert

e Ich bedauere, gleich beginnt unsere Sitzung.

e Es tut mir leid, ich muss mich verabschieden.

e Entschuldigung! Ich werde auf der anderen Leitung verlangt.
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Der Empfanger des Gespréachs kann seine Zustimmung ganz kurz aussagen:
gut, ja ..., okay usw. Er kann aber auch das Thema fortsetzen, oder sogar ein
neues Thema einfiihren:

¢ Eines ist mir noch nicht klar geworden ...

e Ja, aber eine Frage haben wir noch nicht geklart...

e Moment bitte, es féllt mir gerade ein ...

Die beiden Gespriachspartner einigen sich gleichberechtigt iiber die
Beendigung des Gesprichs. Danach kommen Dank-AuBerungen, Griife,
Wunschformeln, Bezugnahme auf spitere Kontakte. Sie konnen mehr oder
weniger ausfiihrlich sein:

Vielen Dank (noch)!
Ich bedanke mich!
Haben Sie vielen Dank!
Nochmals vielen Dank fiir... !
Danke gleichfalls!
Danke Thnen auch!
Bitte!
War doch selbstverstindlich!
Nichts zu danken!
Gern geschehen!

Mit dem Austausch der Schluss-Signale erfolgt dann die definitive
Beendigung des Anrufs. Die haufigste Standardformel bei den offiziellen
Telefongespréachen ist «(Auf) Wiederhoreny.

Fiir eine erfolgreiche offizielle Telefonkommunikation geniigt also nicht,
Vokabeln- und grammatische Regeln zu lernen. Wichtig ist es auch, den
entsprechenden sprachlichen Stil, sprachliche Klischees, Hoflichkeitsformeln
und kulturspezifische Normen sowie Situationsstrukturen zu beherrschen.

II. Ilpouumaiime u 3anomuume cieoyrujue Kiuuie no meme «Imuxa u
A3bIKOGBLE 0COOEHHOCHU Mele)OHHBIX NEPec08oPos»:

e Finen Augenblick bitte, ich verbinde Sie mit Herrn Iwanow.

e Moment bitte, Herr Iwanow kommt gleich (falls man nicht verbinden
kann) (oder: Herr Iwanow ist am Apparat 653894 zu erreichen).

e Tut mir leid, Herr Iwanow ist jetzt nicht im Hause. Wenn Sie bitte in
einer Stunde nochmals versuchen wiirden.

e Tut mir leid, Herr Iwanow ist dienstlich verreist und kommt erst in einer
Woche zuriick. Mochten Sie einen von seinen Mitarbeitern sprechen?

e Tut mir leid, Herr Iwanow ist zur Zeit nicht im Haus. Soll ich thm etwas
ausrichten? (oder: Mdchten Sie eine Nachricht fiir ihn hinterlassen?)

e Herr Iwanow spricht gerade auf der anderen Leitung. Mdchten Sie
warten oder rufen Sie in 5 Minuten noch einmal an?
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e Herr Iwanow kann jetzt leider nicht ans Telefon kommen, geben Sie mir
bitte Thre Telefonnummer (und Thren Namen), er ruft Sie dann in Kiirze zuriick.
e Tut mir leid, wir haben jetzt Mittagspause, rufen Sie bitte ab 15 Uhr an,
oder: Herr Iwanow ist jetzt zu Tisch, oder: Heute ist unser Nationalfeier tag,
rufen Sie bitte morgen an.
e Die Konsularabteilung (die Visaabteilung) ist im anderen Gebdude, ich
kann Sie leider nicht verbinden, notieren Sie bitte die Telefonnummer
Und die Sprechstunden sind von 9 bis 13 Uhr.
Bei den Hoflichkeitsanrufen (Gliickwiinsche, Beileidsbekundungen u.i.),
und wenn man das Gespréach fiir einen Hoflichkeitsausdruck hilt, sagt man:
Danke fiir den Anruf.
GriiBen Sie bitte Herrn Krause von mir.
Viele GriiBe an [hre Familie.
Einen schonen Grul3 an Frau Potsch.
Danke, werde ich ausrichten.
Ja, danke, wird gemacht (mache ich).
Ja, das freut sie bestimmt.
Gliickliche Reise!
Ein schones Wochenende!
Viel Erfolg!
Alles Gute!
Gute Fahrt!
In einer Woche rufe ich wieder an.
Wir sehen uns also in drei Tagen.
Wir wiirden Sie gerne bei uns sehen.
solche Formeln pflegen und entwickeln die Beziechungen der
Gesprachspartner und verweisen auf Folgekontakte.

II1. O3naxkomvmecv ¢ npumepamu npoeedeHus mene@oHHBIX nepeoso-
pos. Obpamume eHUMaHUE HA UX CMPYKMYpPY U CHIUIUCHUKY MeEKCcma.
Hucuyenupyime cumyayuio.

Telefongesprich

— Ist das 495023 (vier-neun-fiinf-null-zwei-drei)?

— Ja, Seifert Coburg, Guten Tag.

— Hier Avis Kiew. Ich mochte bitte Herrn Hoffmann sprechen.

— Moment mal. Ich verbinde.

— Guten Tag, Herr Hoffmann. Frolowa von der Firma Avis. Ich bin
Sekretirin des Geschéftsfiihrers, Herrn Dubenko.

— Ach, ja. Herr Dubenko kommt bald zu Besuch, nicht wahr?

— Ja, es handelt sich um seinen Besuch.

— Wann kommt er nach Deutschland?

— Anfangs November fiir 3 Tage. Geht es?
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— Einen Augenblick. Ich sehe nach. Ja, es geht. Kein Problem.

— Ich faxe spater seine Ankunft durch. Oder ich rufe zuriick.

— In Ordnung.

— Kann ich noch Frau TeBmer sprechen?

— Oh, tut mir leid. Sie ist unter einer anderen Nummer zu erreichen.
AuBerdem ist sie im Moment nicht im Haus. Soll ich ihr etwas aurichten?

— Nein, danke, nichts. Ich rufe spater nochmal an.

— Auf Wiederhoren!

1V. IIpumepol ynpasxcnenuit u 3a0anuil 0141 ayOumopHoi u
6HeayoOumopHou pabomol:

_ 1. Lesen Sie den Dialog und versuchen Sie die Teile der russischen
Ubersetzung in passenden Folge zu stellen.

Einfiihrung zum Dialog \ ecmynnenue k ouanozy:

Mr Philips und Herr Schwarzmann haben gestern eine Fachmesse der
Biiroeinrichtung CeBIT in Hannover besucht. Sie teilen sich ihrer Eindriicke
von der Messe mit.

I'ocnona ®@ununc u [IBapuMan moceTunu BYEpa CIEHUAIN3UPOBAHHYIO Sp-
Mapky 1o opucHomy obopyaoanuto CeBIT B 'annoBepe. OHu 0OMEHUBAIOTCS
CBOMMHU BIICUATIICHUSIMU O IpMapKe 1o Tesnedony.

TELEPHONGESPRACH

(1) S.

Wie ist Thr Eindruck von der Messe, Herr Philips?

(2) P.

Ich bin iiber die Besucherzahlen iiberrascht. Solchen Andrang ist bei
uns hochst selten.

(3) S.

Frither gab es hier einen wahren Massenandrang, aber vor einigen
Jahren ist die traditionelle Hannover Messe auf zwei Veranstaltungen
aufgestellt worden. Jetzt ist es wieder einigermallen ertrdglich.

(4) P.

Ich war iibrigens sehr iiberrascht iiber die perfekte Gestaltung der
Verkaufsstinde. Die sind ja wirklich mit allen technischen Finessen
ausgestattet. Die Kosten sind sicher enorm hoch!

(5) S.

Das schon, aber ob sich dieser Aufwand in den Auftragsbiichern
niederschldgt, das steht unter die Lupe genommen. Haben Sie

irgendwelche Neuentwicklungen erspéht, die wir noch im Programm
haben?

(6) P.

Nicht direkt. Aber das Verkaufspersonal berichtete von interessanten
Neuentwicklungen. Es wird intensiv an sogenannten intelligenten
Rechnern gearbeitet. Aulerdem soll die nidchste Computergeneration
auf Sprache reagieren. Welche technischen Umwélzungen das mit sich
bringen wird!

(7) S.

Gehe ich richtig in der Annahme, dass Sie diese Neuentwicklungen
genau erstens verfolgen?
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(8) P.

Aber gewill doch! Wir arbeiten momentan an mehrsprachigen
Ubersetzungscomputern. Die Finanz- und Geschiftswelt wird immer
internationaler und die geschéftliche Kommunikation darf nicht durch
blofe Sprachprobleme behindert werden. Bisher haben nur wenige
Geschiftsleute und leitende Angestellte gute Fremdsprachkenntnisse,
der Biirokriaften und Verkdufern ganz zu schweigen.

(9) S.

Haben Sie denn in absehbarer Zukunft vor, auch auf deutschen Messen
und Ausstellungen vertreten zu sein?

(10) P.

Aber ja doch! Es muss ja nicht gleich CeBIT sein. Wir sollen uns
vielleicht einmal den Messe- und Ausstellungskalender ansehen, und
uns iiberlegen, welche Moglichkeiten es fiir den Einstieg gibt. Das
kommt ganz darauf an, um welche Messe oder Ausstellung es sich
handelt. Wie wir eben gesehen haben, wird dem Publikum einiges
geboten, und wenn man da nicht mithélt, wird man glatt(weg) ignoriert!
Aber das werden wir schon verhindern wissen!

(11) S.

Davon bin ich iiberzeugt! Wenn es Thnen recht ist, kénnen wir morgen
friih  unser Gesprich fortsetzen, wenn wir uns von diesem
anstrengenden Messebesuch erholt haben.

(12)P.

Mit Vergniigen, Herr Schwarzmann.

JesoBoii Tesie(p)OHHBIN Pa3roBOp

Panblie 31ech NJEMCTBUTEIBHO OB MAaCCOBBIM HAILIBIB, HO HECKOJIBLKO
JeT Ha3aJ TPaAUUMOHHYIO ['aHHOBEpCKyO fpMapky pazaenuiau Ha
JIBE YaCTH. TETIEPb CHOBA CTaJI0 0oJiee-MeHEee TePIUMO.

Hy, xoneuno xe! 910 momxHo ObITh He 00s3aTenbHO CeBIT. MbI, Ha-
BEPHO, JIOJDKHBI KaK-HUOYAb IMOCMOTPETh KaJleHJIaph SPMapoK M BbI-
CTaBOK, YTOOBI MOAyMaTh, KaKW€ €CThb BO3MOXKHOCTH IS BCTYIUICHHS
Ha (['epmaHckyro) cueHy. Bce nenmkom 3aBUCHT OT TOrO, O Kakoi
SpMapKe WU BBICTaBKE HJAET peubto. Kak Mbl TOJIBKO UYTO BHJIEIH,
myOJUKY CTaparoTCsl MPUBJIECYh MHOTHMH CITIOCOOaMH, M €CT OTCTACIIIh
OT JIPYTUX, TO T€Os MOTHOCTHIO UTHOPUPYIOT! Ho 3TO y) MBI cymeeM
PE0I0IETh!

HemnocpencrBerno HeT. Ho X TOproBbie MpEACTaBUTEIN TOBOPHIIA 00
WHTEPECHBIX HOBBIX pa3pa0boTkax. OHU MHTCHCHMBHO PaOOTAIOT HaJ TaK
HAa3bIBAEMBIMU «UHTEJUICKTYJIbHBIMIY BBIUUCIUTEIIBHBIMA MAIlIMHAMH.
Kpome Toro, KOMIbproTephl CICAYIOMIET0 MOKOJICHHS JOJDKHBI pearupo-
BaTh Ha roioc. HeBo3mMokHO cebe MpecTaBUTh, K KAKUM TEXHUYSCKUM
HOBIIIECTBAM 3TO NIPUBEACT!

S notpsicen uucnom nocerureneid. Takol HarubIB (CKOIUIEHHE) Y HaC
OBIBAaET OYEHb PEJIKO.

KakoBo Baie BrieuatiieHue OT BRICTaBKU, TOCTIOAUMH Duanrc?
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. Hackonpko s Mor 3amMeTuTh, BBl 0COOCHHO BHHMATEIIBHO IIPH-
CMaTPHBAIKNCh K CTCHJIaM HAIIMX KOHKYpPEHTOB. BBl yBHIenm Kakue-
1100 pa3pabOTKH, KOTOPHIX Y HAC B TPOTrpaMMeE €I11€ HET?

I1I. B atom s yoexxnen! Eciau Bac 3To ycrpanBaeT, Mbl MOXKEM IIPOJIOTIKUTh
Halll pa3roBOp 3aBTpa YTPOM, KOTJa OTAOXHEM OT 3TOr0 YTOMH-
TEJIBHOTO MOCEIICHUSI SIPMAPKHU.

. Hy koneuno xe! B maHHBI MOMEHT MBI paboTaeM HajJ MHOTOSI3BIYHBIM
KOMIIBIOTEPOM-TIEPEBOAUNKOM. (DUHAHCOBBIA M JI€JIOBOM MHP CTAHO-
BUTCSI BCE O0Jiee MEXIYyHApOJHbIM (MHTEPHAIMOHATIBLHBIM) U JIETIOBOE
oOIIIeHNe HE JOJDKHO OBITh 3aTPYIHEHO MPOCTHIMH SI3BIKOBBIMU IIPO-
onemamu. [loka nuiibs HEMHOrue OM3HECMEHBI U PYKOBOJAIINE padOT-
HUKHU XOPOIIIO 3HAIOT MHOCTPAHHBIE SI3BIKU (MMEIOT XOPOIIHE S3bIKOBBIE
3HaHUs), HE TOBOPS y»Ke 0 padOTHUKAX O(PUCOB U TOPrOBOM IEpPCOHAJIE.

[Ipennonaraere nu Bel B Ommkaitiem OyaymiemM OBITh IpejcTa-
BJICHHBIMHM Ha HEMEIIKUX spMapKax U BBHICTABKax?

C ynoBousbcTBUEM, rocrioanH IlIBapimaH.

51, HaBepHO, MPaBUIIBHO IPEAIOJArar, 4ro Bbl O4eHb BHUMATEIIBHO
OTCJIC)KMBAETE 3TH HOBBIC Pa3pabOTKH.

& E°|l E

S ObL1, BOpodeM, MOpakeH OTIWYHBIM OdopmieHHEM CTeHI0B. OHuU
JNEUCTBUTEIBHO  OOOPYJIOBaHbI  BCEBO3MOXXHBIMH  TEXHHUYECKUMU
npucnocobnenusimu! Pacxoipl HaBepHsiKa IpoMaIHbl!

Pacnionoxure HOMCpPAa B PYCCKOM BapHUAHTC JHaJIora B COOTBCTCTBHUU C
HOMCPAaMHM HEMCIKOI'O BapHuaHTa:

() ) () () () ) ) () () () () )

2. Erginzen Sie das Telefongesprich und iibersetzen Sie es in den
passenden Sprachen. Versuchen Sie den Dialog auswendig zu lernen und
ihn zu inszenieren.

F.: Fiedler, guten Tag. Autohaus Reuther.

R.: (Ilo3mopoBaiiTech ¢ HHMM, MPEIACTaBbTECh TOCMOAMHOM Puxtepom u3
MAaCTEpPCKOU no pemMoHTy aBTomamuH. Coobmute, uto Bbl 3BOHUTE MO
MOBOJTY 3aKa3a.)

F.: Einverstanden. Die Bestellung konnen wir dann per Fax bestitigen. Was
mochten Sie denn bestellen?

................................................................................................

................................................................................................

F.: Augenblick bitte. Ich muss mal nachsehen. Welche Mengen mdchten Sie
bestellen?

................................................................................................




R.: (Ckaxure, uro Bsl xoTenu Obl npuodpectu 30 mTyK KiIakcoHOB, 40
HITYK MpUOOpPOB, ONpPENENSAIOIINX YpoBeHb OeH3uHa,l0 aBTomarnuton u 40
TaxoMeTpoB. Crpocure, KOrja OHU MOTYT JAOCTaBUTh ATH MpUOOphl. CKaxuTe,
YTO OHHM HY>KHbI BaM Kak MOKHO cKopee.

F.: Die Tachometer haben wir vorritig, also {ibermorgen. Alles andere
schaffen wir erst nichste Woche. Ich gebe Thnen morgen per Fax Bescheid.

................................................................................................

................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

Tema 4. CocTaBneHue gorosopa

1. H3yuume cnedyrwuwyro ungopmayuro. Hcnonwvsyitme ee npu cocmas-
JIeHUU 002060pa.

Der Vertrag

Ein Vertrag koordiniert und regelt das soziale Verhalten durch eine
gegenseitige Selbstverpflichtung. Er wird freiwillig zwischen zwei (oder auch
mehr) Parteien geschlossen.

Im Vertrag verspricht jede Partei der anderen, etwas Bestimmtes zu tun oder
zu unterlassen (und damit eine von der anderen Partei gewlinschte Leistung zu
erbringen). Dadurch wird die Zukuntft fiir die Parteien berechenbarer.

Wenn eine Partei den Vertrag bricht, so kann dieses die andere Partei ganz
oder teilweise von ihrer Verpflichtung zur Erfiillung des Vertrags entbinden.

Der Inhalt der vertraglichen Vereinbarung muss von den Vertragsparteien
im gleichen Sinne verstanden werden. Andernfalls kommt es zu
unterschiedlichen Auslegungen des Vertrages und der Zweck des Vertrages, die
Koordination zukiinftigen Verhaltens, wird verfehlt. Deshalb sind auch
Tauschungen der anderen Partei tiber das Vereinbarte unzuléssig.

Die Selbstverpflichtung durch Versprechen setzt voraus, dass die betreffende
Partei beziiglich des Vertragsgegenstandes miindig ist und fiir sich selber sprechen
und entscheiden kann und darf, d. h. die betreffende Parte1 muss rechtlich
geschéftsfahig sein. Eine geschéftsfahige Person kann wirksame Willenserklarung
abgeben und am Geschéftsverkehr teilnehmen. Fine geschiftsunfiahige Person
dagegen kann keine wirksame Willenserkldarung abgeben.

Jede Partei muss auBerdem grundsitzlich befahigt und berechtigt sein, wie
versprochen zu handeln. Insofern miissen die Parteien entsprechend autonom
und verfiigungsberechtigt sein.
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Wenn die Leistungen der Parteien zeitlich versetzt erbracht werden, muss
diejenige Partei, die in Vorleistung geht, darauf vertrauen, dass die andere Partei
thre Verpflichtungen ebenfalls noch erfiillen wird.

Da ohne eine Vertrauensbasis niemand einen Vertrag abschlieBen wird, ist
es flir die Parteien wichtig, einen guten Ruf als zuverldssige Vertragspartner zu
haben.

Wenn sich die vereinbarten Leistungen bis weit in die Zukunft erstrecken, so
konnen in der Zwischenzeit unvorhergesehene Ereignisse eintreten, die die mit
dem Vertrag verbundenen Absichten der Parteien gegenstandslos machen
(Wegfall der Geschéftsgrundlage). In diesem Fall kann es zu einer Aufhebung
des Vertrages kommen.

Der Inhalt eines Vertrages wird von den Parteien ausgehandelt. Zu welcher
Vereinbarung es schlielich kommt, hdngt von der Interessenlage der Parteien, ihren
Handlungsmoglichkeiten und threm Verhandlungsgeschick ab. Grundsitzlich gilt,
dass dabei jede Partei freigestellt ist, innerhalb des gegebenen rechtlichen Rahmens
ithre Interessen frei zu verfolgen. Die Parteien werden bei rationalem Handeln also
nur einen solchen Vertrag abschliefBen, durch den sie besser gestellt werden als ohne
diesen Vertrag.

Zwischen dem Punkt, wo ein Vertrag fiir die Parteien vorteilhaft wird, und
dem Punkt, wo er nachteilig wird, gibt es einen mehr oder weniger groflen
Spielraum fiir Verhandlungen. Dabei kann die Verhandlungsmacht der Parteien
sehr unterschiedlich sein, je nachdem wie dringlich sie den Vertragsabschluss
jeweils benotigen.

Dass Vertrdge freiwillig abgeschlossen werden, bedeutet nicht, dass dabei
keinerlei Zwang mitwirkt. Falls kein Vertrag abgeschlossen wird, so gilt der
Status quo weiter. Dieser Status quo kann fiir die Parteien unterschiedlich
ertriaglich sein. Wenn sich z. B. eine Partei in einer Notlage befindet, aus der sie
nur ein Vertrag mit einer bestimmten anderen Partei befreien kann, so ist die
Freiheit, den Vertrag nicht abzuschliefen, u. U. nur die Freiheit, in der Notlage
zu verkommen.

Dieser Widerspruch vom Zwang in der Freiheit kann auch Folge staatlicher
Vorgaben sein. Beispiel: Der Zwang fiir Autobesitzer eine Autoversicherung
abschlieffen zu miissen, verbunden mit der Freiheit, den Anbieter und den Tarif
wihlen zu konnen.

Die Vertragsfreiheit ist neben dem FEigentumsrecht und der
Konkurrenzsituation eines der Grundelemente der Marktwirtschaft.

II. IIpouumaiime u 3anomuume ciedyrwujue kiuuie no meme «Cocmas-
JleHue 002080pa»:

1. Mecro u Bpems 3akimoueHusi (moropopa) — Ort und Datum des
Abschlusses

2. NUmena cropon — Namen der vertragschlieBenden Parteien

3. [Ipeamet norosopa — Gegenstand des Vertrages
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4. Ilena n obmas croumocts — Preis und Gesamtwert

5. Cpoku noctaBku — Liefertermine

6. Heycroiika — Konventionalstrafe

7. YcnoBus ormnatel — Zahlungsbedingungen

8. KauecTBo, Bec ToBapa — Qualitdt, Gewicht der Ware

9. YmakoBka u mapkupoBka — Verpackung und Markierung

10. Ucnbrranus u koHTpoib — Priifung, Erprobung und Inspektion

11. I'apantuu — Gewihrleistung

12. CtpaxoBka — Versicherung

13. ®opc-maxop («0OCTOATENHCTBA HEMPEOaOJIUMMON cuibl») — Force
majeure

14. Apbutpax — Schiedsgericht

15. Ipyrue ycnous — Sonstige Bedingungen

16. FOpunuueckue aapeca cropoH — Juristische Anschriften der Parteien

17. Ilognucu — Unterschriften

Kuunmie u Boipaxenusi K nyHkry «lIpeamer gnorosopa — Gegenstand des
Vertrags»:

— In Ubereinstimmung mit dem Protokoll iiber die gegenseitigen
Warenlieferungen zwischen ... verkauft der Verkdufer an den Kéufer zu den
Bedingungen franko Wagen Grenze ... — B cooTBeTcTBUM ¢ TPOTOKOJIOM O
B3aMMHBIX MOCTaBKaxX TOBAPOB MEXAY ... NMPOJABELl MPOJACT MOKYIATEeN0 Ha
YCIIOBUSIX (DpaHKO-BaroH rpaHuIa ...

— Die Spezifikation ist in der Anlage angegeben. — Cneunduxanus ykazana
B IIPUJIO’KEHUU.

— Der Verkéufer verkauft und der Kéufer kauft zu den Bedingungen ...
gemal Beilage Nr. 12 ... inklusive der technischen Dokumentation. — IIponasen
IIPOJAET, a MOKyNaTelb [MOKYIAET Ha YCIOBUSAX ... COTJIACHO MPUIIOKEHHIO Nel?2 ...,
BKJIFOUYAs! TEXHUYECKYIO IOKYMEHTAIIHIO.

— Der Verkédufer hat das Recht, 10% mehr oder weniger zu liefern. —
[Tponaser mmeet mpaBo moctaBuTh Ha 10% OOJIbINE WM MEHBIIIE.

Kanume n Boipaxkenusi K myHKTy «llena u o0mas croumocts — Preis und
Gesamtwert»:

— Die Preise der einzelnen Positionen sind in Anlage(n) Nr. ... aufgefiihrt. —
[{eHbI MO OTAETBHBIM TO3UIUSAM MIPUBEEHBI B TpUiIokeHUH (-51X) No...

— Die Preise sind fest und unterliegen keinen Verdnderungen. — Llenst
TBEPJbIC U HE TIO/JICKAT H3MEHEHUIO.

— Die Preise bleiben fest fiir die ganze Giiltigkeitsdauer des Vertrages. —
LleHbl ocTatOTCA HEU3MEHHBIMU HA BECHh CPOK JIEMCTBUS JOTOBOPA.

— Die Preise verstehen sich pro 100 kg/per laufendes Meter. — Llens! neii-
CTBYIOT 32 | KI/3a MOTOHHBIN MET.
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— Der Preis der Ware ist festgelegt in ... (Wahrung). — Ilena ToBapa
YCTaHABJIMBAETCS B ... (BAIIOTE).

— Der Preis versteht sich franko Wagen. — [lena neiictByeT ¢paHKo-BaroH.

— Die Kosten fiir ... sind miteinbegriffen. — Pacxoss1 3a ... BKIIto9aroTcs.

— Die Gesamtsumme / der Gesamzpreis / der Gesamtwert des Vertrages
betrdgt ... — O0mas cymMmma / rieHa KOHTpaKTa COCTaBJIsET ...

— Die Preise beinhalten die Kosten fiir ... — [leHbI BKJIFO9aroT pacxoasl HA ...

®paxToBbIE PACXOJIbI OTOBAPUBAIOTCS B 9TOM K€ ITYHKTE KOHTPAKTA.

Kauine n Bpipaxenuss K nyHKTy «Cpoku nocraBku — Liefertermine»:

— Die Ausriistung ist nach folgenden Lieferzeiten laut Anlage Nr. ... zu
liefern. — OG6opynoBaHue TOCTaBISIETCS B CIEAYIOIIME CPOKH COTJIACHO
IpUIOKEeHUIO Ne ...

— Die Ware soll zu den angegebenen Terminen geliefert werden. — ToBap
JIOJHKEH OBITh TIOCTABIIEH B YKa3aHHBIE CPOKH.

— Die Lieferung erfolgt ... — [locTaBka npou3BOAUTCS ...

— Vorfristige Lieferung innerhalb ... ist zuldssig / nur nach Zustimmung des
Kéaufers gestattet. — JlocpouHas moctaBka B T€YEHHUE ... JIOMYCTUMA / TOJBKO C
corjacus OKymaTe’is.

— Die verkaufte Ware muB in gleichen monatlichen Partien geliefert werden.
— IIpoganHsbIil TOBap AOMKEH OBITH TOCTABJICH PABHBIMU MECSYHBIMHU MAPTUSIMH.

— Die Vorauslieferung / Vorablieferungen sind bis ... gestattet. — Jlocpounsie
MOCTaBKH pa3pelieHsbl JI0 ...

— Die Waren sind unserem Lagerhaus / unserer Fabrik / unseren Kunden in
... anzuliefern. — ToBapsl JOMKHBI OBITH MOCTABJICHBI HA HAII cKian / ¢padbpuky /
HAIINM KJIUEHTaM.

Kauuie u Boipaxenusi K nyHkry «Heycroiiku — Konventionalstrafe»:

— Bei Verzogerung in bezug auf vertragliche Liefertermine zahlt der
Verkdufer dem Kiufer eine Strafe in Hohe ... — [Ipu 3agepxke cpokoB OCTaBKU
COTJIaCHO JJOTOBOPY IPOJIAaBEll BHITIJIAUMBACT HEYCTONKY B pa3Mepe ...

— Die gesamte Summe der Strafe darf nicht ... iiberschreiten. — OGmas
CyMMa HEYCTOMKHU HE JIOJIKHA MPEBbIILATS ...

— Der Kéiufer ist berechtigt, die Konventionalstrafe zu beanspruchen. —
[ToxynaTens uMeeT mpaBo Ha TpeOOBaHUE HEYCTOMKH.

— Die Hohe der Konventionalstrafe ist durch ein schiedsgerichtliches
Verfahren nicht zu dndern. — Pa3mep HeycToOlku He MEHSETCS apOUTPaKHBIM
CYJIOM.

— Der Verkéufer verpflichtet sich, die Strafe auf die erste Forderung des
Kéufers zu zahlen. — IlponaBenr o0si3ueTcsl BBIILUIATUTH WITpad MO MEPBOMY
TpeOOBAHMIO.
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Kuuiie u Beipaxenusi K nyHKTy «KadecTBo u Bec ToBapa — Qualitit
und Gewicht der Ware»:
— Die Qualitit der Ware muss durch Zertifikate bestitigt werden. —
KauecTBo TOBapa JOHKHO MOATBEPKIAATHCS CEPTUPUKATAMU.

— Die Qualitit der Ware muss den in ... (Land) giiltigen technischen
Bedingungen / Vorschriften entsprechen. — KadecTtBo ToOBapa m0MXKHO
COOTBETCTBOBATh JEHCTBYIOIUM TEXHHUYECKUM YCJIOBHUSIM / MHCTPYKIHUSAM B ...
(cTpana).

— Die gelieferten Produkte miissen der 1. Sorte sein. — IlocraBnsemas
POAYKIIHSI TOJIKHA OBITH IEPBOTO COPTA.

— Die Qualitdt der Ware darf nicht von der der Muster anweichen, die
beiderseitig vereinbart sind. — KauecTBo ToBapa HE MOKHO OTKIOHSTHCS OT
Ka4yecTBa 00pa3IoB, COTIACOBAHHBIX OOCUMH CTOPOHAMH.

Kiaumie u BpIpazkeHus K MyHKTY «YIaKOBKAa U MAapKHUPOBKA —
Verpackung und Markierung»:

— Die Ware wird in Kisten / Trommeln / Paletten / Kartonschachteln /
Pappkartons / Papier / Flaschen / Sicken / thermoplastischer Folie /
Schrumpffolle / mit Luftkissenfolie gepolsterten Briefumschligen / mit
Hohlraumfiiller ... verpackt. — ToBap ymakoBbIBaeTcs B ...

— Die Ware wird in Ballen mit Gewicht von je ... kg geliefert. — ToBap
MOCTABJISIETCS B TIOKaX BECOM TIO ... KT KK IbIM.

— Die Verpackung muss die Ware gegen Witterungseinfliisse schiitzen. —
YnakoBKa JOHKHA 3aIUINATh TOBAP OT MOTOIHBIX BIUSHUN.

— Wir sorgen fiir angemessene / seemaflige / exportmifige / wasserdichte
Verpackung. — Mbl 103a00THMCSI O COOTBETCTBYIOIIEH YIAaKOBKE: IS
TPaHCTIOPTUPOBKU MOPEM / SKCIIOPTHOH / BOJTOHETTPOHUIIAEMOM.

— Der Verkéufer haftet fiir eventuelle Verluste und Beschadigungen infolge
mangelhafter Verpackung. — IlpomaBer; oTBeuaer 3a BO3MOXKHBIE MOTEPU U
MIOBPEXICHUS BCIICACTBHE HEYIOBICTBOPUTEIHLHON YIIAaKOBKH.

— Der Verkéufer tibernimmt die volle Haftung fiir Schiaden, Beschiadigungen
oder Bruch. — IlponaBen; 6eper Ha cebsl MOJIHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a YPOH,
MOBPEXKICHUS U TTOJIOMKH.

— Die Kisten werden von 4 Seiten markiert. — Suuku mapkupyrorcs ¢ 4
CTOPOH.

— Die Markierung muss deutlich mit wasser fester Farbe in deutscher und
russischer Sprache aufgetragen werden und folgendes enthalten: Bestellnummer,
Bestimmungsort, Bezeichnung des Kunden Kistennummer, Nettogewicht,
Bruttogewicht u.a. — MapkupoBka JokHa ObITh HAHECEHA YETKO HECMBIBAEMOM
KpacKol Ha HEMEIKOM M PYCCKOM S3bIKax WU COJEPKATh CIEIyIOIIee: HOMEp
3aKa3za, MECTO Ha3HAYCHW, Ha3BaHWE (UPMBI-TIOTYUYATENs, HOMEp SIIHUKa, BEC
HETTO, OpYTTO U JIp.
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— Die Kollos werden durch Bruchzahlen numeriert: 4/15. — Mecrta
HYMEPYIOTCSI IpOOHBIMU yKciIaMu (4-i1 siiuk u3 15).

Kunie u Boipaxkenusi K nyHkTy «l'apantumn — Gewahrleistung»:

— Der Verkdufer garantiert, dass die Qualitdt der gelieferten Ware dem
Vertrag vollig entspricht. — I[IpogaBenr rapanTupyeTr, 4To KadyecTBO ToBapa
MOJIHOCTBIO COOTBETCTBYET KOHTPAKTY.

— Der Verkiaufer garantiert die normale Arbeit der Ausriistung im Laufe von
... Monaten. — IIpogaBer; rapanTupyeT HOpMaJIbHYIO paboTy 00OpyJOBaHUS Ha
MPOTSHKEHUH ... MECSIIEB.

— Die Garantiefrist betrdgt ... Monate, gerechnet vom Tage der
Inbetriebnahme. — ["apaHTHITHBIN CPOK COCTABIISIET ... MECAIICB, HAUMHAS CO JTHS
nmpreMa B IKCILTyaTaIuro.

— Die Garantie erstreckt sich nicht auf Ersatzteile. — T'apantus He
pacmpoCTpaHsIETCs Ha 3alMacHbIC IeTaNH.

— Wir leisten keine Gewidhr flr Schiaden, die durch unsachgeméiBe
Verwendung, Wartung, Beférderung und Lagerung verursacht sind. — Mb1 He
HECEM TapaHTUU 3a T[OBPEXKICHHS, BO3HUKIIHNE U3-32 HEKOMIIETEHTHOTO
UCIIOJIb30BaHUs, 00CTYKUBaHUS, TPAHCIIOPTUPOBKHU M XpaHEHUSI.

— Von der Gewihrleistung sind ausgenommen: Lampen, Batterien usw. —
["apanTus He pacpOoCTpaHSIETCs Ha: JIAMITbI, OaTapEeUKH | T.1I.

IIl. O3nakomvmecsv ¢ npumepamu cocmaeneHus 0oz2o0eopa. Oopamume

GHUMAHUE HA UX CIMPYKMYPY U CHIUTUCIUKY MEKCMaA:
Lieferungs- und Zahlungsbedingungen fiir
Motoreninstandsetzungsbetriebe. (Stand 10/2011)

1. Anerkennung der Lieferungs- und Zahlungsbedingungen

Fiir die Durchfiihrung unserer Lieferungen und Leistungen fiir Motoren,
Baugruppen oder Einzelteile (nachstehend «Vertragsgegenstand») gelten die
nachstehenden Bedingungen. Andere oder entgegenstehende Bedingungen, z.B.
Einkaufsbedingungen des Auftraggebers, gelten auch dann nicht, wenn wir
thnen nicht ausdriicklich widersprechen, es sei denn, wir hétten ihnen schriftlich
zugestimmt.

2. Angebote — Kostenvoranschlige

Sofern der Kunde Vollkaufmann ist, sind Angebote freibleibend, soweit
nichts anderes schriftlich vereinbart ist. Unter der gleichen Voraussetzung, dass
der Kunde Vollkaufmann ist, werden die zwecks Abgabe eines
Kostenvoranschlags gemachten Leistungen und Lieferungen besonderer Art, wie
insbesondere Reisen und Demontagearbeiten, dem Auftraggeber gesondert
berechnet, und zwar auch dann, wenn es nicht oder nur in abgeédnderter Form
zur Ausfithrung von Instandsetzungsarbeiten kommt.
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Winscht der Kunde, gleichgiiltig ob Vollkaufmann oder nicht, einen
verbindlichen Kostenvoranschlag, so wird dieser schriftlich erstellt. Darin
werden die jeweiligen Arbeiten und Teile bzw. Liefergegenstinde im einzelnen
aufgelistet und mit dem jeweiligen Preis versehen.

Der Auftragnehmer ist an den erstellten verbindlichen Kostenvoranschlag
bis zum Ablauf von 21 Tagen nach seiner Abgabe gebunden.

Bei unverbindlichen Kostenvoranschliagen gelten Abweichungen von + 10%
als statthaft. Zu weitergehenden Uberschreitungen holt der Auftragnehmer
unverziiglich vor Durchfiihrung weiterer Arbeiten die Zustimmung des
Auftraggebers ein. Dem Auftraggeber steht jedoch in diesem Falle ein
Kiindigungsrecht zu.

Wenn dies im FEinzelfall vereinbart ist, kann der Auftragnehmer dem
Auftraggeber fiir die Erstellung eines Kostenvoranschlages erbrachte Leistungen
berechnen.

Wenn jedoch aufgrund des Kostenvoranschlages ein Auftrag erteilt wird,
werden fiir den Kostenvoranschlag berechnete Betrage mit der Rechnung fiir den
Auftrag verrechnet. Preise im Kostenvoranschlag werden jeweils netto angegeben,
im  nichtkaufminnischen = Verkehr zuziiglich  gesondert ausgewiesener
Mehrwertsteuer.

3. Auftrdge fiir Instandsetzungen / Reparaturen

3.1 Der Umfang der jeweiligen Instandsetzungsarbeiten/Reparaturen fiir den
Vertragsgegenstand ist vom Auftraggeber festzulegen. Sofern dies nicht méglich
ist, legt der Auftragnehmer den Umfang der durchzufiihrenden Instandsetzung-
sarbeiten nach Riicksprache mit dem Auftraggeber fest. In einem Auftragsschein
oder in einem Bestitigungsschreiben werden die vereinbarten bzw. mit dem
Auftragnehmer abgestimmten zu erbringenden Leistungen bezeichnet. Der
voraussichtliche oder der verbindliche Liefertermin wird angegeben. Stellt sich
wihrend der Bearbeitung, aber bei Auftragsannahme nicht erkennbar, heraus,
dass die Instandsetzung wegen der Miéngel des Vertragsgegenstandes unmoglich
ist, so ist der Auftragnehmer berechtigt, die bis zu dieser Feststellung geleisteten
Arbeiten dem Auftraggeber in Rechnung zu stellen.

Soweit sich widhrend der Bearbeitung, aber bei Auftragsannahme nicht
erkennbar, herausstellt, dass die Durchfiihrung der Instandsetzungsarbeiten
unwirtschaftlich ist, wird der Auftragnehmer den Auftraggeber unverziiglich
hiervon verstindigen, um eine definitive Entscheidung des Auftraggebers
herbeizufiihren.

Entscheidet sich der Auftraggeber dazu, den Auftrag wegen seiner
Unwirtschaftlichkeit nicht durchfithren zu lassen, so hat der Auftragnehmer
Anspruch auf Abgeltung der bis zu diesem Zeitpunkt geleisteten Arbeiten,
einschlieBlich eines angemessenen Gewinns.

3.2 Der Auftragnehmer haftet nicht fiir Fehler, die sich aus Unterlagen,
Zeichnungen, Mustern usw. sowie aus Angaben des Auftraggebers ergeben,
soweit thm nicht zuzumuten ist, diese zu erkennen.
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4. Kauf/ Tausch

4.1 Gegenstand der Verpflichtung des Auftragnehmers kann auch die
Lieferung eines generaliiberholten Vertragsgegenstandes, ggf. gegen Ubergabe
eines entsprechenden alten Motors, einer Baugruppe oder eines Einzelteils
gleicher Type sein. Abweichungen in der Ausfiihrung sind dem Auftragnehmer
gestattet, soweit dies dem Auftraggeber zumutbar ist. Vertragsgegenstinde des
Auftraggebers, die dieser dem Auftragnehmer zum Einbau oder im Wege des
Tausches tiberlésst, diirfen keine Méngel oder sonstigen Fehler aufweisen, die
nicht auf natiirliche Abnutzung zuriickzufiihren sind. Insbesondere muss der
anzuliefernde Vertragsgegenstand frei von geschweiliten oder nichtgeschweillten
Briichen und Rissen sein.

4.2 Fiir die im Falle des Tausches eines Vertragsgegenstandes zu leistende
Entschddigung gelten die jeweiligen gesonderten Vereinbarungen.

5. Preise und Zahlungen

5.1 Alle Preise verstehen sich fiir Lieferungen und Leistungen ab Betrieb
des Auftragnehmers; es gelten die jeweiligen Listenpreise zzgl. der gesetzlichen
Mehrwertsteuer.

5.2 Die jeweiligen Preise gelten ausschlielich Porto, Fracht und
Verpackung. Soweit die Verpackung vom Auftragnehmer beigestellt wird,
werden die Selbstkosten berechnet. Beanstandungen oder Reklamationen der
erteilten Rechnungen sollen, sofern sich nicht aus den Umsténden etwas anderes
ergibt, innerhalb von acht Tagen nach Aushidndigung der jeweiligen Rechnung
erfolgen.

5.3 Die jeweilige Mehrwertsteuer wird in gesetzlicher Hohe hinzugerechnet.
Im nichtkaufmédnnischen Bereich wird der Preis einschlieBlich gesondert
ausgewiesener Mehrwertsteuer angegeben.

5.4 Fiir Vertragsgegenstinde, die im Tausch geliefert werden, ist der
vereinbarte Preis davon ab- hingig, dass diese Hauptteile instandsetzungsfahig
sind; nicht mehr instandsetzungsfahige Teile werden nachberechnet.

Der Auftraggeber hat in diesem Fall einen Anspruch auf Riickforderung der
Teile.

5.5 Zahlungen sind Zug um Zug nach Erhalt der Rechnung - netto - zu
leisten, soweit nichts anderes schriftlich vereinbart ist. Ein Abzug von Skonto ist
unzuldssig. Schecks und Wechsel werden nur nach vorheriger Vereinbarung -
zahlungshalber — entgegengenommen, vorbehaltlich rechtzeitiger und
ordnungsgeméler Gutschrift. Anfallende Inkasso- und Diskontspesen werden
weiterberechnet.

5.6 Aufrechnungen sind nur statthaft, sofern die Gegenforderung rechtskréftig
festgestellt, anerkannt oder unbestritten ist. Ein Zurilickbehaltungsrecht steht dartiber
hinaus dem Auftraggeber nur insoweit zu, als der Grund des Zuriickbehaltungsrechts
auf dem gleichen Vertragsverhiltnis beruht.
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5.7 Bei umfangreichem Materialaufwand und langfristigen Arbeiten kann
eine angemessene Vorauszahlung verlangt werden, um die Vorfinanzierung des
Auftragnehmers zu gewéhrleisten.

6. Fertigstellung / Lieferzeit

6.1 Es gilt, sofern verbindlich vereinbart, die jeweils angegebene
Fertigstellungs- bzw. Lieferzeit.

6.2 Soweit die rechtzeitige Lieferung/Leistung ein Fixgeschift ist, bleiben
die gesetzlichen Anspriiche unberiihrt; dies gilt auch dann, wenn als Folge des
Verzugs des Auftragnehmers die weitere Erfiillung der Lieferung/Leistung fiir
den Auftraggeber ohne Interesse ist.

6.3 Andert oder erweitert der Auftraggeber den urspriinglich vereinbarten
Arbeitsumfang und verzogert sich die Fertigstellung bzw. Lieferung dadurch,
haftet der Auftragnehmer dafiir nicht. Er nennt dem Auftraggeber unter Angabe
der Griinde jedoch unverziiglich einen neuen Fertigstellungs- bzw. Liefertermin.

6.4 Liegt die Ursache der Nichteinhaltung des Termins in hoherer Gewalt oder in
Betriebsstorungen, auch in solchen von Vorlieferanten oder Subunternehmern, die der
Auftragnehmer nicht verschuldet hat, besteht aufgrund hierdurch bedingter
Verzogerungen keine Schadenersatzverpflichtung des Auftragnehmers. Er unterrichtet
den Auftraggeber jedoch unverziiglich.

6.5 Die Fertigstellungs- bzw. Lieferzeit verlangert sich ggf. um die Zeit, die
der Auftraggeber mit der Anlieferung von ihm beizustellender notwendiger
Teile in Riickstand ist. Der Auftragnehmer ist dabei berechtigt, den Vertrag nach
fruchtloser Nachfristsetzung zu kiindigen.

7. Abnahme

7.1 Die Abnahme findet im Betrieb des Auftragnehmers statt, soweit nichts
anderes vereinbart ist..

7.2 Der Auftraggeber kommt mit der Abnahme in Verzug, wenn er
innerhalb von zwei Wochen, nachdem ihm die Fertigstellung des
Vertragsgegenstandes gemeldet oder die endgiiltige Rechnung ausgehédndigt
worden ist, diesen gegen Begleichung der falligen Rechnung nicht abholt.

8. Lieferung

8.1 Die Lieferung des Vertragsgegenstandes erfolgt stets auf Rechnung und
Gefahr des Auftraggebers, und zwar ab Betrieb des Auftragnehmers, soweit
nicht schriftlich anderes vereinbart ist. Fiir Leistungen gilt Entsprechendes.

8.2 Wiinscht der Auftraggeber Zustellung, so erfolgt diese auf Rechnung
und Gefahr des Auftraggebers.

9. Eigentumsvorbehalt

9.1 Der gelieferte Vertragsgegenstand bleibt bis zur vollstindigen
Bezahlung aller zwischen Auftraggeber und Auftragnehmer (bereits)
entstandenen Forderungen Eigentum des Auftragnehmers. Im kaufménnischen
Verkehr gilt des weiteren, dass die Eigentumsvorbehaltssicherung sich auf den
jeweiligen Saldo bezieht, sofern zwischen Auftraggeber und Auftragnehmer
eine Kontokorrentvereinbarung besteht. In diesem Fall erstreckt sich der
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Eigentumsvorbehalt auch auf den kausalen Saldo, sobald der Auftraggeber in
Konkurs fallt.

9.2 Der Auftraggeber erklart sich, wenn er den gelieferten
Vertragsgegenstand weiterbearbeitet, damit einverstanden, dass die Bearbeitung
stets fiir den Auftragnehmer erfolgt. Der Auftragnehmer erwirbt Eigentum an
dem zu bearbeitenden Vertragsgegenstand.

9.3 Sofern der Auftraggeber Héndler ist, ist er zur WeiterverduBBerung des
Vertragsgegenstandes im normalen Geschéftsgang berechtigt. Fiir diesen Fall
tritt jedoch der Auftraggeber die ihm gegeniiber seinen Abnehmern zustehenden
Forderungen schon jetzt an den Auftragnehmer ab; zur Einziehung dieser
Forderungen bleibt der Auftraggeber berechtigt, solange er nicht gegeniiber dem
Auftragnehmer in Zahlungsverzug geraten ist. Soweit dies der Fall ist, ist der
Auftragnehmer berechtigt, die WeiterverduBBerungs- und Einziehungsbefugnis
fiir den Vertragsgegenstand schriftlich zu widerrufen. In diesem Fall ist der
Auftraggeber verpflichtet, dem Auftragnehmer alle Informationen, Dokumentationen
und sonstigen Unterlagen zu iiberlassen, aus denen sich ergibt, gegen welche
Abnehmer dem Auftragnehmer Forderungen aufgrund des verlidngerten
Eigentumsvorbehalts zustehen, damit der Auftragnehmer in der Lage ist, diese
gegeniiber den Abnehmern unmittelbar geltend zu machen.

9.4 Bei Verbindungen oder Vermischungen eines Vertragsgegenstandes
entsteht Miteigentum des Auftragnehmers, sofern nicht eine Sache als
Hauptsache anzusehen ist. Soweit letzteres der Fall ist, erklart sich der
Auftraggeber schon jetzt damit einverstanden, Sicherungseigentum zugunsten
des Auftragnehmers — bezogen auf die Hauptsache — zu vereinbaren. Dieses
verwahrt der Auftraggeber unentgeltlich fiir den Auftragnehmer.

9.5 Die Sicherungsiibereignung gemidl Ziff. 9.4 sowie die
Sicherungsabtretung gemil 9.3 gelten jeweils in Hohe des Fakturaendbetrages,
wie sie zwischen Auftraggeber und Auftragnehmer vereinbart wurde; der
Fakturaendbetrag versteht sich einschlieBlich der gesetzlichen Mehrwertsteuer.

9.6 Wird der unter Vorbehalt stehende Vertragsgegenstand zusammen mit
anderen Waren weiterverduBBert, so gilt die Bestimmung gemif3 Ziff. 9.3. und
9.4. sinngemal.

9.7 Ubersteigen die dem Auftragnehmer nach den vorstehenden Bestimmungen
zustehenden Sicherheiten die zu sichernden Forderungen um mehr als 20%, so ist
der Auftragnehmer verpflichtet, auf Verlangen des Auftraggebers iiberschieBende
Sicherheiten nach Wahl des Auftragnehmers freizugeben.

10. Pfandrecht — Verwertung — Standgebiihr

10.1 Dem Auftragnehmer steht ein gesetzliches Pfandrecht an allen
Gegenstianden des Auftraggebers zu, die mit Wissen und Wollen des Auftraggebers
vom Auftragnehmer bearbeitet werden. Das Pfandrecht erstreckt sich auf alle
Forderungen des Auftragnehmers, wie sie der Eigentumsvorbehaltsicherung geméaf
Zift. 9.1 entsprechen.
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10.2 Kommt der Auftraggeber mit der Zahlung fiir einen langeren Zeitpunkt
als zwei Monate in Verzug, so steht dem Auftragnehmer das Recht zu, nach
vorheriger schriftlicher Ankiindigung und nach Ablauf einer weiteren Wartezeit
von vier Wochen den Vertragsgegenstand durch Versteigerung und bei Vorliegen
von Marktpreisen durch freihdndigen Verkauf bestmoglich zu verwerten. Ein
etwaiger Verwertungserlos steht dem Auftraggeber zu; der Auftragnehmer ist
berechtigt, neben seiner Hauptforderung und den angelaufenen Zinsen auch die
durch die Verwertung verursachten Kosten in Abzug zu bringen.

10.3 Ist der Auftragnehmer aus betrieblichen Griinden zur Verwahrung der
Pfandsache nicht in der Lage, kann er Ersatz der ihm durch eine anderweitige
Lagerung entstandenen Kosten verlangen. Auch bei Verwahrung im eigenen
Betrieb entstehende Verwahrkosten werden zu marktiiblichen Preisen dem
Auftraggeber in Rechnung gestellt.

11. Sachmangelhaftung bei Instandsetzung / Reparatur

11.1 Der Auftragnehmer leistet Gewdhr fiir einwandfreie Arbeit und die
Verwendung einwandfreien, funktionstiichtigen Materials. Die Sachmangelanspriiche
des Auftraggebers verjdhren innerhalb eines Jahres ab Abnahme des Gegenstandes.
Dies gilt nicht, soweit die Anspriiche des Auftraggebers auf dem Fehlen einer
zugesicherten FEigenschaft beruhen. Gleiches gilt, soweit die Anspriiche des
Auftraggebers auf einer vorsitzlichen oder grob fahrlissigen Vertragsverletzung des
Auftragnehmers beruhen. Dann bleibt es bei der gesetzlichen Verjdhrungsfrist.
Nimmt der Auftraggeber die Sache in Kenntnis eines Sachmangels ab, stehen ihm
die Sachmangelanspriiche in unten beschriebenen Umfang nur zu, wenn er sich diese
bei der Abnahme vorbehilt.

11.2 Sofern der Auftraggeber Vollkaufmann ist, bleiben die gesetzlichen
Untersuchungs- und Riigepflichten gemaBl §§ 377, 378, 381 Abs. 2 HGB
unbertihrt.

11.3 Im Fall der Sachmangelhaftung ist der Auftragnehmer berechtigt und
verpflichtet, Mangelbeseitigung auf eigene Kosten durchzufiihren. Er ist auch
berechtigt, eine Ersatzlieferung zu titigen. Ist der Auftragnehmer nicht bereit
oder nicht in der Lage, insbesondere verzogert sich die durchzufiihrende
Mangelbeseitigung/Ersatzlieferung {iber angemessene Fristen hinaus oder
schligt sie aus sonstigen Griinden fehl, so ist der Auftraggeber berechtigt, vom
Vertrag zuriickzutreten (Riicktritt) oder entsprechende Herabsetzung der
Vergiitung (Minderung) zu begehren.

11.4 Mangelbeseitigungsanspriiche hat der Aufitraggeber beim Auftragnehmer
geltend zu machen. Der Auftragnehmer anerkennt Mangelbeseitigungsarbeiten, die
Dritte ausfilhren, nur dann, wenn er im vorhinein hiermit ausdriicklich
einverstanden ist und wenn der Auftragnehmer mit der Durchfithrung der
Sachmangelbeseitung in Verzug geraten ist bzw. wenn ein dullerst dringendes
Erfordernis, insbesonders Betriebsunfahigkeit des Gegenstandes an einem mehr
als 50 km vom Betriebsort des Auftraggebers entfernten Ort, besteht.
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11.5 Die Bearbeitung von einzelnen Vertragsgegenstdnden geschieht nur im
vereinbarten Umfang. Die Sachmangelhaftung erstreckt sich nicht auf eine
dariiber hinausgehende Funktionstiichtigkeit einzelner Teile. Diese sind nicht
Gegenstand der Sachmangelhaftung des Auftragnehmers, soweit nichts anderes
schriftlich vereinbart ist. Insbesonders wird ohne gesonderte schriftliche
Vereinbarung keine Haltbarkeitsgarantie iibernommen.

11.6 Die Schadensersatzhaftung des Auftragnehmers ergibt sich aus der
Regelung gemil Ziff. 13.

11.7 Soweit der Auftragnehmer ein Tuning von Vertragsgegenstinden oder
eine Bearbeitung von OldtimerVertragsgegenstinden iibernimmt, beschrankt
sich seine Sachmangelhaftung auf die ordnungsgemiBe Ausfiihrung dieser
Arbeiten. Ein werkvertraglicher Erfolg ist nur dann geschuldet, wenn dies
schriftlich zwischen Auftraggeber und Auftragnehmer vereinbart ist.

11.8 Richtet sich der Auftrag auf die Lieferung herzustellender oder zu
erzeugender beweglicher Sachen, und ist der Auftraggeber Unternehmer, der den
Vertrag in Ausilibung seiner selbstandigen beruflichen oder gewerblichen Tatigkeit
abschlie3t, oder ist er eine juristische Person des offentlichen Rechtes oder ein
offentlich — rechtliches Sondervermogen, verjahren Sachmangelanspriiche in einem
Jahr ab Lieferung. Ist der Auftraggeber Verbraucher, gelten in diesem Fall die
gesetzlichen Bestimmungen.

11.9 Wenn ein Mangel nach nicht vom Auftragnehmer durchgefiihrter
Montage / Einbau auftritt, haftet der Auftragnehmer im Rahmen der
Sachmangelhaftung nur, wenn Montage oder Einbau der vom Auftragnehmer
zuvor bearbeiteten oder verkauften Sache fachkundig und fachgerecht,
insbesondere nach Malligabe und Vorschrift des Herstellers, erfolgte. Die
Fachkundigkeit und Fachgerechtigkeit der Montage bzw. des Einbaus muf3 der
Auftraggeber beweisen.

12. Sachmangelhaftung bei Kauf/ Tausch gebrauchter Gegenstdinde

Sachmangelanspriiche des Kaufers verjihren innerhalb eines Jahres ab
Lieferung des Kaufgegenstandes an den Kiufer. Dies gilt nicht, soweit die
Anspriiche des Auftraggebers auf dem Fehlen einer zugesicherten Eigenschaft
beruhen. Gleiches gilt, soweit die Anspriiche des Auftraggebers auf einer
vorsitzlichen oder grob fahrldssigen Vertragsverletzung des Auftragnehmers
beruhen. Dann bleibt es bei der gesetzlichen Verjahrungsfrist.

Bei arglistig verschwiegenen Méngeln bleiben weitergehende Anspriiche
unberiihrt.

Fiir die Mangelbeseitigungsabwicklung gilt das gleiche wie unter Ziffer 11.4.

13. Sonstige Haftung

13.1 Der Auftragnehmer haftet nicht fiir Schidden, welche nicht an dem
Vertragsgegenstand unmittelbar entstanden sind. Insbesondere haftet der
Auftragnehmer nicht fiir alle Folgeschdden oder entgangenen Gewinn.

13.2 Dies gilt nicht, soweit die Anspriiche des Auftraggebers auf dem
Fehlen einer zugesicherten Eigenschaft beruhen. Gleiches gilt, soweit die
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Anspriiche des Auftraggebers auf einer vorsitzlichen oder grob fahrldssigen
Vertragsverletzung des Auftragnehmers beruhen.

13.3 Die Schadensersatzhaftung des Auftragnehmers ist auf den
vorhersehbaren Schaden begrenzt, soweit der Auftragnehmer eine wesentliche
Vertragspflicht infolge einfacher Fahrldssigkeit verletzt. Im {brigen ist die
Haftung fiir einfache Fahrldssigkeit ausgeschlossen, soweit nicht Schiden aus
der Verletzung des Lebens, des Korpers oder der Gesundheit betroffen sind.

13.4 Eine Haftung geméB § 1 Produkthaftungsgesetz bleibt unberiihrt.

14. Gerichtsstand — Erfiillungsort

14.1 Sofern nichts anderes schriftlich vereinbart, ist Erfiillungsort der Sitz
des Auftragnehmers.

14.2 AusschlieBlicher Gerichtsstand fiir alle sich aus dem Zusammenhang
mit diesem Vertrag gegebenen Streitigkeiten ist der Sitz des Auftragnehmers,
soweit der Auftraggeber Vollkaufmann ist. Im iibrigen bleibt es bei den
gesetzlichen Regelungen.

14.3 Der Vertrag unterliegt dem Recht der Bundesrepublik Deutschland; die
Geltung des UN-Kaufrechts ist abbedungen.

Allgemeine Lizenzbedingungen fiir die Software PostKIT

§ 1 Geltungsbereich

Die Deutsche Post AG, nachfolgend Deutsche Post, stellt die Software
PostKIT fiir Unternehmer, nachfolgend Lizenznehmer, als kostenlosen
Download ausschlieBlich gemidfl den nachfolgenden Lizenzbedingungen zur
Verfiigung. Abweichende Bedingungen des Lizenznehmers erkennt die
Deutsche Post nicht an; ithnen wird hiermit ausdriicklich widersprochen.

§ 2 Vertragsgegenstand

Vertragsgegenstand ist die unentgeltliche Uberlassung der Software
PostKIT von der Deutschen Post an den Lizenznehmer. Zu der Software
PostKIT wird dem Lizenznehmer ein Benutzerhandbuch als kostenloser
Download zur Verfiigung gestellt.

§ 3 Nutzungsumfang

(1) Die Deutsche Post iibertrigt dem Lizenznehmer das nicht ausschliefliche
und nicht iibertragbare Recht, die Software PostKIT in unverdnderter Form fiir
eigene Zwecke, d.h. nicht fiir die Verarbeitung von Daten Dritter, zu nutzen.

(2) Die Nutzung im Sinne dieses Vertrages umfaf}t als zuldssige Handlungen
die Installation, das Laden in den temporiaren Speicher oder in den permanenten
Speicher und den Ablauf der Software PostKIT. Fiir Datensicherungszwecke
darf eine Kopie auf einem Datentréger erstellt werden.

(3) Eine Riickiibersetzung (Dekompilierung) des Programmcodes in eine
andere Darstellungsform ist untersagt. Dariiber hinaus darf der Anwender ein
Reverse Engineering nicht vornehmen.
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§ 4 Schutz der Programme

(1) Unbeschadet der gemidB §3 eingerdumten Nutzungsrechte behilt die
Deutsche Post alle Rechte an der Software PostKIT einschlieBlich aller vom
Lizenznehmer hergestellten Kopien oder Teilkopien derselben.

(2) Der Lizenznehmer verpflichtet sich, die in der Software PostKIT
enthaltenen  Schutzvermerke, wie  Copyright-Vermerke und andere
Rechtsvorbehalte unverindert beizubehalten sowie in alle von ihm hergestellten
vollstindigen oder teilweisen Kopien von maschinenlesbarem Material in
unverdnderter Form zu tibernehmen.

§ 5 Verletzung von Schutzrechten

(1) Der Deutschen Post sind keine Rechte Dritter bekannt, durch die der
Lizenznehmer in der vertragsgeméfBen Nutzung beeintrachtigt wiirde.

(2) Der Lizenznehmer wird die Deutsche Post unverziiglich schriftlich
benachrichtigen, falls ithm gegeniiber Anspriiche wegen Verletzung von
Schutzrechten Dritter geltend gemacht werden.

§ 6 Haftung

(1) Fir Schiden, welche auf einer Pflichtverletzung der Deutschen Post
beruhen, haftet die Deutsche Post, sofern sie, ihre gesetzlichen Vertreter oder
Erfiillungsgehilfen die Pflichtverletzung vorsitzlich oder grob fahrlissig
begangen haben. Soweit der Schadensersatzanspruch des Lizenznehmers darauf
beruht, dal3 die Deutsche Post fahrldssig eine ihr obliegende Pflicht verletzt hat,
haftet die Deutsche Post soweit die Pflichtverletzung sich auf eine wesentliche
Vertragspflicht bezieht.

(2) Die Deutsche Post haftet nicht fiir mangelnden wirtschaftlichen Erfolg,
mittelbare Schiden, Mangelfolgeschidden, entgangenen Gewinn und Anspriiche
Dritter mit Ausnahme von Anspriichen aus Verletzung von Schutzrechten
Dritter.

(3) Die vorstehenden Haftungsbeschrinkungen gelten nicht fiir Schaden, die
auf Vorsatz, grober Fahrlassigkeit, dem Fehlen zugesicherter Eigenschaften oder
Leistungsverzug beruhen. Dariiber hinaus haftet die Deutsche Post bei Schiaden
aus der Verletzung des Lebens, des Korpers oder der Gesundheit ebenfalls fiir
jede eigene leicht fahrldssige Pflichtverletzung, eine ihrer gesetzlichen Vertreter
oder eine ihrer Erfiillungsgehilfen.

(4) Fiir den Verlust von Daten und Programmen und deren Wiederherstellung
haftet die Deutsche Post ebenfalls nur in dem vorstehend ersichtlichen Rahmen und
auch nur soweit, als dieser Verlust nicht durch angemessene Vorsorgemafinahmen
des Lizenznehmers, insbesondere die tigliche und ordnungsgemife Anfertigung
von Sicherungskopien aller Daten und Programme, vermeidbar gewesen wiére.

S 7 Sonstiges

(1) Der Vertragstext wird von der Deutschen Post nach Vertragsschluss
nicht gespeichert.

(2) Der Vertrag enthdlt samtliche Vereinbarungen der Parteien;
Nebenabreden bestehen nicht.
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(3) Alle Anderungen und Erginzungen dieses Vertrages bediirfen der
Schriftform.

(4) Der Bestand dieses Vertrages wird nicht durch die Unwirksamkeit
einzelner Bestimmungen oder durch Regelungsliicken beriihrt. Eine unwirksame
Bestimmung oder eine Regelungsliicke ist durch eine giiltige Bestimmung zu
ersetzen, bzw. auszufiillen, die dem Sinn und Zweck der weggefallenen
Bestimmung oder der iibrigen Regelungen des Vertrages weitestgehend
entspricht.

(5) Der Vertrag unterliegt dem Recht der Bundesrepublik Deutschland unter
Ausschlufl des UNKaufrechts.

(6) Gerichtsstand fiir alle Streitigkeiten aus oder in Verbindung mit diesem
Vertrag ist Bonn.

(7) Es gelten die Allgemeinen Geschiftsbedingungen der Deutschen Post
BRIEF  NATIONAL (AGB BRIEF NATIONAL) und BRIEF
INTERNATIONAL (AGB BRIEF INTERNATIONAL) in der jeweils giiltigen
Fassung, die im Internet unter www.deutschepost.de oder in den Filialen der
Deutschen Post eingesehen werden konnen.

1V. IIpumepol ynpasxcnenuil u 3a0anuil 0151 ayOumopHoil u
6HeayoOumopHou pabomol:
Finden Sie entsprechenden Titel fiir jeden Teil des Vertrags:
Allgemeine Mietbedingungen

Titel Teil des Vertrags

§ I Geltungsbereich 1. BOGE haftet, unabhiingig aus welchem Rechtsgrund,
insbesondere aufgrund von Maingeln, vertraglichen
Pflichtverletzungen oder unerlaubter Handlung, nicht
fiir Schadensersatz oder Aufwendungsersatz.

Dies gilt insbesondere jedoch nicht abschlieBend auch
fiir Schadensersatzanspriiche aufgrund von Betriebsaus-
fall, entgangenem Gewinn oder vergeblichen
Aufwendungen.

Dieser Haftungsausschluss gilt jedoch nicht in den
Féllen von Vorsatz oder grober Fahrlissigkeit,
schuldhafter Verletzung von Leben, Korper oder
Gesundheit oder bei Haftung aufgrund des
Produkthaftungsgesetzes.

Bei einer Verletzung wesentlicher Vertragspflichten
haftet BOGE dariiber hinaus nach den gesetzlichen
Vorschriften. Wesentliche Vertragspflichten sind
solche Pflichten, deren Erfiillung die
ordnungsgemédfle = Durchfiihrung des  Vertrags
tiberhaupt erst ermoglicht und auf deren Einhaltung
der Kiufer regelmiflig vertrauen darf.
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Soweit sich die Haftung nicht aus einer schuldhaften
Verletzung von Leben, Korper oder Gesundheit, Scha-
den aufgrund von Vorsatz oder grober Fahrldssigkeit
oder aufgrund des Produkthaftungsgesetzes ergibt, ist die
Haftung BOGEs auf den vorhersehbaren, bei Geschéften
dieser Art typischerweise entstehenden Schaden
begrenzt.

Dies gilt auch fiir Félle grober Fahrlissigkeit
einfacher  Erflillungsgehilfen, Angestellter und
Mitarbeiter BOGEs mit Ausnahme von leitenden
Angestellten und gesetzlichen Vertretern.

BOGE haftet nicht fiir andere als die hier genannten
Schadens- oder Aufwendungsanspriiche, unabhéngig
aus welchem Rechtsgrund diese entstehen.

Soweit die Haftung BOGEs beschrinkt oder
ausgeschlossen 1ist, gilt dies ebenfalls fiir die
personliche  Haftung der  Erfiillungsgehilfen,
Mitarbeiter und gesetzlichen Vertreter BOGE:s.

§ 2 Vertragsgegenstand

2. Vertragsgegenstand sind die in  der
Auftragsbestitigung genannten Komponenten
(Mietgegenstéinde).

Die Beschaffenheit der Mietgegenstdnde richtet sich
nach den in der Auftragsbestitigung angegeben
Spezifikationen.

Ansonsten schuldet BOGE die Funktionsféhigkeit der
Mietgegenstinde.

§ 3 Beginn und Ende
der Mietzeit

3. Der Mietpreis richtet sich nach den Angaben in der
Auftragsbestitigung.

Samtliche dort angegebene Preise sind Nettopreise
ohne Umsatzsteuer, Verpackungskosten, Transport,
Versicherung oder sonstige zusétzliche Kosten.

Der Mietpreis ist, falls nicht anders vereinbart,
jeweils zum Monatsanfang fillig.

§ 4 Preise

4. BOGE ist wihrend der Mietdauer dafiir
verantwortlich, dass die Mietgegenstinde
funktionsfdhig sind.

Dariiber hinaus unternimmt BOGE etwaige
notwendige Wartungs- und Instandsetzungsarbeiten
nach eigenem Ermessen.

BOGE wird an den Mietgegenstinden auftretende
Schiden unter Gewidhrung einer angemessenen Frist
beseitigen.
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Kosten oder Schidden, die dem Mieter wihrend dieser
Zeit entstehen (insbesondere Produktionsausfallschiden,
entgangener Gewinn, etc.) tragt der Mieter.

Wenn der durch BOGE behobene Mangel auf einer
Pflichtverletzung des Mieters beruht, wird BOGE
dem Mieter die Kosten der Mingelbeseitigung in
Rechnung stellen.

Nach Vertragsbeendigung und Riicksendung der
Mietgegenstinde notwendig gewordene
Instandsetzungsarbeiten, die nicht auf einen
natlirlichen Gebrauch / Verschleill zuriickzufiihren
sind, werden dem Mieter separat berechnet.

s 5 Pflichten

Vermieters

des

5. Diese Allgemeinen Mietbedingungen gelten fiir
alle mit BOGE abgeschlossenen Mietvertréage.

Sie gelten bei laufender Geschiftsbeziehung ebenfalls
fiir Folgegeschifte, auch wenn bei diesen nicht mehr
explizit auf die Geltung dieser Allgemeinen
Mietbedingungen hingewiesen wird.

Diesen Allgemeinen Mietbedingungen entgegenstehende
AGB des Mieters werden von BOGE nicht anerkannt und
somit nicht Vertragsbestandteil.

§ 6 Pflichten

Mieters

des

6. Die Mietzeit endet durch Kiindigung des
Mietvertrags durch eine der Vertragsparteien. Eine
Kiindigung ist jedoch frithestens nach Ablauf der in
der Auftragsbestitigung genannten Mindestmietdauer
moglich.

Die Kiindigungsfrist betrdagt, falls nicht anders
vereinbart, zwei Wochen.

Die Mietgegenstinde miissen bei Beendigung der
Mietzeit in einem ordnungsgemiflen Zustand sein,
der — unter Beriicksichtigung der ordnungsgeméifBen
Nutzung — dem Zustand zu Beginn der Mietzeit

entspricht.
Kosten die entstehen, um den Mietgegenstand in
einen solchen ordnungsgemafien Zustand

zuriickzuversetzen (Reinigung, Neulackierung, etc.)
konnen dem Mieter in Rechnung gestellt werden.

Der Mieter ist nach Vertragsende verpflichtet die
Mietgegenstinde an BOGE zuriickzuliefern. Die
Riicklieferung erfolgt DDP Bielefeld Incoterms 2010
soweit nicht in der Auftragsbestitigung anders
vereinbart. Sdmtliche Kosten und Gefahren, die im
Zusammenhang mit der Riicklieferung der
Mietgegenstinde entstehen, trigt der Mieter.
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§ 7 Haftung

7. Gerichtstand fiir alle Streitigkeiten ist Bielefeld.
BOGE st dariiber hinaus ebenfalls berechtigt den
Vertragspartner an seinem Sitz zu verklagen.

s 8 Versicherungspflicht

8. Die Mietgegenstinde sind durch den Mieter fiir die
gesamte Mietdauer auf eigene Rechnung gegen Feuer
und Diebstahl zu versichern.

§ 9 Eigentumsvorbehalt

9. Die Mietzeit beginnt mit dem Tag des Versandes
der Mietgegenstinde.

BOGE liefert die Mietgegenstinde, falls nicht anders
vereinbart, ist EXW Bielefeld Incoterms 2010.

Die Vertragslaufzeit richtet sich nach den Angaben in
der Auftragsbestitigung.

§ 10 Ende der Mietzeit

10. Der Mieter ist zur pfleglichen und
ordnungsgeméfBen Behandlung der Mietgegenstinde
nach den MalBgaben der Betriebsanleitung der
Mietgegenstinde verpflichtet.

Der Mieter wird die erforderlichen téglichen oder
regelmiBigen Wartungsarbeiten (Olstandkontrolle,
Mingeluntersuchung, etc.) durchfiihren.

Der Mieter wird BOGE fillig werdende
Wartungsarbeiten unverziiglich anzeigen.

Der Mieter wird die Mietgegenstdnde regelméBig auf
Mingel untersuchen und BOGE unverziiglich
informieren, falls Méngel oder UnregelméaBigkeiten
an den Mietgegenstinden vorliegen.

Der Mieter wird BOGE jederzeit, nach Absprache,
Zugang zu den Mietgegenstinden verschaffen.
Schiaden, die durch unsachgemifle Behandlung der
Mietgegenstinde, Nichteinhaltung der
Betriebsanleitung, Vernachldssigung der Wartungs-
oder Anzeigeobliegenheiten des Mieters oder sonstige
schidliche Handlungen des Mieters, seiner
Erfiillungsgehilfen oder Dritter entstehen, gehen zu
Lasten des Mieters.

§ 11 Rechtswahl

11. Samtliche Lieferungen von BOGE erfolgen unter
Eigentumsvorbehalt.

Dieser Vorbehalt gilt bis zur Bezahlung sdmtlicher
Forderungen aus der Geschéftsverbindung mit dem
Kunden und bis zur vollstindigen Freistellung aus
Eventualverbindlichkeiten, die BOGE im Interesse
des Kunden eingegangen ist und die im
Zusammenhang mit der Lieferung stehen.
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Eine Verpfindung der gelieferten Gegenstinde ist
nicht zuldssig.

BOGE st berechtigt, ihre Vorbehaltsware bei
wichtigem Grund, insbesondere bei Zahlungsverzug,
gegen Anrechnung des Verwertungserloses heraus zu
verlangen.

Dieses Herausverlangen stellt keinen Riicktritt vom
Vertrag dar.

§ 12 Gerichtstand

12. Es gilt ausschlieBlich deutsches Recht.

Tema 5. CTpykTypa 1€/10BOr0 Nuchbma.
I. H3yyume cneoyrwuwyrw ungopmauyuro. Hcnonwv3dyiime ee npu cocmag-
JIeHUU 0€/106020 NUCbMA.

STRUKTUR DES GESCHAFTSBRIEFES
Yepez uemvipe nycmvle Ccmpoxku OmM HA4ald JAUCMA YKA3bleaemcs

omnpasumens.
- umi, pamunus JaTa
yJula, HOMEpP A0Ma
[MTanka nuceMa ITOYTOBBINM UHAEKC, TOPOJ,

(der Briefkopf) ) cTpana (eciu 3To He ['epmanus)

TenedoH ¢ KOJIOM Topojia
\ (¥ cTpanbl, ecau 3TO He ['epManus)

yemoipe nycmole CmMpoKU 00 HaAYa1a aopeca noiyuameis

CexTop agpecara
(das Anschriftsfeld)<

\

Ha3BaHue (HUPMBI / THCTAHLIUU

KOHTaKTHOE JIUIIO / OTAeI

yJMIa, HOMEP I0Ma / TOYTOBBIN SIIUK

mycTasi CTpOKa

MOYTOBBIH MHJEKC, TOPOJ, CTpaHa (€CIu 3TO He
['epmanmus)

yemolpe nycnivle CnpoKku 00 memul nucbMa

KupubiM mpudToM: Tema (OBO) MUChMa 0€3 3HAKOB IIPEITUHAHMS;
(ycrapeBmiee Betreff — Betr. — «kacaTejbHO»).

08e nycmoie CmpoKu

oOpamenue (Anrede), 3amsrast

nycmas cmpoka
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Tekct nuceMa (der Brieftext)

IlepBas cTpoka TekcTa MUCbMa HAYMHAETCS CO CTPOYHOM OYKBBI, TaK Kak

CIICAYET 3a OOpaleHHeM C 3ansTo!

B Texcre muchMa um3zOeranre JIINHHBIX HpG,Z[J'IO)KGHHﬁ, qamie HOHBSYﬁTGCL

a03amamu.

nycmas cmpoxa

npomansHoe ke (Hanpumep Mit freundlichen Griilen)

MIOITNCH

mpu nycmsie CmpoKu

npuioxenus (Anlagen) (0ObIUHO ciieBa)

Il. Ilpouumaiime u 3anomuume caedyroujue Kiuuie no meme «Cmpyk-

mypa 0e106020 RUCOMA):

Ubliche Briefanfinge

[. Ein Bestitigungsschreiben wird
meist folgenderweise begonnen:

1. Wir sind im Besitz Thres Schreibens
vom 5. d. M.

2. Wir empfingen lhren Brief vom
29. v. M.

3. Wir erhielten Thr Schreiben vom
20.d. M.

4. Wir bestitigen den Empfang Ihres
Schreibens vom 28. v.M.

5. Wir bestitigen den Eingang Ihres
Briefes vom 10. d. M.

6. Thr Schreiben vom 29. v. M. ist
heute morgen eingegangen.

7. Aus Threm Brief vom 12. d. M.
ersehen wir, dass . . .

8. Mit bestem Dank bestétigen wir den
Empfang Thres Schreibens vom 2.d. M.
I1. Benachrichtigungen

Wenn man sich auf einen Brief oder
eine Unterredung bezieht, schreibt man

I. IloarBep:kaeHne OOBIYHO HAYH-
HAETCS CIIeAYIOIUM 00pa3oM:

I. Mbl nosnyuynnu Bame nmcbmMo OT
5-ro c. M.

2. Mbl nomyunnu Bamre nucbmMo 0T
29-ro 1. M.

3. Mbl nonyuunu Bame nucbmMo ot
20-ro ¢. M.

4. TlonTtBepxkaaem nojiyyenue Baiero
nMchbMa OT 28-T0 M. M.

5. TloarBepxkmaeM mnoctyruieHue Ba-
niero nucbma ot 10-ro c. M.

6. Ceromns yTpoM mnoJiyueHo Baiie
MHUCHMO OT 29-10 1. M.

7. N3 Bamero nucema ot 12-ro c. m.
MBI y3HaJH, 4To . . .

8. C 0sarolapHOCTBIO MOATBEPKIAEM
nosyyeHune Bamero nucema ot 2 ¢.M.
I1. Coo0menus

B cnyuae, ecnu ccpuiaroTcs Ha Kakoe-
aMb0 TUChMO WM Oecely, MUCBbMO
HAYMHAIOT CJICAYIOIIMM 00pa3oMm:
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1. In Beantwortung lhres Schreibens
vom 29. v. M. teilen wir mit, dass

2. In Erwiderung Threr Anfrage vom 5.
d. M. setzen wir Sie in Kenntnis,
dass...

3. Bezug nehmend auf Thren Brief vom
17. d.M. mochten wir Thnen mitteilen,
dass...

4. Unter Bezugnahme auf Ihr
Schreiben vom 30. v. M. teilen wir
Thnen mit, dass ...

5. Wir beziehen uns auf unsere
telephonische Unterredung mit Threm
Vertreter, Herrn X., und teilen Thnen
mit, dass...

6. Sich auf wunsere personlichen
Verhandlungen beziehend, teilen wir
Thnen mit, dass . . .

B. Ohne Bezugnahme auf einen Brief
oder eine Unterredung:

1. Hierdurch teilen wir Thnen mit,
dass...

2. Wir mochten Sie
setzen, dass...

3. Mit Gegenwirtigem teilen wir Thnen
mit, dass...

IV. Begleitschreiben

1. In der Anlage {iibersenden wir
Thnen...

2. Anliegend iibersenden wir Thnen...

3. In der Beilage lassen wir Ihnen...
zukommen.

4. Beiliegend lassen wir
zukommen.

5. Mit gleicher Post senden wir Thnen...
6. Eingeschrieben unter Kreuzband
senden wir Thnen...

7. Separat durch Luftpost lassen wir
Thnen ... zukommen.

8. In der Anlage finden Sie ...

9. Threr Bitte zufolge senden wir
Thnen...

in Kenntnis

Jhnen...

1. B orBer Ha Bame mmucemo ot 29-1o
II. M. cooO11aem, 4to ...

2. B otBeT Ha Bam 3ampoc ot 5-ro c.
M. cTaBUM Bac B U3BECTHOCTB, 4UTO ...
3. Ccrinasce Ha Bame nucemo ot 17-
ro C.M., MBI XOTEIH OBl COOOIIUTH
Bam, uTo...

4. Ccpnasgcy Ha Bame mmmceMmo ot 30-
ro II. M., coobmiaem Bam, 4ro...

5. Ccpbutasgch Ha Ham TenedOHHBIN
pas3roBop ¢ BammMm mnpencraBuTenem,
r-aom X., coobmaem Bawm, B uToO...

6. CchulagCh Ha HallkM JIMYHBIC
neperoBopsl, cooduraeM Bawm, yTo. ..

b. be3 ccblIKM Ha IIMCBMO WJIH
Oeceny:

1. Hacrosmmm
4To....

2. Mp1 xotenn Obl mocTtaBUTh Bac B
HU3BECTHOCTbD, UTO...
3. Hacrosmmm
4ToO...

IV. ConpoBoauTesibHbIE MUCHLMA
1. B npunoxxennu nocsnaeM Baw. ..

cooOmiaem Bawm,

coobmaeM Bawm,

2. B nmpunoxxenuu noceuiaem Bawm. ..

3. B mnpunoxeHuH NpenpoBOKIAAEM
(moceimaem) Bawm...

4. B npwiokeHUU TMPErnpoBOKIAEM
(mocklIaeM) Ba. ..

5. OnHOBpeMEeHHO TochUIaeM Bawm ...
6. 3aka3HOW OaHAEpPOJIbIO TOCHUIAEM
Bawm...

7.  lloceimaem  Bam
BO3YLIHOM NIOYTOM ...

8. B mpuiioxennn Bel Hangere ...

9.  Cormacho  Bameit  nmpocn0e
noceuiaeM Bawm ...

V. 3akawuureabHas ¢gopmyJia

I. Msbr oxugaem Bam otrBer u
0CTaeMCsl C MOYTEHUEM (TIOJITUCH)

OTIEJILHO
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V. Schlussformeln
1. Wir sehen Threr Antwort entgegen

und zeichnen hochachtungsvoll
(Unterschrift)
2. Threr Antwort entgegensehend,
verbleiben  wir  hochachtungsvoll
(Unterschrift)

3. Wir hoffen, dass Sie uns mit Thren
Auftragen beehren werden.

4. In Erwartung Threr weiteren
Nachrichten verbleiben wir
hochachtungsvoll (Unterschrift)

5. Wir sehen Ihren Auftrigen mit
Interesse entgegen und zeichnen
hochachtungsvoll (Unterschrift)

6. Wir danken Thnen fiir Thre
Mitteilung und verbleiben
hochachtungsvoll (Unterschrift)

2. B oxupanmm Bamero orsera
OCTaeMCs C MOYTEHUEM (TIOJIIUCH)

3. MBI HageeMmcs, dyto Bpel okaxkeTte
HaM 4eCTh CBOMMH 3aKa3aMH.

4. B oxpmanun Bammx gajabHEHUIINX
COOOIIIEHNH OCTaeMCsl C ITIOYTEHUEM
(moamnucs)

5. MBI ¢ uHTEpecoM oxugaem Bammx
3aKa30B M OCTaeMcs C IIOUYTCHHUEM
(moamnucs)

6. bmarogapum Bac 3a Bame
cooOIIIeHre B OCTaeMCs C IIOYTCHHEM
(moMKCH)

II1. O3nakombmecs ¢ npumepamu cocmasnieHusn 0e1068020 nucema. QOopa-
mume 6HUMAHUE HA UX CIPYKMYPY U CHUTUCIMUKY MEKCmA:

Briefkopf (Form B nach DIN 676)

Feld fiir Postanschrift des Absenders

WINCO WERKZEUGE GmbH
Uhlandstrafle 170
91438 Bad Windsheim

Ihr Zeichen,
Thre Nachricht
vom

Unser Zeichen,
unsere Nachricht
vom

Ra-Wd
Anfrage Werkzeugkosten

Sehr geehrte Damen und Herren,

Telefon, Name Datum

0911 7372-711
Petra Ranost

2006-06-06

durch Thre Anzeige im «Werkmarkt», Ausgabe 6/12, sind wir auf Ihr

Unternehmen aufmerksam geworden.

Bitte schicken Sie uns den Katalog und die Preisliste Ihres Sortiments
einschlieBlich Verkaufs- und Lieferbedingungen. Aulerdem bendtigen wir den
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(Staffel)preis fiir Abnahmemengen von 1.000, 3.000 und 5.000 Stiick, alternativ
den Preis fiir einen Abrufauftrag fiir 5.000 Stiick bei einer Mindestabrufmenge
von 500 Stiick.

Mit freundlichen Grifen

Briefkopf (Form B nach DIN 676)

Feld  fiir  Postanschrift  des lhr Zeichen:
Absenders Thre Nachricht vom: 22.01.06
Unser Zeichen: Ro-Hn

Klackler Werke KG Name: Peter Rost

Herrn Bernd Schieferdecker Telefon: 069 7475-76
Humpertallee 300 — 310 Telefax: 069 7475-77

63796 Kahl am Main E-Mail: Peter.Rost@Synthetics.de

Datum: 31.01.06

IThre Voranfrage vom 22.01.2006
Sehr geehrter Herr Schieferdecker,

vielen Dank fiir Thre Voranfrage. Die Ausweitung der Geschiftsbeziehungen
mit Thnen ist uns wichtig. Wir hétten Thnen auch gerne ein Angebot iiber 1000
m® Kunstrasen erstellt, aber wir arbeiten mit unserem bisherigen Lieferanten
nicht mehr zusammen, weil die Giite des Materials nicht mehr unseren
Vorstellungen entspricht.

Sie sind von uns gute Qualitdt gewohnt und aus diesem Grund konnten wir
es nicht verantworten, Sie mit einem weniger strapazierfahigen Produkt zu
beliefern. Wir stehen jedoch bereits in Verhandlung mit einem anderen
Anbieter.

Sobald die Materialpriifung und die Preisgespriche abgeschlossen sind —
Termin ist voraussichtlich Friihjahr 2006 — und die Ergebnisse positiv sind,
stehen wir Thnen fiir Auftrage gerne wieder zur Verfiigung.

Vielleicht horen wir schon bald von Thnen?

Mit freundlichen Griflen
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1V. IIpumepul ynparxcnenuil u 3a0anuil 011 ayOUmopHou u
6HeayoOumopHou pabomol:

Tel.: (0711)99 55 88-0

Reich & Schon Gmbh Fax: (0711)99 55 77-0
PR-Agentur www.reich&schoen.de
Reich & 7K(;)2nssit§a§tzetrt Alltee 14 E-Mail: g.wunder@reich&schoen.de
uttgar
SChén Amtsgericht Stuttgart HRB 22133
Verlagshaus Lerner AG
TRAINING
Eschenallee 98
14050 Berlin
Stuttgart, 27.09.20...

Informationsmaterial
1 ,
in der Zeitschrift ,,Training" las ich den 2 tiber Thr

Seminar «Kommunikationsschulung fiir Profis», das in Berlin stattfinden
3

Da ich im Laufe des letzten Jahres 4 neue Mitarbeiter eingestellt habe, die
schon iiber 4 verfiigen, bin ich sehr an einer Vertiefung ihrer
Kenntnisse interessiert.

Gerne wiirde ich mehr tiber die geplante Veranstaltung wissen:
— Wann ist der genaue Termin fiir § Seminar?
- 6 ist die Teilnahmegebiihr?

— Wer leitet den Kurs?

— Wie viel Teilnehmer sind zugelassen?

Bitte  schicken Sie mir auch Thr aktuelles Programm.
Vielen Dank 7 !

8.

Gisela Wunder
Geschiftsfuhrerin
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I[OHOJIHI/ITC NMUCbMO, UCTIOJIb3YyH BBIPAKCHUSA

1. OGparienue
Sehr geehrte Damen und Herren
Sehr geehrte Minner
Sehr geehrte Frauen

2. Kakas nundopmarius 6pu1a ormyoImKoBaHa?
Referat
Annonce
Bericht

3. Kakoii MogaJIbHBIN IJ1aroJ1 IMoAX0 UT?
muss
soll
darf

4. «0a30BBIC 3HAHUA:
erste Fahigkeiten
Grundkenntnisse
Verstandnis

5. Beibepure npaBUibHOE OKOHYAHUE:
diesen
diese
dieses

6. Kak cipocuts 0 pacueHkax?
Wie teuer
Wie hoch
Wie viel

7. 3a yto Onaromapur r-xa Bynaep?
fiir Thre Hilfe
fiir Thre Mitarbeit
fiir Thre Bewerbung

8. 3axmrounTenbHas popmMya:
Mit bestem Grul}
Mit freundlichen Griiflen
Alles Gute
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Fragen zum Thema «Geschiiftsbriefe»

1. Welche Typen der Geschéftsbriefe gibt es?

2. Aus welche Teile bestehen die Geschéftsbriefe?

3. Was steht im Brietkopf?

4. Was kann man im Anschriftsfeld stellen?

5. Muss der Geschiftsbrief die Bezugszeichenzeile bestimmt haben?

6. Wie (auf welcher Weise) schreibt man in modernen — Geschiftsbriefe den
Betreftf?

7. Woraus besteht und womit endet die Anrede?

8. Wie reiflt der Hauptteil des Geschiftsbriefes?

9. Womit endet man die GruB3formel?

10. Wieviel Anlagen kann es im Geschéftsbrief sein?

Finden Sie die Passende Antworten zu den Fragen:

I. Im Briefkopf stehen: den Namen der Fa., das Firmenzeichen, die
Postanschrift, die Telefon-, Telex, und Faxnummern.

2. Im modernen Geschéftsbriefe schreibt man den Betreff ohne dieses
Wort, z.B.: Bestellung.

3. Es gibt verschiedene Typen der Geschéiftskorrespondenz: das
Bewerbungsschreiben, die Anfrage und die Riickfrage, das Angebot, die
Bestellung, die Lieferzeige, die Reklamation u. a.

4. Der Hauptteil des Geschiftsbriefe heiflt den Brieftext.

5. Der Geschiftsbrief kann ohne Anlagen sein oder einige (von 1 bis 3)
Anlagen haben.

6. Die Geschéftsbriefe bestehen aus dem Brietkopf, dem Anschriftsfeld,
der Bezugszeichenzeile, dem Betreff, der Anrede, dem Brieftext, der
Grufiformel, der Unterschrift und Anlagen / Die Hauptteile der Geschiftsbriefe
sind: der Briefkopf, das Anschriftsfeld, die Bezugszeichenzeile, der Betreff, die
Anrede, der Brieftext, die Gru3formel, die Unterschrift und die Anlage.

7. Der Geschiftsbriefe muss die Bezugzeichenzeile nicht bestimmt und
nicht immer haben.

8. Die Anrede beginnt mit den Wortern: (Sehr) geehrte Damen (und /
oder)Herren und endet mit Komma!

9. Im Anschriftsfeld kann man Drucksache, Eilzustellung, Einschreiben,
Warensendung, mit Luftpost, die Strale, das Haus, die Postleitzahl und Stadt,
das Land lesen.

10. Die GruBliformel endet mit der Unterschrift.
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Tema 6. OneKTpoHHaA KoppecrnoHAeHUmMs.

1. H3yuume caedyrwuyro ungopmavuio. Ucnonwsyiitme ee npu ogopmie-
HUU I1IEKMPOHHOU KOPPECNOHOCHYUU.

Vor- und Nachteile von E-Mails

Aus dem modernen Biiroalltag sind sie kaum mehr wegzudenken und auch
im privaten Verkehr erfreuen sie sich grofiter Beliebtheit — E-Mails haben sich
als modernes Kommunikationsmittel 14ngst etabliert. Das geschieht nicht nur auf
Kosten des traditionellen Mediums Brief, eine E-Mail ersetzt heute auch haufig
einen Telefonanruf.

Kein Wunder: E-Mails bieten sowohl gegeniiber Briefen als auch gegentiber
Telefonaten zahlreiche Vorteile. Im Vergleich zum Brief féllt die umstidndliche
Postanschrift weg, an ihre Stelle tritt eine einfache E-Mail-Adresse, die rasch
eingetragen ist. Auch sonst ist eine E-Mail schneller geschrieben und verschickt
als ein Brief — sie muss weder ausgedruckt noch in einen Briefumschlag gesteckt
werden; sie bendtigt keine Briefmarke und man muss sie nicht zur Post bringen.
Ein Klick auf das Senden-Feld geniigt und die E-Mail ist auf dem Weg zu ihrem
Empfianger — schneller als ein Brief und dazu noch um vieles giinstiger.
Gegeniiber einem Telefongesprach wiederum bietet das Medium E-Mail den
Vorteil, dass Sie dank der gespeicherten Kopie einen schriftlichen Beleg haben,
auf den Sie im Streitfall verweisen konnen.

Dennoch bringen E-Mails nicht nur Segen. Gerade aus den Vorteilen, die dieses
Kommunikationsmittel so beliebt machen, erwachsen auch seine Nachteile: Dass eine
E-Mail so schnell geschriecben werden kann, verleitet viele Schreiber zu einer
gewissen Nachldssigkeit — Rechtschreibfehler, Grammatikfehler und stilistische
Mangel sind die Folge.

Dass das ldstige Schreiben der Postanschrift wegtfillt, verfiihrt viele dazu,
eine E-Mail an mehr Empfianger zu schicken, als eigentlich nétig wére. Dies
fiihrt zu einer «Uberflutung» der Postficher mit E-Mails, die beim einen zu
Unmut fiihrt, beim anderen ernsten (und unndétigen) Stress auslost. Dass E-Mails
so billig im Versand sind, verleitet schlieBlich zahlreiche Unternehmen dazu,
ungefragt E-Mails als Werbung zu versenden — auch das mit der Wirkung, dass
sich die Empfanger {iber die unverlangt eingehende Post drgern und unter
Umstdnden sogar gegen die Firma klagen!

All dieser Arger soll und muss nicht sein. Beachten Sie einige Regeln — im
Computerjargon werden sie als «Netiquette» (=«Net-» fir «Internet» und «-
iquette» fiir «Etikette») bezeichnet —, um die Vorteile von E-Mails voll nutzen
zu konnen. Viele der genannten Punkte sind auch in dem Kapitel «kE-Mail» der
DIN 5008 — Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung —
enthalten.
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Die wichtigsten Verhaltensregeln im Internet — Netiquette

1. Wihlen Sie Thre Empfinger bewusst aus! Uberlegen Sie vorher, fiir wen
die Informationen in Threr E-Mail tatsidchlich relevant sind.

2. Wollen Sie die Empfanger einer E-Mail direkt ansprechen, schreiben Sie
die Adressen ins «An»- bzw. «To»-Feld. Sollen weitere Personen lediglich in
Kenntnis gesetzt werden, erhalten sie eine Kopie der Mail.

3. Tragen Sie Mail-Adressen in die Felder «An» («To») oder «Kopie»
(«Cc») ein, ist dieser Verteilerkreis fiir alle Empfanger sichtbar. Eintrage ins
«Blindkopie»-Feld («Bcc») filhren zu einem verdeckten Verteiler, dessen
Adressen nicht sichtbar sind. Allerdings informieren manche Mail-Programme
die anderen Empfanger(innen), dass weitere «Bcce»-Mails verschickt wurden.

4. Beteiligen Sie sich nicht an Kettenbriefen, Serienbriefen, Rundmails usw.
Betreiben Sie kein Massenmailing (so genanntes «Spamming»). Massenmailing ist
genauso unzuldssig wie Massenwurfsendungen bei herkommlichen Briefen. Sie
handeln sich damit nicht nur zahlreiche Protestmails ein, Ihr Provider kann auch Ihre
E-Mail-Adresse  aufheben. Unter Umstinden riskieren Sie sogar eine
Unterlassungsklage!

5. Damit der Empfanger sofort weil, um was es in lhrer E-Mail geht,
sollten Sie in jedem Fall die Betreffzeile ausfiillen. Formulieren Sie hier kurz
und aussagekriftig!

6. Schreiben Sie niemals im Affekt. Das Medium E-Mail verfiihrt dazu,
seinem Arger schnell Luft zu machen und uniiberlegt die Senden-Taste zu
driicken. Spiter bedauern Sie es vielleicht. Schreiben Sie lieber mit Bedacht und
lesen Sie sich das Geschriebene noch einmal sorgfiltig durch, bevor Sie es
abschicken.

7. Seien Sie hoflich. Verzichten Sie niemals auf Anrede und GruB.
Beachten Sie die Regeln der deutschen Rechtschreibung und Grammatik und
achten Sie auf guten Stil.

8. Verwenden Sie Abkiirzungen und Smileys, wie beispielsweise :-) flir:
»lch freue mich«, nur, wenn Sie sicher davon ausgehen konnen, dass sie bekannt
sind und verstanden werden.

9. Vertrauliche Informationen sollten Sie nur verschliisselt libertragen, da
viele mitlesen konnen.

10. Je linger eine E-Mail ist, desto ldnger dauert es, bis sie vom Server
abgerufen werden kann. Fine lange Nachricht nimmt auBlerdem viel
Speicherplatz auf Threm Rechner/Server ein. Fassen Sie sich bei E-Mails
deshalb kurz! Wenn Sie die Nachricht, auf die Sie gerade antworten, zitieren
mochten, sollten Sie nur die Stellen zitieren, auf die Sie sich gerade beziehen.

11. Ublicherweise endet eine E-Mail mit einem Textbaustein, der den GruB,
Angaben zum Absender der E-Mail sowie Kommunikationsangaben enthilt.
Nach DIN 5008 sollte er auch die E-Mail- und/oder Internet-Adresse enthalten.
Auch bei der Gliederung der Telefonund Faxnummern sollten Sie sich an die
DIN-Empfehlungen halten: In diesen Nummern wird jeweils ein Leerzeichen
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zwischen Landesvorwahl, Ortsnetzkennzahl und Rufnummer gesetzt;
Durchwahlnummern werden mit einem Mittestrich angeschlossen.

12. Nehmen Sie Riicksicht auf die technischen Gegebenheiten des
Empfingers. Verwenden Sie also kein Nachrichtenformat (wie z.B. HTML),
keine Codierung und keine Schriftarten, die bei Threm Gegeniiber vielleicht
nicht richtig dargestellt werden konnen.

Beweiskraft von E-Mails

Wenn wichtige oder heikle Fragen zu klédren sind, greifen die meisten von
uns ungern zum Telefon. Denn wer spiter nicht «schwarz auf weil3» belegen
kann, welche Zusagen gemacht, welche Vereinbarungen getroffen wurden, hat
im  Streitfall schlechte Karten. Der Brief erscheint hier als das
Kommunikationsmittel der Wahl — mit einer eigenhidndigen Unterschrift
versehen, hat er vor Gericht die Beweiskraft einer Urkunde. Nicht immer
mochte man aber gleich so formlich werden, einen Brief zu schreiben. Wenn
man mit dem Geschéftspartner besser bekannt ist und bereits langere Zeit den
Kontakt iiber Telefon oder E-Mail gepflegt hat, werden wichtige Fragen unter
Umstdnden auch einmal per E-Mail geklart. Wie steht es aber nun um die
Beweiskraft einer solchen E-Mail, wenn es doch zu Streitigkeiten kommt?

Eine hochstrichterliche Entscheidung in dieser Frage steht bisher noch aus.
Die bisherige Rechtsprechung urteilt hier jedoch relativ eindeutig: Eine E-Mail
hat nicht wie ein Brief die Beweiskraft einer Urkunde, da eine eigenhédndige
Unterschrift fehlt. Vielmehr hat sie den Status eines so genannten
«Freibeweises». Wenn dem Richter glaubhaft gemacht werden kann, dass die E-
Mail tatsdchlich von dem behaupteten Absender stammt und der Inhalt nicht
gefilscht ist, kann er diese im Rahmen seiner freien richterlichen
Beweiswiirdigung beriicksichtigen — er muss es aber nicht.

Eine besondere Bedeutung kommt in diesem Zusammenhang der digitalen
Signatur zu — einer Art «Siegel», das elektronischen Dokumenten angehingt
werden kann und deren Beweiskraft erhoht. Die digitale Signatur soll laut
Signaturgesetz (vom 16. 05. 2001) sicherstellen, dass die E-Mail tatsdchlich
vom angegebenen Absender kommt und die im Dokument enthaltenen Daten
unverfalscht sind (bzw. Filschungen erkannt werden konnen). Damit erhélt die
E-Mail eine groBere Beweiskraft, auch wenn eine digitale Signatur nicht einer
authentischen Signatur gleichzustellen ist. Als Grundlage fiir die digitale
Signatur wird fiir jede Person ein einmaliges Schliisselpaar, bestehend aus einem
«offentlichen» und einem «privaten» Schliissel, erzeugt. Fiir die Generierung
dieser Schliisselpaare gibt es spezielle Zertifizierungsstellen, so genannte Trust
Center — besonders geschiitzte Rdumlichkeiten, die mit speziell zugelassener
Hardware die Schliisselpaare fiir die Antragsteller generieren.
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Aufgrund der weltweiten Verbreitungund Internationalitit des E-Mail-
Verkehrs auch in der beruflichen Kommunikation gibt es in diesem Bereich nur
wenige landerspezifische Besonderheiten; auch in «D A CH» gilt:

Das «Betrefty-Feld sollte in jedem Fall audgefiillt werden — nicht nur aus
Hoéflichkeit, sondern auch im Interesse der Ubersichtlichkeit fiir den Empfinger
/ Bearbeiter. Der kann so auflerdem leichter erkennen, dass es sich um keine
Spammail handelt. In einigen Firmen / Abteilungen kann es deriiber hinaus
weitere Vorgaben fiir den Betreff geben, wenn z.B. ein bestimmtes
Ablagesystem verwendet wird.

II. Ilpouumaiime u 3anomuume caedyrwujue Kiuwie no meme «IieK-
MPOHHAA KOPPECNOHOCHUUA):

1. Offizielle Anschreiben per E-Mail beginnen immer mit der iiblichen
Anrede:

— Sehr geehrte Damen und Herren,

— Sehr geehrte Frau Dr. Miiller,

— Sehr geehrter Herr Professor (Dr. Lauth),

— Sehr geehrter Herr Président,

Der folgende Text wird mit einer Leerzeile abgesetzt. Verwenden Sie lieber
keine oder moglichst wenige Formatierungen.

Der Grufl am Ende:

— Mit freundlichen / herzlichen / vielen Griiflen
— Beste Griile

— Hochachtngsvoll (gehoben)

und der Name des Absenders werden ebenfalls durch je eine Leerzeile
abgesetzt.

Die Signatur darunter sollte auBerdem die E-Mail-Adresse des Absenders,
seine Firmenanschrift und Telefonnummer enthalten, ofizielle E-Mail von

Firmen auch die Handelsregisternummer sowie den / die Namen des / der
Geschiftsfiihrer.

2. Unternehmensinterne oder private (Kurz-) Nachrichten und Mitteilungen
beriicksichtigen diese Formalien in aller Regel weniger streng, was jedoch — je
nach Branche, Firma, Abteilung oder auch von Person zu Person — sehr
verschiden sein kann.

Die Tendenz zu Abkiirzungen ist auch im E-Mail-Verkehr in «kD A CH» zu
beobachten. Hier gibz es sowohl internationale bzw. englische — wie «asap» («as
soon as possible» = «so bald wie moglich»), «afaik» («as far as I know» =
«soweit ich weill») oder «m2» («me too» = «ich auch») — als auch deutsche.
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Typische Abkiirzungen sind:

— MfG: Mit freundlichen Griilen

— LG: Liebe Griille

— U.A. w.g.: Um Antwort wird gebeten

Sie sind allerdings eher auf den informellen Austausch zwischen Kollegen
beschrankt; in formellen Schreiben kiirzt man Griile lieber nicht ab und
verwendet nur die iblichen Abkiirzungen wie: z.B., evtl., d.h.

Dasselbe gilt fiir die — international verstdndlichen — «kEmoticonsy». Das sind
Satzzeichen, die in E-Mail und vor allem beim «Simsen» (dem Verschicken von
SMS {iber Handy) ein Gesicht darstellen sollen, z.B.:

:-) fiir Lachen, Freude, Ironie,

:-( fiir Traurigkeit, Unmut, Ablehnung,

;-) fur Augenzwinkern, «Nimm’s nicht so ernst!»

Auch ihre Verwendung setzt einen vertraulichen Umgang zu den Kollegen
voraus!

IIl. O3naxombvmecv ¢ npumepamu 0QopmaeHus 31eKmMpPOHHOU Koppe-
cnonoenyuu. Oopamume 6HUMAHUE HA CIMPYKILYPY U CHUTUCIUKY MeKcma:
Beispiel fiir eine E-Mail nach DIN 5008 (ohne digitale Signatur)

An: info@buerosysteme-meyer.com

Cc:

Bcec:

Betreft: Informationsbroschiire Schrankwénde und Lagersysteme

Sehr geehrte Damen und Herren,

durch einen Prospekt Ihres Hauses wurden wir darauf aufmerksam, dass Sie
auch Schrankwénde und Lagersysteme in Ihrem Programm haben.

Wir planen einen Umbau unserer Geschiftsrtiume und wiirden gern
genauere Informationen tliber Thr Angebot erhalten.

Fiir die Zusendung umfangreicherer Broschiiren wéren wir Thnen deshalb
dankbar.

Mit freundlichen Griiflen
Autohaus Weller
1. A. Tanja Rimmler

Autohaus Weller
Karl-Liebknecht-Str. 12
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63303 Dreieich

Tel. : +49 6103 84275-33
Fax: +49 6103 84275-30
E-Mail: tanja.rimmler@auto-weller.de

RESTAURANT «UNTER DEN LINDEN
Zimmerstralle, 12
W —40000 Berlin

Herrn Dieter Meister
KOLLN WEINWERK
Schreiberhauerweg 7
Kolln

Fax: 00051 /317 / 2358694

Berlin, 12. Januar 2012
Sehr geehrter Herr Meister,

wir besuchten letzte Woche Thren Stand auf der Leipziger Messe und erfuhren
dabei von Threm Verkaufsleiter Herrn Schneider, dass Sie auch
Spezialsendungen

iibernehmen.

Wir benétigen bis spitestens 12. 3. 2006 mdoglicht viel Weinflaschen. Bitte
teilen Sie uns mit, ob Sie den Wein bis zu diesem Termin liefern konnen. Fiir die
Mitteilung des Preises und Ihrer Verkaufsbedingungen wiren wir Ihnen
dankbar.

Wenn Sie sich iiber uns erkundigen wollen, wenden Sie sich bitte an die
Schampaign Wein Company in Bordo, von der wir bereits mehrere
Weinflaschen bezogen haben, oder an die Deutsche Bank in Frankfurt-am-Mein.

Mit freundlichen Griiflen

Giinter Schonberg
Geschiftsfiihrer

Anlagen
Zeichnung

81




1V. IIpumepol ynpasxcnenuil u 3a0anuil
0J151 AYOUmMOpPHOIL U 6HEAYOUMOPHOIL padombol:
Aufgabe: Sie finden in Threm Posteingang unter anderem folgende E-
Mail vor:

i =] E3

Datel Bearbeten Ansicht Gehe Communicator  Hilfe

v

, « 2 3 & o £ I3 & @ W g

Zuriick Meuladen Anfang  Suchen  Guide  Dmcken Sichetheit  Shap

-

6 Lesezeichen A Adiesse: v " Verwandte Dbjek
& 4 | - &

-
I

j g%lnstant Message j Lycos |_‘|' Tripod

[ Miingelriige ﬂ

Ihre Referenz-Nr.: 482 053
Unsere Referenz-Nr.: 30200257

Sehr geehrte Damen und Herren,

unter oben benannter Bestellnummer haben wir bei Ihnen eine Pumpe mit Filtereinheit bestellt. die
von Thnen in der 10. Kalenderwoche geliefert worden ist. Wir haben die Anlage gemil der von
Thnen in Threr Betriebs- und Wartungsanweisung aufgefiihrten Betriebsart installiert und betrieben.
Leider mussten wir nun feststellen, dass es auf der AuBenseite des Gehduses zu erheblichen
Korrosionen kommt. Wir bitten sie umgehend um Stellungnahme und Entsendung eines Threr
Mitarbeiter zur Beurteilung der Situation.

Mit freundlichen Griifien

Marie-France Pisier

Electronic AG

Zugerstr. 41 a

CH-8834 Schindellegi

Tel.: +41/22-7942150

Fax: +41/22-7942171

E-Mai: marie-france.pisier@electronic.ch
Internet: http://www.ElectronicAG.ch

-

& == Dokunent; bermittel e JEh AP EY N

Als Sachbearbeiter/-in der Firma WENO-PUMPEN GmbH haben Sie eine
Reklamation der Firma ELECTRONIC AG erhalten. Antworten Sie der Absenderin
der Mingelriige per E-Mail. Gehen Sie dabei auf folgende Punkte ein:

— Bedauern iiber aufgetretenen Mangel.

— Schadensursache aus Ihrer Sicht nicht aufzukléren.

— Terminvereinbarung zur Uberpriifung der Pumpe.

— Momentan keine baugleiche Pumpe als Ersatz zur Verfiigung.

— Angebot einer dhnlichen Pumpe mit gleicher Leistung.

Ihr Schreiben sollte Betreff, Anrede und Schlussformel enthalten.

Ihr Schreiben sollte circa 200 Worter auf dem Antwortbogen enthalten.
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Paspen 2. AEJIOBAA KOMMYHWKAUWA
B COEPE NMPO®ECCMOHANBHOW OEATENBHOCTU

Tema 1. [NpeseHTauma pesynbTaToB NPodeCcCNoHanbHOM
N HaY4YHOWN OEeATENbHOCTH

1. M3yyume cnedywuwiyrwo ungopmayur. Hcnons3yiime ee npu
npe3enmayuu pe3yibmamos npopheccuonanbHoll U HAYYHOU 0eAmenbHOCHU.

Zehn Goldene Regeln fiir Prisentationen:

Hier folgen einige einfache Tips, die eine Prédsentation erfolgreich werden
lassen.

1. Verstehen Sie das Thema.

Das wichtigste fiir einen Vortrag ist die Beherrschung des Themas! Sollten
Sie Inhalte Thres Themas nicht ganz verstanden haben, so fragen Sie uns lieber
einmal zuviel als gar nicht. Wer das Thema nicht verstanden hat, hélt
automatisch einen schlechten Vortrag!

2. Aufrecht, Kklar, direkt.

Die Wirkung Thres Vortrages hingt zu mehr als 90% von Korperhaltung und
Stimme ab!

Nuschelnde Redner kann man nicht nur schwer verstehen, sie gelten auch
als inkompetent und unsicher. Machen Sie nie eine Prisentation im Sitzen,
dadurch verliert der Vortrag an Dynamik und Sie konnen nichts zeigen.

Ein besonders haufiger Fehler: schauen Sie nicht auf die Leinwand! Suchen
Sie (ab und zu wenigstens) den Blickkontakt zum Publikum! (Allerdings habe
ich auch Professoren diesen Fehler machen sehen ...)

3. Uben, iiben, nochmals iiben

Vor Aufregung und Lampenfieber ist niemand gefeit, doch eines ist sicher:
eine gute Vorbereitung hilft!

Wenn Sie Thr Thema wie im Schlaf beherrschen, fillt es Ihnen leichter, sich
auf Sprache und Kérperhaltung zu konzentrieren. Uben Sie dazu ihren Vortrag
laut, auch wenn es schwer fillt. So werden Sie nicht ins Stocken geraten und
haben eine ungefadhre Ahnung von der Dauer ihrer Présentation.

4. KISS

Ihre Zuhorer miissen die Prdsentationen lesen und verstehen konnen.
Deshalb: Keep It Short and Simple! KISS!

Uberladen Sie die Folien nicht. Wenig Text, sprechende Uberschriften, klare
Gliederung! Faustregel: Bei Aufzdhlungen u.4. nicht mehr als 7 Stichpunkte pro
Folie. Setzen Sie nichts auf die Folie, auf das Sie spiter im Vortrag nicht
eingehen, dann lieber weglassen.

Wiirzen Sie zudem Thren Vortrag mit Demos und Beispielen. Diese konnen
auch komplexe Zusammenhinge verstindlich darstellen. Probieren Sie aber die
Demos aus und machen Sie sich mit deren Bedienung vertraut!
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5. Blauer Adler auf blauem Grund

Man kann Folien so gestalten, dass fiir jeden erkennbar ist, was sie
darstellen!

Achten Sie auf eine kontrastreiche Farbzusammensetzung und grof3e
Schrifttypen, und serifenlose Schriftarten. Man mufl ndmlich nicht alle 108
verschiedenen Animationsmoglichkeiten in seinen Vortrag integrieren!

6. Ab 24 Folien pro Sekunde ist es ein Film

Folien sind kein Lesemedium! Sie sollen den Vortrag ergénzen, nicht
verdoppeln.

Im besten Fall befinden sich auf den Folien nur ergdnzende Informationen
(Grafiken, Bilder, Tabellen, Beispiele, Demos, etc.), die der Vortragende
einsetzt, um die Inhalte besser «iiberzubringen». Im schlimmsten Fall befinden
sich auf den Folien halbe oder gar ganze Sétze ...

Als Faustregel kann gelten: 2-3 Minuten pro Folie. Daraus folgt: maximal
30 Folien bei 60 Minuten Vortragszeit.

7. Keine Angst vor Pausen

Ihr Publikum sieht Thren Vortrag zum ersten Mal und hat meistens auch
keine Ahnung von Threm Thema. Deswegen lassen Sie thm ein wenig Zeit, alle
Informationen, die Sie verbreiten, auch aufzunehmen.

8. Was Du vorher kannst besorgen...

Testen Sie Ihr Equipment!

Nichts ist schoner als ein Blue-Screen oder Gefummel mit den Kabeln
wihrend der ersten 10 Minuten ihres Vortrages — diese sind nmmlich die
Huchstaufmerksamkeitsphase ihrer Zuhorer! Ist Tafelplatz und Kreide
vorhanden? Es konnte sein, dass Sie etwas naher erldutern mochten.

9. Gliederung

Uberlegen Sie sich eine gute Gliederung, bevor Sie die erste Folie basteln!

Zuerst Titelfolie, dann Ubersicht, dann Motivation, am SchluB
Zusammenfassung und Bewertung — und dazwischen: iiberlegen Sie sich fiir
jeden Folienlibergang eine Hinleitung zum néchsten Teilthema. Worauf will
man hinaus? was war das Problem? wo stehen wir gerade?

10. Ubung macht den Meister

Jeder hat einmal seinen ersten Vortrag gehalten ...

Noch ein Tip: falls Sie denken, dal3 Sie etwas nervds sein konnten bei [hrem
Vortrag: iberlegen Sie sich die ersten drei Sitze.

Tools

Es gibt im wesentlichen 2 gute Tools, um Vortrdge zu erstellen: Powerpoint
und Latex.

Powerpoint eignet sich dann, wenn man viele Animationen (z.B.
Einblendungen in Zeichnungen) hat oder viele Bilder auf vielen Folien verteilen
mub.

Latex eignet sich dann, wenn man viele Formeln und/oder wenig Bilder und
Animationen hat. Besonders mit dem Beamer-Paket lassen sich sehr
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ansprechende Folien erzeugen. Hat man viele Bilder/Animationen als auch
Formeln, dann kann man Latex in Powerpoint mittels des Powerpoint-Plugins
TexPoint integrieren.

Powerpoint / Prasentationen:

Was ist eine gute Prasentation? Es ist zundchst einmal ein «mediengestiitzter
Vortrag»y. Das Wort «Vortrag» ist hier entscheidend. Im Zentrum steht der
Redner, nicht die Prédsentation! Eine gute Prédsentation kann man nicht ins
Internet stellen, denn je besser eine Prdsentation ist, desto weniger kann man
ohne dem Sprecher mit ihr anfangen.

Also stellen wir nicht «optisch toll gemachte» Prisentationen ins Netz, die
einschldfernd wirken, das Mitdenken von Schiilern ldhmen oder dem Auge
Schmerzen durch grelle Uberblendungen zufiigen, sondern die weltweit
anerkannten und millionenfach verdffentlichten acht wichtigsten Regeln fiir
Prasentationen:

Ein guter Vortrag ist ein relevantes Extrakt: nicht Vollmilch, sondern
Kondensmilch! Es gilt die populdre 10-20-30-Regel: Danach sollte ein guter
Powerpoint-Vortrag nie mehr als 10 Folien umfassen, nicht linger als 20
Minuten dauern und eine SchriftgroBe von nicht weniger als 30-Punkt
verwenden.

Sei sparsam mit Stilelementen. Verwende nie mehr als zwei Schrifttypen
und moglichst nur Farben aus einer Familie (zum Beispiel Rot, Orange,
Zinnober) und verzichte auf iiberfliissigen Schnickschnack wie Uberblend- oder
Soundeffekte. Das lenkt nur ab.

Auf die Reihenfolge kommt es an. Falsch ist: Erst projizieren, dann
vorlesen. Dann hort Dir keiner mehr zu, weil das Publikum erst selbst liest.
Horen die Leute danach, was sie schon wissen, schalten sie zudem ab. Deshalb
sollte eine Folie nur Stichworte oder einprigsame Zahlen beinhalten. Und die
solltest Du exakt dann einblenden, wenn sie auch im Vortrag kommen. Nicht
vorher, nicht danach.

Nur eine Botschaft pro Folie! Die Aufmerksamkeit des Publikums ist
begrenzt und sollte vor allem deinem Vortrag gehoren. Zu viele Bulletpoints,
FuBnoten oder unbedacht eingesetzte Grafiken und Bilder verwirren nur. Je
mehr Informationen eine Folie enthilt, desto mehr verschwimmt die
Kernaussage. Aus demselben Grund wirken Uberschriften redundant. Besser: nur
eine Zeile pro Folie! Die Slides sollen schlieBlich den Vortrag visualisieren — nicht
ersetzen!

Errege Aufsehen. Zuschauer wollen bei Vortrigen und Prisentationen
erstens beeindruckt, zweitens unterhalten, drittens angeregt und erst an vierter
Stelle informiert werden. Nach diesem Prinzip solltest du Folien gestalten.
Aufsehen erregst du etwa mit interessanten themenbezogenen Einblicken,
tiberraschenden Vergleichen und unbekannten Fakten, die fiir deine Zuhorer
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relevant sind. Die Hohepunkte solltest du am Anfang und am Ende des Vortrags
platzieren — beide bleiben am stérksten in Erinnerung.

Nicht die Powerpoint-Folien spielen die Hauptrolle, sondern Du.
Entsprechend sollte die Leinwand, auf der Du die Folien zeigst, nie in der Mitte
der Biihne stehen — das ist dein Ort. Du bist der Mittelpunkt der Prasentation!
Kein noch so schickes Folien-Brimborium kann einen schlechten Vortrag
rausreiflen. Es kann ihn aber verschlimmern. Gib ihm also nicht zu viel Raum.

Wenn Du etwas Bleibendes hinterlassen willst, gib nach (!) dem Vortrag ein
umfassendes Handout mit Zahlen, Daten und Tabellen aus. Aber nicht die
Powerpoint-Folien! Wenn Du alles richtig gemacht hast, sind diese ohne deinen
Vortrag nutzlos.

Diese Regeln beachten, und das obige Bild bleibt Euch erspart...

Regel fiir das Priasentieren
Was ist wichtig?
» Adressatengerecht priasentieren
* Personen und Thema wichtig nehmen
* Prisentation gut vorbereiten
* Freundlich sein und Ruhe ausstrahlen
* Sinnvoll in Einleitung, Hauptteil und Schlussteil gliedern
* Die Medien optimal einsetzen
* Pausen richtig einsetzen

Faktoren einer erfolgreiche Priasentation:

Inhaltlicher Aufbau

Sprachtechnik

Korpersprache

— Die Gliederung ist klar
erkennbar und

zielgerichtet
— Die Wortwahl st
treffend

— Der Ausdruck ist klar
und verstandlich

— Die Beispicele
anschaulich

sind

— Die Sprache st
deutlich und varitert in
Lautstirke und
Klangfarbe

— Das Sprechtempo ist
nicht stockend oder zu
schnell

— Pausen sind
eingesetzt

sinnvoll

— Der Blickkontakt zum
Publikum ist hergestellt
— QGestitk und Mimik

unterstreichen die
Aussagen
— Die Korperhaltung

wirkt sicher und strahlt
Ruhe aus

Uberlegungen zur Wirkungsgraderhdhung
* Welcher Zielgruppe soll priasentiert werden?

* Welche Reaktion ist beim Zuhorer zu bewirken?

* Wie viel Zeit steht fiir die Prisentation zur Verfiigung?
* Wie ist die sachliche Ausstattung?

* In welchem Umfeld findet die Prasentation statt?

86




Vorbereitung

1. Ziel der Préasentation festlegen

* Soll dem Auditorium reines Wissen vermittelt werden?

— hohere Anspriiche an fachliche Inhalte stellen

* Soll beim Auditorium eine Verhaltensinderung bewirkt werden?

— emotionale Gesichtspunkte spielen eine wichtige Rolle

2. Planung der Présentation

 Zuhorerkreis festlegen (eigene / fremde Klasse, Ausbilder)

* Inhalte anschaulich gestalten (Visualisierung)

* Titel, Reihenfolge der einzelnen Beitrdge und der einzusetzenden Medien
festlegen

* Informationsmaterial zusammenstellen (Kopien)

Durchfithrung

1. Einstieg

* BegriiBung und Vorstellung Blickkontakt mit dem Publikum aufnehmen
und halten

* Thema, Ziel, Gliederung und geplanten Ablauf darstellen

* Aufmerksamkeit des Publikums mithilfe eines Authdngers gewinnen
(Witz, Anekdote, Bild..)

2. Hauptteil

* Vortrag in der geplanten sachlogischen und zeitlichen Reihenfolge
darstellen

— Medienunterstiitzung

* Grundregeln eines guten Vortrags beachten:

Blickkontakt zum Publikum halten Gesagtes durch Gestik und Mimik
verstarken

frei sprechen

langsam, deutlich und angemessen laut sprechen

3. Schluss

* Wichtige Aussagen und Inhalte zusammenfassen

* Dem Publikum Gelegenheit fiir Verstandnis- und Vertiefungsfragen geben;
Fragenspeicher abarbeiten

* Dank fiir die Aufmerksamkeit und das Interesse

II. IIpouumaiime u 3anomuume caedyrwuiue Kiuuwie no meme «llpezen-
mayus pe3yibmamoe npogheccCuoOHanbHOll U HAYUHOU 0eAMenbHOCHIU):

Beginn und Uberblick:

e Guten Tag, mein Name ist Gerd Miiller. Ich freue mich, [hnen heute unser
Unternehmen vorstellen zu diirfen.

e Zunichst darf ich Thnen einen kurzen Uberblick iiber ... geben.

e Der Vortrag / Die Vorlesung soll einen Uberblick geben iiber ...

e Zu Beginn unserer Prisentation mochte ich Ihnen ... zeigen.
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e Meine Prisentation / Mein Vortrag / Mein Referat / Meine Vorlesung
besteht aus folgenden Teilen:

— Erstens / Als Erstes / Zuerst werde ich Thnen etwas iiber die Geschichte
der Firma erzéhlen.

— Zweitens / Im zweiten Teil spreche ich iiber ...

— Im Anschluss daran werde ich Sie iiber ... informieren und

— zum Schluss / zuletzt komme ich noch auf ... zu sprechen.

e Entschuldigen Sie bitte meinen Akzent / meine eingeschriankten
Sprachkenntnisse!

ein Thema einteilen, Teilthemen abgrenzen:
o Als Nachstes will ich die Frage / das Problem ... besprechen / behandeln.
¢ Nun einige Informationen / Fakten zu ...
e Ich komme jetzt zu den aktuellen Zahlen / Statistiken ...
e So weit zu diesem Thema / Bereich — und nun zu ...
Bisher haben wir {iber unseren Export gesprochen, jetzt kommen wir zu ...
e Damit konnen wir das Thema Finanzierung abschlieBen und zum Punkt ...
tibergehen.
e Bevor wir das Thema Import behandeln, mdchte ich noch kurz auf ...
eingehen.
e Gestatten Sie mir vorher noch einige Bemerkungen zu ...
e Ich kann Thnen hier nur die wichtigsten Fakten vorstellen, die genauen /
weiteren informationen finden Sie in unserer Firmenbroschiire / ihrer Mappe /
im Handout.

Grafiken erldutern, eine PowerPoint-/PP-Prisentation durchfiihren

e In der folgenden Préasentation / Auf den folgenden Charts / Grafiken sehen
Sie ..

Auf der ersten Folie / Auf dem ersten (Schau-)Bild sehen Sie ...
Die Grafik zeigt die Entwicklung von ... bis ...
Auf dieser Achse ist / sind ... aufgefiihrt.

Entlang der Waagerechten / waagerechten Achse sehen Sie den
Zeitabschnitt von ... bis ...

e Auf der Senkrechten / senkrechten Achse ist der Umsatz in Millionen
Euro angegeben.

e Die Daten stammen aus dem Zeitraum von 2010 bis 2015, beschreiben
also die Entwicklung innerhalb von 5 Jahren.

e Unter X versteht man ... Ein X ist zum Beispiel ...

e Y bedeutet / heil3t hier ...

e Ich mochte / darf Thnen hier ein Beispiel geben: ...

e Der Produktionsablauf ist hier in einem Flussdiagramm darstellen.
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e Die Marktanteile sehen Sie auf diesem Tortendiagramm, die Entwicklung
des Umsatzes zeigt dieses Sdulendiagramm.

hinweisen, die Aufmersamkeit auf etwas richten:

Bitte sehen Sie mal hierher! Auf dieser Grafik sehen Sie ...
Links / rechts / Oben / Unten / in der Mitte sehen Sie ...
Beachten Sie besonders die aktuelle Entwicklung ...

Wie Sie sehr gut / besonders deutlich sehen konnen, ist ...
Wie Sie den Zahlen / Daten entnehmen konnen, hat / ist ...
Ich mochte Sie besonders auf ... aufmerksam machen.

Zahlen und Fakten nennen:
Die Tabelle / Die Statistik / Das Diagramm zeigt ...
Der Marktanteil in den USA 1st / betrdgt 15%.
Der Umsatz betriagt dieses Jahr 34 Millionen Euro.
Das Betriebsergebnis wird mit 4,6 Mio angegeben.
Der Exportanteil belief sich letztes Jahr auf 63%, der Inlandsanteil auf 37%.
Das Siulendiagramm zeigt jeweils in der ersten Sdule den Jahresumsatz,
in der zweiten Sdule den Erlos.

e Aus dieser Aufstellung / Statistik / Grafik geht hervor, dass ...

e Die Daten beriicksichtigen den Zeitraum von 2000 bis heute.

e Uber okologische Faktoren wird in dieser Statistik keine Aussage
gemacht.

e Die Quelle der Statistik ist der Report der AHK, also der
Auflenhandelskammer.

Abkiirzungen, wie «AHK» fiir AuBenhandelskammer, werden oft
selbstverstandlich gebraucht, auch wenn sie nicht international giiltig sind.
Fragen Sie ruhig, wenn es Unklarheiten gibt.

Zunahme schildern:

e Der Umsatz in der Branche hat sich verdoppelt / verdreifacht ...

e Der Absatz von Mobiltelefonen nimmt jedes Jahr / Quartal weiter zu.

e Die Produktion ist jdhrlich um acht Prozent gestiegen.

e Die Ausgaben fiir Forschung haben sich stindig erhoht, aber der
Werbeetat musste liberproportional gestiegen werden.

e Der Marktanteil ist innerhalb von drei Jahren um 15% gewachsen.

e Die Ausgaben fiir Rohstoffe steigen stetig / auBBergewdhnlich.

¢ Die Energiekosten gehen immer weiter nach oben / steigen kontinuierlich.

e Die Steigerung der Olpreise bedeutet fiir dieses Jahr einen Anstieg /
Zuwachs von 18% gegeniiber dem letzten Jahr.
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Abnahme schildern:

e Der Verbrauch an Primérenergie muss weiter sinken!

¢ Die Schadstoffemissionen sind leicht / stark zuriickgegangen.

e Der Riickgang betrégt jahrlich 3%.

e Die Anteile von schidlichen Abgasen haben bei neuen Autos etwas
abgenommen.

¢ Die Anteile der Schadstoffe sollen weiter gesenkt werden.

e Die Statistik zeigt eine stindige Abnahme der Umweltbelastungen.

e Der Teifpunkt bei den Emissionen war im letzten Jahr erreicht.

e Diese Ziffern zeigen einen deutlichen Umsatzriickgang von einem Drittel
/um ein Drittel / um ca. 30%.

Negative oder unbefriedigende Entwicklungen werden in «D A CH»
tendenziell offener angesprochen als in anderen Lindern (z.B. als «noch nicht
zufriedenstellend», «den Erwartungen nicht ganz entsprechend», «insgesamt
noch ausbaufdhigy), doch ist dies immer auch stark anhdngig vom konkreten
Kontext der Prisentation. Fragen Sie daher im Zweifelfall bei der Vorbereitung
eines Vortrags Ihren Sprachcoach oder Ihre deutschsprachige Kollegen.

Verinderungen und Entwicklungen aufzeigen:

e Wollen wir uns die Entwicklung von 2010 bis 2015 betrachten / ansehen.

e Im Vergleich zu den Vorjahren / zum Jahr ... sieht man ...

— einen leichten Anstieg von / um ...

— einen starken Riickgang von /um ...

— kaum eine Verinderung.

e Der Anteil ist grofBer / kleiner geworden als ...

e Der groBite Teil des Umsatzes mit Exportgiitern entféllt mit 34% auf den
Export nach China; dieser Anteil lag im letzten Jahr noch bei 26% und im Jahr
davor bei 18%.

e Durchschnittlich / Im Durchschnitt ist / hat / betragt ...

e Die relativen Zahlen driicken eine gute Entwicklung aus; die absoluten
Zahlen verweisen jedoch auf ein insgesamt sehr niedriges Niveau.

e Die Entwicklung beinhaltet:

— eine leicht / stark steigende Tendenz.

— eine ausgeglichene Tendenz.

— eine leicht / stark fallende Tendenz.

e Der Anstieg von 5% bei den Lohnen ist bei diesem Ergebnis mit
einkalkuliert.

e Der riickgang der Stiickkosten hat uns positiv liberrascht.

Der Wegfall der Zélle in der EU ist ein gutes / sehr positives Signal.

Bei den Wechselkursen wird es immer Schwankungen geben.

Bei den Olpreisen sehen Sie einen sehr unruhigen Verlauf der Kurve.

Die Konsumentenpreise haben sich nicht erhoht / sind stabil geblieben.
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e Die Zusammensetzung des Firmenvorstands ist gleich / unverdndert
geblieben.

e Seit drei Jahren stagniert der Absatz.

e Unser Marktanteil in Ungarn ist trotz neuer Konkurrenz gleich / konstant /
unveridndert geblieben.

e Uber okologische Faktoren werden in dieser Statistik keine Aussagen
gemacht.

Exkurse, Fragen, Zwischenfragen:

Erlauben Sie, dass ich hier kurz vom Thema abschweife.

Bei dieser Gelegenheit mochte ich einfiigen / erwéhnen, dass ...

In diesem Zusammenhang mochte ich kurz auf die Frage eingehen, ob ...
Wie ich vorher / anfangs sagte / erwéhnte, hat ...

Wie wir spéter nach sehen werden, ist ...

Wie Sie sicher wissen, ...

Thnen ist vielleicht neu / bekannt / noch unbekannt, dass ...

Kommen wir zum Thema zuriick!

Ich mochte Sie hier nicht mit Details aufhalten, ...

— zu einem Punkt aber noch eine Bemerkung machen: ...

— sondern die Entwicklung im Ganzen / im Zusammenhang darstellen.

e Vielen Dank fiir Thre Frage / Bemerkung. Ich werde sofort darauf
eingehen.

e Vielen Dank, das ist eine gute / interessante / sehr spezielle Frage.
Koénnen wir die vielleicht im Anschluss / in der Pause behandeln / an den
Schluss stellen?

e Darf ich darauf spiter zuriickkommen?

e Gestatten Sie mir bitte, dass ich an dieser Stelle auf Englisch / auf meine
Muttersprache ausweiche.

e Das Thema ... werde ich wegen seiner Komplexitdt / aus Zeitgriinden
heute nicht / nur kurz ansprechen.

ein Thema / Referat abschliefen:

e Ich darf nach einmal zusammenfassen: ...

e Ich mdchte hier schlief3en.

e Ich hoffe, Sie haben einen guten Uberblick iiber ... / Eindruck von ...
gewonnen.

e Das wire alles, was es von meiner Seite zu diesem Thema zu sagen gibe.

e Alle wichtigen Informationen finden Sie auch in Thren Mappen /
Handouts oder auf unserer Website unter www ...

e Abschliefend kann man / mochte ich sagen, dass ...
e Lassen Sie mich zum Schluss noch sagen: ...
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e Mit Blick auf die Uhr / Aufgrund der fortgeschrittenen Zeit mdchte ich
meinen Vortrag an dieser Stelle abschlieen / abkiirzen. Weitere Informationen
finden Sie auf unserer Homepage.

e Wenn Sie Fragen haben, ...

— bin ich gerne bereit diese im Anschluss zu beantworten.

— stehe ich Thnen gerne zur Verfiigung.

— konnen Sie sich auch gerne per E-Mail an mich wenden.

e Ich danke Ihnen fiir Thre Aufmerksamkeit! Sie waren ein sehr angenehmes
/ interessantes Publikum!

e Vielen Dank fiir [hre Geduld / Ihr Interesse / Ihren Besuch!

Tipps fiir eine Prisentation vor deutschsprachigem Publikum:

Eine Présentation auf Deutsch wird Thnen wahrscheinlich — vor allem beim
ersten Mal — als eher schwierig erscheinen; Ihr deutschsprachiges Publikum
wird sie jedoch umso mehr schétzen! Hier sind einige Tipps zur Vorbereitung:

1. «Ubung macht den Meister!» — Je dfter Sie es versuchen, umso mehr
Sicherheit werden Sie allméhlich gewinnen. Beginnen Sie mit einer "Mini-
Prasentation" (fiir sich selbst oder vor Freunden / Kollegen), die folgende
Abschnitte enthalt:

— Begriiung

— Vorstellung des Themas

— Gliederung der Hauptpunkte

— Zusammenfassung

— Fragen und Verabschiedung des Publikums.

Bereiten Sie jeden Abschnitt mit drei Beispielsdtzen vor!

2. Auch auf den «Ernstfall», d.h. auf eine echte Prisentation, bereiten Sie
sich so vor, dass Sie sich fiir jeden Abschnitt geeignete Redemittel aussuchen,
versuchen Sie nicht, sich zu viele auf einmal zu merken, denn es ist sicher
wichtiger, sich auf den Inhalt zu konzentrieren, und wenn Sie dabei einige
Wendungen 6fter wiederholen, so ist das nicht schlimm!

3. Manche Folien, die Sie zeigen wollen, brauchen weniger Erklarungen
(z.B. mit {ibersichtlichen Grafiken), andere dagegen mehr. Uben Sie die entsprechenden
Wendungen jeweils anhand Threr Folien; so kénnen Sie die Folien dann bei Threm
Vortrag gleichzeitig als Merkhilfen fiir [hre Formulierungen benutzen.

4. Sprechen Sie langsam und deutlich! Ein moglicher Akzent stort dagegen
nicht und die Zuhorer werden ihn in der Regel eher als «charmant» empfinden
und vielleicht sogar mit dem Produkt / der Firma verbinden, die Sie
prasentieren. An einzelnen Stellen konnen Sie vielleicht auch auf Englisch oder
evtl. Thre Muttersprache ausweichen, wenn Sie wissen, dass Sie verstanden
werden.

5. Handouts — in denen das Wichtigste noch einmal «schwarz auf weil3»
(also gedruckt) zum Mitnehmen steht — sind unverzichtbar und sollten natiirlich
alle wichtigen Websites und E-Mail-Adressen enthalten.

92



6. Mit ein oder zwei Sprichwortern oder Zitaten — und gerne auch mit
entsprechenden oder dazu passenden Wendungen aus Threm Land, die Sie fiir
Thre Zuhorer libersetzen — zeigen Sie Thr Interesse flir die Kultur in «D A CH»
und locken gleichzeitig die Gesprichs- oder Vortragsatmosphire etwas auf!

1I1. IlIpumepwvt ynpasrcnenuii u 3a0anui
01 ayOumopHoUl u 6HeayOumopHoI padoomol:

Erliduterung einer Grafik

Wihlen Sie den passenden Ausdruck und markieren Sie den
entsprechenden Buchstaben: a, b, ¢ oder d. Eine Antwort ist richtig.
1. Werbung legt zu

Werbung Iegt zu

Netto-Werbeeinnahmen der
| klassischen Medien
im 1. Hj. 2007:
10,1 Milliarden Euro
(+ 4,5 % gegenuber
1. Hj. 2006)

Veranderung
gegenuber
1. Hj. 2006
in %

davon

4,2
Fernsehen Mrd. Euro

Zeitungen

Publikums-
zeitschriften

Radio

H ’5

Fach-
: ‘ 0,2
zeitschriften I Q

Quelle: Nielsen Media Research il © Globus (1499

Die klassischen Medien konnten in diesem ersten Halbjahr ihre Werbe-
1 gegeniiber dem Vorjahreszeitraum um 4,5 Prozent 2 . Der

3 stieg auf liber zehn Milliarden Euro. Nach Berechnungen der Nielsen
Media Reseach konnten die Zeitungen einen 4  von gut drei Prozent

5 ; ihre Werbeeinnahmen stiegen auf 2,7 Milliarden Euro. Groftes
klassisches Werbe- 6 ist das Fernsehen mit Einnahmen von 4,2
Miiliarden Euro. Die ersten drei in der Werbung sind Media Markt, Aldi und
Lidl. Sie 7  zwischen 129 und 108 Millionen Euro fiir klassische
Werbung aus.
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1. a)-gaben b) -rezepte ¢) -einnahmen d) -etat

2. a)steigen b) autheben c¢) erhdhen d) erklettern
3. a) Einkunft b) Ersatz c¢) Einkommen d) Umsatz

4. a) Anwachsen b) Zuwachs c) Erhohung d) Ansteigen
5. a) bezeichnen b) festhalten c) beschreiben d) verbuchen
6. a)-medium b) -zweck c) -gerét d) -instrument
7. a) zahlten b) nahmen c) gaben d) stecken

Tema 2. OpdekTMBHAA MMCbMEHHAA KOMMYHUKaLUWA.
[MoaroToBKa Hay4YHOW OOKYMEHTauuu

1. M3yyume cnedywwyw ungopmayuro. Hcnonvdyiime ee npu
n0020moeKe HayuHoU 0OKyMeHmayuu.

[Tox pedepupoBaHreM MOHUMAIOT KOHCIIEKTUBHOE U3JIOKEHHUE COICPKaHUS
CTaThH, Iepenaroniee €€ OCHOBHOM cMbICH. Pedepar — 3TO TEKCT, KOTOPBIi
nepenaeT OCHOBHYI HWH(poOpmanuio opuruHaia B cxarom Buge. llpu
cocTaBlieHUH pedepaTa HEOOXOIUMO YMETh OTNIETUTh OCHOBHYIO MH(OpMaIuio
OT BTOpOCTENeHHOH. Pedepar moJHOCTBIO CTpOWTCS Ha S3bIKE OpuTHHana. B
HEro MOTYT OBITh BKJIFOYEHBI OTPHIBKH, 3aMMCTBOBAHHBIC U3 MEPBOMCTOUYHHKA
(06o6menus, dopmynupoBku). B pedepare MOryT HCHOIB30BAaThCS TaKKe
ycToWunBBIe (paspl, KIUIIE W CICIHAIbHBIE O0O0POTHI, XapaKTEepPHBIC IS
JAHHOTO BHUJa NOUCbMEeHHON peun. Pedepar cocraBiaser 10-15% oObema
pedepupyemoit crateu. B HEM conmepxarcs B 00001IEHHOM BUJI€ BCE OCHOBHBIE
noyiockenus: opuruHaina. O0veM pedepara onpenensercs: CTENEHbIO BaXKHOCTH
pedepupyeMoro Marepuaia, €ro CoJep>KaTeIbHOCThIO U COCTABISET OOBIYHO 9-
10 npenyoxennit (120-150 cioB) OT MpeIOKEHHOTO TEKCTA.

Pedepar nmeer 0OBIYHO CIEAYIONIYIO CTPYKTYPY:

1. ®amuwins ¥ UHULKAIBI aBTOpA; Ha3BaHUE CTATbH; BBIXOJHBIC JaHHBIE
KypHaJla: Ha3BaHUE, HOMEP U r'OJ U3/IaHMUS.

2. O6nacTh HAYKH M TEXHUKH, K KOTOPO OTHOCUTCS 3Ta CTAThS.

3. OcHOBHAasl TEMAaTHKA CTAThHU.

4. KpaTkoe U3J105)KEHUE COJICPIKAHUSL.

5. BeIBO/IBI MJTH pe3rOMe COCTaBHUTEINS pedepara.

IL Ilpounraiite n 3ammoMHHTe CIEAVIOLIHE KAHIIE 110 TeMe «PpPeKTuBHAsT

nmHCbMEHHAs1 KoMMyHHKanHs. T1o4roroBka HayTHOH JOKYMEHTAHI):
Redemittel zum Referieren

— Der Autor / Verfasser schreibt / berichtet /schildert / meint / behauptet /
sagt, dass...

— Der Autor / Verfasser stellt folgende Behauptung auf ...

— Der Autor / Verfasser berichtet iiber ...

— Der Autor / Verfasser mochte zeigen, dass...
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— Im ersten Teil des Textes / des Artikels ...

— Zu Beginn des Textes ...
— Der Autor beginnt mit ...
— Das zentrale Thema ist ...

— Im ersten / zweiten / dritten Absatz geht es um ...

— Der Text endet mit ...
— Ein Grund dafir ist ...
— Eine Ursache dafiir ist ...

— Als Grund / Folge nennt der Autor ...

— Der Grund liegt darin ...

— Ein Beispiel dafiir findet man im ersten Absatz ...
— Ein anderer / wichtiger / interessanter Aspekt dieses Themas ist ...
— Im zweiten Absatz kommt der Autor zu einem weiteren / anderen

Aspekt...

Klischees fiir die wissenschaftliche Rede:

Das vorliegende Material ist als
... konzipiert

[Ipennaraempiii MaTepuan 3aAyMaH

Die Rede ist von (D.)

Peur uer o ...

Es handelt sich um (Akk.)

Peur uer o ...

Der Autor wirft das Problem ... auf

ABTOD BBIJIETISIET IPOOJIEMY...

an den Anfang der Uberlegungen
stellen

Ha4yaThb C pacCyXICHUMN

am Anfang stehen

OBITH B HaUaJIe

auf die Nutzbarmachung zielen

CTaBHUTDB IICJIBIO MCITIOJIb30BAHUC

latent gegenwirtig sein

CKPBITHO ITPHUCYTCTBOBATH

hier wird angestrebt, dass.........

34C€Ch CTaBHUTLCA LCIBIO..........

das setzt Folgendes voraus........

ITO MPEATIOJIATAeT CISAYIONIee

von einer These ausgehen

HUCXOOUTHh U3 TC3HUCA

ausgehend von.......

uexogA U3.............

die Zusammenhénge liberschauen

IMPUHNUMAsA BO BHUMAHHC JIOTUKY

die daraus resultierenden Aufgaben

BBITEKAIOIIHE U3 DTOr'0 3aJ1auu

unseres Wissens

110 HAaIITKUM CBCACHUAM

eigene Meinung formulieren

chopMyTUPOBATh COOCTBEHHOE MHEHHUE

zur Kenntnis bringen

IIO3HAKOMMUTH, JOBECCTHU N0 CBCACHUA

damit werden unserem Objekt enge
Grenzen gezogen

TeM CaMbiM Halll OOBEKT CTABUTCA B
y3KHE paMKH

Unsere Schlussfolgerungen beruhen
auf (D)

Hamm BBIBOJbI OCHOBBIBAIOTCA HA...

sie stiitzen sich auf (A)

OHH OIIMPAKOTCA HA ......

Es liegt klar auf der Hand

COBCPIICHHO OYCBUIHO

zu einer Schlussfolgerung kommen

IIPUMTH K BBIBOAY
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aus diesem Grunde ....

Ha 3TOM OCHOBAHHH

es ist nicht zu leugnen

HEJb3s OTBEPrarh PakT

erfahrungsgemaif

HCXOIs U3 OIIbITa

durch folgende Schwerpunktset-
zung zielen wir auf ...

yepe3  CIEAYIOUIEE BBIICIICHUE TEM
MBI CTPDEMUMCST  K.......

ein / das Ziel verfolgen

npecae0oBaTh 1elb

sich das Ziel setzen

CTaBUTH CBOEH MEJBLIO

vor allem MIPEXKE BCETO

notwendig und unerldsslich sein OBITh HEOOXOAUMBIM U HEOTHEMIIEMbIM
sozusagen TaK CKa3aTh

Wir sind davon iiberzeugt, dass... Mps1 yOeKI€HBI B TOM, YTO........
ubereinstimmen COBIIAJaTh

es handelt sich um(A)........... pedb HIIET O .............

sich mit einem Thema befassen 3aHUMATHCS TEMOM

Wirkungsweise der Gesetze | uccnenoBaTh BO3eHCTBUE 3aKOHOB
erforschen

das lasst sich darauf zuriickzufiihren 9TO MOKHO OOBSICHUTE TEM, UTO ...
beweisen, begriinden, belegen, | noka3aTk, MOATBEPIUTH
nachweisen

Beweise erbringen/anfiihren

IMPHUBCCTH JOKA3aTCJILCTBA

eindeutig/unzweideutig

OJIHO3HAYHO / HE IBy3HAYHO

den Beweis widerlegen /entkréften /in
Frage stellen

ONPOBEPTHYTh JI0Ka3aTeNbCTBO,
MOJIBEPTHYTh COMHEHHIO

die  Beweisfilhrung  ldsst  sich | moka3arenbcTBa HEOE3YNPEUHBI
anfechten

in der Arbeit wird folgendes Problem | B pabGote 3aTparmBaercs clemyroImas
aufgeworfen npoOiema

es sei hier erwahnt

3/1€Ch CJIENYET YIOMSHYTh

Erfahrungstatsachen nachpriifen

MCPCIPOBEPHUTH OINBITHBIC TAHHBIC

unbestritten bleiben

0OCTaTbCA HCOCTTIOPUMBIM

diese Meinung stammt aus...

9TO MHCHHC IIPUHAIJICIKUT.....

die meisten Wissenschaftler meinen

OOJBIIIMHCTBO YUEHBIX MOJIATAeT

diese Meinung ist akzeptabel

9TO MHCHHC IIPUCMIICMO

Aus unserer Analyse 1dsst sich Folgendes schlussfolgern:

(erstens)..., (zweitens )..., (drittens)....

Aus unserer Arbeit ergeben sich folgende Schlussfolgerungen:

(erstens)..., (zweitens )..., (drittens)....

Aus unserer Arbeit resultieren folgende Empfehlungen:
1. fiir die Bekdmpfung der Arbeitslosigkeit sind ...
2. fiir die Entwicklung des Dienstleistungsbereiches ...

Zusammenfassend kann man sagen ...
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II1. O3nakomvmecs ¢ npumepamu ohopmiaeHus HAyUHOU OOKYMEeHMAayuu.
Obpamume 6HUMAHUE HA UX CIIPYKMYPY U CIMUTUCHUKY MEKCma:
PLAN: I. EINLEITUNG
1. Der zu referierende Artikel ist der Zeitung «...» entnommen.
Der Artikel ist der Zeitung «...» entnommen.
Der Artikel ist in der Zeitung «...» verdffentlicht.
Diesen Artikel bringt die Zeitung «...».

2. Der Verfasser dieses Artikels ist ... .

Der Autor des Artikels ist ...

Diesen Artikel hat ... verfasst.

Dieser Artikel stammt aus der Feder von ...

Laut Unterschrift ist der Verfasser des Artikels ...

3. Das ist der Leitartikel, ein Leserbrief, ein Bericht, ein Kommentar, eine
Rezension....

Der vorliegende Stoff ist ein Interview unter dem Titel «...» zum Thema ...

Der Artikel ist ein Fachartikel.

Der Artikel ist fiir einen weiten Leserkreis bestimmt.

Der Artikel ist eine Antwort auf einen Leserbrief

4. Der Artikel ist einem aktuellen Problem gewidmet.

Das Thema zieht allgemeines Interesse heran.

Das Problem, mit welchem sich der Autor befasst, ist sehr wichtig und
interessant.

Das Problem, mit welchem sich der Autor auseinandersetzt, 1st sehr aktuell.

Das Problem, welches der Autor anschneidet, 1st sehr aktuell.

Das Problem, welches der Autor beleuchtet, ist sehr aktuell.

Der Gegenstand meiner Forschung ist ....

Der Grundgedanke des Artikels ist ...

Der Verfasser greift ein neues Thema auf ...

Der Verfasser kommt auf ein altes Thema zuriick (zurtickkommen (auf) —
BHOBB 3aT'OBOPHUTH 0 UEM-JIN00, BEPHYTHCA (K IPEKHEH TeMe)

Der Verfasser behandelt ein aktuelles Thema.

Mit diesem Artikel beantwortet der Verfasser viele Fragen (der Wirtschaft,
der Politik ...).

Wie ein roter Faden zieht durch den ganzen Artikel der Gedanke, dass...

II. HAUPTTEIL
1. Inhaltlich l&sst sich der Artikel in folgende Teile gliedern...
Dem Inhalt nach zerfallt der Artikel in folgende Teile...
Im Mittelpunkt der Betrachtung steht die Frage ...
Die Hauptprobleme des vorliegenden Artikels sind...
Hier werden folgende Punkte betrachtet...
Hier werden folgende Probleme analysiert ...
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Der Autor befasst sich hier mit folgenden Problemen...

Der Autor nimmt in folgenden Problemen Stellung ...

2. Am Anfang des Artikels verweist der Autor auf die Aktualitéat von ...

Der Autor betont...; hebt hervor...; erinnertunsan ...

Er schétzt ... positiv/ negativ ... ein.

Der Verfasser bekriftigt seine Uberlegungen mit Zahlen und Fakten.

Er erzdhlt; teilt mit; begriindet; entlarvt; expliziert; beurteilt; charakterisiert;
stellt fest; stellt dar; schildert; beschreibt; akzentuiert; betont

ITII. SCHLUSSFOLGERUNG
1. Der Autor schlussfolgert, dass....
AbschlieBend meint der Verfasser ...
AbschlieBend kommt der Autor zur Schlussfolgerung, dass...
2. Die behandelten Probleme (Tatsachen usw.) tragen zu ... bei.
Sie zeugen von der verschirften politischen Situation...
Sie zeugen davon, dass...
Meiner Meinung nach ...
Was meine Meinung betrifft, ist dieser Artikel aktuell.
Meines Erachtens ist...
Der Artikel ist sehr aktuell und zieht allgemeines Interesse heran.

1V. IIpumepul ynpasxicnenuit u 3a0anuil
01 ayOumopHoul u 6HeayOumopHol padoomol:

I. Ubersetzen Sie folgende Sitze!

1. In der Analyse und Prognose kommen objektive GesetzmiBigkeit und
Voraussehen bereits zum Ausdruck.

2. Es geht dabei vor allem um folgende Fragen.

3. Die Dringlichkeit dieser Aufgabestellung liegt auf der Hand.

4. Der Wert bringt die gesellschaftlichen Verhéltnisse der Warenproduktion
zum Ausdruck.

5. Ein hohes Niveau der Arbeitsproduktivitdt muss daher in einem niedrigen
Niveau der Selbstkosten zum Ausdruck kommen.

6. Dieser Tatsache liegen allgemeine Okonomische GesetzmiBigkeiten
zugrunde.

7. Die wissenschaftlich begriindete Fiihrung verlangt eine stindige
wirksame Kontrolle an Hand der Zwischen- und Endergebnisse durchzufiihren.

8. Hier geht es vor allem um das Problem des volkswirtschaftlichen
Nutzeffekts.

9. Die festen Einzelpreise sind vor allem Preise fiir Erzeugnisse der
Serienproduktion, denen die individuellen Kosten der produzierenden Betriebe
zugrunde liegen.

10. Es handelt sich im Prinzip um Industriewaren wie Mobel, Lampen,
Papier, Fahrzeuge, Reinigungsmittel u. a.
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11. Im weiteren Prozess der Forschung miissen diese Modelle erst nach und
auch so vorbereitet werden, als sie in der Praxis angewendet werden konnen.

12. Erstens geht es um die richtige Festlegung der Grundproportionen und
zweitens um die Erarbeitung solcher Strukturentscheidungen, die ein Hochstmal3
an Effektivitdt gewéhrleisten und damit den Inhalt und die endgiiltige Gestalt
der Grundproportionen bestimmen.

13. Wihrend es sich im Arbeitsprozess um die Qualitit, die Beschaffenheit
und den Inhalt der Arbeit handelt, handelt es sich bei der Arbeit nur noch um die
Quantitit der Arbeit.

14. Die Okonomie der produktiven Fonds ist eine wesentliche Aufgabe bei
der Verwirklichung des neuen 6konomischen Systems, der wir vor allem auch
mit der Umbewertung der Grundmittel, mit der Einfiihrung einer
Produktionsfondsabgabe und in anderen Maflnahmen gerecht werden wollen.

15. Die Organisation der Produktion im Rahmen ganzer Wirtschaftsgebiete
i1st eine der Formen, die die Vorteile neuer technischer Verfahren voll zur
Geltung bringt, die Nachteile hoher Transportkosten aber weitgehend vermeidet.

16. Es bleibt nach wie vor Aufgabe der 6konomischen Wissenschaft, die
Klarheit und Ordnung fiir eine exakte Erfassung der Selbstkosten zu schaffen.

17. Der Ubergang zu industriemiBigen Formen der Produktion in der
Landwirtschaft findet seinen Ausdruck auch darin, dass es immer schwieriger
sein wird zu entscheiden, oh wir es mit landwirtschaftlichen oder industriellen
Betrieben zu tun haben.

18.  Am  Fragenkomplex der perspektivischen Festlegung der
Produktionsstruktur und anhand einiger dabei auftretender Aspekte soll die
ganze Kompliziertheit der Steuerung des Reproduktionsprozesses im Sinne einer
optimalen Proportionalitit gezeigt werden.

19. Es ist von Bedeutung, dass die in der chemischen Industrie erzeugten
Rohstoffe nicht nur innerhalb der Chemie weiterverarbeitet werden, wie es hei
solchen Chemikalien wie Schwefelsiure, Chlor, Atznatron, Buna und vielen
anderen der Fall ist, sondern als groBBe Mengen von Chemieerzeugnissen als
Roh- und Hilfsstoffe in anderen Zweigen der Volkswirtschaft in Erscheinung
treten.

20. Im Zusammenhang mit der Ausarbeitung des neuen Okonomischen
Systems der Planung und Leitung der Volkswirtschaft entstand die Frage, auf
welche Weise, mit welchen Planungsinstrumenten am besten den Erfordernissen
der technischen Revolution Rechnung getragen werden konne.

21. Der Akkumulationsprozess, einmal in Gang gekommen, bewirkt
zunéchst die Ausweitung des Marktes im Bereich der produktiven Konsumtion.
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II. Ubersetzen Sie den Brief und geben Sie seinen Inhalt wieder.

Mangelriige
Gerhard Schneider
Poststr. 12
12345 Lenneburg
Mobel Hartwig
Paulstr. 7 12345 Bachtal

Betreff: Kaufvertrag vom 23.6.2012
Lieferschein Nr. 23-567-94

Rechnung vom 10.8.2012
Sehr geehrte Damen und Herren,

sie haben mir am 10.8.2012 ein Esszimmer geliefert. Beim Aufbau stellten Thre
Monteure fest, dass 2 Einlegebdden aus Glas fiir die Vitrine nicht mitgeliefert
wurden. Thre Monteure haben diese Mingel telefonisch sofort dem
Auslieferungslager mitgeteilt.

Am 15.8.2012 erhielt ich ein Schreiben von Ihnen, in dem Sie mir die
Nachlieferung der beiden Glasbéden fiir den 30.8.2012 versprachen. Dieser
Termin ist nun bereits um 10 Tage iiberschritten, ohne dass ich eine weitere
Reaktion von Thnen erhalten habe.

Die Vitrine ist ohne die beiden Einlegebdden nicht zu nutzen. Ich bitte Sie, mir
einen endgiiltigen Termin fiir die Lieferung mitzuteilen.

Sobald ich die Glasboden erhalten habe, werde ich den noch offenen
Rechnungsbetrag von DM 580,00 auf Ihr Konto iiberweisen.
Mit freundlichen Griilen (Unterschrift)

I11. Schreiben Sie die Anfrage iiber Preisliste und Kataloge.
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Tema 3. OdopmneHne npogeccmoHanbHOn
N 0enoBOU KOPPEeCnoHaeHUnn

1. H3yyume cnedyrwwyro ungopmayuro. Hcenonwvsyitme ee npu oghopm-
JIeHUU nPogheccuonanvbHoll u 0e10680U KOPppecnoHOeHYUU.
Hinweise fiir das Maschinenschreiben
Die folgenden Hinweise beschrinken sich auf die Probleme, die in der
Praxis am héufigsten auftreten.

1. Abkiirzungen: Nach Abkiirzungen folgt ein Leerschritt:
... desgl. ein paar Stifte

Das gilt auch fiir mehrere aufeinanderfolgende Worter, die jeweils mit
einem Punkt abgekiirzt sind:
Hiite, Schirme, Taschen u. a. m.

2. Anfiihrungszeichen: Anfiithrungszeichen setzt man ohne Leerschritt vor
und nach den eingeschlossenen Textabschnitten, Wortern u. a.:
Plotzlich rief er: «Achtung!»

Dasselbe gilt fiir halbe Anfithrungszeichen:
«Man nennt das einen »Doppelaxel», erkldrte sie ihm.

3. Anrede und Gruf} in Briefen: Anrede und GruB} setzt man vom tibrigen
Brieftext durch jeweils eine Leerzeile ab:
Sehr geehrter Herr Schmidt,

gestern erhielten wir Thre Nachricht vom ...
Wir wiirden uns freuen, Sie bald hier begriifyen zu konnen.

Mit freundlichen Griifien
Kraftwerk AG

4. Anschrift: Anschriften auf Postsendungen unterteilt man hierbei wie folgt:
[Art der Sendung, besondere Versendungsform, Vorausverfiigung]
[Firmen]/name

Postfach mit Nummer oder Strafse und Hausnummer
[Wohnungsnummer]

Postleitzahl und Bestimmungsort

Die Postleitzahl wird fiinfstellig ohne Leerzeichen geschrieben und nicht
ausgeriickt, der Bestimmungsort nicht unterstrichen. Bei Postsendungen ins
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Ausland empfiehlt die Deutsche Post, Bestimmungsort (und Bestimmungsland)
in GroBbuchstaben zu schreiben. Vor diesen Angaben steht dabei keine
Leerzeile.

Einschreiben Warensendung

Bibliographisches Institut Vereinigte Farbwerke GmbH

Dudenstralle 6 Ringstrafle 11

68167 Mannheim 5010 SALZBURG
OSTERREICH

Herrn Frau Wilhelmine Baeren

Helmut Schildmann Miinsterplatz 8

Jenaer Strale 18 3000 BERN

99425 Weimar SCHWEIZ

Am Zeilenende stehen keine Satzzeichen; e¢ine Ausnahme bilden
Abkiirzungspunkte sowie die zu Kennwdrtern o.A. gehdrenden Anfiihrungs-,
Ausrufe- oder Fragezeichen.

Herrn Major a. D. Reisebiiro

Dr. Kurt Meier Brugger und Marek

Postfach 90 10 98 Kennwort «Ferienlotterie»

60435 Frankfurt Postfach 70 96 14

Hinweise fiir das Maschinenschreiben 1121 WIEN
OSTERREICH

5. Auslassungspunkte: Um eine Auslassung in einem Text zu
kennzeichnen, schreibt man drei Punkte. Vor und nach den Auslassungspunkten
ist jeweils ein Leerschritt anzuschlagen, wenn sie fiir ein selbststindiges Wort
oder mehrere Worter stehen. Bei Auslassung eines Wortteils werden sie
unmittelbar an den Rest des Wortes angeschlossen:

Sie glaubten, in Sicherheit zu sein, doch plotzlich ...

Mit Para... beginnt das gesuchte Wort.

Satzzeichen werden ohne Leerschritt angeschlossen. Am Satzende setzt man
keinen zusitzlichen Schlusspunkt.
So, das soll ich also glauben ...

6. Bindestrich: Als Ergianzungsbindestrich steht der Mittestrich unmittelbar
vor oder nach dem zu ergdnzenden Wortteil:

Biiro- und Reiseschreibmaschinen;

Eisengewinnung und -verarbeitung
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Bei der Kopplung oder Aneinanderreihung gibt es zwischen den
verbundenen Wortern oder Schriftzeichen und dem Mittestrich ebenfalls keine
Leerschritte:

Hals-Nasen-Ohren-Arzt; St.-Martins-Kirche; C-Dur-Tonleiter;

Berlin-Schoneberg; Hawaii-Inseln;, UKW-Sender

7. Datumsangabe: Das nur in Zahlen angegebene Datum gliedert man
durch Punkte. Tag und Monat sollten jeweils zweistellig angegeben werden. Die
ibliche Reihenfolge im deutschsprachigen Raum ist: Tag, Monat, Jahr:

09.08.2006

09.08.06

Diese Schreibung gilt auch nach der aktuellen DIN 5008 als korrekt, sofern
keine Missverstdndnisse moglich sind. Ansonsten soll gema3 DIN 5008 (nach
internationaler Norm) durch Mittestrich gegliedert werden; die Reihenfolge ist
dann: Jahr, Monat, Tag:

2006-08-24

Schreibt man den Monatsnamen in Buchstaben, so schligt man zwischen
den Angaben je einen Leerschritt an:
9. August 2006

8. Fehlende Zeichen: Auf der Schreibmaschinentastatur fehlende Zeichen
konnen in einigen Féllen durch Kombinationen anderer Zeichen ersetzt werden:
Die Umlaute 4, 06, ii kann man als ae, oe, ue schreiben. Das [} kann durch ss
wiedergegeben werden.

stidlich — suedlich

SUDLICH — SUEDLICH

mdafig — maessig

Fufssohle — Fusssohle

Die Ziffern 0 und 1 kénnen durch das groBe O und das kleine 1 ersetzt
werden.
110-110

Die Prozent- und Promillezeichen konnen durch das kleine o und den
Schrigstrich ersetzt werden.
0/0, 0/00

9. Gedankenstrich: Vor und nach dem Gedankenstrich i1st ein Leerschritt

anzuschlagen:
Es wurde — das sei nebenbei erwdhnt — unmdflig gegessen und getrunken.
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Ein dem Gedankenstrich folgendes Satzzeichen hingt man jedoch ohne

Leerschritt an:
Wir wissen — und zwar schon lange — weshalb er nichts von sich horen

ldsst.

Als Zeichen fiir «gegen» und «bis» findet der Gedankenstrich Verwendung.
Ersatzweise kann der Bindestrich gesetzt werden.

Hamburger SV — 1. FC Kaiserslautern

10.00-12.30 Uhr (nach DIN 5008: 10:00 — 12:30 Uhr)

Der Gedankenstrich wird bei Streckenangaben verwendet:
Zugverbindung Kéln—Bremen
(nach DIN 5008: Zugverbindung Koln — Bremen)

10. Rechenzeichen: Alle Rechenzeichen stehen durch einen Leerschritt
getrennt von den Ziffern:

6+8=14
17-5=12
2-4=8
3x5=15
40:5=38

11. Betriige: Dezimale Teilungen kennzeichnet man mit einem Komma:
99,80 EUR; 0,08 EUR

Bei runden Betrdgen und bei ungefidhren Betrdgen konnen das Komma und
die Stellen dahinter entfallen:
30.000 EUR; etwa 5 EUR

12. Uhrzeit: Stunden, Minuten und gegebenenfalls Sekunden gliedert man
meist mit Punkten; Ziffern und Punkte stehen dann ohne Leerschritt:
13.30 Uhr, 16.15.45 Uhr

Nach DIN5008 soll man mit dem Doppelpunkt gliedern; jede Zeiteinheit ist
dann zweistellig anzugeben:

07:00 Uhr

28:14:37 Uhr

13. Hausnummern: Hausnummern stehen mit einem Leerschritt Abstand

hinter der Strallenangabe:
Talstrafle 3—5 (nach DIN 5008: Talstrafle 3 —5);
Talstraf3e 3/5; Schusterweg 30 a
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14. Gradzeichen: Als Gradzeichen verwendet man das hochgestellte kleine
0. Bei Winkelgraden wird es unmittelbar an die Zahl angehingt:
ein Winkel von 30°

Bei Temperaturgraden ist (vor allem in fachsprachlichem Text) nach der
Zahl ein Leerschritt anzuschlagen; das Gradzeichen steht dann unmittelbar vor
der Temperatureinheit:

eine Temperatur von 30 oC; Nachttemperaturen um — 3 oC

15. Hochgestellte Zahlen: Hochzahlen und FuBnotenziffern schlie3t man
ohne Leerschritt an:

eine Entfernung von 10° Lichtjahren

Nach einer sehr zuverldssigen Quelle® hat es diesen Mann nie gegeben.

16. Klammern: Klammern schreibt man ohne Leerschritt vor und nach den
Textabschnitten, Wortern, Wortteilen oder Zeichen, die von ihnen
eingeschlossen werden:

Das neue Serum (es wurde erst vor Kurzem entwickelt) hat sich sehr gut
bewdhrt. Der Grundbetrag (12 EUR) wird angerechnet. Lehrer(in) fiir Deutsch
gesucht.

17. Paragrafzeichen: Das Paragrafzeichen verwendet man nur in
Verbindung mit darauffolgenden Zahlen. Es ist durch einen Zwischenraum von
der zugehorigen Zahl getrennt:

§21StVO; §7 Abs. 1 Satz 4, § 7 (1) 4, die §§ 112 bis 114

18. Prozentzeichen: Das Prozentzeichen ist durch einen Leerschritt von der
zugehorigen Zahl zu trennen:
Bei Barzahlung 3 1/2 % Rabatt.

Der Leerschritt entfallt be1 Ableitungen:
eine 10%ige Erhohung

19. Punkt, Komma, Semikolon, Doppelpunkt, Frage und Ausrufezeichen:

Die Satzzeichen Punkt, Komma, Semikolon, Doppelpunkt, Fragezeichen
und Ausrufezeichen hiangt man ohne Leerschritt an das vorangehende Wort oder
Schriftzeichen an. Das nichste Wort folgt nach einem Leerschritt:

Wir haben noch Zeit. Gestern, heute und morgen. Es muss heifSen:
Hippologie. Wie muss es heiffen? Hor doch zu! Am Mittwoch reise ich ab;, mein
Vertreter kommt nicht vor Freitag.

20. Schrigstrich: Vor und nach dem Schriagstrich schligt man im
Allgemeinen keinen Leerschritt an. Der Schrigstrich kann als Bruchstrich
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verwendet werden; er steht aullerdem bei Diktat- und Aktenzeichen sowie bei
zusammengefassten Jahreszahlen:

2/3, 3 1/4 % Zinsen,; Aktenzeichen c/XI1/14;

Thr Zeichen: Dr/LS; Wintersemester 2005/2006.

21. Silbentrennung: Zur Worttrennung hingt man den Mittestrich ohne
Leerschritt an die Silbe an:

... Vergiss-

meinnicht...

22. Unterfiihrungen: Unterfiihrungszeichen stehen jeweils unter dem ersten
Buchstaben des zu unterfithrenden Wortes:

Duden, Band 2, Stilworterbuch

" "5, Fremdworterbuch

" "7, Herkunftsworterbuch

Zahlen diirfen nicht unterfithrt werden:
1 Hingeschrank mit Befestigung

1 Regalteil
17 ohne Riickwand
17 " Zwischenboden

Ein libergeordnetes Stichwort, das in Aufstellungen wiederholt wird, kann
man durch den Mittestrich ersetzen. Er steht unter dem ersten Buchstaben des
Stichwortes:

Nachschlagewerke; deutsche und fremdsprachige Worterbiicher

-, naturwissenschaftliche und technische Fachbiicher

-, allgemeine Enzyklopddien

- Atlanten

III. O3nakomvmecey ¢ npumepamu OQopmieHus nPoPheccuoHanbHou U
denoeoui  Koppecnonoenyuu. QObOpamume GHUMaHUE HA CMPYKmMypy U
CHMUIUCMUKY mMeKCma:

Jutta und Heinz Leistner 25.02.2006
Im Reisig 10
07745 Jena

Securitas Versicherungs AG

Herrn Jost Meier

Lange Strafle 17-19

81547 Miinchen
Haftpflichtversicherung W-1309-156
Schadensmeldung
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Sehr geehrter Herr Meier,

gestern hat unser Sohn Matthias beim Ballspielen im Garten durch einen
kriaftigen Ballschuss die rechte Glaswand des Gewéchshauses unseres Nachbarn
zerstort. Dadurch ist nicht nur nachbarlicher Arger, sondern auch ein erheblicher
Sachschaden entstanden, der sich nach einer ersten Schitzung auf etwa 750,00
EUR beléautft.

Bitte nehmen Sie diese Schadensmeldung auf. Sobald wir von unserem
Nachbarn die Reparaturrechnung erhalten, werden wir diese zur Erstattung an
Sie weiterleiten.

Vielen Dank fur Ihre Hilfe.

Mit freundlichen Griiflen

Briefkopf (Form B nach DIN 676)
Feld fiir  Postanschrift  des Thr Zeichen:

Absenders Thre Nachricht vom:
Unser Zeichen: Pd-Wa

MORAG CORPORATION Telefon: 069 1234-56
Gartenstral3e 4 Telefax: 069 1234-78
25776 Schlichting E-Mail: petra.diemel@mueller.de

Datum: 28.05.2006
Voranfrage
Sehr geehrte Damen und Herren,

von einem Geschéftspartner erhielten wir eine Empfehlung fiir Thr
Unternehmen. Deshalb bitten wir heute um Ihr Angebot fiir 12 PCs, die unsere
veralteten Geréte im Kundendienst ersetzen sollen.

Unsere Erwartungen:

— Netzwerklosung fiir alle PCs (mit DVD-Laufwerken)

— Datensicherungseinrichtung (Streamer)

— Flachbildschirme, 17"

— Laserdrucker

— modernes Betriebssystem mit bedienerfreundlicher Oberflache
— Textverarbeitungssoftware
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iibernehmen. Auch hierzu erbitten wir [hr Angebot.

Die Schulung unserer Mitarbeiterinnen sollte der Lieferant ebenfalls

Bitte geben Sie bei Interesse Ihr Angebot bis zum 10.06.2006 ab.
Fiir Riickfragen steht Thnen Frau Weber (Tel. -125) gerne zur Verfiigung.

Mit freundlichen Griiflen

1V. IIpumepul ynpasicheHuit u 3a0aHuil 011 ayOumopHou u
) 6HeayoOumopHoi pabomol:
Ubung 1. Lesen Sie bitte die folgenden Textteile, und ordnen Sie sie!

A
5. November 2003 |

B
Autohaus «Schneck» Westalendamm

D-44123
C
Anfrage \
D
Autohaus «Schenck» AUTOHAUS SCHENK
Westfalendamm 34-36 Telefon-Nr.: 510/40 3425
D-44123 Telefax: 510/40 2345

Unser Zeichen: FRKO-de-fu
E

gemacht. Jetzt brauchen wir die Schmierstoffe wieder. Haben Sie die Preise
gedndert? Bitte, schicken Sie uns Thren neuen Katalog und eine neue Preisliste.

Im vorigen Herbst hat unsere Firma Schmierstoftbestellung bei IThnen

F

Hanns Kerelmann
Geschiftsfuhrer

G

Reinischer Schmierstoffvertrieb GmbH
Produktionsabteilung

Krablerstralle 127

D-45326 Essen

H

Sehr geehrter Herr Liebermann,

I

Wir danken Thnen im voraus fiir die Erfiillung unserer Bitte.
Mit bestem Gruf}

108



Ubung 2. Ordnen Sie die durch Buchstaben gekennzeichneten
Bestandsteile des Briefes (a-f) den folgenden Begriffen (1-6) zu.

1. Betreff

2. GruBformel

3. Bezugszeichenzeile

4. Anschrift

5. Anrede

6. Absender

Autohaus Siemens KG

a) Autohaus Siemens

Postfach 135

26702 Emden

b) Biiroeinrichtungen

Schrépke GmbH

Aurichter Str. 12

26702 Emden

c) Ihre Zeichen, Thre Nachricht vom

si-schrd 17.06.2003

Unsere Zeichen, Unsere Nachricht vom

wi-dir 3.06.2003

d) Bestellung

e) Sehr geehrter Herr Sachropke,

ich bedanke mich fiir Ihr Angebot und bestelle 2 Schreibtische, Modell
Sumatra, Stiickpreis 350 Eu.

Abziiglich 15% Rabatt.

Ich bitte darum, den =zugesagten Liefertermin einzuhalten, um die
Neugestaltung unseres Biiros planmifiig durchfiihren zu konnen.

f) Mit freundlichen Griilen

Autohaus Siemens KG

(W. Dirksen)
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SAKNIOYHEHNE

B ycrnoBusx 0Gonee MIOTHOTO COTPYIHUYECTBA C 3apyOCKHBIMU TOCYHap-
CTBaMU WHOCTPAHHBIN SI3BIK CTAHOBSTCS BCE Ooyee BocTpeOoBaHHBIM. OH WC-
MOJIB3YETCsl Ha JIETIOBBIX BCTpeuax, KoH(MepeHnusx, s odUIMATLHON Iepe-
NUCKU. byayiiue crnenuanucThl JOJDKHBI 3HaTh HE TOJBKO HEMOCPEICTBEHHO
WHOCTPAHHBIA $3bIK, HO W BCIO CHEHU(PUUECKYIO TEPMHUHOJIOTHIO JIEJIOBOTO
WHOCTPAHHOTO SI3bIKA.

[TpoduibHbI XapakTep Marepuana, Ha OCHOBE KOTOPOIO MOCTPOEHBI BCE
TEKCTbl M 3aJaHUsl METOJMYECKUX YKAa3aHUW K MPAKTUYECKUM 3aHSITHUSM,
CIOCOOCTBYET (DOPMUPOBAHUIO U PA3BUTHUIO Y CTYJECHTOB CJIOBApHOIO 3amaca Ha
WHOCTPAHHOM (HEMEIKOM) SI3bIKE MO TEXHUYECKON TeMaTHKe; HaBBIKOB YTCHUS
JIETIOBOM KOPPECTIOHACHIIMM C IIeJIbI0 MOMCKa HeoOXoaumou uHdopmaiuu,
NepeBoJia JEJI0BOM KOPPECHOHAEHIMU C PYCCKOrO S3blKa HA HEMEIKH,
COCTaBJICHUS PA3JIMYHBIX BUJIOB IMHCEM JIsI BEACHUS J1€JI0BOM MEPEIUCKHU.

[IpencraBieHHbie METOIMUECKUE YKA3aHUS K MPAKTUYECKUM 3aHATHUSIM CIIO-
COOCTBYIOT COBEPILIEHCTBOBAHUIO MCXOJHOTO YPOBHS BJIAJEHUS MHOCTPAHHBIM
SA3BIKOM U JOCTHKEHUIO HEOOXOAMMOIO U JOCTATOYHOTO YPOBHSI KOMMYHHUKa-
TUBHOM KOMIETEHIUH JUIsl MPAKTUYECKOrO0 MPUMEHEHHS JIeJIOBOIO MHOCTpaH-
HOTO si3bIKa B TPOQPECCUOHAILHON JAEATEIbHOCTU HAIpPaBICHUS MOATOTOBKH
23.03.03 «OkcrmyaTanusi TPAHCHOPTHO-TEXHOJIOTUYECKUX MAIIMH U KOMILJIEK-
COB» U JaJIbHEHILIEro caMmooOpa3oBaHusl.

S3bIKOBOM MaTepuai, MOJOKEHHBIH B OCHOBY METOJIMYECKHUX YKa3aHUM K
MPAKTUYECKUM 3aHSATUAM, TOTOBUT CTYJICHTOB K COCTABJICHUIO PA3IMYHOIO poja
JIEJIOBOM KOPPECTIOHJEHIIMM W JOKYMEHTAIMHU: HAUCAaHUIO pe3lomMe, aBTOOUO-
rpadun, oQuUIMANBHBIX MHCEM 3ampoCOB, 3aKa30B, NPEIJIOKEHUN, Haro-
MHUHAHUH, peKIaMallii, MOATBEPKISHUM KaK B TPAJIUIIMOHHOM OyMa)KHOM, TaK
U B DJIEKTPOHHOM BUJIE.

OOpa3upbl JEI0OBbIX MUCEM MAaKCHUMAaJIbHO MPUONMKEHbI K JKH3HU, YTO
00eCIeyuT CTYJCHTaM CIIOCOOHOCTh OOMAThCA C HOCUTEISIMHU SI3BIKA B
NOTOOHBIX CITyJasiX.

Hcnonp30BaHue JTaHHBIX METOJMYECKUX YKa3aHUM K MPAKTUYECKUM 3aHs-
TUSIM JUKTYETCS LEISIMHU U 3aJlauaMu COBPEMEHHOTO OO0YUYEHHSI MHOCTPAHHOMY
S3bIKY, @ UMEHHO — (DOPMUPOBAaHKE HABBIKA MPO(PECCHOHATBLHON TOTOBHOCTU Ha
WHOCTPAHHOM si3blke. OpUTMHAJIBHBIA TEKCTOBBIM MaTepuanl METOAMYECKUX
yKa3aHUi HOCHUT MPOQeCCHOHATbHO-HANPABICHHBIA XapaKTep U CIOCOOCTBYET
dbopmupoBaHuIo MpodhecCHOHATBHON MOTUBALIMK OyAYIIETO CIEIUATKNCTA.

ABTOp HajieeTcs, YTO MPEJIOKEHHbIE METOJMYECKHE YKa3aHUsd K IPaKTH-
YECKUM 3aHATUSM OKaXyT peajbHYI MOMOIIb BBHITYCKHUKAM B IUIAHE JIETOBOM
KOMMYHUKAIH B cepe mpodhecCuOHATHHON NeATeTbHOCTH.
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BUBNTMOTPA®UNYECKUI CMNCOK

OcHoBHas JuTEparypa

1. bormanos, B.B. bosbmol HEMENKO-PYCCKMM M PYCCKO-HEMELKUN aBTO-
MobmbHEIN cioBaph [Tekcr] / B.B. bormanos, B.C. Hagexnun. — M.: JKuoii
s13b1K, 2010. — 512 c.

2.BapuukoBa, O.B. ABromoOunu: cepBuc, skcruryatanus [Tekct]: yueoO.
nocobue no Hemeukomy s3biky / O.B. BapuukoBa, E.M. Kapruna. — 3-e u3n.
uctp. — [lenza: III'YAC, 2008. — 141 c.

3. Bapnaukosa, O.B. Tpancnopt. ABTomoomiu. Jloporu [Tekct]: y4eb. mo-
cobue mo HemerkoMy W aHrimiickomy si3bikam / O.B. Bapaukora, E.M. Kap-
ruHa, T.I'. Kynukosa. — 3-e u3z., ucnp. — Ilensa: III'YAC, 2008. — 106 c.

4. Bapuaukona, O.B. Hemerkuii si3bIK 711 CTYJIEHTOB aBTOMOOMIBLHOTO TPO-
¢buns noaroroBku [Tekcr] / O.B. Bapuukora, E.B. Komapopa. — Ilen3sa:
I[IT'YAC, 2009. — 240 c.

5. Jopmunontos, E.A. HoBblif HEMENKO-PYCCKHIT aBTOMOOMIBHBIN CIIOBAPh
[Texcr] / E.A. JopmunonTtoB. — M.: ABBYY Press, 2008. — 682 c.

6.Kapruna, E.M. be3omacHocts mopoxknoro asmxkeHus (Stralenverkehrs-
Ordnung) [Tekcr]: yue6. mocobue mo Hemeuxkomy si3biky / E.M. Kapruna,
O.B. Bapnukosa. — [Ien3a: III'YAC, 2007. — 128 c.

7. HoBbIif HEMEIKO-PYCCKO-HEMEIKUM ClioBaph 1o aBToTexHuke Polyglossum
[Tekct] / mox pen. U.B. ®darpansun. — 5-e¢ u3fa., pacuup. u nepepad.— M.:
CnoBapunoe u3aatenbctBo DTC (Onexkrponnbie u Tpamunuonusie CroBapwu),
2013.

8. Xaiit, ®@.C. IlocoOue mo mnepeBojly TEXHUYECKUX TEKCTOB C HEMEIIKOTO
si3bIKa Ha pycckuit [Tekcer]: yue6. mocoOue I CpeTHUX CIeIHABHBIX YIeOHBIX
saBenenuit / ®.C. Xaut. — 5-e¢ u3a., ucnp. — M.: Beicm. mik., M3mparenbckmii
1eHTp «Axkaaemusi», 2001. — 159 c.

9.fueke, b. TpaHcnopTHBIA clOBapb (HEMELKO-PYCCKUA U PYCCKO-
Hemenkuii) [Tekcr] / b. Snexe, . Knemm. — M.: Pycco. 2004. — 872 c.

JlonoJiHMTEIbHASA JIUTEpPaTypa
1. bongunoBa, M.II. ITocoOue mo HeMEUKOMY A3BIKY JJIi TEXHUYECKHX
By30B. Deutsch fiir technische Schulen [Texkcr] / M.II. BonaunoBa. — M.:
Bricias mkona, 1970. — 163 c.
2.bpoxackas, b.A. Texaudyeckas XxpecToMaTusi HA HEMELKOM si3bIke [ TekcT] /
b.A. bpoackas, JI.C. Xypuna, O.A. PatmanoBa. — M., 1951.
3.T'epman, B.I'. Kak untaTh mo-HeMeIKH MaTeMaTHYECKUE, XUMUUECKUE U

npyrue Gopmyibl, cuMBoibl, cokpamenus [Tekct] / b.I'. I'epman. — M.: Hayxka,
1970. - 57 c.
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4.Topman, E.A. Ilocobue mno HEMEUKOMY S3bIKYy IJsi aBTOMOOWJIBHO-
JIOPOKHBIX U aBTOMeXaHudeckux By30B [Tekct] / E.A. T'opman. — M.: Briciias
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