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HPEAUCJIOBHUE

[IpakTHyeckoe mocodbue cocTouT U3 Tpex yacten. [lepBas yacth npen-
CTaBJIEHA JIEKCUYECKAM MATEPUAIOM IO TEME, BTOPas 4acTh BKIKOYAET KOM-
TJIEKC JIEKCUKO-TPAMMATHUYECKUX 3aJIaHUM, TPEThSI YaCTh COACPKUT MATEPU-
anel Jyisi paboThl Haja TeMamu ,,Managerarbeit, ,, E-Mails im Biiro®,
,Besprechungen®, , Telefonate, ,, Verhandlungen®. Jlekcuko-rpammaruye-
CKHE 3aJIaHUsI OPUECHTHPOBAHBI Ha (POPMUPOBAHUE YCTOMUMBBIX S3BIKOBBIX
HABBIKOB, TPEABAPSIONINX PAa0OTy MO PAa3BUTHIO PEUEBBIX yMeHUM. biok
C TPCHUPOBOYHBIMH YMNPAKHEHUSIMH pa3pad0TaH C YYE€TOM COOJIOICHUS
MPUHIIUIIOB TIOCJIEIOBATEILHOCTH 1 TTIOBTOPSEMOCTH MaTepHraja, 9To ooecrie-
yuBaeT OoJiee ri1y0oKoe MOHMMAHUE U YCBOCHUE SI3BIKOBBIX €JIMHUII, a TAKXKE
COOJIFOZICHUS YCIIOBUSI BO3pACTaHUsSI PEUYEBOM HAMPABICHHOCTU, YTO TO3BO-
JIAET CTYJAEHTaM UCII0JIb30BaTh HOBBIU SI3bIKOBBIMA U PEUYEBOM MaTepUal B IO -
TOTOBJICHHBIX CUTyalusiX. TpeThsi 4aCTh U3IAHUS OPUECHTUPOBAHA HA Pa3BU-
THE PEYEBBIX YMEHUH CTYJIEHTOB U MPEACTABICHA AKTyaJIlbHBIMU CUTYAIlASIMU
(YHKITMOHUPOBAHMS PEUCBBIX CIMHUI] B IIOBCEAHEBHOM KM3HH.

Marepuainbl TpakKTHIECKOT0 TOCOOHS pa3padOTaHbl C YUETOM IMOCTPOE-
HUSI Kypca MPaKTUYECKON rpaMMAaTUKU U COJEPKaT 3aJlaHusl, HallpaBJICHHbIE
Ha OCO3HAHUE CTYJIEHTAMU PEYEBOM (PYHKIIMU S3BIKOBBIX SBJICHUN U CIIOCOO-
CTBYIOIIME (HOPMHUPOBAHUIO JUCKYPCHUBHON U CTPATETMUECKOM COCTABIISIO-
IUX KOMMYHHKATUBHON KOMIIETCHIMH.

M3nanne MoKeT OBITh MCHOJIb30BAHO HA 3aHATHAX B KaUE€CTBE OCHOB-
HOT'O 1 JIOTIOJTHUTEJIBHOTO MaTepHuaja, a TakXe JIJIs1 CAMOCTOSATECIIbHOM paOOThI
HaJI I3bIKOM.



1. WORTSCHATZ

Arbeitsalltag

die Arbeitszeit (in Meeting) verbringen — npoBoauTh pabouce Bpems
(B coBemanmsIx)

das Meeting (s), die Sitzung (en) — BcTpeua, coBemanue, COOpaHue

die Besprechung (en) — 6puduHr, coBenaHue

etwas besprechen (a; 0) — o6cyxnarh uyTo-TUO0

direktes Feedback bekommen (a; 0) — moay4uTh HeIOCPEACTBEHHBIH OT-
3bIB, OOPATHYIO CBS3b

rechnen auf Akk. / mit Dat. — paccunThiBaTh Ha 4TO-TO / HA KOTO-TO

Reaktionen der Teilnehmer wahrnehmen / darauf reagieren — Bocripu-
HUMAaTh PEAKINI0 YYaCTHUKOB / pearupoBaTh Ha HEE

etwas (Besprechungen) vormittags anberaumen — Ha3HayaTh 4TO-JIHOO
Ha IEPBYIO NOJOBUHY ITHS

etwas (Diskussionen, Sitzungen) leiten und lenken — pykoBoauTB
Y HaIpaBJIsATh, KOHTPOJIUPOBATH YTO-THOO

Themen schriftlich oder per E-Mail kliaren — obcyautb, mposCHUTH
TEMbI IMCBMCHHO HJIA 110 BHGKTpOHHOﬁ moyTe

Vielredner stoppen — ocraHaBIuBaTh CIUKEPOB-O0ITYHOB

piinktlich beginnen (a; 0) mit etwas — HauaTh BoBpeMsi

teilnehmen an Dat. — npuauMarhe ydactue

sich entscheiden fiir Akk. (ein Meeting) — mpuHSATH pelIeHHE Ha
CYET Yero-amoo

etwas professionell vorbereiten — moaroroButs uT0-TO MPODHECCHOHATBLHO

notige Vorbereitungen treffen (a; 0) — mpoBecTH HEOOXOMMYO ITOATOTOBKY

einen Zeitpuffer fiir Unvorhergesehenes einplanen — ydecrs, 3arianu-
poOBaTh pe3epB BPEMEHU IJIs1 HENPEABUIAECHHOTO

Unterlagen bereitstellen — npenocraButh, 00eCeunTh JOKYMEHTHI

etwas / j-n gezielt auswahlen — koro-to / 4To-TO BEIOMpPATh HAMEPECHHO,
CIICOUaJIbHO, KOHKPETHO

j-n einladen (u; a) — mpurnamars

sich Dat. etwas gonnen (eine halbe Stunde Mittagspause) — mo3BoJisTs ceoe

etwas einhalten (die Pausen, die Zeitplanung) — cob6atonaTh 4T0-1160

sich liber etwas informieren = sich erkundigen bei Dat. iiber Akk. —
OCBCAOMIIATHCA

recherchieren tiber AKk. — u3y4arp, uckatr nHpOpMaLIHIO O YEM-THOO

mobile Angebote zur Recherche nutzen — mcmoap30BaTh MOOUILHBIE
MPCAJIONKCHUA I ITIOUCKaA I/IH(bOpMaIlI/II/I



mobile Geridte ausschalten — BeIKTIOUUTH MOOMIIBHBIE TPUOOPHI

verfiigen liber Akk. = etwas zur Verfiigung haben — umers uto-nm160
B PaCHOPSDKCHHUH

J-m etwas zur Verfiigung stellen — npexocTaBuTh 4TO-TO KOMY-TO

J-n (Mitarbeiter) betreuen, fithren — KypupoBaTh, COPOBOKIATH

die Mitarbeiterfilhrung — Benenue, pykoBOACTBO COTPYIHUKAMM

etwas bewaltigen — cripaBisThCs, Mpeo101eBaTh, BHITIOJIHATD

etwas bevorzugen — npeanouunTars

fiir etwas... Stunden aufwenden (a; a) — yienuTh 4eMy-TO. .. 4acoB, TO-
TPATUTh BpEMs Ha YTO-TO

Mails checken / weiterleiten — npoBepsiTh / mepeaapecoBbIBaTh AJICK-
TPOHHBIC MUCHMA

sich beschiftigen mit Dat. — 3aHuMaTbcst 4eM-1100

der Bericht (e) — oTuer, mokiazg

Berichte schreiben, Schreibarbeit leisten — roToButs oTuers, 3aHu-
MaThCsa OyMaxHOUM paboToM

J-m Bericht erstatten — noknaasIBaTh, OTUUTHIBATHCS

einen Termin vereinbaren / bestitigen / absagen / verlegen — noroso-
PUTHCA O BCTpeye / MOATBEPAUTH BCTPEUY / OTMEHUTD / OTJIOKHUTH

unter Dat. (Druck, Stress) am Arbeitsplatz leiden (i; i) — crpagats ot
4yero-1ubo Ha paboyem mecTe

das Arbeitstempo (nicht) durchhalten (tr.) — BeImEepkaTh, coxpaHATh
paboumii TeMII

an Leistungsgrenzen stofen (ie; 0) — TOCTHUYH MPEAEIOB MPOU3BOJIH-
TEIHHOCTH

die Leistungskurve der Menschen beachten, beriicksichtigen — y4urbi-
BATh KPUBYIO ITPOU3BOJICTBEHHBIX BO3MOKHOCTEN JIFOJIEH

ein Ziel erreichen / setzen / vereinbaren — goctuub / MOCTaBUTH / BHI-
Opath, JTOTOBOPUTHCS O 1IN

ein gesundes Arbeitsumfeld schaffen — co3naBats 3m0poOBYIO padouyio
00CTaHOBKY

Problem ansprechen (a; 0), nicht verschweigen (ie, ie) — roBopuTs 0 1po-
Osieme, HE yMaT4MBaTh

sich entspannen — pacciabuThCs

J-n / etwas ausnutzen — Koro-To, 4To-TO MCIOJB30BATh (TXK. B OTPHUIIA-
TEJIbHOM CMBICJIC)

J-n kontaktieren — koHTaKTUPOBATH, CBA3BIBATHCS C KEM-TO

J-n (telefonisch) erreichen — cBsizatbes ¢ kemM-TO

standig erreichbar sein — OBITh MOCTOSIHHO HA CBSI3U

zunehmen (a; 0) — ansteigen (ie; ie) — yBenmuuuBaThCs, BO3pacTaTh



Regeln (zur klaren Trennung zwischen Arbeits- und Freizeit) fordern —
BBIJIBUTaTh TPEOOBAHMUS HA HATMYHE TPABHUIT

Initiativen zu Dat. starten — 3amyckaTh HHHIIUATUBY

j-n vor Dat. schiitzen — 3ammuiaTh KOro-To OT 4€ro-To

etwas beanspruchen — TpeGoBaTh, MpeTEHA0BATh, IPUIHCHIBATH

die Dauerbeanspruchung — nnuTtenpHas Harpy3ka

etwas aufheben (0; 0) — oTMEHHUTD, OTIIOKHUTH

die Aufhebung von Dat. — otmena

etwas akzeptieren — yBaxarb, IpuHUMATh

eine Tendenz zu etwas verzeichnen — orMeuyaTh TEHACHIINIO K YeMY-JIH0O

als Zeitfresser gelten — ObITh, cuMTATHCS 3aHATHEM, TPATSAIIUM BPEMSI

Besprechungen

eine Besprechung, eine Sitzung durchfiihren (tr.) — mpoBoauTh coBela-
HUE, 3ace/laHne

eine Versammlung / eine Tagung / eine Konferenz abhalten (ie; a) —
HpOBOJIUTE coOpanue / 3acenanue / KOHPEPEHITUIO

eine Besprechung leiten, moderieren — Bectu copelanue

die Tagesordnung / die Tagesordnungspunkte festlegen — onpeaenuTs
TIOBECTKY JHS, 3aCEIaHMUsI

das / ein Protokoll schreiben / fiihren / abfassen — nmucath / BecTr MpoTOKOI

protokolieren — mpoTokonupoBath

der erste Punkt unserer Tagesordnung ist... — THEpBBIM MYHKT IO-
BECTKH JIHS. ..

Als zweiten Punkt haben wir... vorgesehen — B kauecTBe BTOpPOIl TEMBI
MBI 3aIJIAHUPOBAIIH. . .

Als letztes Thema steht... auf dem Programm — B 3ak/It04YeHHH MPO-
rpaMMbI CTOUT TeMA. ..

Auf der Tagesordnung stehen heute folgende Punkte / Themen —
B TTIOBECTKE JIHSI CTOST CIEIYIOITUE TEMBI

etwas vorschlagen (u; a) — mpeanarath 4To-I1u00

sich befassen mit Dat. — 3annMartbcs yeM-1100

Erstens... / Zweitens... / Drittens... — Bo-niepBbIX... / BO-BTOPBIX... /
B-TPETHUX. ..

Am Anfang / zu Beginn {liber etwas sprechen / etwas besprechen —
00CyUTh UTO-TM00 B HaYajIe

AnschlieBend / zum Schluss — B 3akitouenuu



Telefonate

einen Termin vereinbaren = machen = festlegen = festsetzen / sich geben

lassen / einhalten / iiberschreiten (untr.) / verschieben = verlegen / absagen /
vergessen / nicht wahrnehmen = versdumen = verschwitzen (umg.) / in den
Terminkalender eintragen — noroBoputhcsi 0 BeTpeue / MpocHTh O BeTpeue /
HPUICPIKUBATLCS BPEMEHH BCTpeuH / O1031aTh Ha BCTpeuy / OTI0KHUTE BeTpedy /
OTMEHHMTB / 3a0bITh O BcTpeye / MPOIYCTUTh BCTpeuy / BHECTH B ©KEAHEBHUK

Wann haben / hatten Sie Zeit? — Koraa y Bac ectb / 06110 OBI Bpemsi?
Wann geht / ginge es bei Ihnen? = Wann passt es Thnen? / wiirde

es Ihnen passen? = Wann ist / wére es Thnen recht? — Korna Bam ymnoOHee
BCTPETUTHCS?

Das passt mir gut = Das ist mir recht — Mens 310 ycTpanBaet

Am Montag passt es ausgezeichnet — B moHeiebHIK TOAXOANUT UACATEHO
Morgen wire es mir lieber — 3aBTpa MHe ObL10 OBbI Y100HEE

Die Zeit / der Termin kommt mir gelegen — Jlara yno0Ha 11 MeHS
Das trifft sich gut — 9to ynodHo

(mit) Herrn / Frau... sprechen — moroBopurs c...

jemanden mit Dat. verbinden (a; u) — coeIUHUTH KOTO-TO ¢ KEM-TIHOO
den Namen buchstabieren — ma3Bars mo OykBam pamumto / ums
jemandem etwas ausrichten — komy-To nepeaarh COOOIICHHE

eine Nachricht hinterlassen (ie; a) (untr.) — octaBuTh ISl KOrO-TO

cOoOoO0IIeHNE

noch einmal (spater) anrufen (ie; u) — MO3BOHMTS eliie pa3

zuriickrufen Akk. — nepe3BoHUTH

in dem Terminkalender nachsehen (a; €) — mocMoTpeTh B €KeTHEBHUKE
jemanden auf dem Laufenden halten (ie; a) — nep>xatb B kypce
dazwischenkommen (a; 0) — ciayuuThCs (=4TO-TO MOMEIIIAJIO TIJIaHAM )
jemandem Bescheid sagen — cooOmiurh

sich wieder bei Dat. melden — mo3BoHuTS elie pa3, HATOMHHUTH O ceOe
es geht um Akk. = es handelt sich um Akk. — peus uzer o...

Verhandlungen

einheimische / ausliandische / zukiinftige Geschiftspartner empfangen (i; a) /

begriilen / willkommen heilen AKK. — npuauMaTh / npuBeTcTBOBaTH / MECT-
HBIX / THOCTPaHHBIX / OYAYIIHX JCTOBBIX MAPTHEPOB

zustandig sein fiir AKK. — ObITh OTBETCTBEHHBIM 3a YTO-TO
der Start, der Beginn, der Auftakt einer Verhandlungsrunde — ragano

payH/jia IEPEeroBOPoB



das Geschéftsessen — nemoBoit 00en

eine geschéftliche Begegnung — nemoBas Bctpeua

die Geschiftsverhandlung — nenoBbie neperoBopsl

Verhandlungen fiihren / fortsetzen / unterbrechen (a; o) untr. — Bectu /
IPOIOJDKUTH / IPepBaTh NEPEroBOPHI

verhandeln mit Dat. — Bectu meperoBopsl

fiir Verhandlungen todlich sein — 6bITh paTaibHBIM 17151 IEPETOBOPOB

beitragen zu Dat. — coneiicTBoBaTh, CHOCOOCTBOBATH

Verhandlungen verlaufen (ie; a) reibungslos — eperoBopsI POXOJIAT TITAIKO

lockeren / (in)formellen Umgang pflegen / schitzen / bevorzugen — co-
omonate / ieHuTsh / mpeanountaTh cBoOoaHOE / (He)popmaibHOE O0IICHHE

auf etwas (Hoflichkeit) Wert legen — mnpugaBaTh 3HaueHHE
4eMy-JIr00, IIEHUTh

Aufforderungen nicht direkt / hoflich formulieren — Bbicka3biBaTh
IPOCHOBI, TPEOOBAHMS HE TIPSMO / BEKITUBO

auffordern Akk. zu Dat. — npocuTs, mpuriamars, mooyxaaTh

sich (angeregt) unterhalten (ie; a) mit Dat. iiber Akk. — (B030y-
KICHHO) Oeceq0BaTh

Geduld haben / brauchen, ist gefragt — umers Teprienue / HykaaTbes
B TEPIICHUN

im Vordergrund stehen (a; a) — ObITh Ha MEpeTHEM TUTaHE

das Geschéftsverhalten — nenoBoe nosenexue

sich verlassen (ie, a) auf AkK. — monaraTbecst Ha KOr0-TO, YTO-TO

die Hierarchien sind ausgeprégt / flach — uepapxun yetko BbIpakeHbI /
TOPU3OHTAJILHEI (T. €. MEHBIIE Pa3CICHU)

sich mit j-m griindlich verderben (a; 0) — moccoputbcs, pa3oUTHUCH,
paszopBath CBsI3U

das Missverstiandnis (e) / das Unbehagen — nenopasymenue / HETOBKOCTh

sich entschuldigen fiir Akk. bei Dat. — u3BUHATBCS 3a YTO-TO

sich verabschieden von Dat. = Abschied nehmen von Dat. — npomatscst
¢ KeM-J11u0o



2. UBUNGEN ZUM WORTSCHATZ

1. Korrigieren Sie die Fehler, wenn es solche gibt.

1. Die Verhandlungen konnen unterbrochen / vereinbart / verlaufen /
fortgesetzt / ruiniert werden.

2. Bei Verhandlungen schétzt / pflegt / akzeptiert / entscheidet / bevorzugt
man formellen Umgang.

3. Ein Termin kann abgesagt / bestétigt / vereinbart / eingehalten /
verlegt / unterbrochen / empfangen werden.

4. Besprechungen konnen unterbrochen / fortgesetzt / vormittags
anberaumt / bereitgestellt / gefiihrt werden.

5. Die Mitarbeiter konnen eingestellt / aufgehoben / vorgestellt / begriif3t /
betreut / geflihrt / telefonisch erreicht werden.

6. Mails konnen beantwortet / weitergeleitet / gecheckt / geantwortet /
geschrieben / geschickt werden.

7. Ein Ziel kann erreicht / gesetzt / akzeptiert / vereinbart / umgesetzt /
geleistet / geschaffen werden.

8. Ein Problem soll nicht verschwiegen / gelost / aufgewandt /
angesprochen / aufgehoben werden.

9. Das Arbeitstempo kann zugenommen / eingehalten / durchgehalten /
erhoht / verbessert werden.

10. Die Arbeit kann geleistet / bewiltigt / durchgehalten / unterbrochen /
fortgesetzt / berticksichtigt werden.

11. Mit den Geschiftspartnern kann man sich unterhalten / kontaktieren /
verhandeln / sich treffen / sich amiisieren / sich entspannen.

12. Die Arbeitskollegen konnen telefonisch erreicht / kontaktiert /
bewiltigt / angesprochen / empfangen werden.

2. Finden Sie die Fehler.

1. Der Verhandlungsumgang kann lockig / formell / informell sein.

2. Bei Verhandlungen legt man auf Hoflichkeit / Geschéftsverhalten /
Unbehagen / Piinktlichkeit / Ausdauer Wert.

3. Geschéftspartner konnen einheimisch / informell / auslidndisch /
ehemalig / zukiinftig sein.

4. Man kann einen Termin / ein Ziel / ein Unbehagen / ein
Geschiéftsessen / Verhandlungen vereinbaren.

5. Eine Verhandlungsrunde kann ihren Start / ihren Auftakt / ihren
Hintergrund / ihren Beginn / ihre Hierarchie / ihren Bericht haben.

6. Man kann eine Diskussion / einen Vielredner / einen Geschéftspartner /
einen Termin / ein Feedback / Verhandlungen unterbrechen.
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7. Man kann sich fiir ein Meeting / Verhandlungen / ein Missverstindnis /
etwas Unvorhergesehenes / einen Bericht entscheiden.

8. Man kann sich fiir seine Verspiatung / sein Unbehagen / seine
Fristeinhaltung / seine Ungeduld / seine Reaktion entschuldigen.

9. Man kann einen Bericht / eine Verhandlungsrunde / eine Recherche /
eine Dauerbeanspruchung / Unterlagen / eine Bewerbung vorbereiten.

10. Man kann seine Kollegen / sich selbst / eine Gelegenheit /
vorhandene Ressourcen / seine Stiarken ausnutzen.

3. Beantworten Sie die Fragen, indem Sie entsprechende Erkldirungen geben.

1. Wie konnen einige Themen gekldrt werden? 2. Was bzw. wer kann
gestoppt werden? 3. Was muss rechtzeitig bereitgestellt werden? 4. Was wird
zur Recherche genutzt? 5. Was wird meistens vormittags anberaumt? 6. Was
wird geleitet und gelenkt? 7. Was muss regelmaBig gecheckt und weitergeleitet
werden? 8. Woriiber werden alle Mitarbeiter informiert? 9. Was bzw. wer kann
gezielt ausgewdhlt werden? 10. Was muss ab und zu ausgeschaltet werden?
11. Wer muss herzlich begriilt und gut empfangen werden? 12. Was muss bei
der Arbeit eingehalten werden? 13. Worauf wird viel Wert gelegt? 14. Wozu
konnen die Mitarbeiter aufgefordert werden? 15. Was kann ausgeprigt sein?
16. Was kann nicht entschuldigt werden? 17. Woran kann man sich beteiligen?
18. Was muss beriicksichtigt werden? 19. Was kann aufgewandt sein? 20. Wer
bzw. was kann ausgenutzt werden?

4. Setzen Sie passende Verben sinngemdfs ein. Beachten Sie dabei
Aktiv- und Passivformen.

1. Wenn es einen Vielredner in einem Meeting gibt, muss er..., damit
man die Zeit nicht verliert.

2. Wenn man einen Termin... oder..., muss man den Grund nennen,
warum das Treffen ausgefallen ist.

3. Finige Menschen lassen sich nicht am Wochenende..., denn sie
schalten alle mobilen Geréte aus.

4. Erfahrene Abteilungsleiter geben sich viel Miihe, um ein gesundes
Arbeitsumfeld zu...

5. Manche Arbeitgeber bevorzugen einige Probleme am Arbeitsplatz
auller Acht zu lassen, statt sie direkt zu...

6. Um sich vor einer Dauerbeanspruchung zu schiitzen, ...einige
Mitarbeiter Initiativen zu ihrem Rechtschutz.

7. Viele Arbeitnehmer leiden unter dauerndem Stress, weil zahlreiche
Aufgaben in hohem Arbeitstempo... miissen.

8. Fiir manche Aufgaben... mehrere Stunden, was die Mitarbeiter zu
Uberstunden bringt.
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9. Menschenressourcen... ohne Riicksicht auf Arbeitnehmerrechte, die
standig missachtet bzw. verletzt werden.

10. Von Menschen werden immer hohere Arbeitsleistungen gefordert,
obwohl viele schon jetzt das Arbeitstempo nicht... konnen.

11. Man... immer ofter eine Arbeitsstelle zu kiindigen, statt stindig
unter Druck zu stehen.

12. Regeln... zur klaren Trennung zwischen Arbeits- und Freizeit, weil
sie die Mitarbeiter vor Ausnutzung schiitzen kdnnen.

5. Setzen Sie richtige Verben bzw. Wortverbindungen ein: verbale Rektion.

1. Manche Arbeitnehmer... liber so genannte Riickzugsraume an ihren
Arbeitspldtzen, wo sie eine ruhige Umgebung finden und sich entspannen
konnen. 2. Bei Verhandlungen... man darauf, wie sich die Geschéftspartner
verhalten, ob sie hoflich und pilinktlich sind. 3. Der Mitarbeiter, der fiir ein
Meeting..., muss alle daran Beteiligten rechtzeitig informieren, damit sie sich
drauf vorbereiten konnen. 4. Manche Leiter bevorzugen ihre Mitarbeiter
kompromisslos zu einigen Aufgaben zu..., statt ithre Bitten hoflich zu
formulieren. 5. Viele Angestellte... ungern an verschiedenen Sitzungen, weil
sie solche Veranstaltungen fiir eine zeitraubende Beschiftigung halten. 6. Bei
den Menschen, die unter stindigem Druck am Arbeitsplatz..., kommt es nicht
selten zu erheblichen gesundheitlichen Problemen. 7. Hoflichkeit und
Riicksicht... zu erfolgreichen  Verhandlungen, wéhrend direkte
Aufforderungen und Intoleranz alles ruinieren konnen. 8. Bevor man fiir eine
Sitzung..., muss man feststellen, ob man diese Themen nicht per E-Mail
klaren kann. 9. Manche Meetings fordern eine gewisse Vorbereitung von
den Mitarbeitern, die iiber die zu besprechenden Fragen im Voraus... miissen.
10. Eine Tendenz zu Dauerbeanspruchung am Arbeitsplatz wird immer
wieder..., obwohl man viele Versuche unternimmt Stress bei der Arbeit
abzubauen.

6. Beantworten Sie die Fragen von der Seite des Arbeitgebers und des
Arbeitnenmers. Formulieren Sie Ihre Antworten kurz und dann noch einmal
mit einem Nebensatz nach dem Muster.

Womit beschdftigt man sich in einem Meeting?

Der Abteilungschef beschdftigt sich mit der Leitung einer Diskussion.

Der Abteilungschef beschidftigt sich damit, dass er eine Diskussion leitet
und lenkt.

Der Mitarbeiter beschidftigt sich mit...

1. Womit ist man meistens unzufrieden?

2. Wortiber verfligt man am Arbeitsplatz?

12



3. Womit beschéftigt man sich am Arbeitsplatz?
4. Woflr ist man zustindig?

5. Worauf muss man sich vorbereiten?

6. Woran muss man teilnehmen?

7. Worliber muss man sich informieren?

8. Worauf muss man Wert legen?

9. Auf wen / worauf kann man sich verlassen?
10. Wofiir kann Zeit aufgewandt werden?

11. Was / wen kann man ausnutzen?

12. Wovor / vor wem muss man sich schiitzen?

7. Verwandeln Sie den schrig gedruckten Satzteil in einen Nebensatz
mit ,, bevor“, ,,wahrend*“, ,,nachdem “ nach dem Muster.

Wiihrend der Prdsentation von neuen Waren merkt er sich einige
interessante Ideen.

Wihrend neue Waren prdsentiert werden, merkt er sich einige
interessante Ideen.

1. Beim E-Mail-Checken achtet er immer auf die Wichtigkeit der Information.

2. Nach direktem Feedback der Arbeitnehmer konnte der Abteilungsleiter
die Mitarbeiterfithrung wesentlich verbessern. (direktes Feedback bekommen)

3. Vor seinem Bericht muss er noch einige Fragen mit seinem Kollegen
klaren. (Bericht erstatten)

4. Bei solchem Arbeitstempo steigen die Arbeitsleistungen an, aber die
Anzahl der Fehler nimmt auch zu. (das Arbeitstempo einhalten)

5. Vor dem Problemansprechen muss man sich genau iiber alle Seiten
der Frage informieren.

6. Vor der Verhandlung mit auslindischen Geschdftspartnern muss man
iber ihre Gepflogenheiten recherchieren, damit kein Unbehagen entsteht.

7. Wihrend der Verhandlung muss man seine Aufforderungen hoflich
formulieren, statt sie in Form von direkten AuBerungen auszudriicken.

8. Nach der Terminvereinbarung muss man das Datum in seinen
Terminkalender eintragen, um das Treffen nicht zu verpassen.

9. Wiihrend der Besprechung der Arbeitsfragen duB3ern die Mitarbeiter
thre Gedanken, wie die Arbeitsleistungen erhoht werden konnen.

10. Vor dem Eintritt in diese Firma miissen sich alle Bewerber mit dem
Personalchef unterhalten.

11. Nach der Konsultation eines erfahrenen Experten werden einige
Vorschriften aufgehoben.

12. Wihrend der Arbeit an dem internationalen Projekt leisten viele
Mitarbeiter Uberstunden.
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8., Wenn“ oder ,,als “? Beantworten Sie die Fragen nach dem Muster.

Wann verhandelte man reibungslos? (die Verhandlungspartner achten,
ihre Meinung akzeptieren)

Man verhandelte reibungslos, wenn man die Verhandlungspartner
achtete und ihre Meinung akzeptierte.

1. Wann wurde das Problem der Dauerbeanspruchung am Arbeitsplatz
erstmalig angesprochen? (einen neuen Abteilungschef einstellen)

2. Wann wurde ein gesundes Arbeitsumfeld geschaffen? (Stress am
Arbeitsplatz reduzieren, personliche Grenzen zu beachten beginnen)

3. Wann mussten die Mitarbeiter mehrere Uberstunden leisten? (sich
mit einem ausldandischen Projekt beschiftigen, oder, wichtige Verhandlungen
vorbereiten)

4. Wann musste der Chef die Mitarbeiter in ihrer Freizeit kontaktieren?
(die Mitarbeiter konsultieren, bestimmte Unterlagen brauchen)

5. Wann konnte man den Verhandlungspartner nicht erreichen? (alle
mobilen Gerite ausschalten)

6. Wann bekam man direktes Feedback von den Mitarbeitern? (eine
Besprechung von aktuellen Problemen abhalten)

7. Wann musste man jeden Vielredner in dem letzten Meeting stoppen?
(lange und nicht sachlich sprechen)

8. Wann musste man alle Unterlagen bereitstellen? (eine neue
Verhandlungsrunde beginnen)

9. Wann musste man die Mitarbeiter fiir eine Sitzung gezielt auswahlen?
(an unterschiedlichen Projekten teilnehmen, sich mit spezifischen Fragen
beschéftigen)

10. Wann musste man einige Fragen per E-Mail klaren? (der Chef, letzte
Woche, auf einer Dienstreise sein)

11. Wann musste man einen Zeitpuffer fiir Unvorhergesehenes
einplanen? (Geschaftspartner zur Besprechung einladen)

12. Wann musste man die Zeitplanung einhalten? (mit einer anderen
Firma an einem gemeinsamen Projekt beteiligt sein)

9. Bilden Sie die Sdtze mit entsprechenden Relativpronomen.

1. Erfolgreich sind die Verhandlungen...

— die Verhandlungen verlaufen reibungslos;

— alle Beteiligten dieser Verhandlungen einander respektieren und
ihre Interessen gegenseitig akzeptieren;

— diesen Verhandlungen tragen Hoflichkeit und Piinktlichkeit bei.
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2. Wo sind die Unterlagen...

— der Chef fragt alle nach den Unterlagen;

— der Chef muss die Unterlagen noch kontrollieren und unterzeichnen;

— mein Kollege hat sich den ganzen Morgen mit den Unterlagen
beschiftigt.

3. Hast du schon den Termin, ..., abgesagt?

— du hast den Termin letzte Woche vereinbart;

— deine Sekretérin erinnert dich stdndig an den Termin;

— die Zeit des Termins passt dir nicht.

4. Wie hast du auf die Aufforderungen, ..., reagiert?

— der Verhandlungspartner hat seine Aufforderungen direkt geduBert;

— alle Beteiligten waren von diesen Aufforderungen iiberrascht;

— dariiber haben wir uns nicht unterhalten.

5. Wie denkst du tiber ihre Firmenhierarchie...

— die Hierarchie verfiigt iiber wenige Ebenen;

— bei dieser Hierarchie legt man Wert auf eine offene Kommunikation;

—ihre Fiihrungsebene beteiligt auch andere Mitarbeiter an der
Entscheidungsfindung.

6. In unserer Firma arbeiten zwei Abteilungschefs...

— der Betriebsrat will ihnen zur Beforderung gratulieren;

— von ihrer Entscheidung héngt vieles ab;

— sie schaffen ein gesundes Arbeitsumfeld.

7. Was héltst du von unseren neuen Regeln zur klaren Trennung
zwischen Arbeits- und Freizeit...

— sie sollen unserem Schutz dienen;

— Uiber die Regeln wurde lange diskutiert;

—an ihrer Besprechung haben sich alle Mitarbeiter beteiligt.

10. Definieren Sie folgende Begriffe.

1) das Geschiftsessen; 2) direkte Aufforderungen; 3) eine flache
Firmenhierarchie; 4) ein Unbehagen; 5) das Arbeitstempo; 6) Leistungsgrenzen;
7) ein gesundes Arbeitsumfeld; 8) die Mitarbeiterfiihrung; 9) die
Dauerbeanspruchung; 10) Zeitfresser; 11) das Meeting; 12) das Feedback;
13) ein Vielredner; 14) ein Zeitpuffer; 15) Uberstunden.

11. Driicken Sie Ihre Meinung mit Begriindung aus. Was ist besser?
Die eigene Meinung ausdriicken:

— meiner Meinung nach / meines Erachtens

— Ich bin der Auffassung / Meinung / Uberzeugung, dass...

— Ich bin davon iiberzeugt / ich bin mir sicher, dass...
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Pro- und Kontraargumente nennen:

— einerseits..., andererseits...

— auf der einen Seite..., auf der anderen Seite...

— ...Spricht dafiir, ...spricht dagegen

—ein Vorteil ist..., ein Nachteil ist...

1) eine direkte / hofliche Aufforderung; 2) eine vertikale / flache
Hierarchie; 3) ein langsames / schnelles Arbeitstempo; 4) lockerer / formeller
Umgang; 5) einheimische / auslandische Géste empfangen; 6) Arbeitgeber /
Arbeitnehmer sein; 7) etwas miindlich / schriftlich kldren; 8) Besprechungen
vormittags / nachmittags anberaumen; 9) eine Diskussion leiten / an einer
Diskussion teilnehmen; 10) direktes Feedback / Feedback durch Korpersprache
geben; 11) Vielredner stoppen / sprechen lassen; 12) alle Mitarbeiter /
Mitarbeiter gezielt zu einer Besprechung einladen.

12. Beantworten Sie die Fragen: verbale Rektion.

1. Wortiiber miissen die Arbeitnehmer an threm Arbeitsplatz verfiigen,
um gute Arbeitsleistungen zu zeigen? 2. Womit rechnet der Abteilungsleiter,
wenn er ein Meeting veranstaltet? 3. Warum nimmt man ungern an
verschiedenen Sitzungen teil? 4. Warum muss sich der Leiter das Fiir und
Wider genau iiberlegen, bevor er sich fiir ein Meeting entscheidet? 5. Welche
Vorteile kann das fiir die Besprechung haben, wenn man die Teilnehmer dazu
gezielt einlddt? 6. Worin besteht eine professionelle Vorbereitung auf ein
Meeting? 7. Woriiber muss man sich vor Verhandlungen informieren?
8. Woran miissen die Zustandigen fiir die Organisation des Geschiftsessens
denken? 9. Was kann zu guten Verhéltnissen mit Kollegen / mit dem Chef
beitragen? 10. Fiir welche Arbeiten kann man die meisten Stunden im Biiro
aufwenden? 11. Worunter leiden die meisten Arbeitnehmer an ihren
Arbeitspldtzen? 12. Wie kann man sich vor Ausnutzung am Arbeitsplatz
schiitzen? 13. Worauf muss man bei der Arbeitssuche Wert legen? 14. Wofiir
muss man sich nicht bei seinem Chef entschuldigen? 15. Wie kann man sich
von seinen Kollegen verabschieden, wenn Sie die Arbeit kiindigen? 16. Wie
kann man wieder gute berufliche Beziehungen aufbauen, wenn man sich mit
jemandem griindlich verdorben hat?

13. Ergdnzen Sie die fehlenden Verben in der richtigen Form:

fiihren / liegen / bekommen / stattfinden / vergeuden / erreichen /
reagieren / geben / stehen / informieren / vermeiden / kidren / leiten / erhalten /
planen / tiberlegen.

Es... eine klare Tendenz zu mehr Meetings. Und je hoher man in der
Hierarchie..., umso mehr Meetings werden es. Die Griinde dafiir liegen auf
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der Hand: Die Arbeitsablaufe werden immer komplexer, die Unternehmen
sind heute internationaler aufgestellt. Mitarbeiter miissen besser... werden.
Das... dazu, dass nicht nur sehr viel mehr Besprechungen..., sondern in
Besprechungen auch sehr viel Zeit... wird. Um das zu..., sollte vor jeder
Besprechung... werden: Ist das Meeting wirklich notwendig? Oder konnte
man das Thema auch per E-Mail...? Entscheidet man sich fiir ein Treffen,
dann sollte man es professionell... und...

Der Vorteil einer Besprechung... darin, dass man ein sehr direktes
Feedback..., manchmal auch nur durch Korpersprache. Die Reaktionen der
Teilnehmer muss der Moderator wahrnehmen und darauf... Auerdem... man

in einem Meeting alle Teilnehmer gleichzeitig und... sofort eine
Gruppenmeinung.
14. Gebrauchen Sie entsprechende Partizipien (Tabelle 1).
Tabelle 1 — Partizipien
Partizip | Partizip 11

1. Der Chef hidlt heute eine|1l. Der Chef hat gestern ein Meeting
Versammlung ab. durchgefiihrt.

2. Heute findet schon die zweite | 2. Die Sekretédrin hat alle

Besprechung statt.

Tagesordnungspunkte protokoliert.

dem neuen Projekt.

3. Der Chef legt alle | 3. Wir haben uns folgendes Programm
Tagesordnungspunkte fest. vorgenommen.
4. Alle Mitarbeiter befassen sich mit|4. Am  Angang hat man das

Lieferungsproblem besprochen.

5. Auf unserer Tagesordnung stehen
heute folgende Themen.

5. VVon dem Direktor wurden drei Punkte zur
Besprechung vorgeschlagen.

Partizip | / Passiv

1. AnschlieBend muss das Thema der Auslandverhandlung besprochen werden.
2. Zur Versammlung miissen ausldndische Kunden eingeladen werden.

3. Als zweiter Punkt muss die Organisation der Verhandlung vorgesehen werden.
4. Jede Besprechung muss geleitet werden.
5. Jeder Tagesordnungspunkt muss ausfiihrlich behandelt werden.

15. Formulieren Sie Sdtze im Passiv mit dem Modalverb ,, miissen*.
Driicken Sie dieselbe Bedeutung mit entsprechen Partizipien aus.

1. Zeitpuffer fiir Unvorhergesehenes / einplanen / wéhrend der
Besprechung / Zeitplanung / einhalten

2. Unterlagen / vorher bereitstellen / Kopien / fiir jeden Beteiligten /
vorberieten
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3. Teilnehmer / gezielt auswéhlen / rechtzeitig einladen zu Dat. / die
Besprechung

4. einige Partner / einladen zu Dat. / die Zweigstelle / die Versammlung

5. Diskussion / der Moderator / lenken / rechtzeitig beenden

6. der Zeitrahmen / beachten / Vielredner / stoppen

7. beginnen mit Dat. / Besprechung / rechtzeitig / alle
Tagesordnungspunkte / behandeln

8. Besprechungen / vormittags anberaumen / alle Teilnehmer / per
E-Mail / informieren tiber Akk.

9. die Leistungskurve der Menschen beachten / die Mitarbeiter in der
Freizeit / nicht konsultieren

10. alle mobilen Gerite / ausschalten / fiir die Dauer der Besprechung

11. alle 1% Stunden / Pausen / einlegen / die Konferenz / unterbrechen

16. Machen Sie aus einer Wortverbindung einen zusammengesetzten
Satz mit entsprechender Konjunktion.

Muster: Vor dem Telefongesprdch.

Bevor Sie mit jemandem telefonieren, fassen Sie kurz
zusammen, wortiber Sie sprechen mochten.

1. Vor der Sitzung
2. Beim Protokollieren
3. Nach der Benachrichtigung aller Beteiligter
4. Wihrend der Diskussion
5. Vor dem Gespriach
6. Nach der Tagesordnung
7. Nach allen AuBerungen
8. Vor der Uberleitung zum niichsten Punkt der Tagesordnung
9. Vor dem Schliisseziehen
10. Nach der Verabschiedung

17. Ubersetzen Sie aus dem Russischen ins Deutsche.

1. CoOpanue mpoBOJIUTCS B TOM Clydae, KOrja HET BO3MOXKHOCTH pe-
IIUTH MPOOJIEMY Uepe3 JIEKTPOHHYIO MOUTY, MOCKOJIbKY TpeOyeTcs MHEHUE
coTpyaHukoB. 2. CoOpaHue Jydille MPOBOJAUTH B MEPBON IOJOBUHE JHS,
9TOOBI y COTPYAHUKOB ObLTa BO3MOKHOCTh pa300paThcs C TOCTaBICHHOM 3a-
Ja4yell U MOJIyYuThb, €CJIU 3TO HEOOXOAUMO, IOTIOJTHUTENbHbIE PEKOMEHAAIUH.
3. Ilpu moaroToBke 3aceqaHusi pyKOBOAUTENb OMPEETSET ero mporpammy,
B KOTOPOW HA3BIBAIOTCS MOUIEXAIINE 00CYXAEHUI0 BOMPOCkl. 4. B To Bpems
KaK Ha4YaJIbHUK «BEJIET», PYKOBOJUT 3aceJaHUEM, OT COTPYIHUKOB OXKH]a-
€TCs OTKPBITHIN OTKJIMK Ha CKa3aHHOE, YTO MO3BOJISIET PYKOBOJUTEIIO Cpa3y
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BHOCUTb HEOOXOJUMBbIC M3MeHEeHHs. D. [IpenmyiiecTBo coopaHus 3aKiroya-
€TCSl B TOM, YTO PYKOBOJHTEIb B JIFOOOM CiTydae MoaydaeT OT3bIB Yepe3 S3bIK
tema (Korpersprache), maxke ecinm COTPYIHHUKH HEOXOTHO BBIPAKAIOT CBOC
MHEHHUE OTKPHITO. 6. B Hauae 3aceqanus HEOOXOAMMO YETKO OTIPEICITUTh BO-
IPOCHI, CTOSIINE Ha IMOBECTKE JIHS, OOCYKIEHUE KOTOPHIX 3aTeM OyaeT mpo-
TOKOJIMpoBathes. 7. [locie Toro, Kak Bce CTOSIIINE B TIOBECTKE BOTIPOCHI OBLIH
00CYXK/IeHBI, HEOOXOIMMO PEIINUTh, KTO U3 COTPYAHUKOB OyJIeT OTBEUaTh 3a
KaKyto 9acTh padoThl. 8. [IpoTokos cocTaBisiercs, 9To0bI 3a)UKCUPOBATH Pe-
3ynbTaThl U paboune 3aaaun (Arbeitsauftriage festhalten), a raxxe onpeneauTsb
nary peanmzanuu (Umsetzungsdatum) u KOHTPOJILHBIE MEPOTIPUSTHSI.

18. Telefongesprdche richtig fiihren. Finden Sie das passende Verb.

a) erreichen / anrufen / ausrichten / handeln / sprechen / gehen /
verbinden / zuriickrufen

— Guten Tag, mein Name ist Bohmann. Konnte ich bitte Herrn Holz...?
(sprechen)

— Guten Tag! Ich versuche Sie mit ihm zu... Einen Moment bitte. // Es
tut mir leid, ich kann Herrn Holz momentan nicht... Md&chten Sie eine
Nachricht...?

— Nein, danke, Sie konnen ihm nichts..., denn ich muss ihn persénlich
sprechen.

— Mochten Sie spater noch einmal... oder soll er Sie...?

— Nein, danke ich... einige Stunden spéater wieder.

— Darf ich mal fragen, worum es...?

—Ja, es... sich um eine neue Lieferung.

— Verstanden. Danke fiir Thren Anruf. Auf Wiederhoren!

— Auf Wiederhoren!

b) bilden / einhalten / verlegen / nachsehen / verreisen / absagen /
vereinbaren / dazwischenkommen / passen / melden / halten / verschieben /
versprechen / ausfallen / informieren

— Guten Morgen, Bohmann hier.

— Guten Morgen, Herr Bohmann! Wie kann ich Ihnen behilflich sein?

— Letzte Woche habe ich einen Termin mit Frau Lindau... Mir ist leider
etwas. .., darum kann ich heute den Termin um 13 Uhr nicht...

— Mochten Sie diesen Termin einfach... oder...?

— Es wiére schon den Termin auf Montag zu..., wenn es natiirlich
Frau Lindau...

— Ich muss mal in threm Terminkalender.. ., eine Minute bitte. Es tut mir
leid, aber am Montag ist sie nicht im Biiro. Dienstagvormittag ist auch schon
verplant und am Mittwoch muss sie dienstlich...
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— Das ist aber schade! Konnten Sie vielleicht 30 Minuten am Donnerstag
finden?

— Ich wiirde Thnen gerne helfen, aber ich kann nichts... Es kann aber
passieren, dass sich eine Liicke..., wenn ein anderer Termin..., dann kann ich
Sie dariber...

— Vielen Dank! ...Sie sich bitte bei mir in jedem Fall, damit ich weiB3,
womit ich rechnen kann.

— Gut ich... Sie auf dem Laufenden.

— Danke, auf Wiederhoren!

— Auf Wiederhoren, Herr Bohmann!

19. Sagen Sie es hoflich.

a) Ergdnzen Sie das Verb im Konjunktiv 2.

1. Ich... gern Frau Lindau gesprochen.

2. ...Sie mich mit der Lieferabteilung verbinden?

3. ...wir vielleicht fiir den ndchsten Tag einen Termin bei Thnen in Bonn
vereinbaren?

4. Mittwochvormittag... mir sehr recht. Sagen wir um 12 Uhr. ... das
bei Ihnen?

5. Ich... gern an dieser Besprechung teilnehmen.

6. Wann... Sie Zeit?

7. ...Sie um 15 Uhr Zeit?

8. ...es auch eine Stunde spater?

9. ...Sie bitte auch etwas fiir mich ausrichten?

10. Es... sehr lieb, wenn Sie meine Nachricht hinterlassen. ..

11. ...wir das Meeting verlegen?

12. ...du daflir sorgen, dass alle Beteiligten rechtzeitig diese
E-Mail erhalten?

b) Formulieren Sie die Sdtze hoflicher.

1. Schicken Sie mir bitte die Unterlagen zu?

2. Konnen Sie mich noch heute zuriickrufen?

3. Halten Sie mich auf dem Laufenden?

4. Ich will mit Herrn Lehmann einen Termin vereinbaren.

5. Nehmen Sie fiir die genaue Terminfestsetzung telefonisch Kontakt
mit dem Sekretariat auf?

6. Tragen Sie alles in das Protokoll ein?

7. Bringen Sie mir alle Quittungen und Belege von der letzten
Dienstreise des Chefs!

8. Informieren Sie uns, falls der Termin ausfallt!
9. Haben Sie am Freitagvormittag eine Stunde Zeit fiir mich?
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10. Buchstabieren Sie Ihren Namen!
11. Frau Schmidt, leiten Sie die Nachricht weiter!
12. Dan treffen wir uns um 14 Uhr. Passt das Ihnen?

20. In welchem Fall werden folgende Wortverbindungen im Telefongesprdch
verwendet. Nennen Sie alternative Varianten.

Muster: Auf Wiederhoren — Wenn ich mein Telefongesprdch beende /
mich am Telefon verabschiede, sage ich ,, Auf Wiederhoren!* // Danke fiir
Thren Anruf, ich melde mich (ndchste Woche) wieder.

1. Kann ich Ihnen helfen?

. Ich werde mich darum kiimmern.

. Am 3. Mai habe ich leider keine Zeit.

. Ich mochte / wiirde gern unsere Produkte vorstellen.

. Konnten Sie Herrn / Frau ausrichten, dass...

. Worum geht es?

. Geht / Ginge es am Mittwoch, dem 10. April um 11 Uhr?
. Ich verbinde Sie. Einen Moment bitte.

9. Ich mochte gern wissen, wann..

10. Tut mir leid, Herr Bauer ist heute nicht im Biliro.

11. Ich muss den Termin am 3. April leider absagen, denn...
12. Ich wiirde gern einen Termin mit Herrn Schneider vereinbaren.

O ~NO N ~ WD

21. Ubersetzen Sie aus dem Russischen ins Deutsche.

1. 5l mory rapaHTUpPOBaTh, YTO HAIl MAPTHEP HUKOTJA HE OMAa3/IbIBACT
Ha BCTPEUy, U, €CJIM YTO-TO MEIIAET ero IjIaHaM, OH BCEr/a 3apaHee Mpemdy-
npexaaer o0 3ToM. 2. HeBexxsmnBo nmpepbIBaTh KOro-1u0o 1o Teneony, Koraa
OH TIPEJCTABISACTCA WU BhIpa)KaeT CBOIO MPochOy. 3. OHM 3aBUAYIOT €My
B TOM, YTO OH BCETJa MOXXET BBITOJHO MPEACTABUTH YCIYTH U MPOIYKTHI
cBoeit opranmzanuu. 4. Bo Bpems TenedOHHOTO pa3roBopa HEOOXOIUMO
YETKO Ha3bIBaTh I1€Ib CBOETO 3BOHKA, YTOOBI HE 3aHUMATh BPEMS U HE YTOM-
75Tk cobeceqnuka. 5. Ecau Bol mogo3peBaere, 4To HEJOMOHSIIN APYT APYTa,
YTO KTO-TO OCJIBIIIAJICS WJIK OTOBOPHJIICS, JTyYIIIe YTOYHUTH MH(POPMAIIHIO e1Iie
pa3, 4ToOBI TapaHTUPOBAHO MPUNTH K coryaiienuto. 6. Eciu Bam nosepuiu
OpraHU3aIHMI0 BCTPEUYH, CO3BOHHUTECH C (DMPMOK-TIAPTHEPOM M TIPHTIIACUTE
K TeIeOHy OTBETCTBEHHOTO 3a rmeperoBophl. /. [TocTosTHHOE OTKIIabIBAaHUE
BCTPEYM T'PO3UT HHHIIMATOPY CPHIBOM IeperoBopoB. 8. Bam HeoOxomumo
JUYHO MoOece0BaTh C rJIaBoi otnena, 0e3 Ybero pa3penieHus Mbl He MOKEM
yTBepauTh Bamry 3asBky. 9. [Ipex e ueM Ha3HaUYUTh KOMY-TO BCTpeUy, HY>)KHO
IIOCMOTPETh CBOE PACIIMCAaHNUE B €XKETHEBHUKE, YTOOBI IOTOM HE TIEPECHOCHTH
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win He oTMeHsTh ee. 10. He pekoMeHayeTcs Ha3HauaTh BCTpEUd Ha MOCTe-
00€elIecHHOE BpeMsl, TaK KaK yTPOM JIIOJU Oojiee CKOHUEHTPUPOBAHHBIE U HE
OTBJICKAIOTCS HAa TeKyIue padouune Bonpockl. 11. X BcTpeua He cocTosach,
MIOCKOJIbKY IapTHEP, KOTOPBIM caM ONpEAENIHII BpeMs, IPOCTO 3a0blI O HEW.
12. BaxxHO mepxaTh CBOETO MapTHEpa B Kypce Aell, YTOObl OH MOT IUIAHUPO-
BaTh CBOM pabounii rpaduk.
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3. THEMENARBEIT

Thema 1: Managerarbeit

1. Diskutieren Sie tiber die Fragen.

1. Was macht einen guten Manager aus? Ist es leicht Ihrer Meinung nach
eine Fithrungsposition einzunehmen?

2. Uber welche Charaktereigenschaften soll ein erfolgreicher Manager
verfiigen, um seine Fiihrungsfahigkeiten vollig demonstrieren zu konnen?

3. Welche Klischees verbindet man gewdhnlich mit der Managerarbeit?

2. Machen Sie sich mit den folgenden Meinungen tiiber Manager
bekannt. Sind Sie damit einverstanden oder sind Sie anderer Auffassung?

Jemandem zustimmen:

— damit / mit dieser Aussage bin ich einverstanden

— Das sehe ich auch so.

— Dem kann ich nur zustimmen.

Jemandem widersprechen / Zweifel anmelden:

— Ich glaube eher, dass...

— In diesem Punkt habe ich eine ganz andere Meinung

— Ich befiirchte / ich bezweifle, dass ...

— Ich kann mir nicht vorstellen, dass...

1. Managerarbeit flihrt oft zu Demotivation und Unzufriedenheit, weil
sie oft die Leistungen ihrer Mitarbeiter nicht anerkennen.

2. Manager haben nur realistische Erwartungen und leisten immer ihre
Unterstiitzung, wenn man solche braucht.

3. Ein inkompetenter oder autoritdrer Manager kann ein toxisches
Arbeitsklima schaffen, das von Angst, Misstrauen und mangelnder Motivation
gepragt ist.

4. Manager iibernehmen immer Verantwortung, falls etwas schief geht,
statt jemandem Schuld fiir den Misserfolg zuzuweisen.

5. Schlechte Manager konnen auch unter den Folgen ihrer eigenen
Arbeitsweise leiden, wie z.B. Uberarbeitung, Stress und Burnout.

6. Ein inkompetenter Manager kann es schwer haben, ein starkes und
motiviertes Team aufzubauen.

7. Jeder Manager sorgt fiir die psychische und physische Gesundheit der
Mitarbeiter, so dass es keine Uberforderung bzw. keinen Stress gibt.

3. Machen Sie sich mit dem Textinhalt ,,Das rdtselhafte Leben des
Chefs “ bekannt.
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Das riatselhafte Leben des Chefs.

Das tégliche Arbeitspensum der meisten Manager ist stramm: Sitzungen
leiten, mit Mitarbeitern und VVorgesetzten sprechen, Berichte lesen und schreiben,
die E-Mail-Flut bewiltigen, Kunden und Lieferanten treffen und nicht zuletzt
Entscheidungen fallen. Aber wie viel Zeit kosten alle diese Tatigkeiten? Hier
finden Sie einige Angaben aus Studien und Umfragen unter Managern.

1. Chefetage

10 Prozent ihrer Arbeitszeit verbringen Menschen aus der Flihrungsetage
tatsdchlich in Meetings.

2. Pendeln

Fiir die meisten Manager ist der Weg ins Biiro Teil des Arbeitstages. Nur
30 Prozent definieren das Pendeln als Freizeit. Die meisten holen die gute alte
Zeitung aus dem Koffer und blattern sie durch, 17 Prozent arbeiten mit dem Laptop.

3. Teamarbeit

Zu den Aufgaben von Fiihrungskréften gehdren viele Branchenkontakte,
Treffen mit Politikern und anderen Unternehmern.

Doch Manager verbringen auch einen Teil ihrer Zeit, ndmlich 42 Prozent,
ausschlieBlich mit den eigenen Angestellten.

4. Mittagspause

Durchschnittlich gonnen sich Manager eine Auszeit von 35 Minuten fiir die
Mittagspause. Allerdings nur an 2 Tagen in der Woche: Untersuchungen zeigen,
dass die im Schnitt an 3 Arbeitstagen ohne Mittagspause weiterarbeiten.

5. Recherche

Manager brauchen Informationen, um gute Entscheidungen zu treffen.
Deshalb investieren sie an einem durchschnittlichen Arbeitstag 2 Stunden, um
Informationen zu suchen. Das Problem ist nur: Die Halfte dieser Informationen
stellt sich spiter als unniitz heraus.

6. E-Mails

Nach einer Umfrage wenden Manager 2 bis 3 Stunden pro Tag auf, um
E-Mails zu lesen, zu beantworten und zu versenden. Einige von ihnen checken
vom Moment des Aufstehens bis Mitternacht permanent ihre Mail.

7. Mitarbeiterfithrung

Manager miissen dafiir sorgen, dass Mitarbeiter ihre Arbeit plinktlich
und gut erledigen. Im Durchschnitt beschiftigen sich Manager in 10 bis
40 Prozent ihrer Arbeitszeit mit der Mitarbeiterfithrung, zum Beispiel, indem
die die Mitarbeiter direkt betreuen und weiterbilden.

8. Schreibarbeit

Berichte, Nachrichten, Stellungnahmen, E-Mails — Manager miissen viel
schreiben. 11,6 Stunden wochentlich fallen fiir die schriftlichen Tatigkeiten
an. Manager der hoheren Hierarchieebenen miissen mehr Schreibarbeit
leisten, sie finden diese Tatigkeit auch stérender als andere.
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9. Fitness

Manager sind durchaus sportbegeistert. 85 Prozent treiben regelmiBig
Sport, die meisten morgens (70 Prozent).

4. Machen Sie sich mit dem Verantwortungsspektrum der Manager
bekannt. Erliutern Sie die Mindmap (Tabelle 2).

Tabelle 2 — Managerarbeit

— eventuelle Anderungen
vornehmen

Sachentschei-dungen
— Risiken und Folgen abschétzen
— Marktuntersuchungen erstellen

MANAGER
1. Planung: 2. Entscheidung: 3. Zielsetzung:
— Aufgaben bestimmen —  Personal-, Ziel- und |- ein umfangreiches

Zielsystem entwickeln

— Verhandlungen

ermutigen

4. Delegation: 5. Organisation: 6. Effizienzsteigerung:
— Aufgaben an seine |- Strukturen und Prozesse |—  Optimierungsmog-
Mitarbeiter iibergeben etablieren lichkeiten erarbeiten
— Zielvorgaben feststellen | — die Behebung von Problemen | — Entwicklungs- und
(zu hohe Ausgaben, schlechte | Verdnderungspotenzial
Qualitét) e erkennen
— Verantwortung flir einen
reibungslosen Ablauf (Sorge fiir
Materialien, Genehmigungen)
7. Prasentationsfunktion | 8. Mitarbeiterfithrung: 9. Kontrolle:
nach innen und auflen: | — Personalfiihrung: Einstellung, | — MalBnahmenent-
— sich um die Einhaltung | Kiindigung, = Schulung  der | wicklung zur
der  Unternehmenswerte | Mitarbeiter Problemlésung
kiimmern — Mitarbeiter motivieren und

5. Sprechen Sie iiber die Charaktereigenschaften, die eine erfolgreiche
Managerkarriere begleiten sollen.

Muster: Planung: Um alles richtig planen zu konnen, soll ein Manager
organisiert und praktisch orientiert sein. Dabei wird gemeint, dass er Aufgaben
bestimmt und notige Anderungen vornimmt, was von ihm Konzentration,
Mobilitit und Reaktion verlangt.

6. Besprechen Sie die Manageraufgaben.

1. Welche davon scheinen Ihnen interessant oder langweilig / leicht oder
schwierig zu sein?

2. Welche Funktionen lassen sich vor allem durch Erfahrung und welche
durch Ausbildung erfiillen?
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3. Welche  Aufgaben erfiillen Manager in  verschiedenen

Bildungseinrichtungen?

7. Versuchen Sie Ihren Beruf tabellenformig zu prdsentieren, indem Sie

Ihre Funktionen und Aufgaben bestimmen.

Thema 2: E-Mails im Biiro

1. Sehen Sie sich das Video ,,S0 schreibt ihr formelle Briefe und
E-Mails richtig — Schritt fiir Schritt” an: https://www.youtube.com/

watch?v=D5FIrnlwW_s.

2. Bestimmen Sie die Richtigkeit der Sdtze. Nehmen Sie, falls notig,

Korrekturen vor (Tabelle 3).

Tabelle 3 — Formelle Briefe schreiben

1

N| =

1. Heutzutage sind E-Mails sowie alle formellen Briefe darauf gerichtet,
dass der Empfanger weder Zeit zum Lesen noch weitere Erkldrungen zum
Inhalt braucht.

2. Es ist empfehlenswert nicht nur auf lingere Sétze, sondern auch auf
umstidndliche Beschreibungen zu verzichten.

3. Um sich in allen Details der formellen Korrespondenz auszukennen, ist
es genug bestimmte Phrasen zu erlernen, um sie richtig zu verwenden.

4. In formellen Briefen beginnt man jede Zeile am linken Rand, wo die
Absenderadresse der Empfiangeradresse folgt.

5. Die einzige Information, die rechts ausgerichtet ist, berichtet tiber den
Ort und das Datum.

6. Abkiirzungen werden in formellen Briefen breit verwendet, was man
beispielweise auch an dem Datum sehen kann.

7. Um irgendwelche Information hervorzuheben, kann man sie fett
formatieren. Bis auf Betreffzeile unterliegen alle Briefteile dieser VVorschrift.

8. Die héufigste formelle Anrede beginnt mit der Phrase: ,,Sehr geehrte(r). ..

9. Jede neue Zeile nach der Anredeformel beginnt mit einem Kleinbuchstaben.

10. Es ist notig sich in der E-Mail sofort bei dem Empfanger fiir die von
ihm geleistete Hilfe zu bedanken.

11. Wenn man aber vorher ein Telefongespréch mit einer Verabredung hatte,
kann man die Phrase ,,wie telefonisch besprochen* verwenden.

12. Zusitzliche Informationen bzw. Formulare oder Kopien kénnen in der
Ablage geschickt werden.

13. Wenn man mehrere Themen ansprechen muss, ist es besser sie in einzelnen
Briefen zu schicken, statt sie in Punkten in einem Brief aufzuzahlen.

26



https://www.youtube.com/watch?v=D5FlrnIwW_s
https://www.youtube.com/watch?v=D5FlrnIwW_s

Ende Tabelle 3

1 2 | 3
14. Am Ende des Briefes sollte man sich noch einmal bei dem Empfanger
bedanken, indem man die Worter ,,im Voraus* gebraucht.
15. Fiir die Schlussformel von formellen Briefen gibt es nur eine einzige
Moglichkeit — Mit freundlichen Griilen — immer grogeschrieben und
ohne Komma am Ende.

3. Vollenden Sie sinngemdf; die Scitze.

1. Wenn wir einen formellen Brief schreiben, miissen wir ein paar
Vorschriften beachten, die... bestimmen.

2. Grundsitzlich ist in Briefen alles links ausgerichtet bis auf..., die...

3. Statt Adressen oder Anreden in die Mitte zu stellen, schreibt man sie...

4. Der Briefform nach muss man mit der Absenderadresse den Brief
beginnen, der...

5. In dem Teil ,,Empfanger werden... genannt.

6. Die einzigen Ausnahmen von der Linksregel beim Briefschreiben sind...

7. Abgekiirzt geschrieben konnen nur...

8. ...muss man nach der Norm fett formatieren, damit...

9. Nach dem Betreff folgt..., die zeigt, wie man...

10. Am Ende der Anrede steht ein Komma, darum...

11.,,Vielen Dank fiir...* 1st die einfache klassische Phrase, wenn man...

12. Wenn Sie aber mit dem Empféanger ein Telefongesprach mit einer
Verabredung hatten, so...

13. Wenn Sie zusitzliche Formulare oder Unterlagen im Brief schicken
mochten, sagt man...

14. Wenn mehrere Fragen im Brief angesprochen werden, so...

15. Die angesprochenen Fragen werden mit Aufzihlungszeichen
untereinandergeschrieben, damit...

16. Wenn Sie noch etwas von dem Empfanger erwarten,...

4. Schreiben Sie einen formellen Brief.

1. Man organisiert einen Weiterbildungskurs flir [hre Abteilung. Bei einem
Telefongesprach wurde festgestellt, dass sie noch einige Kopien an den
Veranstalter schicken miissen. Au3erdem brauchen Sie zusitzliche Information
tiber weitere Bildungsmoglichkeiten in Threm Beruf und interessieren sich dafiir,
ob Sie den Kurs spéter belegen kdnnen.

2. In lhrer Abteilung wird eine Teambesprechung veranstaltet. Sie laden
Ihre Kollegen dazu, indem Sie sie {liber Ort, Zeit und wichtige
Tagesordnungspunkte informieren. Auflerdem bitten Sie [hnen im Voraus einige
Berichte zu schicken.
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5. Machen Sie sich mit dem Textinhalt ,, Keine E-Mails in der Freizeit “
bekannt.

Keine E-Mails in der Freizeit.

Der Siegeszug des Internets hat das Arbeitsleben verandert. Mit
der Verbreitung von Smartphones geht die Entwicklung weiter. Wer will, ist
rund um die Uhr fast iiberall auf der Welt online und erreichbar, auch fiir den
Chef. Insbhesondere die VVorgesetzten nutzen die technischen Moglichkeiten
nur allzu gerne, um thre Mitarbeiter auf sdmtlichen moglichen Kanilen zu
konsultieren — wenn nétig nach Dienstschluss, am Wochenende, im Urlaub
und an Feiertagen.

Das miisse ein Ende haben, sagte die ehemalige Bundesarbeitsministerin
Ursula von der Leyen schon im Jahre 2002: sie forderte Regeln zur klaren
Trennung zwischen Arbeit und Freizeit. Bedarf dafiir scheint es zu geben:
Einer Untersuchung zufolge miissen 60 Prozent der Arbeitnehmer auch in
ihrer Freizeit erreichbar sein, 33 Prozent sogar oft oder sehr oft. Die Zahl der
Beschwerden von Menschen, die sich im Job tberfordert fithlen und eine
,,Entgrenzung* ihrer Arbeit beklagen, nehme zu.

Einige prominente Unternehmen haben bereits Initiativen gestartet, um
ihre Mitarbeiter von einer Dauerbeanspruchung durch den Arbeitgeber zu
schiitzen: Sportartikelhersteller Puma und die deutsche Telekom bestehen
nicht darauf, das ihre Mitarbeiter in ihrer Freizeit E-Mails lesen und
beantworten. Bei VW werden 30 Minuten nach Arbeitsende keine E-Mails
mehr auf die Smartphones der Beschéftigten weitergeleitet. Die Beschéftigten
bei Autobauer BMW sollen mit ihren Vorgesetzten Zeiten vereinbaren, in
denen sie grundsétzlich nicht erreichbar sind.

Die meisten Unternehmen machen es sich allerdings zunutze, dass
das Arbeitsrecht keine expliziten Regeln dazu trifft und dass viele
Arbeitnehmer die Aufhebung der Grenzen zwischen Arbeits- und Freizeit
bereits akzeptiert haben.

. Erldutern Sie die folgenden Thesen.

. Das Arbeitsleben hat sich verandert.

. Smartphones werden genutzt.

. Beschiftigte sind stindig erreichbar.

. Grenzen sind aufgehoben.

. E-Mails werden nach der Arbeitszeit weitregeleitet.

. Die gesundheitlichen Beschwerden nehmen zu.

. Mitarbeiter werden vor Dauerbeanspruchung geschiitzt.

~N~NOoO OB~ WINEFE O
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1. Diskutieren Sie tiber die Fragen.

1. Die Grenzen zwischen Arbeit und Freizeit verschwimmen in beide
Richtungen, so dass sich viele Mitarbeiter in der Arbeitszeit mit
nichtdienstlichen Aktivititen wie Online-Einkdufen oder privaten E-Mails
beschiftigen (2/3 der Befragten). Kann diese Tatsache die Arbeitnehmer
entschuldigen, die ihre Mitarbeiter auch in ihrer Freizeit erreichen wollen?

2. Wire es besser, wenn die Abgrenzung zwischen Arbeit und Freizeit
von dem Arbeitgeber beachtet wiirde aber gleichzeitig es strenge Verbote
gibe, am Arbeitsplatz private Angelegenheiten zu regeln?

3. Wie lasst sich die Tatsache erkliaren, dass méinnliche Arbeitnehmer
haufiger dazu neigen, Arbeit nach Dienstschluss zu erledigen als weibliche
Beschiftigte (66,6 % gegeniiber 60,3 %)? Auch private Aktivititen am
Arbeitsplitz sind bei Ménnern etwas weiter verbreitet (69,3 % gegeniiber 63,3 %).

Thema 3: Besprechungen

1. Sie wurden von Ihrem Chef damit beauftragt, eine Besprechung fiir
ihn abzuhalten, weil er dringend abreisen muss. Fiillen Sie die Tabelle aus
und geben Sie Erlduterungen zu jedem Schritt (Tabelle 4).

Tabelle 4 — Besprechungsvorbereitung

Ihre Fragen an den Ihre VVorbereitungsschritte

Chef der Sitzung Ihr Kontakt zu den Kollegen

Denken Sie dariiber nach, was Ihre Vorbereitung dabei erschweren oder
erleichtern kann. Wiirden Sie jemanden um Hilfe oder Beratung bitten oder
konnten Sie versuchen selbstindig auszukommen?

Wie viele Tage, denken Sie, brduchten Sie fiir den ganzen
Vorbereitungsprozess?

2. Sehen Sie sich das Video , Besprechungen vorbeireiten: 5 wichtige
Tipps fiir lhre Meetings und Sitzungen* an: https://www.youtube.com/
watch?v=DHG3tcWrwmo. Welche Aussagen entsprechen dem Text?

1. Besprechungen gehdren zur Arbeitszeit und sind keinesfalls mit
Zeitverschwendung verbunden.

2. Damit das Meeting nicht ergebnislos beendet wird, muss man das vor
allem sicherstellen, wie man es optimal organisiert.
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3. Bei den Sitzungen werden die Entscheidungen schneller getroffen,
wenn alle Entscheider eingeladen sind.

4. Bevor man eine Besprechung einberuft, muss man die Notwendigkeit
dieses Meetings bewerten.

5. Die gleichen Ergebnisse lassen sich selten schneller und effizienter
per E-Mails oder am Telefon erzielen.

6. Der Zweck der Besprechung ist schwer zu bestimmen, darum muss
man wenigstens eine Strategie ausarbeiten.

7. Es steht aber vorgeschrieben eine Sitzung abzuhalten, wenn die
Angestellten schnell informiert werden miissen.

8. Je mehr Kollegen an der Sitzung teilnehmen, desto produktiver
wird gearbeitet.

9. Alle Teilnehmer miissen rechtzeitig eingeladen werden, damit sie in
threm Terminkalender nachsehen konnen, ob das Treffen ihnen gut gelegen
kommt.

10. Man muss ganz prazise vor allem mit dem Meetinganfang sein. Die
Sitzung kann spéter zu Ende kommen, weil einige nicht geplante Fragen bei
der Besprechung auftauchen konnen.

11. Als Faustregel gilt die Dauer der Sitzung: hochstens eine Stunde lang
darf so eine dauern.

12. Sie (als Chef) miissen mit Thren Kollegen zusammen {iber alles
diskutieren und ebenso zusammen eine Entscheidung treffen.

3. Ihnen wird ein Treffen mit den Schiilereltern anvertraut. Evzéihlen Sie
iiber seine Vorbereitung und Abhaltung (womit beginnen Sie, wer wird dazu
eingeladen, wer soll welchen Vortrag halten usw.)

4. Diskutieren Sie tiber folgende Fragen.

1. Wann sind Besprechungen wirklich notig und in welcher Situation ist
es besser schriftliche Fragenkldrung vorzunehmen? Wie sind die Vor- und
Nachteile  verschiedener =~ Kommunikationsformen (miindlicher und
schriftlicher) bei der Problemldsung?

2. Warum neigt das hohere Management zu mehreren Meetings am
Arbeitstag? Sind regelmiBige Besprechungen sinnvoll?

3. Wie reagieren die meisten Beschiftigten auf die Einladung zu einem
weiteren Meeting?

4. Wie sind die Bedingungen fiir ein erfolgreiches Meeting?

5. Warum ist es wichtig Feedback von den Mitarbeitern zu bekommen?
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Thema 4: Telefonate

1. Fragen vor dem Video.

1. Haben Sie Angst vor Telefongespriachen in einer Fremdsprache?
Spielt das fiir Sie irgendwelche Rolle, was fiir ein Gespréch Sie dann fithren —
ein personliches oder ein formelles? Wodurch lasst sich das Angstgefiihl in
jedem einzelnen Fall erklaren?

2. Wie oft und aus welchem Grund fiihren Sie formelle Telefonate in
Ihrer Muttersprache? Und in einer Fremdsprache? Sind Solche Telefonate
immer eine echte Herausforderung flir einen Ausldnder?

2. Sehen Sie sich das Video ,, Telefonieren auf Deutsch* an: https://
www.youtube.com/watch?v=3e66_1DeDkU. Welche Aussagen entsprechen
dem Text?

1. Bei der BegriiBung und Vorstellung soll man immer sehr prizise sein,
wobei Sie Ihren Namen und den Grund des Telefonates nennen.

2. Auf jeden Fall ist es besser sich mit seinem Vor- und Nachnamen
vorzustellen, besonders wenn Sie bei einer Firma von Ihrer Firma anrufen.

3. Wenn Sie mit einer konkreten Person oder mit einer Abteilung
telefonieren mochten, sagen Sie einfach: ,,Ich hdtte gern Frau... aus der
Personalabteilung gesprochen®.

4. Wenn Sie aber den Namen der zustindigen Person nicht wissen,
fragen Sie einfach ,,Wer ist fiir (das Praktikum) zustandig?

5. Bei formellen Gesprichen muss man seinen Namen nur dann
buchstabieren, wenn man darum bittet.

6. Um professionell am Telefon zu wirken, verwendet man
Erlduterungsworter beim Buchstabieren, die man selbst wéhlen kann.

7. Nach der Vorstellung kommt man direkt zur Sache — sagt man, warum
man anruft und welches Anliegen man hat.

8. Das Gespriach kann verschiedene Richtungen nehmen, darum ist es
nutzlos sich vor dem Gespréach Notizen zu machen.

9. Nachfragen, wenn man etwas nicht verstanden hat, sind erlaubt.

10. Wenn Sie sich aber den Namen des Ansprechpartners nicht gemerkt
haben und spéter eine E-Mail schreiben miissen, kann man auf jeden Fall die
Anrede ,,Sehr geehrte Damen und Herren* verwenden.

11. Am Ende ist es immer wichtig, sich fiir die Auskunft / die Hilfe
zu bedanken.

12. Wenn man die gewiinschte Person sofort nicht erreichen kann, ist es
besser keine Nachricht auf dem Anrufbeantworter zu hinterlassen, sondern so
lange zu telefonieren, bis sie dann endlich antwortet.
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3. Besprechen Sie die Fragen.

1. Denken Sie, dass man den im Video angefiihrten Tipps auch in der
Muttersprache folgen soll, oder sind solche Regeln nur fiir Deutschland
typisch? (z.B. Buchstabieren, Vorstellung)

2. Was kann ein Telefongespriach schwierig (knifflig) / lastig / ermiidend /
anstrengend machen? Fiithren Sie die Situationen und sie anschaulich
machende Worte oder Fragen der Gespriachspartner an.

3. Wie wiirden Sie Ihre Daten buchstabieren?

4. Schreiben Sie einen Dialog, der alle moglichen Gesprachsregeln verletzt.

4. Machen Sie sich damit bekannt, wie man Termine vereinbart,
verschiebt, absagt. Sehen Sie sich das Video auf https://www.youtube.com/
watch?v=2Ze90RepgPk an. Arbeiten Sie mit den Aufgaben dazu.

5. Sind alle Worter Synonyme?

1. Einen Termin vereinbaren = einen Termin ausmachen.

2. sich etwas vorstellen = sich ein Bild von etwas machen

3. Diese Beispiele beziehen sich auf diese Situation = Diese Beispiele
betreffen die Situation

4. in einer Firma arbeiten = bei einer Firma angestellt sein

5. sich mit einem Projekt beschéftigen = das Projekt anfassen

6. einige Fragen kliaren = einige Fragen regeln

7. der Vorgesetzte = der Vorsitzende

8. der Vertreter = der Chef

9. Bei Datumsangaben mit ,,am‘ kann man entweder den Dativ oder den
Akkusativ benutzen = verwenden

10. Einzelheiten besprechen = iiber die Einheiten diskutieren

11. Wir gehen iiber einige Punkte = Wie iibergehen einige Punkte

12. einen Moment bitte = einen Augenblick bitte

13. Perfekt, dann bleibt es beim 09.11 um 10.00 Uhr = Dann halten wir
jetzt den 09.11 um 10.00 Uhr fest.

14. Das wiirde passen = das wiirde funktionieren

15. den Termin auf einen anderen Tag legen = verlegen

16. zeitlich flexibel = ausgebucht sein

17. auf einen anderen Zeitpunkt legen = iiberschreiten

18. zum Termin erscheinen = den Termin verschwitzen

19. Bescheid sagen = benachrichtigen

20. einen Termin absagen = verschwitzen
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6. Sind die Anredesditze korrekt?
Wenn wir formell sprechen, konnen wir Folgendes sagen:
. Haben Sie eventuell am Dienstag, dem 9. November um 9.00 Uhr Zeit?
. Ich warte noch bis Dienstag, dem 9. November.
. Kénnen wir uns hochstwahrscheinlich niachste Woche treffen?
. Geht es bei Ihnen am Mittwoch, dem 10. November?
. Passt es Ihnen von 14 Uhr bis 15 Uhr?
. Wollen wir uns am 9. November kurz treffen?
. Wie sieht es bei dir am Donnerstag aus?
. Bei mir passt der 9. November gut.
. Ja, das passt mir.
10. Der Dienstag ist schon voll.
11. Tut mir leid, ...konnten wir den Termin auf einen anderen
Zeitpunkt legen?
12. Ist es moglich einen anderen Termin zu vereinbaren?
13. Wir haben fiir den 9. November einen Termin vereinbart. Leider kann
ich diesen nicht einhalten. Fiir die nachste Woche muss ich leider absagen.
14. Leider muss ich dir fiir Mittwoch absagen. Mir ist etwas Wichtiges
dazwischengekommen.

O 00 NO Ol WN -

7. Was sagt man in folgenden Situationen — erkliren Sie auf Deutsch.

1. Y Bac Obu1a Ha3HAaueHa BeTpeda Ha MoHeAeabHuK Ha 9.00. ¥V Bac u3-
MEHWJIUCH TIJIaHBI — HEOOXOAMMO OTIOBECTUTH 00 3TOM BTOPYIO CTOPOHY.

2. ITox xoner 6ecenpl Boi 3a0b111 iMst Bamero cobecenuka. Cripocure
ero erie pas.

3. Ces3pb 110 Tenedony ObLIa I0X0M, Bl HeoMOHSIN BaykHYI0 HH(DOP-
Maruo. O0BICHUTE COOCCETHUKY CUTYAIlUIO U YTOUYHUTE JaHHEIC.

4. HyxHuplii Bam demoBek He MOXET MOJIOUTH K TeaedoHy, HO Bam
HEO00X0IMMO TIOTOBOPHUTH C HUM JIMYHO. BhIpa3nuTe cBOE MoKeIIaHue.

5. CobeceTHUK COMHEBAETCS, UTO MH(MOPMAIIHS TOMIET 0 KOT0 HYKHO.
3aBepbTe €ro, 4TO BCe OyIeT OPraHW30BaHO KaK HAJIO.

6. Cobeceqnuk mo Tene@oHy BOJHYETCS M HE MOXKET YETKO CKa3aTh
o 1eau 3BoHKa. Ilomorute emy.

7. Bbl 3BOHUTE B HEMEILIKYIO OPraHU3aIMIO0 JJIsI PEIICHUS BaXXKHOT'O BO-
mpoca. OTBetuBIIMii Bam roBopuT OBICTPO U HE BCeTia MOHATHO. Baiia peax-
11l HAa CUTYaIIHUIO.

8. 3BOHSIIMI IPOCUT MPEAOCTaBUTh Bac kakyro-To nHpopmanuio. Bam
HEOOXO0IMMO BpeMsi, YTOOBI €€ HAaWTH. Baliu perivky B 3TOM ciydae.

9.V Bac ObU1 Ha3HauUEH TelIe()OHHBIN pa3roBOp, 0 KOTOPOM Brl 3a0bu1H.
BaMm HyXHO yXke yX0oauTh, korjaa Bam 3BoHsT. OTBEThTE Ha 3BOHOK U OOBSIC-
HUTE CUTYAIHIO.
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10. Bamie#t ¢hupme 3BOHST U MpeAiararoT NpoayKT. Bel He oTBeuaere 3a
5Tu Bonpockl. Yto Brl ckaxere codeceTHUKY?

11. Bol obemanu aepxarb coOecelHUKa B Kypce U 3a0bLIn eMy mepe-
3BoHUTH. OH Habupaet Bac cHoBa.

12. Bai cobece/HUK HUKAK HE MOKET OIPEAETUTHCS C PEAIaracMbIMH Ba-
puaHTtamMu BcTpeud. Jlaite eMy MOHATh, YTO Bbl HE MOXKETE HA TAHHBI MOMEHT
YJIETUTh EMY MHOTO BPEMEHH 1 TIOMOTHUTE CO CKOPEUIIIMM BEIOOPOM BPEMEHH.

13. Bel mopyudaere Bamemy coTpyaHMKY opraHu3oBaTh s Bac
BCTpeUy U Aa€Te PEKOMEHAAIMU, Ha YTO HY>KHO OOpaTUTh BHUMAHHUE.

14. Bel coob111aeTe Ha4YaIbHUKY JATy U BPEMs PEICTOSIIEH BCTPEUH.

15. Bac nonpocunu nepeaats nHPopMaIuio, oJHako Bel 1aete noHsTh,
4TO 3TO He Bamm o0si3aHHOCTH.

8. Vereinbaren Sie Termine. Spielen Sie Dialoge.

1. Sie mOchten einen Termin mit Frau Schubert von der Anwaltskanzlei
Becker vereinbaren. Sie haben einen Fehler in einem Vertrag entdeckt und
mochten den Vertrag noch einmal von einem Anwalt priifen lassen.

2. Sie haben einen Termin beim Zahnarzt. Wegen einer langeren Sitzung
im Biiro konnen Sie diesen Termin nicht einhalten. Entschuldigen Sie sich und
bitten Sie um einen neuen Termin.

3. Sie sind die Sekretarin von Herrn Westenberger. Ein Firmenvertreter
ruft schon zum dritten Mal an, um einen Termin bei Ihrem Chef zu bekommen,
der aber daran nicht interessiert ist. Versuchen Sie, dem Firmenvertreter auf
freundliche Weise abzusagen.

Thema 5: Verhandlungen

1. Machen Sie sich mit dem Textinhalt ,, Kostspielige Missverstindnisse “
bekannt.

Kostspielige Missverstindnisse.

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

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

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

Viele Unternehmen senden deshalb ihre Mitarbeiter zu landerspezifischen
Seminaren, bei denen man Dinge, auf die man bei Geschiftsverhandlungen
achten muss, erfdhrt. So lernt man z.B., dass Japaner die Farbe Grau bei
Anziigen schitzen, nicht so sehr aber bunte Krawatten oder Hemden, oder dass
man beim Geschéiftsessen mit franzdsischen Partnern in der Pause zwischen
Dessert und Kise auf keinen Fall abschalten sollte, denn in dieser Zeit werden
bevorzugt delikate Geschiftsfragen besprochen und gelost.

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

2. Beantworten Sie die Fragen zum Text.

1. Was wird den ankommenden Geschéftspartnern normalerweise zum
Auftakt angeboten?

2. Warum kann schmackhaftes Essen einen  giinstigen
Verhandlungsboden bereiten?

3. Wozu kann ein schlechter Start bei Verhandlungen fiihren?

4. Haben Sie schon einmal ausldndische Giste empfangen? Welche
Vorbereitungen wurden von IThnen getroffen? Haben Sie sich iiber die
Gepflogenheiten in einem anderen Land informiert?

5. Sind linderspezifische Seminare nétig oder kann man alles im
Internet finden?

3. Machen Sie eine Liste von Ratschldgen, wie man sich richtig auf ein
Treffen vorbereiten soll, damit die Verhandlungen nicht scheitern.

Redemittel:

— Wenn Sie keine Missverstindnisse haben mochten...

— Wenn Sie einen guten Verhandlungsboden bereiten mochten...
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— Wenn Sie lhre Gdste unangenehm nicht iiberraschen mochten...
— Es wdre auch gut...

— Man sollte...

— Nicht die letzte Rolle wiirde hier auch... spielen

4. Ubersetzen Sie aus dem Russischen ins Deutsche.

1. HexoTophble nenoBbie MapTHEPHI B BOMPOCAX OpraHU3alMU Mpuema
MOJIATal0TCS TOJIPKO HAa CBOW 3HAHUS M ONBIT, BMECTO TOTO YTOOBI OCBEIO-
MHUTBCSI O KYJIBTYPHBIX OCOOEHHOCTSIX IPYTON CTPaHHbI.

2. OHM HE MHTEPECYIOTCS T€M, €CTh JI KYJIbTypHBIE HAIlMOHAJIbHBIC
OTJINYHS B PUEME U, B OJCK/IC UITU TTOBEACHUH.

3. Ilepen HayasioM MEperoBOpOB HEOOXOJAUMO MOOECIIOKOUTHCA O OJia-
TONPUSATHON TOYBE, YTO TMO3BOJIUT TAPAHTHUPOBATH YCIEX BCTPEUYU U TOCTE-
JYIOIIUX TIEPETOBOPOB.

4. MHorue (pupMbl HE OTKA3BIBAIOTCS OT OCOOBIX CEMUHAPOB ISl CBOMX
COTPYAHUKOB, KOTOPHIE 3HAKOMSAT WX C HAIMOHAIBLHBIMA OCOOCHHOCTSIMHU
BEJICHUS ITEPETOBOPOB.

5. Ha Takux ceMHHapax COTPYIHHUKH Y3HAIOT, HA KaKie 0ObIYal CTPaHBI
UM clielyeT 0OpaTUTh BHUMaHKE, YTOObI HEHAPOKOM HE OCKOPOUTH MHOCTPaH-
HBIX TTAPTHEPOB.

6. OOmenpuHITHIM (PaKTOM SBIIAETCSA TOT (PakT, YTO BKyCHas ena obec-
NIeYMBAET NIEPETOBOPaAM XOpoIliee Hauaslo, Ha 4YTO PACCUUTHIBAIOT 00€ CTOPOHBHI.

7. B coBpeMeHHOM MUpe OM3HECa HEIOCTATOYHO JTOBOJIBCTBOBATHCS OOPHI-
BOYHBIMH 3HAHWSIMH O HAllMW W CTPAHE WJIM TOJHOCTBIO MOJIaraTbCsi Ha CBOU
OTTBIT, TAaK KaK OYE€Hb MHOTOE 3aBHCHUT OT KyJIbTYPHOTO 00pa30BaHusI ITAPTHEPOB.

5. Wie man in Europa verhandelt. Ergdnzen Sie die fehlenden Worter.
Ordnen Sie Ihrer Meinung nach passende Nationalitdt zu: Niederlinder, Bul-
garen, Schweizer, Franzosen, Briten (Tabelle 5).

Tabelle 5 — Verhandlungen in Europa

formulieren / legen / austauschen / erkliren /| kommen (2) / verfiihren / brauchen /

herrschen / entschuldigen / wirken haben / werden

1 2
Sie... wviel Wert auf Hoflichkeit, |,,Sie verkaufen nicht, sie...*, heil3t es. Mit
bedanken und... sich hiufig. Auf viele | anderen Worten: Eine starre
Deutsche... sie anfangs sehr freundlich. | Tagesordnung, Anhaken von

Aufforderungen werden nie direkt, | Gesprichspunkten oder faktenléstige
sondern immer im  Konjunktiv... | Vortrdge konnen in Verhandlungen
»Meetings beginnen, bevor sie todlich sein. Um an Informationen zu...,
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Ende Tabelle 5

1

2

angefangen haben®, ...ein Kulturexperte.
,»Es 1st ganz normal, sich schon vor dem
Treffen mit allen Beteiligten iiber ihre
Standpunkte... Es... flache Hierarchien,
Gruppenentschei-dungen sind heilig®.

muss man selbst aktiv... Ein geeigneter
Weg dazu ist das Geschéftsessen: Sobald
die zwischen-menschlichen Beziehungen
enger werden, sind auch die Infos leichter
zu... Beim Essen ist allerdings Geduld
erfragt, denn manchmal... das gute
Angebot oder die Information, die
man..., erst zum Schluss.

formulieren / begriifien / wahren | bleiben
/ unterhalten / treffen / schdtzen

einbringen / denken / gehoren / verlassen
/ fiihren / bedeuten / zeigen / gelten /
erwarten

Sie... die Distanz, sie... sich nur dann per
Héndedruck, wenn sie sich zum ersten
Mal... oder sehr lange nicht gesehen
haben. Der Abstand zum Gegeniiber wird
auch beim Smalltalk...: Uberaus angeregt
konnen sich die Geschiftspartner iiber
das Wetter, die Anreise oder die Premiere
in der Oper... — Privates aber... privat.
Trotz der Distanz sind sie sehr hoflich,
selbst Anweisungen werden als hofliche
Bitten...

Wer sich auf die Gesten seines
Geschiftspartners..., kann schnell in die
Irre... werden. Denn Kopfschiitteln...
Zustimmung,  zweimaliges  Nicken
hingegen Ablehnung. Eine bestimmte
Lautstdrke und starkes Gestikulieren...
zum normalen Gesprichsverhalten dazu
und... besonderes Interesse fiir das
Thema. Gleichzeitig werden
Informationen viel indirekter...
Jemandem direkt zu sagen, was man...,
...als unhoflich. Die Hierarchien sind
wesentlich ausgepragter  als in
Deutschland, von ihrem Chef... die
Mitarbeiter in gréBeren Besprechungen
klare Anweisungen.

stehen / heifjen / verderben / ausprobieren / gelten / orientieren / kleinschreiben

Vordergrund. Das Interesse...

Der Anzug aus feinstem Stoff, das Auto ein Porsche, ein Doktortitel auf der
Visitenkarte — beste Voraussetzungen, um sich das Geschéaft mit ihnen griindlich zu...
Das Schliisselwort fiir Erfolg... Gleichheit, Hierarchien werden... Werte wie
Bescheidenheit, Kompromissbereitschaft,
schnellen und pragmatischen Ldosungen. Es wird
lieber..., als auch an Theorien und Regelwinkel zu...

Zusammenarbeit... in Verhandlungen im

6. Versuchen Sie in den Texten aus der Aufgabe 5 fiir jede Nation eine
Besonderheit zu bestimmen, die sie von anderen unterscheiden kann. Erkldren
Sie, was damit gemeint wird.

Machen Sie sich mit den Verhandlungsregeln und Gepflogenheiten in
Ihrem Land / anderen Lindern bekannt. Prdsentieren Sie sie.
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