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PREDMLUVA

Ucebnice, kterou jste pravé otevieli, vds provede uskalimi némeckého obchodniho
jazyka.

Némecky mluvici zemé jsou nasimi pfimymi nebo velmi blizkymi sousedy, s némec-
kymi partnery tedy velmi ¢asto navazujeme a udrzujeme obchodni styky - nabizime jim
své vyrobky, sluzby a naopak od nich importujeme rizné zbozi. Véfime, Ze Obchodni
némcina bude uzite¢nd jak pro studenty ekonomickych obort vysokych a stfednich
skol, tak i pro ty, kdo si prohlubuji své znalosti samostudiem.

Ucebnice je rozdélena do 13 kapitol. V kazdé kapitole naleznete probranou problema-
tiku tzce souvisejici s obchodovanim - procvicite si jednak naleZitosti pisemného pro-
jevu, podstatnym cilem knihy je vSak pomoci vim pii pronikdni do taja Gstni obchodni
komunikace. Postupné tedy projdete problematiku nabidky, poptivky, zdkonitosti
kupni smlouvy, zpusoby platby, obchodni a dodaci podminky, pojisténi, reklamaci
a dalsi. Na konci knihy najdete kli¢ ke cvienim a ¢esko-némecky slovnicek.

Kazd4 kapitola obsahuje tvodni vykladovy text, dulezité slovni obraty a frazeologii sou-
visejici s danym tématem, stru¢né pozndmky ke gramatice a cviceni.

Na zdvér kazdé kapitoly jsme zaradili zaddni poslechovych cviceni, jejichZz zvukovou
podobu si muzete poslechnout na CD, jeZ jsou nedilnou soucdsti knihy. Na nahrdvce
se podilelo nékolik rodilych mluvcich, pomoci poslechu si tedy osvojite spravnou
vyslovnost a procvicite schopnost reagovat na mluvené slovo. Cviceni jsou ,zivd“, takze
pii uceni ziskdte nejen nové poznatky, ale také se pobavite.

Pfejeme vam hodné uspéchll nejen pfi studiu, ale zejména v praxi.






EINLEITUNG IN DIE
GESCHAFTSKOMMUNIKATION 1

»WER SEIN ZIEL KENNT, FINDET SEINEN WEG*

Die Sprache verwenden wir, um mit Anderen zu
kommunizieren. Die Sprache als Briicke zur Vers-
tindigung gewinnt heute an Aktualitit. Tschechien
ist ein kleines Land, eine Fremdsprache zu beherrs-
chen gilt mehr oder weniger als ein Muss.

Multinationalitit spielt heute immer eine groere
Rolle. Jedes Land unterscheidet sich von ande-
ren in den Lebensgewohnheiten der Menschen,
den Sitten und Gebriuchen. Um mit Menschen
aus einem anderen Kulturkreis erfolgreich arbe-
iten und leben zu konnen, bedarf es einem Verstindnis fur das Denken und Handeln
der kulturell anders geprigten Menschen.

In Zeiten zunehmender Internationalisierung der Mirkte und
grenziiberschreitender Beziehungen wachsen auch die
Anforderungen an Unternehmen und ihre Mitarbeiter. Was
anfangs vielleicht nur fir das obere Management galt, betrifft
heute immer mehr Ebenen von Organisationen und eine
immer groBere Zahl von Mitarbeitern. Interkulturelle Kom-
munikation und sprachliche Kompetenz sind entscheidende
Voraussetzungen fiir die Akteure wirtschaftlichen Handels
geworden.

Deutsche reichen sich die Hand zur BegrifSung. Briten tun
dies in der Regel nicht, Franzosen, die miteinander gut
bekannt sind, kiissen sich auf die Wange. Allerdings wiirde
es auf Befremden stofden, wenn ein deutscher Gast seinem
franzosischen Gesprichspartner spontan um den Hals fallt.

ANREDE

Thre Ankunft in der Firma wird zunichst einmal damit beginnen, sich zu begriiffen und
sich gegenseitig vorzustellen.

Es gibt in Gesprichen und schriftlichen Texten sehr verschiedene Moglichkeiten und
Notwendigkeiten Partner angemessen anzureden. Bei der Anrede in den deutschspra-
chigen Lindern wird fast immer die hofliche Sie-Form benutzt.
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Sie du

— fast immer — zu Verwandten, Freunden bzw. guten
— Anrede in der Regel mit Bekannten und Kindern (bis ca. 14 Jahre)
dem Nachnamen
— akademische Titel werden — Anrede in der Regel mit
meistens mitgenannt dem Vornamen
Herr Rufera/Frau Hamidi Stefan/Silke

Herr Dr. Jungwirth (Dr. Jungwirth)
Herr Prof. Springer (Prof. Springer)

B VERBALE ANREDE

Da viele Kontakte offizielle Arbeitskontakte sind, spielen Berufe und Funktionen, Titig-
keiten und Handlungen im Arbeitsbereich bei der Anrede eine Rolle.

B Titel: Herr Profesor
Magnifizenz

B diplomatische Ringe: Herr Botschafter
Herr Generalkonsul
Frau Konsulin

B Doktortitel: Herr Doktor

B Dienstgrade: Herr Kriminalkommissar

B NONVERBALE REALISIERUNGSMOGLICHKEITEN

B Zunicken B Auf den Partner zugehen
B Intensiver Blickkontakt B Hand heben
B Winken B Zuwenden zum Partner

MERKEN SIE SICH!

Es ist sehr wichtig, ptnktlich zu sein, das heifdt auf die Minute genau. Es ist akzeptabel,
die Arbeit punktlich zu beenden. Die Beziehung zwischen dem Unternehmen und
einem Mitarbeiter wird iberwiegend als vertragsmiig angesehen.

Wihrend ein Amerikaner oder Brite sich auf Meeting oder Prisentationen maoglicher-
weise verpflichtet fuhlt Scherze einzustreuen oder ein Italiener oder Franzose sich zu
gelegentlichen witzigen Bemerkungen hinreifden lisst, bleibt ein Deutscher stindig ernst.

In einigen Lindern ist man der Meinung sich in hoheren Positionen entspannter geben
zu konnen. In Deutschland ist das Gegenteil der Fall. Hohere Position ist eine Verant-
wortung, die der Triger sich sichtbar verdienen und ernst nehmen muss.

Gesprichsthemen, die in einer Kultur als ,sichere Themen® gelten, kénnen in einer
anderen Kultur unpassend sein. In China gelten die Fragen wie ,Woher kommen Sie?,
,Sind Sie verheiratet?*, Haben Sie Kinder?“ als Ausdruck der Hoflichkeit. Deutsche



Gesprichsteilnehmer reagieren in solchen Fillen nicht selten mit Verwirrung, da diese
Fragen in die Privatsphire eindringen.

Durch die Neuen Medien wie z.B. Handy oder Internetdienste werden dem Menschen
Kommunikationswege eroffnet. Man kann online mit anderen Menschen in aller Welt
Kontakt aufnehmen.

DAS INTERNET

Das Internet wird oft als ein Instrument zur Kommunikation, zur Informationsbeschaf-
fung oder zur interkulturellen Verstindigung bezeichnet.

B zur Informationsbeschaffung
— Einsparung von Arbeitszeit
— Schaffung einer umfassenderen Informationsbasis
— Erhohung der Flexibilitit

Vereinfachung von Unternehmensabliufen

B zur Firmenprisentation
— Gewinnung neuer Geschiftspartner
— Verbessserung des Image
— Schaffung von Marktvorteilen

B zur Geschiiftsabwicklung
— FErhohung der Kundenzufriedenheit
— Schnelleres Reagieren auf Kundenwiinsche
— Verbesserung des Kundenservice
— Uberwindung von riumlichen Grenzen

DAS TELEFON

Die uberwiegende Zahl aller Geschiftskon-
takte beginnt am Telefon. Das Telefonieren
ist eine Kunst. Jedes Telefonat ist eine akus-
tische Visitenkarte des Unternehmens. Die
reale Erfahrung zeigt jedoch, dass korrektes,
freundliches und hilfsbereites Televonverhal-
ten noch immmer Sache einer Minderheit ist.
Das ist keine Frage des Talents, sondern des
Trainings und der richtigen Einstellung.

RATSCHLAGE

1. Melden Sie sich freundlich mit Gruf3; Vor- und Nachnamen sowie dem Namen der
Firma.

Achten Sie auf Thre Artikulation.
Fassen Sie sich kurz.

Planen Sie Thre Anrufe zielorientiert.
Formulieren Sie alles positiv.

RANEANN S
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Die deutsche Buchstabiertafel

A = Anton I =1Ida R = Richard

A = Arger J = Julius S = Samuel

B = Berta K = Kaufmann Sch = Schule
C = Cisar L = Ludwig T = Theodor
Ch = Charlotte M = Martha U = Ulrich

D = Dora N = Nordpol U = Ubermut
E = Emil O = Otto V = Viktor

F = Friedrich O = Okonom W = Wilhelm
G = Gustav P = Paula X = Xanthippe
H = Heinrich Q = Quelle Y = Ypsilon

7. = Zacharias

e-Mail - elektronische Post, die per Computer tber-
mittelt wird. Der elektronische Brief hat Papier und Fax
verdringt.

WICHTIGE VORTEILE
— schneller Informationsaustausch
— Datenverarbeitung

— konkreter Betreff

Anforderungen an Textqualitit und Form beim e-Mail sind noch hoher als beim her-
komlichen Brief. Besonders wichtig ist einen konkreten Betreff zu formulieren, auf
Absiitze zu achten, freundlich und hoflich zu schreiben.

STATT ABSCHLUSSWORT
B Bilder vom Nachbarn — europaweit
Frage: Wann herrschen in Europa himmlische Zustinde?

Antwort: Wenn der Deutsche Mechaniker ist, der Englinder Polizist, der Franzose
Koch, der Schweizer Banker und der Italiener Liebhaber.

Frage: Wann herrscht in Europa die Holle?

Antwort: Wenn der Deutsche Polizist ist, der Englinder Koch, der Franzose Mecha-
niker, der Italiener Banker und der Schweizer Liebhaber.



SPRACHBAUSTEINE £

cD1/1
Gestatten Sie, dass ich mich vorstelle. Dovolte, abych se predstavil(a).
Ich heifle..../Mein Name ist... Jmenuiji se...
Und wie hei3en Sie, bitte? A jak se jmenujete vy, prosim?
Ich bin froh, dass ich Sie sehe. Jsem rad(a), ze vas vidim.
Freut mich./Sehr angenehm. TEST me.
Danke fiir die Einladung. Dékuji za pozvani.
Ihre Nachricht haben wir Vasi zpravu jsme obdrzeli prfilis pozdé.
zu spit erhalten.
Wir bitten um eine umgehende Prosime o zpravu obratem.
Nachricht.
Wir haben Ihre Nachricht Vzali jsme na védomi vasi zpravu.
zur Kenntnis genommen.
Wir hoffen auf eine giinstige Doufime, Ze vase zprdva bude
Nachricht. pfiznivd.
Mit wem spreche ich, bitte? S kym mluvim, prosim? 1
Sprechen Sie, bitte langsamer. Mluvte prosim pomaleji. Nerozumim.
Ich verstehe nicht.
Was kann ich fiir Sie tun? Co pro vas mohu udélat?
Wie war doch der Name/ Jaké bylo vase jméno, prosim?
Ihr Name, bitte?
Konnten Sie das bitte buchstabieren? Mohl byste to hlaskovat, prosim?
Gern geschehen. Rado se stalo.
Es hat mich sehr gefreut. Té&silo me.
Bitte verbinden Sie mich Prosim spojte mé s panem Ruferou.
mit Herrn Rufera.
Ich versuche schon seit Tagen, Pokousim se jiz n€kolik dni pana
Herrn Rufera telefonisch zu erreichen. Ruferu telefonicky zastihnout.
Ich muss mit ihm dringend sprechen. Musim s nim naléhavé hovorit.
Einen Augenblick, ich verbinde. Okamzik, spojim.
Der Anschluss ist besetzt. Spojeni je obsazeno. Chcete cekat?

Wollen Sie warten?
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Sie haben sich wohl verwihlt.
Da sind Sie falsch verbunden.
Ich gebe Ihnen wieder die Zentrale.

Mochten Sie eine Nachricht
hinterlassen?

Worum geht es denn? Vielleicht kann
ich Thnen helfen?

Kann ich Sie zuriuckrufen?
Bitte richten Sie ihm aus, dass...

Ich bin bis 18 Uhr unter der Nummer
57 721 25 57 zu erreichen.

Der Grund meines Anrufs ist...

Sie sind sehr nett.
Das ist lieb von Thnen.

GRUBE

Guten Morgen!

Guten Tag!

Guten Nachmittag!

Guten Abend!

Gute Nacht!

Auf Wiedersehen!

Leben Sie wohl!

Gute Reise!

Einen schonen Tag noch!

Ich hoffe, wir sehen uns bald wieder.

Asi jste vytocil Spatné Cislo.
Nemdte spravné spojeni.
Prepojim vads opét na centrdlu.

Chtél byste zanechat zpravu?

O copak se jednd? Snad vim mohu
pomoci?

Mohu vam zavolat zpét?

Prosim vyfidte mu, Ze...

Do 18.00 hodin jsem k zastiZzeni na
telefonnim disle...

Duvod mého telefonitu je...

Jste velmi laskavy.
To je od vds velmi milé.

Dobré rano!
Dobry den!
Dobré odpoledne!
Dobry vecer!
Dobrou noc!

Na shledanou!
Meéijte se hezky!
Stastnou cestu!
Preji pekny den!

Doufdm, Ze se brzy uvidime.

ZUSTIMMUNG/NICHTUBEREINSTIMMUNG

Ich bin einverstanden.
Ja, sicher.

Sie haben recht.

Souhlasim.
Ano, jisté.

Mite pravdu.



Mit Vergniigen.

Moglicherweise.

Vielleicht.

Wahrscheinlich.

Wie Sie wollen.

Mal sehen.

Ich uiberlege es mir.

Das ist egal.

Ich bin nicht einverstanden.
Leider nicht

Ich glaube nicht.

Sie irren sich.

Auf keinen Fall.

Ganz im Gegenteil.

Ich teile nicht ganz Thre Meinung.
Das wiirde ich nicht sagen.

Das wiirde ich nicht fiir gut halten.
Ich bin anderer Ansicht/ Meinung.

Im Prinzip stimme ich zu.

FACHLEXIK

der Anruf — telefonicky hovor

bezugnehmend auf Ihren Anruf — s odvold-
nim na Vias telefonicky hovor

der Anrufbeantworter — automaticky telefonni
zdznamnik

anrufen — zatelefonovat, zavolat

die Begriiung, der Empfang, das Willkommen
— pfiivitani

begriiien, empfangen, willkommen heifden —
privitat

business lunch — pracovni obéd

erledigen — vyfidit

erreichbar sein unter — byt k zastiZeni, dostupny,
dosazitelny

telefonisch erreichbar sein — byt telefonicky k
zastizeni

das Fax — fax

faxen — faxovat, poslat faxem

S radosti.

Mozna.

Snad.

Pravdépodobné.

Jak chcete.

Uvidime.

Rozmyslim si to.

To je jedno.

Nesouhlasim.

Bohuzel ne.

Myslim, Ze ne.

Mylite se.

V Zzadném piipadé.

Zcela naopak.

Nesdilim zcela vas nazor.

To bych nefekl.

To bych nepovazoval za dobré.
Mam jiny nazor. 1

V zdsadé souhlasim.

das Faxgerdit, -(e)s, -e — fax
melden sich - ohlasit se
das Mobiltelefon/ das Handy — mobilni telefon,
mobil
die Nachricht — zpriva
eine Nachricht erhalten, hinterlassen —
zpravu dostat, zanechat
ausfiihrliche, rechtzeitige, erfordeliche N. —
podrobnd, véasnd, potiebna zprava
der Name, -n, -n — jméno
das Netz — sit
die Nummer - ¢islo
das Telefon — telefon
ans Telefon kommen — prijit k telefonu
am Telefon sein — byt u telefonu
der Telefonanruf — telefonicky rozhovor, telefondt
das Telefonbuch - telefonni seznam
das Telefongesprich — telefonicky rozhovor
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die Telefonkarte — telefonni karta

telefonieren — telefonovat

telefonisch — telefonicky

sprechen (a, o) — mluvit

unterbrechen (a, o) — prerusit

verbinden (a, u) — spojit

die Verbindung, -, -n — spojeni, kontakt
direkte Verbindung — piimé spojeni

GRAMMATIK

Verbindung abbrechen — predc¢asné ukoncit
hovor
Verbindung herstellen — navazat spojeni
Verbindung unterbrechen — prerusit spojeni
vorstellen sich — predstavit se
wihlen — volit, vybrat si
eine Nummer wihlen — vytocit telefonni ¢islo
die Durchwahl — pifmé telefonni spojeni
die Vorwahl — predvolba

PRAPOSITIONEN MIT GENITIV (PREDLOZKY SE 2. PADEM)

Es gibt Pripositionen, die Genitiv fordern (seltener Dativ).

auflerhalb mimo, vné
innerhalb uvnitf, do, za
statt misto
trotz pres
wihrend béhem
wegen kvuli, pro
— auRerhalb
aufBerhalb der Stadt mimo meésto
— innerhalb
innerhalb der Stadt uvniti mésta

innerhalb eines Jahres do roka

innerhalb einer Stunde za hodinu

— ! Aber

innerhalb von zwei/ drei Studen (Dativ)

Bei Bezahlung innerhalb von zwei Wochen koénnen Sie 2 % Skonto abziehen.

— Sstatt

Statt eines Vermogens hinterliefl er seiner Familie nur Schulden.

Statt des Koffers nahm er zwei Taschen.

— trotz

Trotz seines hohen Alters kam der Abgeordnete zu jeder Sitzung.

Trotz des Staus war er plnktlich.



— wihrend
Wiihrend ihres Telefonats kommt die aktuelle Post.

Wiihrend der Arbeit denkt sie oft an ihren Urlaub.

— wegen
Wegen des Staus verpasste er das Flugzeug.

Wegen des Streiks kann die Firma die Ware nicht liefern.

SATZVERBINDUNGEN/ KONNEKTOREN (SPOJKY)

Wir unterscheiden Konjunktionen und Subjunktionen. Konjunktionen verbinden
Hauptsitze. Subjunktionen verbinden Hauptsitze und Nebensitze. Im Nebensatz
steht das konjugierte Verb am Ende.

KONJUNKTIONEN

und a

aber ale

denn nebot

sondern nybrz

oder nebo

entweder... oder bud... anebo 1

nicht nur... sondern auch nejen... nybrz také

Frau Weber idrgert sich, denn sie hat die falsche Bestellnummer angegeben.

Entweder du beeilst dich oder du bleibst zu Hause.

oder

Entweder beeilst du dich oder du bleibst zu Hause.

Entweder wir tibernachten im Hotel Krone oder wir fahren sofort zurtick.
oder

Entweder ibernachten wir im Hotel Krone oder wir fahren sofort zurtck.
Christian fihrt nicht nur schnell, sondern er fihrt auch gut.

Der Weg ist zwar schon, aber weit.

SUBJUNKTIONEN

als kdyz (o déji jednordzovém)
wenn kdyz (o dé&ji opakovaném)
bis az, dokud ne

seit(dem) od té doby, co

wihrend zatimco

bevor/ehe diive nez, nez
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nachdem

sobald

weil

da

wenn

falls
obwohl/obgleich
so dass, so..., dass
damit
anstatt/statt

als

wie

als ob

B Beispiele

potom, kdyz

jakmile

protoze

ponévadz

jestlize, -li, kdyby
jestlize, v pfipadé, Ze
ac, ackoli

jak, ze

aby

misto

neZ (vztah nerovnosti)
jak (vztah rovnosti)

jako by

Als ich in die Stadt gekommen war, suchte ich die Tochterfirma auf.

Wenn Sie sich bald entscheiden, bekommen Sie Sonderkonditionen.

Wenn (falls) er die Priifung nicht schafft, muss er das Jahr wiederholen.

Die Firma verlisst sich darauf, dass wir noch in diesem Monat liefern.

Warte, bis ich fertig bin.

Seit(dem) ich ihn kenne, wohnt er in Berlin.

Wihrend er mit einem Kunden telefoniert, bringt sein Kollege das Antwortfax.

Bevor er das Fax an die Buchhaltung schickt, sucht er die Faxnummer der Abtei-

lung heraus.

Bevor (Ehe) du eine Sache lobst, musst du sie zuerst gut kennen.

Nachdem er einen Text in den Computer eingegeben hat, druckt er ihn aus.

Sobald er mich sieht, grut er freundlich.

Wir kommen, sobald wir Zeit haben.

Ich habe kein Taxi genommen, weil alle besetzt waren.

Die Firma widerruft ihre Bestellung, da sie noch Handschuhe auf Lager hat.

Obwohl ich schon mehrmals bei der Firma angerufen habe, habe ich Herrn Sprin-

ger noch nicht erreicht.

Die Ware ist bis heute nicht angekommen, obwohl wir sie per Express geschickt

haben.

Wir miissen beeilen, damit wir den Zug erreichen.

Unsere Angebote sind attraktiver als die Angebote der Konkurrenz.

Es ist so, wie ich (es) gesagt habe.



Bl Beachten Sie die Tempora!

nachdem-Satz Hauptsatz
friher spiter
*Perfekt Prisens
*Plusquamperfekt Priteritum

*Nachdem er in einem Betrieb gearbeitet hat, macht er die Prifung.
**Nachdem man neue Maschinen eingesetzt hatte, stieg die Produktion wesentlich.

UBUNGEN

U/ 1 Erginzen Sie den Artikel und die Pluralform.

Beispiel
das Angebot/die Angebote

e Konferenz e Besprechung e FErgebnis e Termin e Nummer e Unterschied
e Gesprich e Dialog ¢ Vertrag ¢ Vorteil ® Prospekt e Preis ¢ Plan ¢ Programm
e Vertreter ® Zahl e Fax e Anschrift e Idee

U/2 Erginzen Sie die Verben im Prisens, im Priteritum und im Perfekt. 1
ich du er/sie/es/ wir ihr Sie/sie

haben habe
hatte
gehabt

sein

werden

schreiben

mogen

geben

11
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ich du er/sie/es/ wir ihr Sie/sie

kommen

anrufen

verbinden

finden

U/ 3 Erginzen Sie die Verben in Klammern im Priteritum.

Entschuldigung, aber wir (kbnnen) nicht eher kommen.
Sie (sollen) doch gestern bei der Exportabteilung anrufen!
Frau Hamidi (werden) plotzlich krank.

Herr Rahula (wollen) uns keine Auskunft geben.

AR NS

Wir (missen) unsere Abreise um einen Tag verschieben.

U/ 4 Oft miissen Personen des 6ffentlichen Lebens mit ihren Berufen und Funk-
tionen angeschrieben werden. Um wen handelt es sich in folgenden Fillen?

e Schausteller  Rektor  Dozent e Privatmann e Abgeordneter o Investor e Jobber o
Arbeitnehmer

Wird vom Bundestag alle 4 Jahre gewihlt.

Steht in einem tariflichen Arbeitsverhiltnis.

Betreibt hauptamtlich ein Vergnigungsunternehmen.

Unterrichtet eine Fremdsprache fur Erwachsene.

Hat finanziell zur Grindung eines Unternehmens beigetragen.

Steht einer Universitit vor.

Arbeitet unbestindig hier und da.

N A N IR

Kann uber seine Zeiteinteilung frei verfigen.



U/5 Bedanken Sie sich wie im Beispiel. Formulieren Sie auch mégliche Reaktionen.

¢ Bitte sehr ® Gern geschehen e Keine Ursache e Nicht der Rede wert e Ich danke
Thnen e Es war mir ein Vergntigen e Es freut mich, dass ich Thnen helfen konnte

Beispiel

die Hilfe

Ich danke Ihnen fiir IThre Hilfe. Gern geschehen.
1. das Angebot

2. das Fax

3. die schnelle Lieferung

4. das Gesprich

5. die Unterstiitzung

6. der Besuch

7. die Information

U/ 6 Beantworten Sie die Fragen. Tauschen Sie die Informationen iiber Thr Auf-
gabengebiet mit anderen Kursteilnehmern aus.

e Vertrieb ¢ Finanzbuchhaltung e Betreuung der Kundschaft e Personal e Produktion
e Informationssysteme e Kundenkonten verwalten ¢ Angebote von Lieferanten einho- 1
len e Verkaufsbedingungen besprechen e allgemeine Blroarbeiten e befasst sich mit
Marktforschung e Verkaufsberater ¢ Marketing-Assistent ® Auftragsberater e Sekretirin

1. In welcher Abteilung arbeiten Sie?
2. Was ist Thre Funktion in der Firma?
3. Wofr sind Sie zustindig?

4. Worin besteht Thre Arbeit?

U/ 7 Wie heifdt die Antwort?

Wie ist Thr Name bitte?
Welche Staatsangehorigkeit haben Sie?
Wie geht es Thnen ?

Wie geht es Threr Familie?

R N

Unter welcher Telefonnummer kann ich Sie erreichen?

13
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HORTEXTE

U/ 1 Achten Sie auf die richtige Aussprache.

e Darf ich mich vorstellen. e Es freut mich, Sie kenennzulernen. ¢ Ganz meinerseits. e
Darf ich Thnen Herrn Weber vorstellen? ¢ Angenehm. e Nett, Sie mal personlich
kennen zu lernen. ¢ Haben Sie sich schon bekannt gemacht? e Haben Sie heute Abend
schon etwas vor? e Ich wirde vorschlagen, dass wir gleich beginnen.  Wir mussen uns
jetzt leider verabschieden. e Griilen Sie bitte Thre Frau.

Die deutsche Buchstabiertafel

A = Anton I =1Ida R = Richard

A = Arger J = Julius S = Samuel

B = Berta K = Kaufmann Sch = Schule
C = César L = Ludwig T = Theodor
Ch = Charlotte =~ M = Marta U = Ulrich

D = Dora N = Nordpol U = Ubermut
E = Emil O = Otto V = Viktor

F = Friedrich O = Okonom W = Wilhelm
G = Gustav P = Paula X = Xanthippe
H = Heinrich Q = Quelle Y = Ypsilon

7 = Zacharias

U/ 2 Dialog

*  Darf ich mich vorstellen, mein Name ist Sabine Lehmann.
e Petra Ulrich. Es freut mich, Sie kennen zu lernen.
*  Ganz meinerseits.

e Darf ich Sie mit Frau Dr. Weber bekannt machen?

U/3 Dialog

*  Weber, guten Tag.
e Angenchm. Sonja Hamidi.
*  Frau Hamidi! Nett, Sie mal personlich kennen zu lernen.

Darf ich Thnen Frau Friedrich vorstellen?



U/4 Dialog

* Rahula, guten Tag. Herzlich willkommen bei AXIMA.

e Ulrich. Es freut mich, Sie kennen zu lernen, Herr Rahula.

*  Ganz meinerseits. Nehmen Sie doch Platz. Darf ich Thnen etwas zu trinkem anbieten?
e Ja, gern einen Kaffee bitte.

*  Wie war die Fahrt?

e Danke gut. Ich bin mit dem Zug gereist und sehr piinktlich hier angekommen.

*  Ah, da kommt der Kaffee.

e Vielen Dank.

*  Wenn es Thnen recht ist, wiirde ich Thnen unsere Firma erst einmal kurz vorstellen.

U/5 Dialog

e Darf ich mich vorstellen? Eva Reimann.

*  Freut mich. Meier von der Firma KETRON.
e Wie geht es Ihnen heute, Frau Meier?

*  Danke gut und Thnen, Frau Reimann?

e Prima. Darf ich Thnen etwas anbieten?

* Einen Kaffee, schwarz, bitte.

U/ 6 Achten Sie auf die richtige Aussprache.

e Biro e Dienstzeit ® Empfangbestitigung ¢ Computer e Kopierpapier ® Maus e
Tischkalender e Datenverarbeitung e Rundschreiben e Visitenkarte e Gistebuch e
Beratung e Firmenwagen e Entlassung e Ausbildung e anstellen e Gleitzeit e
Grundlohn e Einschitzung ¢ Beschwerde e Mindestlohn ¢ Akademiker e freiberuflich
e Anreiz e Nettolohn e Praktikum e Gehalt ¢ Personal

U/ 7 Ubersetzen Sie und kontrollieren Sie anhand der Aufnahme.

1. Chutnd vam to jidlo? Schmeckt Thnen das Essen?

2. Napada vis lepsi feSeni? Fillt Thnen eine bessere Losung ein?

3. Odpovédél jste mu jiz? Haben Sie ihm schon geantwortet?

4. Nepotkal jsem vds jiz? Bin ich Thnen nicht schon mal begegnet?
5. Pfeji vam vse nejlepsi! Ich winsche Thnen alles Gute!
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U/ 8 Sprechen Sie nach.

Ich bin geschiftlich hier.

Ich vertrete die Firma AXIMA.

Ich habe es eilig. Bitte warten Sie hier.
Konnten Sie mir bitte ein Taxi bestellen?
Wieviel kostet es zum Flughafen?

Bitte holen Sie mich um 16. 00 Uhr hier ab.
Wo kann ich ein Auto mieten?

Wo kann ich Geld wechseln?

Bitte holen Sie mich vom Flughafen ab.
Wann fliegt das Flugzeug ab?

Gibt es einen Direktflug?

Wie lange dauert eine Zwischenlandung?
Ich hitte gern ein vegetarisches Gericht.
Fihrt dieser Pendelbus zum Terminal 2?

Wie weit ist die nichste Tankstelle entfernt?



GESCHAFTSBRIEF 2

Ein perfekter Geschiftsbrief sorgt fir ein
positives Image auf dem Markt und trigt BRIEFKOPF
zum Erfolg von Geschiftsverhandlungen
oder Kundenbindungen bei.

- DATUM
EMPFANGER

Nicht umsonst heifst es: ,Jeder Brief ist
ein geschriebenes Verkaufsgesprich!“ BETREFFZEILE

ANREDE

GESCHAFTSKORRESPONDENZ

Geschiiftsbriefe folgen stets relativ stren- BRIEFTEXT
gen Richtlinien (siehe Musterbrief).

Gestaltung eines offiziellen Schreibens
mit Bausteinen

| SCHLUSSFORMEL |
NICHT VERGESSEN! | UNTERSCHRIFT |
45 Prozent der Unternehmen schaffen es | ANLAGEVERMERK|
nicht, die Adresse richtig zu schreiben. So
VERTEILERVERMERKl

werden die Firmenbezeichnungen oft |
nicht richtig wiedergegeben, in der
Straenbezeichnung sind Tippfehler oder
es wird nicht registriert, dass die Firma POSTSKRIPTUM
lingst eine neue Anschrift hat.
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Ein perfekter Geschiftsbrief ist

B die Visitenkarte des Unternehmens

B das dlteste Werbemittel der Wirtschaft

BRIEFKOPF

Axim GmbH Nirnberg Axim

Axim - Postfach 33 57 - -90027 Nirnberg Telefon (09 11) 46023 -0
Telefax (09 11) 4 60 23 42

Briefkopf der Name

die Anschrift der Firma
das Firmenzeichen
das Firmenlogo

Der Briefkopf wird oft auf dem standartisierten Vordruck angegeben und besteht aus
dem Namen und der Anschrift der Firma, gegebenfalls mit dem Firmenzeichen oder —
logo.

DATUM
Laut DIN 5008 gibt es mehrere Moglichkeiten, wie das Datum zu schreiben ist.

B Alphanumerische Schreibweise
4. Dezember 2006
4. Dez. 2006

B Numerische Schreibweise
04. 12. 2006
04. 12. 06

Die DIN 5008 empfiehlt bei der numerischen Schreibweise die internationale
Schreibweise

Jahr - Monat - Tag mit Mittelstrich gegliedert.
2006 - 12 - 04 oder 06 - 12 - 04



ADRESSE/ANSCHRIFT DES EMPFANGERS

Sie haben zwei Moglichkeiten

Herrn Dr. Peter Muller Herrn Vorstandsvorsitzenden
Vorstandsvorsitzender Dr. Peter Muller

Achten Sie bei der zweiten Alternative darauf, dass der Vorstandsvorsitzende im
Akkusativ steht (An wen? An Herrn XY).

Weitere Moglichkeiten

Herrn Professor

Dr. Paul Klein
Gottfried-Daimler-Ring 49
63654 Budingen

Wirtschaftsférderung Frankfurt GmbH
Frau C. Klein

Gruneburgweg 102

60323 Frankfurt/Main

ANREDE
e Sechr geehrte Damen und Herren, gestern
o Sehr geehrte Damen, heute

sehr geehrte Herren,
e Sehr geehrte Frau Grielenberger,
e Sehr geehrter Herr GriefSenberger,
andere Moglichkeiten
e Sehr geehrter Herr Dr. Miller,
e Guten Tag, sehr geehrter Herr Dr. Miller,
e Guten Tag, Herr Dr. Muller,
e Lieber Herr Dr. Miller, - falls Sie sich schon linger kennen.
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WICHTIG
Sie missen diese Anreden mogen, Sie miissen dazu stehen und sich damit wohl fiihlen.
Nach einem Komma folgt einen Kleinbuchstaben.

Dipl.-Ing. — wann nennen und wo auffihren?

Akademische Diplome werden vor dem Namen aufgefiihrt.

Beispiel 1 Beispiel 2
Herrn Frau
Dipl. - Ing. Dieter Kegler Dipl. -Kffr. Ulrike Klein

Moderner ist es, akademische Diplome nicht aufzufihren. Aus Hoflichkeit der édlteren
Generation gegeniiber konnen sie noch in der Anschrift genannt werden. In der schrift-
lichen Anrede entfallen sie in jedem Fall.

Sehr geehrte Frau Klein,
Dr. und Dipl.-Ing. zugleich?

Hier gilt ganz klar die Empfehlung, dass die Nennung des Diplomingenieurs dem Titel
,2zum Opfer fallt“.

Herrn
Dr. Stefan Rufera

BETREFFZEILE/ BETREFF/ BETR.
Der Betreff wird fett gedruckt, das Wort ,Betreff* nicht mehr geschrieben.

e |hr Auftrag vom 20.7.06

Der Betreff gilt als Briefiberschrift und fuhrt den Empfinger sehr kurz und prignant in
den Sachverhalt.



BRIEFTEXT

Sie wollen Thre Geschiiftsbriefe wirksamer, professioneller und ansprechender formu-
lieren?

Wichtig ist:

e Einfachheit ¢ Kiirze und Prignanz ¢ Gliederung ¢ Sympathie und Akzeptanz
Sie-Stil (heute) Wir-Stil (gestern)

Aktiv  (heute) Passiv (gestern)

e Der Zulieferer hat uns ein Modell geschickt. (heute)

e Vom Zulieferer wurde uns ein Modell geschickt. (gestern)

Passive Formulierungen wirken unpersonlich. Ein logisch aufgebauter Text liest sich
schneller und ist leicht verstindlich.

So sehen gelungene Einstiegssitze aus:
Sehr geehrte Frau Weber,

e vielen Dank fiir Thren Brief vom 16. Januar 2000.
e haben Sie vielen Dank fiir IThren Brief vom...

e nach unserem Telefonat habe ich die Unterlagen sofort fiir Sie zusammengestellt.
e Sie erhalten heute Informationsmaterial Gber...

¢ Sie hatten um schnelle Antwort gebeten.

SCHLUSSFORMEL/GRUBFORMEL
gestern heute

e Mit freundlichem Gruf3 Mit freundlichen GriiRen
e Freundliche Grufde

e Freundliche GriiRe aus Minchen Freundliche Griie nach Freiburg

Der Gru8 wird eine Zeile unter dem Text positioniert.
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