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ABSTRACT

Meine Bachelorarbeit habe ich in zwei Teile getailtden praktischen und theoretischen
Teil. Der theoretische Teil setzt sich aus vier kK&p zusammen: (Kommunikation,
Kommunikation im Betrieb, Lehrbuch Unternehmen Beht Das Wérterbuch). Der prak-
tische Teil umfasst zwei Kapitel : Worterbuch inr detindlichen (telefonischen) und

schriftichen Kommunikation.

Schlusselworter: Fachsprache, Brief, Geschaftsbrief, E-Mail, dagt&fbuch, Kommuni-

kation.

ABSTRACT

The Bachelor Thesis is divided into two parts —ttheoretical part and the practical part.
The theoretical part consists of 4 chapters (Comaoation, Communication in business,
Unternehmen Deutsch textbook, Glossary). The malgbiart consists of 2 chapters. Voca-

bulary in oral (telephone) and written communicatio

Key words: technical term, letter, business letter, E-Maittidnary, communication
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EINLEITUNG

Das Thema meiner Bachelorarbeit heW&rzeichnis von Fachtermini aus dem Bereich
Kommunikation und Telefonieren (kleines Fachwdrterbuch zum Lehrbuch Unter-

nehmen Deutsch).

Ich habe dieses Thema gewabhlt, weil ich an der HsoB&a Universitat das Fach Deutsch
fur Managerpraxis studiere. Es war mir von Anfargijmas Studiums klar, dass ich meinen
zukunftigen Beruf nicht machen kann, ohne sich@etitsch gut zu verstandigen. Dartber
hat mich dann vor allem das einen Monat dauernad&tiRum in der deutschen Firma
G&A Rdoders in Soltau Uberzeugt. Ich hatte die gjaige Moglichkeit, in allen 6konomi-
schen Abteilungen zu arbeiten und mich mit ihnekabant zu machen. Dadurch war ich
gezwungen, mit den Angestellten, Besitzern der &itmd Kunden auf Deutsch zu kom-
munizieren. Auf dieser Weise habe ich erkannt, wiehtig es ist, fahig zu sein, auf

Deutsch mindlich und auch schriftlich zu kommunizie

Meine Arbeit habe ich in zwei Teile geteilt — inndpraktischen und theoretischen Teil.

Jeder Teil betragt mehrere Kapitel, die das Haepttherweitern.

Das Ziel des theoretischen Teils ist die Betonueg Kbmmunikation- der Ubermittlung
von Informationen in der heutigen Zeit. Weiter gjve ich Gber verschiedene Formen der
Kommunikation (mundliche und schriftliche). Weihienich mit dem 6konomischen Be-
reich beschaftige, erwahne ich die private Kommaidk nicht, sondern ich konzentriere
mich vor allem auf die Kommunikation im Betrieb sdaehandelt die Kapitel Kommunika-
tion im Betrieb. Die letzten zwei Kapitel informer Uber das Lehrbuch Unternehmen

Deutsch, das ich vorgestellt habe, und Uber dieeBtethg der Worterbiicher.

Das Ziel des praktischen Teils ist die Bildung sikkeinen terminologischen Wérterbuchs
zum Lehrbuch Unternehmen Deutsch. Als Quelle hebgerade dieses Lehrbuch benutzt
und mich auf die Worter aus dem Bereich der muhadlic(telefonischen) und schriftlichen
Betriebskommunikation konzentriert. Damit wollténiden Studenten des Fachs Deutsch
fur Managerpraxis helfen, ihre Deutschkentnisse \Beneich der Betriebswirtschaft zu

erweitern und zu vervollkommnen.
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. THEORETISCHER TEIL
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1 KOMMUNIKATION

Unter dem Begriff ,Kommunikation“ versteht man daaostausch der Gedanken und An-
sichten fur die gegenseitliche Verstandigung zvegranehr Personen. Man unterscheidet
mundliche und schriftiche Kommunikation und auslerer Sicht verbale und nonverbale
Kommunikation. Die Grundlage der Kommunikation kiidier Dialog zwischen zwei Per-
sonen- dem Sprecher und dem Zuhorer, in der dathvédh Form zwischen dem Absender
und dem Empfanger. Bei den miindlichen Dialogen kaan auch nonverbale AuRerun-
gen benutzen und grof3e Rolle spielt auch die ItmmaDas Ziel eines Dialogs ist die
Verstandigung Uber ein bestimmtes Problem. Beindéndlichen Kommunikation kann
man dieses Problem schneller erledigen, da es dabeinen unmittelbaren Kontakt geht.
Bei der schriftlichen Korrespondenz, die meistees p-Mails realisiert wird, dauert die
Losung langer, weil man auf die Beantwortung undédung warten muss. Nur bei dem
Chatten kann man die mindliche und schriftliche Kamikation fast vergleichen.

Was die Linguistik betrifft, versteht man die Kommikation in einem weiten und einem
engen Sinne. Die weite Definition bedeutet jede diamy, bei der man kommuniziert und
die enge Definition bedeutet nur Austausch sprelhli Zeichen. (GUNTHER 2003, cit.
nach SILHANOVA, 2011, s. 23)

In jedem Unternehmen muss die Kommunikation zwisdRartnern und Kunden verlau-
fen. Man benutzt vor allem die Form des persénicGesprachs oder des Geschéaftsbrie-
fes. Man verwendet z. B. auch Anzeigen, Prospektederangebote, Werbematerialien,
Muster, Internet — Auftritte und vieles mehr. MgérdKommunikationsformen beschaftigt

sich auch Brinker, der folgende Kommunikationsfonnaterscheidet:

- Direkte Gesprache(Face-to-Face-Kommunikation)
(dialogisch, akkustisch und optisch; in rdumliched zeitlicher Hinsicht un-
mittelbar; gesprochene)

- Telefongesprache
(dialogisch, akkustisch in zeitlicher Hinsicht utt@libar; raumlich getrennt; ge-
sprochen)

- Rundfuksendungen
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(monologisch, akkustisch in zeitlicher Hinsicht uttedlbar, wenn es sich um
Live- Sendungen handelt beziehungsweise zeitlictieget, wenn es eine
Tonaufzeichnung ist; raumlich getrennt; gesprochen)

- Fernsehsendungen
(monologisch, akkustisch und optisch; in zeitliclnsicht unmittelbar oder
getrennt (live oder aufzeichnet; rAumlich getregesprochen )

- Briefe
(monologisch; in zeitlicher und raumlicher Hinsigatrennt; geschrieben)

- Zeitungsartikel/ Bicher
(monologisch; in zeitlicher und raumlicher Hinsigatrennt, geschrieben)
(BRINKER, 1992 cit. nach SILHANOVA, 2011, s. 24 5)2

Die wichtigste Zeichnung von Kommunikationsformest das Zeichensystem. Bei der
schriftichen Kommunikation benutzt man die Sclaefthen, bei der mundlichen
Kommunikation die Lautzeichen. Wichtig dabei sinttla andere Faktoren, wie z. B: Mo-
nolog oder Dialog, dann der Raum und die Zeit,\tketrautheit, der Partner, dann auch
die Vorbereitung oder unmittelbare Kommunikatiordumcht in der letzten Reihe spielt
auch das Thema wichtige Rolle. Man unterscheidet @ut und Weise der Kommunikati-
on, das heil3t private, offizielle und offentlichandilung. Zur Textibermittlung verwendet
man die Kommunikationsmedien, wie z. B: das Telettas Handy, der Faxgeréat oder der
Computer. (vgl. SILHANOVA, 2011)

1.1 Einfluss der technischen und gesellschaftlichen Badjungen auf

die Kommunikation

Die menschliche Kommunikation wird durch die Entdicg der Gesellschaft beeinflusst.
Ende des 19. Jhs. hat sich die Beziehung zwiscleenmdindlichen und schriftlichen
Kommunikation im Zusammenhang mit dem Eintritt mscelektronische Zeitalter gean-
dert. Fast in allen gesellschaftlichen Bereichdpehasich geschriebene Texte durchgesetzt
und die mundliche Kommunikation wurde dadurch exgjdidie schriftiche Kommunikati-

on hat sich in der Gesellschaft vor allem nachEl&indung des Buchdrucks in der Mitte

des 15. Jh. durchgesetzt.
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Im 20. Jh. wurden die Computer- Technologien eieggsMan beginnt z. B: SMS, Chat-
ten, Videokonferenzen, Homepages, elektronischadfizeitungen oder Angebote oder E-
Mails zu benutzen. Die E-Mailkorrespondenz bedeeieé der wichtigsten Formen der
innerbetrieblichen Kommunikation, wahrend man kidse Briefe und Telegramme we-
niger verteilt. (vgl. SILHANOVA, 2011)

1.2 Muindliche und schriftliche Sprachform

Was mundliche und schriftliche Sprachform betrikrfliigen beide Formen tber typische
Funktionen. Bei den mindlichen Geschéftsverhandédlarkpnn man neben der verbalen
Mittel auch die nonverbalen Mittel- Gestik und Mkrbenutzen und damit die Kommuni-
kation erganzen. Diese Kommunikation bildet dendjaind sie wird spontan entwickelt,
man kann auf alte Bedurfnisse eingehen, das Thendainv Laufe der Gesprache entwi-
ckelt.

Dagegen steht den Partnern bei der schriftichemidanikation nur die geschriebene
Sprache zur Verfugung. Alles ist nur an die Simatngebunden, weil die Partner getrennt
sind. Dieser Fakt zwingt sie Uber die Problemati&,gelost werden soll, mehr nachzuden-

ken, mehr zu Uberlegen, um alles sprachlich undlidewzu erledigen.

1.3 Schriftliche Kommunikation

1.3.1 Textsorte Brief

Der Brief als Grundform der schriftlicher Kommuniiian ermdglicht den Dialog zwischen
dem Absender und dem Empfanger. Man schickt Baefedie Adressaten in der Form
einer Postsendung, oder als eine E-Mail, die zur Adufiger benutzt wird. Man unter-
scheidet private Briefe und dann die halbformelBsefe und die Geschaftsbriefe. Die
Privatbriefe werden von den Privatpersonen an fneeinde, Bekannten, Verwandten ge-
schickt um sie zu begrifRen, einzuladen, ihnen etmveiteilen oder verschiedene Privat-

sachen mit ihnen zu verabreden. Dagegen werdehatlprivaten Briefe zwar auch von
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den Privatpersonen abgeschickt, aber an die BehoFilenen, Institutionen , um etwas zu
beantragen. Mit der Form der Geschéaftsbriefe komnenen entweder die Fir-

men/Betriebe miteinander, oder sie werden auchimd @fizielle Stelle geschickt, um

wichtige Probleme, die mit dem Betrieb zusammen&éngu 16sen. Viele von ihnen mus-
sen auch bestimmte Zeit archiviert werden. DerfRxniillt drei Funktionen — die Vermitt-

lung von Informationen, Ausdruck und Appell, obwahé informative Funktion utber-

wiegt. (vgl. SILHANOVA, 2011)

1.3.2 Textsorte Brief in der Geschichte

Der Brief bildet die alteste medial schriftliche tdanikationsform und Textsorte in der
Kulturgeschichte und gleichzeitig ein formales uwsttistisches Muster fir viele weitere
Textsorten, zu denen man nicht nur traditionellstlarten, sondern auch moderne Kom-

munikationsformen — E-mails und SMS einordnen kann.

Der Brief als Mittel der zwischenmenschlichen Konmikation wie auch als Kulturmedi-

um ist eng mit der Entwicklung von Schriftzeich&threibsystemen und der Papierpro-
duktion verbunden. Obwohl es in alten Agypten uratbyonien auf Papyrus geschrieben
wurde, schrieben Griechen und Romer Briefe vomaleif wachsiiberzogene, zusammen-
klappbare Holztafelchen. Im europaischen Mittefalbenutzte man Pergament als Be-
schreibstoff, bis es allmahlich vom Papier abgekistde. Neben der privaten schriftlichen
Kommunikation entwickelte sich schon seit antiKeit die Form des literarischen Briefes,

die man bei dem bekannten Redner Cicero sowie drai lseriihmten Dichter Ovid sehen

kann, obwohl es bei Ovid um fingierte Briefe ging.

Der Brief diente sogar zur Entwicklung der spradidin Fahigkeiten, wurde bei der Analy-
se und Argumentation im klgsterlichen Unterrichhizt. Man kann da die Rhetorik von
Aristoteles erwéhnen, die zur Entwicklung der Shbeades Redners diente, sowie eine
grof3e Menge an neu entstandenen Brieflehrblicheitrddvh Aufkommen der Stadte bil-

det sich ein Botenwesen heraus.

Mit dem Ubergang vom spaten Mittelalter zur friHéauzeit wachst Bedarf an Lernen
vom Lesen und Schreiben. Das stadtische Burgermallem die Kaufleute mussten die
Briefsprache lernen um viele mit Geschaft verbued8achen zu erledigen. Anstatt vom

Pergament begann man das billigere Papier zu bamutz
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Im 16. /17. Jh. setzte sich der Brief auch als &ahtige Form der privaten Korrespon-
denz durch. Auf den bis dahin nur trockenen Kastildiatte positive Wirkung die franz6-

sische Briefstilistik, die nicht so komplizierztdimmsténdlich war.

Weil die Briefe sehr teuer waren, konnten sie nom den reichen Personen verschickt
werden, ab dem 18. Jh. dann auch von Literatenjkdusund gebildeten Leuten. Briefe

zu schreiben wird zur Mode. Sie wurden geschriebehdann in literarischen Salons gele-
sen. Das 18. und 19. Jh. ist durch Liebesbriefesatit persdnlichem und erotischem Inhalt

gekennzeichnet.

Zu Beginn der Moderne im 19. Jh. entwickelte sidghdem wissenschaftlichen und tech-
nischen Fortschritt auch die Schriftlichkeit, wdie immer groRere Zahl der Gelehrten
brauchte. Es war nétig, die Informationen weiterla@ten. Privatbriefe verloren langsam

die individuelle Vertraulichkeit und waren sachkch

Im 19. Jh wurde mit dem ausgebauten PostverkebrKdirespondenz im beruflichen,
wissenschftlichen und freundschatftlichen Bereicltiwakelt. Ein reges Briefschreiben

brachten auch die vielen Kriege und die gréRereiléder Bevolkerung.

Nach dem zweiten Weltkrieg bewirkte die amerikamés&achlichkeit die Briefe im Ge-

schéaftsverkehr, so dass sie viel einfacher waredet privaten Korrespondenz sieht man
nicht nur den Text, sondern auch das Bild. Seit d@ner Jahren verwendet man vorge-
drucktes Briefpapier. In der Burokommunikation ¢smsl nach 1980 der Faxbrief und in
der 90- er Jahren der elektronische Brief- die H-rbeer geschriebene und gedruckte Brief

bleibt flr die juristiche Nachrichten, Vertrage ulidkommen.

Im 20. Jahrhundert erleichterte sich das Briefdbere durch neue Medien- vor allem
durch Internetanschluss. (vgl. SILHANOVA, 2011)

1.3.3 Geschaftsbrief

Unter dieser Form der Briefe versteht man schutiti Mitteilungen, die im Rahmen des
geschaftlichen Verkehrs an einen oder an mehreférigar gerichtet sind. Es handelt sich
z. B. um Anfrage, Mangelrige, Reklamation, Versazeéaye usw. Weil es dabei um
Vermittlung der Informationen geht, mussen sie,ksachlich abgefasst werden und tber-
sichtlich gegliedert werden. Sehr wichtig ist aute Form dieser Briefe, die bestimmte

Regel bertcksichtigen muss, weil es sich dabeitmchum informative Funktion, sondern
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auch um die reprasentative Funktion handelt. Dimélen Festlegungen fiur die Gestal-

tung des deutschen Geschaftsbriefes sollten d¢ét6l26 und DIN 5008 entsprechen.

Offizielle Briefe unterscheiden sich von privateneBen durch ihren Inhalt, Zweck und
durch das Verhaltnis zwischen dem Absender und Eeri&inger. Es werden dabei dienst-
liche oder geschaftliche Sachen erledigt, wobei Rtiefpartner die Hoflichkeitsformen
benutzen sollen. Der Schreibstil ist auch sehr tig¢chveil er auch entscheiden kann, ob
sich eine partnerschaftliche Beziehung zwischen Werkaufer und dem Kunden aufbaut
und festigt, ob man Interesse an dem Angebot wetktie Mdglichkeit der weiteren Zu-
sammenarbeit existiert, oder nicht. (vgl. SILHANOV2011) Die Geschaftsbriefe fordern
auch die funktional markierte Lexik — z.Binen Kredit beantragen, offene Rechnung,
neue MarkteerschlieRen, Frachtbrief erstellenNas grammatische, morfologische und
syntaktische Ebene betrifft, gelten in dem praktchlichen Bereich der Wirtschafts-

sprache u. a. folgende Standardcharakteristika:

1. typisierte Anrede- und Schlussformeln, z. B. sghehrte Geschéaftsfreunde, mit
freundlichenGru3en, in Erwartung Ihrer Stellungsnahme verblgilgr...

2. Lexeme mit semantisch weiterer Extension, 2Mtel, Anlage

3. substantivische prépositoinale Wortgruppen, inshésee im Schlussansatz, z. B.
in Erwartung, im Anschluss daran

4. nach- und vorangestellte substantivische Attribatd3. Mittel zum Ankauf von Ge-
raten, diezur Verfugung stehenden Finanzmittel

5. attributive Partizipien, z. B. dieon uns zugestellte Projektdokumentation

6. Funktionsverbgeflige aus substantiviertem Verb ueb¥m Abstraktum, z. B. zur
Verfugungstehen, in Kenntnis setzen

7. Nominalisierungstendenzen (verdichten den zu véemden Sachverhalt) vor al-
lem: Satzbau, substantivische Attribute und Aufaaben

8. Syntax: Hypotaxe, Passivkonstruktion, Modalverb€onjunktiv und Konditional
(ERMERT, HEUSINGER, 1995 cit. nach SILHANOVA, 201l,43)

1.3.4 Computertubermittelte Kommunikation im Geschaftsleben

Der Grofiteil der schriftichen Kommunikation im @kéaftsleben verlauft in der Form der
E-Mails. Mit der Entwicklung der Wirtschaft entwiek sich auch die Kommunikation in

den Betrieben und Geschaften, die neue Informagchaologien anwendet. Es geht z. B.
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um das visuelle Telefonieren, die Kommunikationsehiauf der Basis von Mobilfunknet-
zen und ISDN-Anlagen, Videokonferenzen bis hin amputerbasierenden Intra- und In-
ternetanwendungen.(vgl. SILHANOVA, 2011)

1.3.5 Hauptmerkmale der E-Mail-Kommunikation

Telefon, Brief, Fax, E-Mail, Chat, SMS- wir verfiigheute tUber verschiedene Mdglichkei-
ten zur Kommunikation Gber raumlichen Distanzerwisig. (DURSCHEID, ZIEGLER,
2007, s. 93)

Das Internet ermdglicht den Menschen sich zu uaterh, ohne im direkten Kontakt zu
sein. Per E-Mail kann man Nachrichten an mehrersdPen verschicken, ohne den Text
mehrmals zu schreiben. Wo sich die Personen gdyefieden, spielt keine Rolle. Man
kann ebenso schnell im Inland als auch im Auslamdrkunizieren, ohne auf die Antwort
lange zu warten. Das Beantworten der E-Mails hangtvon der Flexibilitat der Leute, die
miteinander kommunizieren.

Obwonhl die E-Mail vor Uber drei3ig Jahren erfundearde, setzte sich als Mittel der
Kommunikation nur sehr langsam durch. Erst mit\derbreitung der Personal-Computer
in den 80er Jahren, der Entwicklung des World Wik (www) zu Beginn der 90er Jah-
re, mit dem Aufkommen der ersten Internet-Browggmwann die E-Mail an Popularitat
und Bedeutung. Fur die heutige Gesellschaft isjags selbstverstandlich per E-Mail zu
kommunizieren. E-Mails zu schicken gehort zu dgfithen Routine. Alles was friher in
der Form der Briefe, Telex oder Fax mitgeteilt wayrklann per E-Mail erledigt werden. Zu
den Vorteilen gehort die Schnelligkeit, die nicint dgie Grenzen gebunden ist, und auch
geringer Preis.Wichtig ist nur, dass beide Seitenine — also per Computer mit Internet-
anschluss sind. Alle diese Mitteilungen werden asm@uter geschrieben, tber den Com-
puter verschickt und am Computer gelesen. Wicktigur die sogenannte E-Mail - Adres-
se, die spezielle Form hat. Vor allem Geschéaftébrneerden oft mit Dateianhangen, die
nicht nur Texte (z. B. Normen, Vertrage, Rechnundg&eschaftsbedingungen usw.), son-
dern auch multimediale Dateien (z. B. Photos, Gikgn, Bilder) enthalten kdnnen. Im
Laufe der Zeit hat sich auch die E-Mails Sprachvekelt. dariber sprechen die Assimi-
lations- und Reduktionsformen, Satzbriiche, Umganagfitiche Ausdrucksweisen, Dialek-
tismen. (vgl. SILHANOVA, 2011)
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Obwohl man durch die E-Mails wichtige Informationsrhnell, grenzenlos und billig mit-
teilen kann, werden damit nicht telefonische Gegpeérsetzt. In den Fallen, in denen man
schnell etwas erledigen soll, benutzt man immerrdah Telefon (Handy). Bei diesen Ge-
sprachen kann man nahmlich unmittelbar auf die &ren des Gesprachspartners reagie-
ren. In der heutigen Zeit benutzt man vor allem dyardas viele Funktionen (Internet,
GPS, Radio, MMS, SMS...) hat und immer dabei ist.

1.3.6 Struktur der Email

Sowohl der klassische Brief als auch eine E-Maihalten beide diese Kommunikations-
formen drei grundlegende Textteile — den Absendles,Datum und E-Mail auch die Uhr-

zeit und Betreff. Einige andere Angaben werdeninereE-Mail codiert, aber bleiben dem

Emfanger unsichtbar. Das Wichtigste ist dann dexptiext, der den Betreff genauer und
sachlich erklaren soll. Nicht zu vergessen bleilsetbstverstandlich die Anrede und Grul3-
form mit dem Namen des Absenders.Was den Wortsctiezsprachlichen und syntakti-

schen Merkmale betrifft, ist es wichtig, ob es sich private oder geschéftliche/offizielle

E-Mails handelt. Private E-Mails werden locker, mé&minutiva, Expressivwortern ge-

schrieben, in dem es sich in den geschaftlichéhalts vor allem um sachliche, klare und

sinvolle Ausdrucksformen handelt. (vgl. SILHANOVA()11)

Mit den geschaftlichen E-Mails erledigt man versdeine Auftrage, Vetrdge und Bestel-
lungen, die eine spezifische Form haben. Man mussst das Formular ausfillen und
dann eine ganz kurze Information an den Empfangeegen und das ausgefullte Formu-
lar als Anhang hinfigen. Als Anhang kdnnen auclseieiedene Bilder, Fotos, Tabellen,
Einladungen und andere Dateien geschickt werderhr&dd der Text in den geschéftli-

chen E-Mails zu kurz ist, schreibt man in den pgewaE-Mails mehr, weil diese E-Mails

die private Kommunikation mit dem unmittelbaren kaki der Personen ersatzen. Als
Anhang werden nur Fotos, Videos, Bilder geschibké Sprache der privaten E-Mails ist
lockerer, man benutzt verschiedene Abkirzungen, besnutzt z. B. Slang oder Dialekt

oder die Umgangssprache, weil diese E-Malils dieitielimare Kommunikation erséatzen.

Die Studenten benutzen E-Mails vor allem bei demiuminikation mit den Lehrern, um

wichtige Sachen, die mit dem Unterricht zusammegeénzu erledigen. Im Gegenteil
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werden ganz private Sachen unter den Jugendlichen [pacebook, Skype,

SMS...mitgeteilt.
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2 KOMMUNIKATION IM BETRIEB

Kommunikation spielt eine wichtige Funktion fur dasben der Firma. Damit wird die
Kommunikation zwischen dem Betrieb und den Angésteloder zwischen dem Betrieb
und den Kunden gemeint. Innere Kommunikation istwiehtigste Teil im Betrieb. Eine
wichtige Rolle spielt auch die Motivation, die Gdlage des erfolgreichen Unternehmens
bildet. Die Angestellten brauchen wissen, was uradum die Auftrage erfullt werden
missen. Der Betrieb informiert die Angestellten riBafgaben, Arbeit, Auftrage, oder
Bestellungen und auch beeinflusst ihre Meinungegfide, oder Einstellungen. Innere
Motivation bei den Angestellten ist sehr wichtiggilrxsie dann besser, schneller und mehr

im Interesse der Firma arbeiten.

Typische Zielpunkte im Betrieb sind Umsatz-, Kostend Gewinnvorgaben. Sehr wichtig
ist auch die Werbung, die den Kunden neue Infolwnath Uber Produkte erwirbt. Auf der
ersten Stelle steht auch die Herstellung im Betweddl man neue Produkte auf den Markt

fuhren muss.

Die wirtschaftlichen Informationen werden in muetiier und in schriftlicher Form, oder
in innerbetrieblicher und aul3erbetrieblicher Foremdtzt. Der Begriff Kommunikation im
Betrieb stellt sowohl die mundliche bzw. fernminbe, als auch schriftiche Kommunika-
tion dar, die innerbetrieblich und aul3erbetrieblggbildet wird. Die schriftliche Korres-
pondenz enthélt z. B: Vereinbarung des Termingrinationen fur Kunden (Kundigun-

gen, Mahnungen, Preislisten...), Angebote, Werbegmlmgen, Einladungen.
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3 LEHRBUCH UNTERNEHMEN DEUTSCH

Das Lehrbuch Unternehmen Deutsch wird als methbdsdilfsmittel fur den Universi-
tatsunterricht benutzt. Die Absolventen der Mittelden haben die einzige Mdglichkeit
mit Hilfe dieses Lehrbuches ihre Sprachkenntnisgedam Niveu B2 zu entwickeln. Man
findet da viele interessante Themen aus dem BewschBetriebswirtschaft. Es handelt
sich nicht mehr um das Lehrbuch mit der element@mmmatik, die man mit einfachen
Texten eintuben soll, sondern um das Lehrbuch, gasuaidenten wirklich fur ihren zu-
kinftigen Beruf vorbereitet. Das Buch ermdglichbhmdich einen tieferen Blick in die
Problematik detOkonomie (Betriebswirtschaft), des Marketings ung tlnternehmens.
Dass es vor allem fur das Praktikum bestimmt msigen viele Horibungen und Hortexte,
die die Sprachfertigkeit bei den Studenten entwitke

Das Lehrbuch besteht aus 10 Kapiteln, die den 8tadan die Organisation, Leitung der
Firma fuhren und ihn auch mit dem Mietsystem, neit Mlesse bekanntmachen. Konkret
gesehen, besteht das Buch aus 10 Kapiteln. JedeeKapd in sechs Unterkapitel geteilt,
die veschiedene Facetten des Kapitelthemas bigi@nEnde jedes Kapitels findet man
zwei Journalseiten mit zusatzlichen Texten und elesstehensaufgaben, weiter auch
Schaubilder und die Grammatikseite, die den Grankstaff Ubersichtlich zusammen-
fasst. Damit kbnnen die Studenten das erlerntestetfirweiter vertiefen. Das Lehrbuch
Unternehmen Deutsch enthélt im Anhang DatenblatieiPartnerarbeit. Es gibt hier auch

eine Alphabetische Worterliste.

Das 1. Kapitelheil3tHerzlich Willkommen und befasst sich mi dem Thema Géste, Besu-

cher, Besichtigungsprogramme.

Das 2. Kapitel hei3tRund um die Firma und spricht Gber Branchen und Produkte und
stellt die Themen wie Wirtschaftsbereiche, Untemehstypen, Umséatze und Kursenent-

wicklungen vor.

Das Thema des 3. Kapitelss Am Arbeitsplatz behandelt Abteilungen im Betrieb, Zu-
standigkeit und Tatigkeiten, Risiken beim Arbeitdpl
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Das 5. Kapitel spricht Uber Liefertouren, Termine, Frachtmengdearfiragen und Telefon-

gesprachen und hei®on Haus zu Haus mit...Im Seminar haben wir gelernt, wie man
ein Gesprach fuhren, Auskinfte erteilen und Hilibiaten soll. Wir haben die Redemittel
der Ablehnung, Zustimmung, Anliegen gelernt. Wienndie Nachrichten hinterlassen

kann und wie man auf automatische Ansagen reagseién

Das 5. Kapitelhei3tDas perfekte Mietsystemund beschéftigt sich mit dem Leasingange-

bot und Leasingvertrag und mit dem Weg von der @gdrzum Auftrag.

Das 6. Kapitelmit dem TitelDer Mitarbeiter im Betrieb beschéftigt sich mit dem Ablauf
einer Mitarbeiterbeurteilung, mit den Winschen, &bzen und Zielen, Bewertungen und

Gegenvorschlagen.

Das 7. Kapitel heil3tVerkaufen, verkaufen, verkaufen! Da lernen die Studenten eine
Tagungsordnung besprechen, Umsatzziele und Mal3makorschlagen, Auftrage abwi-

ckeln, ein Angebot schreiben.

Das 8. Kapitel— Auf der Messebehandelt Messen, Begrifl3ungsgespréache auf deeMess

Produktioninformationen.

Das 9. Kapitel— Import — Export beschatftigt sich mit einem Unternehmen, Herstgllun

Lieferwegen und Geschéaftsbedingungen.

Das 10. Kapitel heil3tich mdchte hier arbeiten Da lernen die Studenten Bewerbungs-

brief, einen Lebenslauf schreiben, Vorstellungsgesye flihren.

Mit Hilfe des Lehrbuchs Unternehmen Deutsch kanm sehr gut die Kommunikation im
Bereich der Betriebswirtschaft lernen und sichdig@ Praxis gut vorbereiten. Viele Rede-
mittel und Redewendungen, die man in der Praxisdhta werden da trainiert und vertieft.
Man kann viele neue Worter lernen, nur die tscrsatte Ubersetzung fehlt da. Jedes neue
Wort muss man im Worterbuch suchen und es nimnitZed& in Anspruch. Deswegen

habe ich das deutsch—-tschechische Warterbuch gémach
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Als Beispiel unterbreite ich auf dieser Seite diertschatzliste zum Thema Kommunikati-

on und Telefonieren, die aus dem Lehrbuch Untereghbeutsch stammt:

sich melden, grifRen

Gespréchspartner ' ., Gesprachspartner
nicht zustdndig # nicht anwesend |
Leitung belegt

sich verbinden lassen

sich Zeitpunkt fiir
Gesprédchspartner neuen Anruf sagen
zustindig lassen

Gesprich fiithren,
Auskunft erteilen,
Hilfe anbieten usw.

A anruf bei Firma ...

@ Spielen Sie einige Anrufe nach dem Ablauf oben. Uberlegen Sie vorher:

‘Was sagen Sie, wenn Sie: Sie moéchten: e Guten Tag, hier spricht ...

e den zustindigen Gesprachspartner e Prospekte e Ich rufe an, weil ...
nicht erreichen kénnen. e einen Bus bestellen e Konnte ich bitte mit Frau/

e den zustindigen Mitarbeiter nicht e einen Termin vereinbaren Herrn ... sprechen?
kennen. o ein Angebot iiber ... e Konnten Sie mir bitte die

e Telefonnummer und Durchwahl e eine Auskunft tiber ... Durchwahl von Frau /Hermn
haben, sich aber nur der o Hilfe bei ... geben?
Anrufbeantworter meldet. e Kénnten Sie bitte Frau /Hermn

... eine Nachricht hinterlassen?

@ €) Vergleichen Sie die Telefongesprache 1 bis 3 mit dem Diagramm oben. Wie verlaufen die Gesprache?
€) Worum geht es in den Telefongesprachen? Ordnen Sie zu.

Anliegen Der Anrufer
1 Anmietung eines Busses a) lisst sich die Durchwahl des zustindigen <
Anruf 1 [ Mitarbeiters geben.
Anruf2- 2 Mitteilung iiber eine Verspitung  b) kann den zustdndigen Mitarbeiter nicht
Anruf3 erreichen und hinterldsst eine Nachricht.
3 Angebot fiir einen Bustransfer ¢) lasst sich mit dem zusténdigen Mitarbeiter
verbinden.

Das Verb lassen

Prisens Perfekt
Das  mache ich nicht selbst. Das lasse ich  machen. Das habeich machen lassen.
machst du nicht selbst. - o hast du N ]
: macht er nicht selbst. hater .
| machen wir nicht selbst. haben wir -
macht ihr nicht selbst. habtihr | TR
machen sie|Sie nicht selbst. lassen sie/Sie haben sie/Sie -

B PARTNER @ benutzt Datenblatt A10, S. 174. PARTNER @ benutzt Datenblatt B10, S. 184.

66 | sechsundsechzig

[roe——

Lehrbuch Unternehmen Deutsch 1
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4 DAS WORTERBUCH

Unter dem Begrifidas Worterbuch versteht man ein Verzeichnis von Woértern, dieiin e
ner Sprache Ublich sind und in einem Buch alphabetaufgeftihrt und erklart oder tber-

setzt sind.

Das Woéorterbuch - Sammlung der Worter, die in rei@prache Ublich sind (samtliche
mentale Worter einer Spracheinheit — gibt es fieiBo nicht, denn jeder hat nur einen Teil
des Wortschatzes zur Verfugung). Lexikon und Waidse sind individuell, jeder hat ei-

nen eigenen Teil des Wortschatzes und teilt ihnanderen Mitgliedern der Sprachge-

meinschaft — Gesamtwortschatz.

Den Wortschatz beschreiben die Lexikographen. 88 dem Typ des Warterbuches wird

das bestimmte Wortschatz ausgewahlt. (vgl. WEISS)

Worterblcher sind Nachschlagwerke, in denen Stictev@ach bestimmten Kriterien auf-

gefiuihrt sind und erklart werden. Die Informatiorsémd also sprachbezogen.
Es gibt verschiedene Arten von Woérterbtchern:

1. Ubersetzungsworterbiicher

2. individualsprachliche Warterblcher

3. Worterbticher der Jugendsprache

4. Mundartworterblcher

5. fachsprachliche Woérterblcher

6. etymologische Woérterblcher

7. Fremdwdrterbucher

8. und Rechtschreibworterbicher
Fachworterbicher:

1. Linguistik (Computerlinguistik, Rhetorik, Semiotik)

2. Literaturwissenschften (Mythologie und Sagen)

3. Philologien / Sprachen(Altphilologie, Anglistik und Amerikanistik, Gernmastik,

Orientalistik, Afrikanistik, Romanistik, Slawistik)
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(LOHMANN,MULLENBACH, http://www.hsaugsburg.de/mebfidb/lexika. html#Spr

achen_Literatur)

Fachworterblicher:

1.

Dialekte und Redewendungen (Ostereichisches Wérterbuch, Schwébisch-
Englisches Worterbuch, Schweizerdeutscher Dialeftestiuch, Wienerisch Wor-

terbuch und Lexikon)
Sprach — und Literaturwissenschaften

- Online — Lexikon Literatur Rheinland-Pfalz (Vzeiediwon Autorinnen und Auto-

ren in Rheinland-Pfalz)
- Online — Worterbuch zur Semantik und Pragmatik

- OWID (Online — Wortschatz, InformationssystemcBworter, Orthografie, Sem-
antik)

- Wortschatzlexikon (Deutsch)

Deutsche Rechtschreibung

- Deutsch online (Gramatik U. Klinger)

- Duden (mit Crash — Kurs zur deutschen Rechtdming)

- Informationen zur Neuregelungder deutschen Rebinéibung

- Neue deutsche Rechtschreibung (Regeln, BeispMibeterverzeichnis A - Z)

(LOHMANN,MULLENBACH, http://www.hsaugsburg.de/mebfhi/sprachen.html)

Beispiele fur Worterbtcher:

Ein Osterreichisches Worterbuch, das seit den Bleren existiert, enthalt den Wortschatz,

der nur inOsrerreich als Standard gilt, sogenannte Austriagism

Variantenworterbuch des Deutschen: umfasst geop@ph Varietdten der deutschen

Standardsprache (12.000 Eintrage), ist nicht kotnple

Das mentale Lexikon andert sich standig, es erdgstaeleue Worter, die man Neologismen

nennt. Weil sich unser Wortschatz mit der Entwidgjuder Technik und der ganzen Ge-

sellschaft andert, bleiben die Neologismen nichgéaneu. Es entstehen immer noch neue

Worter z. B. im Bereich der Informatik. Dagegen meman veraltete Worter Archaismen,
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mit denen man sich in der Literatur des 19. Jmedfein kann, viele versteht man nicht
mehr, einige verschwinden im Laufe der Zeit. In d#&drterblchern ist nicht nur die
Rechtschreibung wichtig, sondern auch die Lautoray; muss namlich das Wort nicht nur

richtig schreiben kdnnen, sondern auch richtig preshen. (vgl. WEISS)

Zu den bekanntesten Verlagen von Wérterbiichernrgahid B:Fraus, Duden, Lingea,

Leda, Fin, Langenscheidt

4.1 Wortschatz

Standardsprache — unter diesem Begriff wird diea8pe verstanden, die in allen Teilen
des jeweiligen Sprachgebiets verwendet und verstamdrd und deren schriftliche und

mindliche Verwendung durch Normen standardisiért is

Die Standardsprachen des Deutschen in Deutschizstdreich und in der Schweiz unter-
scheiden sich und sie sind kodifiziert. Nicht kadért sind z. B. die deutschen Formen in
Sudtirol, Luxemburg oder Belgien. Was die Dialelérifft, gibt es da einige phonetische
und auch formale (Schreibweise) Unterschiede. B8ichtig auch zu bedeuten, dass zwi-
schen den Dialekten und der Standardsprache e@r agstausch herrscht. Es gibt zum
Teil Ubernahmen von Dialektausdriicken in die Stessf@ache, es geht dadurch um die

gegenseitige Bereicherung. (vgl. WEISS)

In meinem Fach Deutsch flr Manager Praxis besg@ith mich vor allen mit dem Wort-
schatz aus dem Bereich Wirtschaftsdeutsch. Dazdrgelspezielle Themen wie z. B: Ar-
beitswelt, Finanzwelt, Geschaftskorrespondenz,fdeieche Kommunikation, Marketing,
Tourismus und Gastronomie, Transport und Verkelt Umternehmen. Diese Themen
werden auch im Lehrbuch Unternehmen Deutsch beaerha¥ur Erleichterung der Arbeit
mit diesem Lehrbuch habe ich das Wérterbuch zusargestellt. Das Worterbuch besteht

aus zwei Teileni. Mundliche (telefonische) Kommunikation
2. Schriftliche Kommunikation

Jeder Teil umfasst typische Vokabeln und Phrasendemen man sich im Bereich der

mindlichen und schriftlichen Kommunikation verstigea kann.
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. PRAKTISCHER TEIL
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1 MUNDLICHE (TELEFONISCHE) KOMMUNIKATION

1.1 Die Vokabeln
Angelegenheit, e zalezitost
In welcher Angelegenheit rufen Sie an?
Anrufbeantworter, r telefonni zaznamnik
Ich habe die Nachricht auf dem Anrufbeantwortetdriassen.
anrufen zavolat
Er ruft dich spater an.
Anschluss, r telefonni spojeni
Guten Tag, Sie haben den Anschluss der Familie&rggwahlt.
anwesend pitomny
Er ist nicht gerade anwesend.
Apparat, r telefon
Er ist am Apparat im Buro.
auflegen zabsit, polozit
Legen Sie bitte nicht das Telefon auf.
Augenblick, r okamzik, chvilka
Warten Sie bitte einen Augenblick auf meinen Kadieg
Auskunft,e informace, zprava
Es tut mir Leid, aber ich habe Ihrer Kollegin daésthe Auskunft gegeben.
ausmachen dohodnout
Kdnnten wir einen Termin ausmachen?
ausrichten vyidit
Kdnnten Sie ihm etwas ausrichten?

benachrichtigen informovat
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Ich werde Sie durchlaufend benachrichtigen.

Bescheid, r zprava, informace
Ich lasse Frau Rdoders Ihren Bescheid.

beschliel3en odhlasovat
Der Vorstand hat beschlossen, dass die Teleforatenin Betrieb bleibt.
besetzten obsadit

Dort ist momental besetzt.

Besprechung, e porada

Er hat wichtige Besprechung aul3erhalb des Betriebs.

buchstabieren hlaskovat
Kodnnen Sie mir bitte dieses Wort buchstabieren?

dazwischenkommen fihodit se, stat se
Mir ist leider etwas dazwischengekommen.

dringend naléhavy

Wir missen Sie dringend anrufen.

Durchwahlnummer, e prfimeé spojeni
Wir werden die Durchwahlnummer bestimmt brauchen.

durchstellen Fepoijit
Koénnten Sie mich bitte schnell durchstellen?

entgegennehmen iievzit, pFijmout
Morgen muss ich weg. Nehmen Sie bitte die Anruferfich entgegen.

erlauben dovolit

Es ist uns nicht erlaubt, solche Informationen areiigeben.

erledigen vyidit

Ich werde mich bemuhen, dass die Sache erledigt wir
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erreichbar

Unter welcher Telefonnummer sind Sie erreichbar?
erreichen

Ich konnte Sie nicht heute im Betrieb erreichen.
erteilen

Kdnnten Sie mir bitte Auskunft erteilen?

Gesprach, s

Es war nicht einfach, dieses Gesprach zu beenden.
hinterlassen

Ich habe lhnen die Nachricht hinterlassen.

horen

Sie hdren in der nachsten Woche von mir.
Kalenderwoche, e

Die Sitzung ist am 12. Juli, also in der 28. Kakemebche.
Kennwort, s

Sie mussen das Kennwort merken.

klingeln

Mir hat das Telefon geklingelt.

Konferenz, e

Er nimmt an einer Konferenz teil.

Lautsprecher, r

Stellen Sie bitte den Lautsprecher an.

Lautstarke, e

Kann ich bitte die Lautstarke vermindern?

melden, sich

zastizitelny

zastihnout

ucklit

rozhovor

zanechat zpravu

slySet

kalendéni tyden

heslo

zvonit

konference

reproduktor

hlasitost

hlasit se
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Niemand meldet sich.

notieren, sich

Kodnnen Sie sich bitte diese Nummer notieren?
Nummer, e

Sie haben eine falsche Nummer gewabhit.
professionell

Brauchen Sie die professionelle Sekretarin?
Ruckruf, r

Wir erwarten lhren Rickruf spatestens nachste Woche
SMS, e

Ich habe die SMS von dem Kollegen bekommen.
sprechen

Ich hatte gern Frau Gerd gesprochen.

Stichwort, s

Verzeichnen Sie einige Stichwort firs Protokoll.
storen

Ich hoffe, dass ich Sie nicht store.

Telefonbuch, s

Ich muss die Telefonnumer im Telefonbuch finden.

telefonisch

poznamenat si

¢islo

profesionalni

zpétné volani

SMS zprava

mluvit

heslo

rusit

telefonni seznam

telefonicky

Tut mir Leid, aber wir kdnnen solche Informatiomeaht telefonisch weitergeben.

Telefonzentrale, e

Wir kdnnen die Nachricht an der Telefonzentralagdriassen.

Terminkalender, r

Ich habe gestern die Notizen in den Terminkalendéert.

telefonni Usedna

diar
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Ton, r ton, zvuk
Bitte sprechen Sie nach dem Signalton.

unvorhergesehen nafedvidatelny
Wegen eines unvorhergesehenen Problem kann ichdeohAuftrag erhalten.
verabschieden, sich rozlatit se
Sie bedanken sich ebenfalls und verabschieden sich.

verbinden Spojit
Kdnnten Sie mich bitte mit Herrn Kovak verbinden?

Verbindung, e spojeni
Entschuldigung, ich habe leider falsche Verbindung.

verlaufen probihat
Unsere Verhandlung ist erfolgreich verlaufen.

vereinbaren dohodnout
Er hat einen besserenTermin vereinbart.

verschieben posunout
Sie wollen einen Termin verschieben.

verwahlen, sich splést se
Entschuldigen Sie bitte, ich muss mich wohl venw&aben.

wéahlen zvolit

Ich habe falsche Nummer gewahlt.

wenden, sich obratit se
Sie missen sich an unsere Einkaufsabteilung wenden.

wiederholen zopakovat
Ich kann Sie leider nicht verstehen. Konnten Seldte wiederholen?

wiederhdren na slySenou
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Vielen Dank und auf Wiederhéren!

zurickkommen vratit se

Er kommt erst um 3 Uhr zurlck.

zurtckrufen zavolat z#t

Konnten Sie mich bitte sofort zuriickrufen?
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1.2 Die Phrasen

Redemittel zum Telefonieren — Allgemein
Verbindung mit dem gewiinschten Geschéaftspartner...
Einen Augenblick bitte, ich verbinde...

Ich versuche, Sie zu verbinden.

Bleiben Sie bitte am Apparat.

Bleiben Sie bitte in der Leitung, ich stelle Sitzjedurch.
fur die Vermittlung danken / Dank fur...

Herzlichen Dank fur lhre Bemihungen.

Nett von [hnen.

Ein vermitteltes Gesprach entgegennehmen

Was kann ich fur Sie tun?

Worum geht es?

Was liegt Ihnen auf dem Herzen?

Wie geht es Ihnen? Wir haben ja schon lange nightrmmiteinander gesprochen.
Schon, dass Sie anrufen. Ich wollte es auch scapiien versuchen.

Vielen Dank fur Ihren Ruckruf. Ich hoffe, es iskeal gut gelaufen.

das Gesprach mit der vermittelten Person beginnen

Ich rufe an wegen Problems mit dem Angebot.

Ich wollte mich danach erkundigen, ob die Masclsicieon funktioniert.

Haben Sie meine SMS erhalten?

Es geht um...

Auskunft, wenn der Gesprachspartner nicht zu erreiben ist

Tut mir Leid,

- da ist gerade besetzt.
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- da wird gerade gesprochen.

- ist gerade in einer Besprechung.

- ist gerade zu Tisch.

- sein Handy ist nicht an.

um Information bitten, wann und wie der Gesprachspatner zu erreichen ist

Wann ist Herr Novak wieder zu erreichen?

Kdnnten Sie mir veilleicht sagen, wann Herr Novakder von der Dienstreise zurtick ist.
Ist abzusehen, wann die Besprechung beendet seifd wi

Ab wann dirfte er denn wieder in seinem Biro sein?

Weitere Vorgehensweise klaren, wenn der Geschpragbartner nicht zu erreichen ist
Kdnnten Sie sich einen Moment gedulden, ich wesdeoeh einmal versuchen.

Sie konnen Frau Novak auf inrem Handy erreichen.

Ich gebe Ihnen ihre Durchwahlnummer: Das ist di€ B85, mit der Vorwahl 0151.
Was kann ich ihm ausrichten?

Mochten Sie eine Nachricht hinterlassen?

Kénnen Sie zurlckrufen?

Hinterlassen Sie ihr eine Nachricht auf der Mailloober schicken Sie ihr eine SMS.
Weitere Vorgehensweise klaren, wenn der Geschpragbertner nicht erreichbar ist

Ich bin selbst im Moment ein wenig unter Zeitdrugkd probiere es lieber spater selbst

noch einmal.
Kdnnen Sie mir bitte die Durchwahl geben?

Sagen Sie Frau Novak einfach, dass ich sie sprectimmte, sie weil3 dann schon Be-

scheid.
Wer ist denn dafir noch zustandig?
Kann ich veilleicht ein Fax schicken.

auf Termindruck hinweisen
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Entschuldigen Sie, ich erhalte gerade einen dridgernruf auf der anderen Leitung.
Ich rufe Sie morgen noch einmal.

auf inhaltliche Verstandnisprobleme hinweisen

Entschuldigung, das habe ich nicht ganz mitbekommen

Da haben Sie mich veilleicht falsch verstanden...

auf akustische oder technische Verstandnisproblent@nweisen
Die Leitung ist sehr schlecht. Ich kann Sie kaumsteden.

Konnten Sie das bitte buchstabieren?

Das habe ich akustisch nicht verstanden.

Ergebnisse des Gespréachs bestatigen und geplantédfite nennen
Ich kimmere mich gleich darum.

Sie konnen sich darauf verlassen, dass...

Ich prife das und melde mich dann wieder bei lhnen.

das Gesprach beenden (Angerufener)

Gern geschehen.

Keine Ursache.

Danke fur Ihren Anruf.

Falls Sie noch Fragen haben, rufen Sie bitte wiader

GruRRen Sie Ihren Mann von mir.

Auf Wiederhoren.

das Gesprach beenden (Anrufer)

Vielen Dank fur Ihre Auskinfte. Sie haben mir wickl sehr weitergeholfen.
Ich danke Ihnen herzlich fir die Informationen.

Vielen Dank und auf Wiederhoren.

richtige Verbindung bestéatigen oder verneinen
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Nein, tut mir Leid. Da haben Sie sich wohl verwahlt

Nein, hier ist nicht die Firma Bosch. Das ist eniv&anschluss.
Herr Novak ist unter der Nummer 25 zu erreichen.

Ja, Sie sprechen mit Eva Kleinert. Was kann ictsfértun?
fragen, ob man richtig verbunden ist

Bin ich hier richtig bei der Neumann GmbH?

Spreche ich mit Frau Kleinert?

sich fur die falsche Verbindung entschuldigen

Ich muss mich wohl verwahlt haben.

Ich hoffe, ich habe Sie nicht gestort.

Entschuldigung, da hat man mich wohl falsch vertaumnd

nach dem Anliegen fragen

Was kann ich fur Sie tun?

In welcher Angelegenheit rufen Sie an?

eine Person am Telefon verlangen

Ich hatte gern mit Frau Kellner aus der Finanzbatthhg gesprochen.

Ware es mdglich, mich mit Herrn Stalke zu verbiritlen
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2 SCHRIFTLICHE KOMMUNIKATION

2.1 Die Vokabeln
abhangen zaviset
Die Lieferung hangt von der Zuverllasigkeit derferanten ab.
abnehmen odebrat
Der Kaufer muss die bestellten Produkte abnehmdraunh bezahlen.
abschlieRen uzatit
Der Kaufer und Verkéaufer missen einen Vertrag dleftdn.
Abzug, r sleva, srazka
Die Rechnung ist fallig innerhalb von 15 Tagen nRelthnungsdatum ohne Abzug.
Anforderung, e poZadavek
Das gehdrt zu unseren Anforderungen.
Anfrage, e poptavka
Wir haben besonderes Interesse an lhrer Anfrage.
angeben uvest, udat
Geben Sie gleichzeitig an, welche Lieferfristen I&ben.
Angebot, s nabidka
Wir unterbreiten Ihnen folgendes Angebot.
annehmen pijmout
Unsere Firma kann nicht den Auftrag annehmen, alirelm keine Zeit.
Anspruch, r narok
Ich mdchte Ihre Zeit nicht langer in Anspruch nehme
Antrag, r Zadost
Unser Betrieb hat Ihren Antrag entgegengekommen.

Anzahlung, e zéloha
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Wir gewahren Ihnen die Anzahlung in Hohe 100 Euro.

auffordern vyzvat
Unser Betrieb fordert Sie noch einmal zur Zusammisnaauf.

beabsichtigen mit v amyslu
Wir beabsichtigen unsere Geschaftsbeziehungenamitern.

Bedingung, e podminka
Wir missen noch unsere Bedingungen vereinbaren.

begleiten doprovodit
Meine Sekretarin begleitet Sie zum Flughafen.

behalten ponechat si
Die Lieferanten sollen die mangelhafte Ware behalte

Bereitstellung, e poskytnuti
Die Bereitstellung der Ware erfolgt am Montagvotagt

beschweren sich &fovat si
Wir werden uns bei lnrem Chef beschweren.

besprechen dojednat
Wir mussen die Liefermdglichkeiten mit dem Lieferwéesprechen.

Bestellung, e objednavka
Wir schicken lhnen unsere Bestellung mit Preighisteéefertermin und Menge.
betragen éinit

Der Kaufpreis betragt 52 Euro.

durchfiihren usparadat
Meine Sekretarin muss die Konferenz heute durclefithr

einplanen naplanovat

Vergessen Sie den Termin nicht! Planen Sie den ifemoth ein!
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einteilen [Fidélit
Leider kbnnen meine Kollegen heute nicht, sie §imdlie Dienstreise eingeteilt.
Einzelheit, e podrobnost
Kdnnen Sie mir bitte die Einzelheiten der Anfragederholen?

enthalten obsahovat
Die Ware ist in unserem Produktionsprogramm nicth&ten.

entnehmen vyvodit
Aus der Zeitung entnehmen wir, dass Sie neue Kuadehen.

entrichten uhradit

Sie missen den Kaufpreis unverziiglich entrichten.

entsprechen odpovidat
Wir hoffen, dass dieses Angebot ihrer Erwartunggmtht.

erfolgen uskuténit se
Die Zahlung erfolgt durch Bankiberweisung auf dast€ der Lieferanten.

erfullen splnit

Die Lieferanten missen Verpflichtungen rechtzestifgillen.

erhalten obdrzet, dostat
Eine umfassende Antwort erhalten sie in den nanhkagen.

Ersatzlieferung, e nahradni dodavka
Die Lieferanten sollen eine Ersatzlieferung gewéhre

erschopfen vyerpat
Unsere Vorréate sind vollig erschopft.

erteilen ucklit

Unser Betrieb erteilet der Filiale (sterreich diesen Auftrag.

erwarten @&ekavat
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Ihr Angebot erwarten wir bis Juli.

erweitern rozskit

Wir mochten unser Angebot fir Kunden erweitern.

Forderung, e pozadavek
Die Parteien mussen zuerst ihre Forderungen foemauri

Frachtgut, s naklad

Bei lhnrem Frachtgut handelt es sich um 30 Paketé&ntiuhen.

Gebubhr, e poplatek
Ich muss die Gebuhr 55 Euro bezahlen.

gewahren poskytnout
Wir mochten Ihnen Garantie gewéhren

hochwertig kvalitni
Wir wirden Ihnen hochwertige Produkte anbieten.

Inhaber, r vlastnik
Herr Roders ist Inhaber der Filiale in Uherske hb&d

interessieren, sich zajimat se
Wir interessieren uns fir lhre Produkte auf demkvlar

kalkulieren kalkulovat
Sie missen noch die Rechnung fiir die Firma Boslkulkeren.

Kunde, r zakaznik
Unsere Kunden verlangen weiteres Angebot.

kindigen vypovdeét
Warum kindigen sie den Vertrag zum Jahresende?

Mahnung, e upominka

Wenn die bestellte Ware nicht bezahlt wird, sen@etlieferant dem Kunden Mahnung.
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mitteilen sclit, oznamit
Teilen Sie uns bitte mit, wie viel Euro diese Masetkostet.

Muster, e vzor, edloha
Die Musterkolektion senden wir Ihnen gesonderfFaéhtgut.

orientieren, sich orientovat se
Wir orientieren uns an die Kundewiinschen.

Preisliste, e cenik

Wir schicken Ihnen Preislisten, Kataloge und Muster

Rechnung, e faktura

Die Rechnung ist innerhalb von 30 Tagen nach iHEamyang beim K&aufer fallig.
rechtsgultig pravoplatny
Diese Vertrage sind nicht rechtsguiltig.

senden poslat, zaslat
Bitte senden Sie uns umgehend lhre Preisliste.

sinken klesat

Der Preis ist von Juni bis Juli von 100% um runée2iuf 75% gesunken.
Stammkunde, r staly zakaznik
Das ist unser Stammkunde.

steigen stoupat

Der Preis ist von Juni bis Juli von 100% um runéel®uf 110% gestiegen.
Ubersehen pehlédnout
Oh, das habe ich nicht gemacht, das habe ich (Hmrse

unterbreiten predlozit

Bitte unterbreiten Sie uns ein Angebot Uber derr&dyen.

unverbindlich nezavazny
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Es handelt sich hierbei um ein unverbindliches Avuge

vereinbaren dohodnout
Ich méchte mit den Lieferanten einen Termin verareh.

verlangen pozadovat
Bis wann wird die Ersatztlieferung verlangt?

verpflichten, sich zavazovat se
Der Vekaufer verpflichtet sich, die Waren in dereisbarten Frist zu liefern.
verstehen rozurdt
Der Preis versteht sich inklusiv Verpackung.

Vertrag, r smlouva
Wir mochten unseren Vetrag kiindigen

Verzug, r prodleni
Leider sind sie in Verzug gekommen.

vollstandig aplny, kompletni
Ich habe den Auftrag vollstandig erledigt.

wenden, sich obratit se
Wir wenden uns an Sie auf die Empfahlung der FiRtders.

Werbung, e reklama
Wir mdchten bei lhnen unsere neue Werbung propamier

zurlcktreten odstoupit
Die Vertragsparteien moéchten vom Vertrag zurtic&tret

zusagen slibit

Ich helfe Ihnen mit diesen Aufgaben. Ich habe Ihnegesagt.

Zahlung, e platba

Es wird eine Zahlung per Scheck erbeten.
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zustellen dorudit

Die Handelskammer in Prag war so freundlich uns Amschrift zustellen.
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2.2 Die Phrasen

Redemittel zum Termin, zur Verabredung, Tagesplanug
um einen Termin bitten / Bitte um einen Termin

Ich wirde Sie gerne besuchen. Wann wirde es Ihassep?

Ich wiirde gerne einen Termin mit Frau Fischer vdraien.

Haben Sie veilleicht in der nachsten Woche einneat?Z

einen Termin vereinbaren/ vorschlagen/ bestatigen

Welcher Tag wiirde Innen passen? Eher Dienstagrodéag?

Wie sieht es bei Ihnen néchsten Mittwoch aus?

Ich schlage fur unser Treffen die zwdlfte Kalendeche vor.

Um welche Zeit ware es am besten?

Der Termin am Montag um 15 Uhr passt mir sehr gut.

Am besten treffen wir uns gleich am Flughafen iag?r

Ich kann Sie auch gerne im Hotel abholen und dahreh wir zu unserer Firma.
Kdnnen Sie mir den Termin bitte schriftlich begiéh? Danke!
Gegenvorschlage

Tut mir Leid, aber dienstags passt es bei mir niGleht es am Mittwoch?
Donnerstag habe ich leider keine Zeit, aber wieeveram Freitag?

Am Vormittag habe ich schon eine Besprechung, alberNachmittag hatte ich fur Sie

Zeit.

Der Zwédlfte ist schon belegt, am Dreizehnten steheur Verfiigung.
einen Termin absagen/ verschieben

Es tut mir Leid.../ Entschuldigen Sie bitte...

- aber ich muss den Termin am Funfzehnten leidssgdn

- wir missen unser Treffen verschieben
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- kdnnten wir unsere Verabredung um eine Wochecheben?

- das Flugzeug hat vier Stunden Verspatung. Konviemins noch treffen oder sollen wir

gleich einen neuen Termin vereinbaren?

- ich verspate mich um circa 30 Minuten. Bitte imfideren Sie Frau Meyer, dass ich etwas

spater komme.

bei der Anmeldung/ am Empfang

Kann ich lhnen helfen?

Kann ich lhnen behilflich sein?

Wirden Sie mir bitte lnren Namen sagen?

Sind Sie angemeldet? Haben Sie einen Termin?

Bitte fullen Sie den Besucherausweis aus!

Bitte nehmen Sie noch einen Moment Platz! Frau LodihSie ab.

Bitte folgen Sie mir! Ich begleite Sie in den Komferaum.

Agenda, Vorstellung der Tagesordnung

Vielen Dank, dass Sie der Einladung zu dieser 8ggefolgt sind.

Fur das heutige Meeting stehen folgende Themedexutagesordnung: ...
Im Anschluss an die Kafeepause kénnen wir danmelien Werbemittel kennenlernen.
Ich méchte heute Uber Kalkulation sprechen.

Zunachst mochte ich einen kurzen Uberblick ibeeuAsigebot geben.
Mein Vortrag besteht aus folgenden Teilen:

- Am Anfang werde ich Uber... sprechen,

- dann uber...

- und zuletzt Uber...
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SCHLUSSBETRACHTUNG

Meine Arbeit hat mich dartber tUberzeugt, wie wigHtir meinen zukinftigen Beruf ist,

die deutsche Sprache sehr gut ze beherrschensovedhl die Kunden, als auch Arbeitge-
ber Deutsche sind und das perfekte Deutschkentmsd® nur mundlich, sondern auch
schriftlich erfordert. Deswegen habe ich mich metden diesen Kommunikationsformen
beschaftigt. Ich habe darauf aufmerksam gemacks Hautige Kommunikation in einer
Firma (einem Betrieb) sehr schnell, aber sachlicth kiar, erledigt werden muss. Deswe-

gen benutzt man nicht mehr klasische Briefe, sonder E-Mails, SMS.

Im dritten Teil meiner Arbeit habe ich mich mit démhrbuch Unternehmen Deutsch be-
schaftigt, das meine Deutschkentnisse sehr entlvicke Ich habe viele neue Sachen, die
mit meinem zukunftigen Beruf zusammenhangen gelenmdl viele von ihnen wéhrend

meines Praktikums auch benutzt. Obwohl ich wahreether Arbeit an dem teoretischen
Teil neue Informationen viel in den Fachbiichernhsmcmusste und die Formulierungen

nicht einfach waren, habe ich dadurch meine Deutsthisse viel erweitert.

Im letzten Teil meiner Arbeit habe ich ein kleirteeminologisches Wérterbuch zum oben
genannten Lehrbuch Unternehmen Deutsch gebildetiekem Worterbuch habe ich mich
nicht nur auf die einzelnen Worter, sondern audtdaPhrasen konzentriert. Es ist ndhm-
lich immer effektiver sich die Wortverbindungen oddeine Satze lernen. Sowohl wah-
rend meines Studiums, als auch in der deutschemaHnabe ich erkannt, dass sich in den
einzelnen Formen der Geschaftsbriefe einige Phraseterholen. Und gerade die habe
ich auch gezeigt (z. B. Besten Dank flr lhre Anéra@/ir unterbreiten Ihnen folgendes

Angebot. Wir hoffen, dass dieses Angebot Ihren Euveg entspricht.)

Ich glaube, dass meine Arbeit fiir die Studenteathtihgend wird.
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