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NPEAUCJIOBHME

YuebHo-nipakTHyeckoe mocodue “Wir pflegen Geschiftskontakte” co-
CTaBJIEHO B paMKax MpOrpaMMbl MO AUCHMIUINHE «/[enoBoi MHOCTpaHHBIN
SI3BIK» W TPeHA3HAYCHO IS CTYACHTOB, N3yYMBINUX 0a30BEIH Kypc HEMeIl-
KOTO sI3BIKa 0 IIporpaMMme OakallaBpuara Juisi CTPOUTEIBHBIX U apXUTEKTYp-
HBIX HAaIlpaBIECHUI MOATOTOBKU. B mocoOuu MCMONIB30BaHBl OPUIMHAIBHBIE
COBPEMEHHBIC TUAJIOTH U TEKCTHI, IPUMEHSIEMBIC B PEAIBHBIX JEIOBBIX OT-
HOIICHUSIX.

Llens yueOHO-IPaKTUUECKOTO MOCOOMUS — pa3BUTHE KOMMYHHMKATHBHOM
KOMIICTCHIINH Y 00y4JaeMBIX B cdepe ACTOBOrO U JIMYHOTO OOIIEHHUS C 3apy-
OC)KHBIMH TTapTHEpAaMH M KOJUIETaMH, YMEHHS BECTH JIEIOBYIO KOPPECIIOH-
JCHLUIO HA HEMELKOM SI3bIKE€ U OCYILIECCTBIISATh JACIOBBIEC CBA3H: MEPETOBOPHI
1o tesedoHy, IPOBEACHNE/YIACTHE B IEPETOBOPAX 0 TEMATHKE CTPOUTEIb-
CTBa W apXHUTEKTYPHI, MOCEIIECHUE BBICTABOK M KOH(PEPEHINH, TPOBOIMMBIX
B cdepe cTpouTenncTBa. Hapsmy ¢ m3ydeHHeM TeMaTHIeCKOH JIGKCHKH CTy-
JICHTaM IpeJyIaraeTcsi TakXe MOBTOPEHHE I'paMMAaTHYECKOIO MaTepHaia,
C TIOMOIIBIO 00PA3IIOB MPeIaraeMbIX TEKCTOB, THAIOTOB M YIIPasKHEHUH.

OpurruHagbHBIC TEKCTH U AUAIOTH COIMPOBOXKIAIOTCS CTPAHOBEIICCKUMU
TEKCTAMH U KOMMEHTApUSMM, YTO IO3BOJSICT CTYAEHTaM O3HAKOMUTHCS
C peanusiMM CTpaHbl M3y4yaeMOIO $3bIKa, C OpraHu3alUel NpenrnpusTui,
HOpPMaMH TPYyJa U OIUIATHl TPYAA.

Marepuaiel mocoOusi MPEICTaBIACHbl B JEBSITU TEMAaTHUECKUX pa3fenax,
U3JI0)KEHHBIX B COOTBETCTBUHU C 3TallaMH Pa3BUTHS JCIOBBIX OTHOIICHWH,
9TO 00ECHeynBaeT IOCIEIOBATENFHOS PACIINPEHNUE W YTiIyOleHne 3HAHWN
B chepe Jen0Boro o0IeHHs Ha 6a3e H3y4EHHOr0 TeMaTH4eCKOro MaTepuana.

Kaxxaplil pasnen npensapsiercs TEMaTUYECKUM HEMELKO-PYCCKUM CJIOBa-
peM, 03HaKOMJICHHE C KOTOPBIM 00eCIIeYrBaeT YCKOPEHHOE TIOHUMAaHUE THa-
JIOTOB M TEKCTOB, IIPE/IIaraéMbIX B JAHHOM pa3ele.

Marepuansl HOcoOHs CIIOCOOCTBYIOT Pa3BUTHIO YCTHOM pedn, B 4acTHO-
CTH, IUAIIOTHYECKOHN pedun, (POPMHPOBAHHUIO KOMIIETCHIIUH B c(epe IEIIOBOTO
oOImIeHNs, KOTOphIe MOTYT IPHUMEHSTHCS CTYACHTaMH B WX JalbHEUIIeH
npo(ecCHOHATIBHOI JEeSITENIbHOCTH.



Einfiihrung

Die Geschéftsbeziehungen erfogen auf Basis von Treffen, Betriebsbesich-
tigung, Korrespondenz, Telefonaten, Messebesuchen, Teinahme an der inter-
nationalen Konferenzen und und auf Basis des Vertragsabschlusses.

Mittels dieses Handbuches konnen Sie nicht nur den themenbezogenen
lexakalischen Lehrstoff erlernen sondern auch am Beispiel von typischen
Situationen im Geschéftsleben Kontakte mit dem potenziellen Geschéfts-
partner herzustellen verstehen. Im Rahmen dieses Lehrganges bieten wir Ih-
nen solche fiir die Aufnahme und Erhaltung der Geschéftsbeziehungen not-
wendigen Themen wie Empfang der ausldndischen Delegation, Besichti-
gungsprogramm des Betriebes, Firmenorganisation, Zeit und Geld, Korres-
pondenz, Telefonate, Verhandlungen und Messen an.

Lektion 1
KONTAKTAUFNAHME
YCTAHOBJIEHUE KOHTAKTOB

1.1. Erste Bekanntschaft.
O3HaKOMJICHHE C TIPOrPaMMOii, IIPUBETCTBHE U 3HAKOMCTBO C MAPTHEPAMHU.
1.2. Erste Bekanntschaft (Fortsetzung).
3HaKOMCTBO € TapTHEpaMH (TPOIOJKEHNE):

— Gisteemfang — BcTpeya rocreil.

— Bitten der Giste — npocbObI TOCTEH.
1.3. Aufenthaltsprogramm der Géste und Betriebsbesichtigung.
[Mporpamma mpeObIBaHUS U TOCEIICHUE JIeNIeTallel PeIIPUsITHS.

Lektion 1.1
Erste Bekanntschaft
IlepBoe 3HAKOMCTBO

1. BBoaHbIi pazaen:
— 03HAKOMJICHHE C TTPOTPaMMOH;
— IIOCTaHOBKA 3aJ1a4 Kypca O0yUYCHUS;
— MPUBETCTBUE, 3HAKOMCTBO C MTapTHEPaMHU.

Ha sTom 3ansatuu Bel 03HaKoMHTECH CO CJICAYIOIUMHA TEMaMU:



o [IpuBercTBUE W npueM npeacTaButened Gupmsl «JIndxepp» us I'epma-
Huu (BegriiBung und Empfang der Firmenvertreter der Fa. “Liebherr” aus
Deutschland).

« BzaumHoe nipecraBieHue, mepBbiid pasroBop (gegenseitige Vorstellung,
das erste Gespréch).

o YroleHue MpoxJIaAuTeIbHBIMA HATUTKAMH U MPEI0KEHHUE TIOMOIIN
(Anbieten von Erfrischungen und Hilfe).

Vokabelliste

Begriiung, /' MIPUBETCTBUE
Bekanntschaft, f 3HAKOMCTBO
Bekanntmachung, f 3HAKOMCTBO

vorstellen (-te, -t) MPEICTABIATh

sich vorstellen MPEJCTABIATH ce0s
gegenseitig vorstellen B3aMMHO TPEJICTABIIATH
willkommen JI00PO TOXKAIOBATh
Gesprich, n (-e) pasroBop
Geschiftspartner, m (-) JIeTIOBOM MapTHEP
Vertreter, m (-) MPEICTaBUTEb
Erfrischung, f'(-) MPOXJIAAUTEIbHbBIE HAITUTKH
AuBerung, f der Bitte BBIPAKEHHE POCHObI
anbieten (0, 0) npeJyiaraTh

Betrieb, m (-e) MIPEANPUATHE

begriiflien PUBETCTBOBATH
empfangen (i, a) MPUHUMATh, BCTPEYATh
bewirten YXa)KUBaTh 33 TOCTSIMH, 00CITYKUBATh
geschatsfiihrender Direktor komMmepueckuii AUPEKTOP
Geschift, n (-e) JIeJIo, caeaKa
geschéftlich JICJIIOBOM, KOMMEPYECKUN
landen MPU3EMIISTHCA
Verspétung, f OTI03/IaHKe
Verabschiedung, f(-en) MPOIIIaHNE

Schlafenzeit, f'(-en) BpeMs CHa

Briefwechsel, m nepernncKa

finden (a, u) HAXOJHUTh

Grammatik

drei Grundformen des Verbs: Infininitiv, Prateritum, Partizip II.
Analysieren die Zeitformen der Verben im ersten Dialog.
Bilden Sie Fragen im Perfekt mit der Themenlexik.
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Zum Beispiel:
A: Wie war die Reise? — B: a) Ganz gut, danke. Wir hatten nur fiinf
Minuten Verspatung.
b) Sehr gut, danke. Wir sind piinktlich
gelandet.

Begriilung des Firmenvertreters der Fa. “Liebherr” aus Deutschland

Die Géasteempfanger Vertreter der Baufirma “  ” in Moskau:

1) Verkaufsleiter der Baumaschinenfabrik Herr Werschinin; 2) Hauptin-
genieur Herr Matweew; 3) Finanzleiter Herr Popow; 4) Dolmetscher Herr
Rostow

Giste aus Deutschland:

1) geschéftsfilhrender Direktor der Fa. “Liebherr” Herr Miiller; 2) Ex-
portmanagerin Frau Geisbauer; 3) Produktionsleiter Richter

Die Géste bewirtet seitens der russischen Seite die Biirosekriterin, Frau-
lein Elena.

Die Firmenvertreter der Fa. “Liebherr” kennen Hrn. Werschinin und seine
Mitarbeiter aus dem Briefwechsel (per e-mail) und haben einen Termin bei
der russischen Baufirma in Moskau. Sie treffen sich vormittags zum ersten
Mal im Biiro.

Hr. Werschinin: Herzlich willkommen! Guten Morgen! Treten Sie bitte
ndher! Herr Werschinin (er reicht die Hand Hrn. Miiller), Verkaufsleiter der
Firma, und da sind meine Kollegen Herr Matweew, Hauptingenieur des
Werkes, und Herr Popov, Finanzleiter.

Wie kann man auf die Antworten des Firmenvertreters reagieren:
Ach so! / Sehr gut! /Ach schade! / Das ist gut. / Na so was! / Es tut mir leid.

Begriilungen ...
Guten Morgen — bis etwa 10.00 oder 11.00 Uhr

Guten Tag ~ — den ganzen Tag bis etwa 18.00 Uhr
Hallo! — den ganzen Tag (umgangssprachlich)
Grii Gott — den ganzen Tag in Siiddeutschland und Osterreich

Guten Abend — etwa ab18.00 Uhr

...Verabschiedungen

Gute Nacht — zur Schlafenzeit

(Auf) Wiedersehen — zu jeder Zeit

(Auf) Wiederschauen — zu jeder Zeit in Siiddeutschland und Osterreich
7



Dialog “Erste Bekanntschaft”

Dolmetscher: Ich heifle Dmitrij Rostow, ich bin Dolmetscher bei der Bau-

firma “..

Firmenvertreter: Mein Name ist Wolfgang Miiller, ich bin geschéftsfiih-
render Direktor...

Verkaufsleiter Hr.Werschinin: Wie war die Reise?
geschéftsfiihrender Direktor Hr. Miiller: a) Ganz gut, danke. Wir hatten
nur fiinf Minuten Verspéitung.
b) Sehr gut, danke. Wir sind
plinktlich gelandet.
Verkaufsleiter Hr.Werschinin: Haben Sie gut zu uns gefunden?
geschéftsfiihrender Direktor Hr. Miiller: a) Nein, ich hatte Probleme,
das Biiro zu finden.
b) Ja, danke, ohne Probleme.
Verkaufsleiter Hr. Werschinin: Wie ist das Wetter in Deutschland?

geschéftsfiihrender Direktor Hr. Miiller: a) Wir hatten schlechtes Wetter.
b) Heute Morgen schien die Sonne.

Verkaufsleiter Hr. Werschinin: Ist es Ihr erster Besuch hier?
geschéftsfiihrender Direktor Hr. Miiller: a) Ja, ich bin zum ersten Mal hier.
b) Nein, letztes Jahr war ich zwei
Wochen hier im Urlaub.

Verkaufsleiter Hr. Werschinin: Wie hat es Thnen gefallen?

geschéftsfiihrender Direktor Hr. Miiller: a) Prima!
b) Ach, nicht besonders.

Verkaufsleiter Hr. Werschinin: Woher kommen Sie in Deutschland?

geschéftsfiihrender Direktor Hr. Miiller: a) Aus Hamburg.
b) Aus Regenburg in Bayern.



Verkaufsleiter Hr. Werschinin: Das ist eine schone Stadt, nicht wahr?
geschéftsfiihrender Direktor Hr. Miiller: a) Ja, das stimmt.

b) Ja, aber nur fiir Touristen.

Aufgabe

Lernen Sie den Dialog und spielen Sie es, gebrauchen Sie dabei die iibli-
chen Wortverbindungen bei der Begriifung und dem Abschiednehmen.

Anbieten von Erfrischungen und Hilfe

Dialog
Variante 1: Mdchten Sie etwas trinken? Tee oder Kaffee?
Was mochten Sie trinken?
Variante 2: Mochten Sie Kaffee oder Tee (Mineralwasser,
Orangensaft, Apfelsaft, Cola). Hier bitte Kekse.

Antworten: 1. Ja, bitte gerne. 2. Ich mochte (nehme, trinke) einen Kaffee
eine Tasse Tee.

Aufgabe
Spielen Sie diesen kurzen Dialog paarweise.
Schreiben Sie einen Dialog und spielen Sie es, benutzen Sie dabei fol-

gende Stichworter (MHCIICHUPYHTE OHANIOT, WCIIONB3Ys MPH ATOM OIOPHBIE
CJIOBA).

(Harmmmmure quanor ¥ MHCHEHUPYHTE €ro, UCTOJb3Ys IPH 3TOM CJIeTyIo-
II7€ OIIOPHBIE CIIOBA):

Biiro leicht gefunden? — Ja/ kein Problem / Sadtplan

einen guten Flug? — schreklich / drei Stunden Verspéitung
Ach, .../ Warum? — schlechtes Wetter

Wie / Hotel? — sehr gut / zentrale Lage

oft geschéftlich hier — Ja/viele Kunden in ...

Wann / das letzte Mal hier? =~ — vor vier Wochen

Gefillt / unsere Stadt? — Ja / interessant / Leute freundlich



Lektion 1.2

Fortsetzung (Ilpogon:xenne) — Empfang der Giiste

Erste Bekanntschaft — Vorstellung — Bewirtung der Giiste, Anbie-
ten von Erfrischungen und Hilfe — Aufierung von Bitten der Giiste

Ha JaHHOM 3aHATHH Br1 MPOJAOKUTE U3YUCHUC JICKCUKU U AHUAJTIOTOB 110
temam «[Ipencrasienue» (“Vorstellung”), «ObcimyxuBaHue rocTeit — mpen-
JOKEHHE OCBEXHTENBHBIX HANUTKOB M momonim» (Bewirtung der Giste —
Anbieten von Erfrischungen und Hilfe), «Bripaxenue mpocs0 roctsimm»
(AuBerung der Bitten von Gisten).

Vokabelliste

Gebrauch, m
wiederholen
verneinen
rauchen (-te, -t)
die Vorstellung
Werksleiter, m (-)

Firmenvertreter, m (-)

Vertriebsleiter, m (-)
Firmensitz, m

geschiftsfithrender Direktor

Stellung, f
Visitenkarte, f'(-n)
sich freuen

anbieten (o0, 0)
Keks, m (-e)

der Orangensaft, m
Zitrone, f
Aschenbecher, m (-)
erlauben

holen

Bitte, f(-n)

bitten (a, e)

den Koffer abstellen
wie bitte ...
angenehm

ynotpebIieHne

TIOBTOPSTH

OTpULATH

KypHUTb

IpeACTaBICHUE

PYKOBOIMTEIH IIPON3BOJICTBA / 3aBOA
MPEACTaBUTENb (PUPMBI
PYKOBOJUTEIH IO TIPOAaxkaM / COBITY
MecTonpeObIBaHNE (PUPMEI
KOMMEPYECKHA / UCTIOTHUTEIbHBIH
IHPEKTOP

JOJKHOCTD

BU3UTHAas KapTO4Ka

pamoBaThCs

npeJyiaraTb

MICUCHBE

arnenbCUHOBBIN COK

JMMOH

IICIICJIIbHULIA

pasperaTsb

JI0CTaBaTh / IPUHOCUTH

npocsda

MIPOCHUTH

MOCTaBHUTh YEMOJIaH

IIOBTOPUTE, MOKAITyHCTa

TPUSTHO
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Grammatik

Uben Sie dabei folgende Possesivpronomen:

Ihre, meine, seine, ihre Stellung/Position im Betrieb
Ihr, mein, sein, ihr Firmensitz.

1. Wiederholung

Aufgabe
Spielen Sie den Dialog “Erste Bekanntschaft”.
(Gebrauchen Sie dabei die Verben in Perfektformen!)

2. Lernen Sie dazu neue Fragen und
gebrauchen Sie die oben angefiihrten Vokabeln.

Darf ich vorstellen? — Das sind meine Kollegen ...
Wie bitte? — ... Sehr angenehm.
Darf ich mich vorstellen? — Mein Name ist ...
Ich heifle ...
Bei welcher Firma arbeiten Sie? / arbeitet er? / ist er /
Wie ist Thre Stellung? / Position im Betrieb? / seine bzw. ihre Position
Haben Sie eine Visitenkarte? — ...
(Welche Information gibt sie?)

Aufgabe
Fiihren Sie bitte einen Dialoge mit den oben angefiihrten Fragen.

3. Bewirtung der Giste

Grammatik

Wiederholen Sie den Gebrauch des bestimmten, unbestimmten Artikels

und verneinenden Artikels “kein”. Unterstreichen Sie alle Artikel im Dialog.

Aufgabe 1

Mit Hilfe der Sprachmuster bieten Sie IThrem Gast folgende Erfrischungen an

(C NIOMOIIBIO PEYCBLIX O6p8.31_IOB NPEAJIOXKUTE CBOCMY TI'OCTIO CIICAYIOIIHC

MMPOXJIaAUTECIIbHBIC HaHI/ITKI/I):
Gastempfanger: Darf ich Thnen einen Kaffee / eine Tasse Tee / ein Mine-

ralwasser / eine Cola / einen Orangensaft / ein Glas Apfelsaft / Kekse anbieten?
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oder
Mochten Sie einen Kaffee / eine Tasse Tee / eine Cola usw.?
Gast: Nein danke. (Ich trinke keine Cola / ich habe keine Durst.)
Ja bitte / gerne.
oder
Gastempfanger: Mochten Sie etwas trinken? Tee oder Kaffee? / Was
mdchten Sie trinken? Minerawasser?

Gast: Ich mochte / nehme / trinke einen Kaffee / eine Tasse Tee / ein Mi-
neralwasser.

Gastempfanger: Wie trinken Sie den Kaffee? / den Tee? Mit Milch und
Zucker? / Mit Zitrone?

Gast: Mit Milch, aber ohne Zucker / Schwarz.
Gastempfanger: So, hier ist der Kaffee / die Cola/das Mineralwasser.
Mochten Sie auch Kekse?

Aufgabe 2
Schreiben Sie einen vollstdndigen themenbezogenen Dialog und spielen
es mit Threm Kollegen.

4. Bitten des Gastes

Grammatik

Modalverben konnen und diirfen

Um noch hoéflicher zu fragen gebraucht man die Formen: Konnte ich...?
Konnten Sie ...?

Situation: Ein der Firmenvertreter braucht Friaulein Elenas Hilfe (Biiro-
sekretdrin).

Gast: Konnte ich nach Deutschland telefonieren?
Fr. Elena: a) Aber selbstverstiandlich.
b) Es tut mir leid, die Linie ist besetzt. Warten Sie bitte!
Gast: Kann ich bitte etwas kopieren?
Fr. Elena: a) Aber gerne. Ich helfe Thnen.
b) Das ist leider nicht mdglich. Der Kopierer ist im Moment
kaputt.
Gast: Darf man hier rauchen?
Fr. Elena: a) Natiirlich! Hier ist der Aschenbecher.
b) Das geht leider nicht. Das ist hier nicht erlaubt.

12



Gast: Wo ist die Toilette?

Fr. Elena: a) Kommen Sie mit. Ich zeige es [hnen.

b) Dort in der Ecke.

Gast: Konnten Sie mir Ihren neuen Prospekt zeigen?
Fr. Elena: a) Der neue Prospekt ist leider noch nicht fertig.
b) Einen Moment bitte. Ich hole ein paar Prospekte.

Aufgabe

Formulieren Sie Bitten mit Hilfe der unten angefiihrten Stichworter:

— nur etwas Papier geben?
— nach Deutschland anrufen?
— Wo/der Kopierer?

— ein Taxi fiir mich rufen?

Lektion 1.3

— Wo / meinen Koffer abstellen?

— einen Taschenrechner haben?

— nur etwas liber die Firma
erzdhlen?

— eine kurze Pause machen?

Tagesprogramm und Besichtigung des Betriebes
IIporpamMma npeGbIBaHMS U NOCeLeHHe Jeleranueil npegnpuaTHs

1. Wiederholung

Situation: Sie bewirten Thren Gast:

Fiihren Sie einen Dialog, gebrauchen Sie dabei die Modalverben “kon-

Vokabelliste

Kunde, m (-n)
Produktprésentation, f
Sitzung, f
Betriebsbesichtigung, f
Lokal, m

stattfinden (a, u)
zuerst

teilnehmen (a, o)
abschlielend
Gebaude, n (-)
Abteilung, f'(-en)
folgen

13

nen”, “koénnten”, “diirfen” und “mochten”.

KJIMEHT

Mpe3eHTALHsI IPOIYKTa
3ace/laHue

MOCeIeHHEe, OCMOTP MPEATPUSITHS
Kade

COCTOSITBCSI, TPOUCXOAUTH
cHayvasa

MPUHAMATH y4acTHe

B 3aBEpIICHUE, 3aKITIOYNTEIbHBIN
3JaHuUe

OTJIeN, LIeX

CIIeIOBATh



Fertigung, /'

anfertigen

entwerfen (a, o)
Produktion,

Produkt, n (-e)
Fertigprodukt, n (-e)

lagern

hier

dort

daneben

dadriiben

in der Ecke
Verwaltungsgebéude, n
Empfangsraum, m (-rdume)
Eikaufsabteilung (der Einkauf, m)
Biiro (des Geschéftsfiihrers), n (-s)
Kundendienst, m
Personalabteilung, f
Buchhaltung,
Konferenzzimmer, 7 (-)
Konstruktionsbiiro, »
Produktionsabteilung
(Fertigungshalle), f
Priifraum, m

Versand, m
Ausbildungszentrum, n
verantwortlich sein fiir

Grammatik

MIPOM3BOICTBO, H3TOTOBIICHNE,
TEXHOJIOTHUS

H3roTaBjInMBaTh, MIPOU3BOAUTH
MIPOESKTHPOBATh

IPOU3BOJICTBO

u3zemme

TOTOBOE U37EIHE

CKJIaZIMPOBAThH

371ech

Tam

psIoM

Tam

B yIIIy

aJIMUHHUCTPATHBHOE 31aHUC
MOMECIICHUE JId IpHUeMa rocreu
OTZET 3aKyIOK

0r0po (KOMMEPYECKOTO JTUPEKTOPA)
KJINEHTCKUH OTHEN

OTZET KaJpoB

OyXxranrepus

KOH(EpEHII-3aT
KOHCTPYKTOpPCKOE 010po

1eX, MPOU3BOJICTBO

OTIEN KOHTPOJIS
IKCIICTUIIUS

LEHTP O0yYCeHHUS

OBITH OTBETCTBEHHBIM 32 YTO-JTHOO

Im Deutschen gibt es viele Verben mit trennbaren Vorsilben.
z.B.: stattfinden (fand statt, stattgefunden), teilnehmen (nahm teil, teilge-

nommen) Usw.

Um 11.00 findet (fand) eine Betriebsbesichtigung statt.
Sie nehmen (nahm) an einer Sitzung der Markrtingruppe teil.

2. Tagesprogramm

Aufgabe 1

Nummerieren Sie die Punkte in der richtigen Reihenfolge
(mpoHyMepyHTe MyHKTHI B IPaBUIBHOM MOCIEA0BATEIbHOCTH):
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a) Besuch bei einem Kunden

b) Videofilm

¢) Produktionspréasentation

d) Abendessen im Restaurant

e) Gesprich mit einem technischen Leiter
f) Betriebsbesichtigung

g) Mittagessen

h) Sitzung der Marketing-Gruppe

Aufgabe 2
Welche Satzteile passen zueinander? (kakue 4acTH IPEIIOKEHUS ITOIXO0-
JISAT JJIS COCTABJICHUS B LI€JI0€ MpeIiioKeHue?)

1. Zuerst a) essen wir zu Mittag im Lokal.
2. Dann um 11.00 Uhr b) nehmen Sie an einer Sirzung der Marketing-
Gruppe teil.

3. Um 12.30 Uhr ¢) haben Sie ein Gesprach mit dem technischen
Leiter.

4. Um 14.00 Uhr d) findet eine Betriebsbesichtigung statt.

5.Um 15.30 Uhr e) gibt es Abendessen in einem Restaurant.

6. Abschliefliend f) sehen Sie einen kurzen Vieofilm iiber die Firma.

Aufgabe 3

Rollenspiel

Situation: Sie sind Fraulein Elena. Erkldren Sie Hr. Miiller, dem ge-
schéaftsfilhrenden Direktor der Fa. “Liebherr”, das Tagesprogramm.
Hr. Miiller stellt Fragen {iber das Tagesprogramm antworten Sie darauf.

Hr. Miiller: Entschuldigung, was machen wir zuerst (mache ich zuerst)?
Antwort: ...

Hr. Miiller: (Wie bitte,) wann findet die Betriebsbesichtigung statt?
oder sehen wir den Videofilm?

Antwort: ...

Hr. Miiller: Mit wem spreche ich? Wann gibt es Abendessen?

Antwort: ...

Wo essen wir zu Abend?

Antwort: ...
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3. Betriebsbesichtigung

Grammatik
Imperativformen der Verben

eine Besichtigung des Betriebes machen eine Tasse Kaffee
nehmen

Machen wir eine Besichtigung des Betriebes! Nehmen wir lieber
Kaffee!

Machen Sie bitte eine Besichtigung des Betriebes! Nehmen Sie bitte
eine Tasse Kaffee!

Macht die Besichtigung des Betriebes! Nehmt lieber
Kaffee!

Mache die Besichtigung des Betriebes! Nimm eine Tasse
Kaffee!

Situation: Verkaufsleiter des Bauwerkes Hr. Werschinin, Hauptingenieur
Hr. Matweew, Finanzleiter Hr. Popow und Dolmetscher Hr. Rostow zeigen
den Vertrern der Fa. “Liebherr” ihren Betrieb.

Aufgabe

Welche Abteilungen bzw. Gebdude besuchen sie? Folgen Sie auf dem
Plan.

Welche Abteilungen bzw. welches Gebaude ist das?

a) Hier koordinieren wir die Arbeit unserer Vertreter.
b) Hier machen wir Kontenfithrung.

¢) Hier kaufen wir das Material fiir die Fertigung.

d) Hier entwerfen wir Designs fiir neue Modelle.

e) Hier planen wir die kommenden Wochen.

f) Hier fertigen wir Produkte an.

h) Dort testen wir unsere Produkte.

1) Dort lagern wir unsere Produkte.

Bilden Sie Sitze:

... hier / dort / daneben / rechts / links / dadriiben / in der Ecke / das ist das
Verwaltungsgebdude / der Empfangsraum / die Eikaufsabteilung (der Ein-
kauf) / das Biiro (des Geschiftsfiihrers) / der Kundendienst / die Personalab-
teilung / die Buchhaltung / das Konferenzzimmer / Konstruktionsbiiro / die
Produktionsabteilung (Fertigungshalle) / Priifraum / der Versand / das Aus-
bildungszentrum.
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Repliken der Giste: Das ist aber / sehr schon / nett / imposant/ interes-
sant / beeindruckend / modern

Was fiir eine Abteilung / ein Zimmer / ein Gebéude ist das?

Was macht man hier / dort?

Replik des Verkaufsleiters nach der Besichtigung des Betriebes:
So, das wire dann alles. Gehen wir in das Verwaltugshaus / mein Biiro.

Aufgabe 1
Schreiben Sie einen kurzen Bericht iiber die Besichtigung des Betriebes.

Aufgabe 2
Machen Sie eine Fithrung durch den Betrieb, gebrauchen die oben ange-
fiihrten Vokabeln und Wortverbindungen.

4. Verhaltensregeln in geschiftlichen Situationen

Grammatik
Wiederholen Sie MAN-Sétze und finden Sie im Text MAN-Sétze
und den Gebrauch des Infinitivs mit “ZU”:

z.B. (aus dem unten angefiihrten Text): Bei der BegriiBung und beim
Verabschieden gibt man sich die Hand.

bzw.

Meistens geht man abends in ein Restaurant.

Ubersetzen Sie:

Verhaltensregeln in geschéftlichen Situationen

1. Man sellt sich mit einem Nachnamen bzw. mit dem Vornamen und
Nachnamen vor.

2. In den meisten Firmen sagen die Mitarbeiter “Sie” zueinander und re-
den sich mit “Herr” und “Frau” an.

3. Die iibliche Anrede fiir eine unverheiratete Frau ist “Frau”, nicht
“Fréulein”.

4. Es ist iiblich, in der Anrede akademische Titel zu benutzen, zum Bei-
spiel “Herr Doktor” bzw. “Herr Professor”.

5. Bei der BegriiBung und beim Verabschieden gibt man sich die Hand.

6. Wenn man einen Besuch in einer Firma plant, muss man einen Termin
vereinbaren und bestétigen. Plinktlichkeit ist sehr wichtig.

7. Im Biiro bietet man einem Besucher / einer Besucherin Erfrischungen
an, aber keinen Alkohol.
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8. Wenn man einen Geschiftspartner nicht besonders gut kennt, ist es
nicht iiblich, Fragen iiber das Privatleben zu stellen. Man schétzt es, wenn
ein Auslidnder Interesse an Lnd und Leute zeigt.

9. Im Geschéftsleben herrscht normalerweise ein eher ernshafter Ton und
eine gewisse Formlichkeit. Informelles Verhalten kann unserios wirken.

10. In einer Geschiftsbesprechung kommt nun schnell zum wichtigen
Punkt. Es ist nicht iiblich, lange Konversation zu machen.

11. Privatleben und Geschiftsleben werden klar getrennt. Normalerweie
spricht man auflerhalb des Biiros nicht iiber geschiftliche Dinge.

12. Es ist iiblich, Geschiftspartner oder Kunden zu sich nch Hause einzu-
laden. Meistens geht man in ein Restaurant.

Aufgabe
Finden Sie im oben angefiihrten Text MAN-Sétze und Infinitivgruppen
mit “ZU”.

Lektion 2
FIRMENORGANISATION UND FIRMENPERSONAL
OPTAHU3ALINSA ®UPMbI U IIEPCOHAJI ®UPMBbI

Vokabelliste

Mitarbeter, m COTPYIHHK

Anstellung / Stellung, f JOJDKHOCTD

Geschiftsfiihrung, 1 KOMMEpPYECKOe PYKOBOJICTBO

Entwicklung, f MPOEKTUPOBaHKE, pa3padboTKa

Werbung, f pexiama

Vertrieb, m CcOBIT

Qualitit, f Ka4eCcTBO

Qualitétssicherung, f obecrnieueHue / rapaHTHs KayecTBa

Materialwirtschaft, f CcUCTeMa CHaOXCHHS
MaTepHAITEHBIMHI PeCypcaMu

Logistik, f JIOTUCTHUKA, TUTAHUPOBAHUE
u obecrieyeHne MaTepHaIbHO-
TEXHHUYECKOTO CHAOKECHUS

AuBendienst, m OTAEJ BHEITHEKOMMEPUYECKOU
JESTEIEHOCTH

Innendienst, m OTJIeNT BHYTPUKOMMEPUYECKOM
JeSTEIFHOCTH

Wareneingang, m MOCTYIUICHHE TOBAPOB

Personalverwaltung, f OTJIeIT KaJpOB
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Lagerhaltung, f CKJIAJICKOE XO3SIMCTBO, XpaHCHHE

Ha CKJIase
Kundendienst, m KITMEHTCKHI OTIE
Auftrag, m (&, -e) 3aKa3
bearbeiten (-te, -t) o0OpabarbIBaTh
beschaffen (-te, -t) npHuoOpeTaTh, 3arOTOBISATH
verantwortlich sein fiir etwas OBITH OTBETCTBCHHBIM 32 YTO-JTHOO
Fertigungsplanung, f IJJAHUPOBaHHUE MMPOU3BOCTBA
Fertigungssteuerung, f yIpaBJcHUE TPOU3BOJICTBOM
Einrichtung, /' HaJIaJIKka, HacTpoiiKa
Betreuung, f 00CITy)KHBaHUE, OKa3aHUE TOMOIIH
Datenverarbeitung, f 00paboTKa JaHHBIX
Grammatik
Pluralbildung der Substantive
Maskuline Neutra Feminina
-e -e -e

der Beruf das die Macht

-en -en -en
der Mensch das die Verwatung

-er -er -er
der Mann das Bild
der Tischler das die

1. Sehen Sie sich das Organigramm der Maschinenbaufirma “Lieb-
herr” an:
Geschiéftsfiihrung — Sekretariat

&)
Vertrieb ~ Produktion  Entwicklung  Kaufménnische  Personal
Informationssystem
(2) (6) Konstruktion Abteilung  (4)

Marketing / Fertigung / Qualitdts-  Rechnungswesen /
Werbung Montage  sicherung  Buchhaltung  Materialwirtschaft
Logistik (5)

AuBlendienst Versand Personalverwaltung
Wareneingang /
Lagerhaltung

Innendienst Kundendienst

3)

19



KoHel| 03HaKOMHUTENBHOTO (hparMeHra.
[IprobpecT KHUTY MOKHO
B MHTEPHET-Mara3nuHe
«ONEKTPOHHBINA YHUBEPCH
e-Univers.ru


https://e-univers.ru/catalog/T0001045/

	INHALTSVERZEICHNIS
	Предисловие
	Lektion 1. Kontaktaufnahme
	1.1. Erste Bekanntschaft
	1.2. Empfang der Gäste
	1.3. Tagesprogramm, Besichtigung des Betriebes

	Lektion 2. Firmenorganisation und Firmenpersonal
	Lektion 3. Zeit und Geld
	Lektion 4. Briefwechsel
	Lektion 5. Telefonate
	Lektion 6. Zusammenarbeit, Verhandlungen
	Lektion 7. Dienstreise
	7.1. Im Flugreise
	7.2. Im Hotel
	7.3. Im Restaurant

	Lektion 8. Auf der Messe
	Lektion 9. Konferenzvorbereitungen
	Библиографический список

