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JlanHBIE METOAMYECKHE YKa3aHWS TMpEIHAa3HAuUeHBI IJII CAaMOCTOSITENFHOW pPaOOTHI
oOydJaronuxcsi BCEX HampaBlieHUH OakajgaBpuaTa W CICIHUAIUTETa KaK MO/l KOHTPOJIEM
mpernojiaBaresis, Tak U yAaleHHO. Pa3sHooOpasme BUIOB 3aJaHUi U WX KOJIMYECTBO
MO3BOJIAIOT HCTOJIB30BAaTh METOJWYECKHE YKa3aHHs C OOYy4alolIMMHCS OYHOU U
3a04HOM (opM 00yUeHUsI, Bappupysd 00beM MmaTepuaia (8 ypoKoB) IJisi ayAMUTOPHOU U
CaMOCTOSITEJIbHON paOOTBHI.



BBEJAEHUE

TepMuH «KOMMYHUKATHBHAS KOMIICTEHIIUS» YacTO  YIOTPEOJSIIOT IS
0003HAaYEHUs YMEHUS UCIIOJIb30BaTh SI3bIK B PA3JIMYHBIX IMPOIIECCAX WHTEPAKIUU B
WHTEpPECax aJpecara U s JOCTHKEHUsS B3anMonoHuMaHus. [loaTtomy nmeer cmpica
yK€ ceHdyac HAMNOJHUTh MHOCTPAHHBIM S3bIK COLMAJIBHO 3HAYMMBIM COAECPIKAHUEM,
HalpsIMylO0  CBsi3aHHBIM ¢ Bame#r  Oyaymedt — mpodeccHOHaIbHO-IEI0BOM
NeATeNbHOCThI0. Ha mMOBEecTKEe 1THS yMEHHME BECTH JICJIOBYHO KOPPECIOHCHIIUIO,
ymMeHue OopOpMIISATH 3asBKH, TTOHUMATh CTPYKTYpHbIE OJOKH CaWTOB HAa HEMEIKOM
S3BIKE.

TpeGoBaHUSIMH K KaJpaM U3MEHHIKUCH: BOCTPEOOBAHO YMEHHE MOTHBUPOBATH,
KOMITAKTHO M TpamMOTHO (HOPMYJIUPOBATh MBICIH, IUIAHUPOBATH W  YIPABISATH
pecypcamMu, paboTaTb B KOMaHjae, JOOMBATHCS peaju3allMd 3aJadyd M KPacuBO
[IPE3CHTOBATh  pPE3yibTarbl.  SI3BIKOM  IMMAPTHEPCKOTO  B3aUMOJCHUCTBUS B
aKaJeMUYECKOM, MpOPECCHOHATILHOM, JEJIOBOM W HAay4dHOW Ccpefe SBIAETCA
AQHIVIMMCKUM, HO W HEMEUKHWW OCTAeTCs BAXKHBIM, BeAb ['epmMaHud — Ba)KHBIN
cTparernyeckuii OusHec-nmaptHep Poccuu, u Bol ybenurech B 3TOM, MPOCTO 3ariisiHyB
B OuOIMorpadguyeckuii CucoK B KOHIIE JaHHBIX METOIMUECKUX yKa3aHui. Brnagenue
WHOCTPAaHHBIMU SI3bIKaMU JiefiaeT Bac MoOmibHEe 1 CBOOOIHEE B BBIPAKEHUU UICH.

OOsi3aTenpHas K OCBOCHHMIO JHUCIMIUIMHA «J/[e7TOBOM WHOCTPAHHBIN  SI3BIK»
nzyuaercst onuH cemectp ¥ BxoauT B OIIOII BO 6akanaBpuata u crneunanurera. B
JAHHBIX METOAMYECKUX YKa3aHUSAX HJAIOTCS PEUEBBIE KIIMILE JIEJIOBOTO Pa3roBopa 1o
tenedony, cobeceqoBanus ¢ paboTojareneM, 0Opas3libl JCIOBBIX IHCEM, PE3IOME,
(bOpMYyTISIPOB, COMPOBOIUTENBHBIX MUCEM, TPUBOASTCS MHOTOYUCIICHHBIC CIIPABKU U
CCBUIKHM, a TaKXe CEepBUCHI, MO3BOJsIIONIME Bam camocTosrensHOo (HOpMHPOBATH
HaBBIKM  JEJIOBOM  KOoMMyHHUKanuu. HWHdopmamus o  Buaax  JIeJIOBOM
KOPPECHOHAEHIIMM M CPOKAX BBINOJHEHUS 3aJaHUM 1O OBJIAJEHHUIO TEM WM UHBIM
BUJIOM pPEYEBOM JIEATEILHOCTH B OO0JACTU YCTHOM M MNHCHBMEHHOW JEIOBOM

WHOSI3bIYHOU KOMMYHHUKAIIUU OTPAKCHEI B pa6quX nporpamMmax AuCUOUITINH.
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LEKTION 1
ANKUNFT IN DEUTSCHLAND
E-Mail (QaexTponnas moura)
['otoBsick k nenoBoi moe3nke B ['epmaHuio, cieayeT 3a0pOHHUPOBATH
HOMED, CBSI3aBILKUCH C OTEJIEM I10 JJIEKTPOHHOM MOoYTe.
DNEeKTPOHHBIC JETOBBIC MHUCHhMa HE JTOJDKHBI OBITh HaOpaHBl Pa3HOIBETHBIM
mpudTOM, COMPOBOKAATHCS CMAIUKaMU, OOJIBIIMM KOJIMYECTBOM MPUIIOKEHUH.

HpaBI/ma HarmuCaHus ACJIOBOTO ITMCbMaA B 3JICKTPOHHOM BUJIC:

. WH()OPMATUBHOCTH U BBIPA3UTEIBHOCTH COOOIICHUS,
. Hanuuue Gopmys IPUBETCTBUA U MIPOILIAHUS,
. a03a1lbl MEXK]1y COJICP>KATECIIbHBIMU OJIOKAMHU.

B KoHIIe 101KHA CTOATH MOJIMUCH C HEOOXOAUMBIMU KOHTAKTHBIMU JTAHHBIMH.
HexoTopsbie peKOMEHIANNH 110 32AII0JTHEHUI0 INANKHU:
1. Crpoka mosydarenss mUCbMa JOJDKHA ObITh NEPCOHUPUIIMPOBAHA, COAEPHKATh B

ceOe umst 1 pamuuio aapecara: Erika Musterfrau <xyz@sonstwo.de>

2. CTpoKy OTIIpaBUTEIIS 3aMOJHSIOT MOJTHOCTBIO: UMS U (paMIITHS OTIIPABUTEIS.
3. Crpoxka ckpoiToit kormu (Bcc) mst 0630pa aapecaTtoB i KOHGUASHITHATBHOCTH.
Aufgabe 1. Lesen Sie und iibersetzen Sie folgenden Fax-Bericht.

Hartwig & Klein
Hotel Balle
Botenstralle 106-110
7000 Stuttgart 1

12.09.2006
Zimmerreservierung

Sehr geehrte Damen und Herren;

Bitte reservieren Sie fiir Montag und Dienstag, den25. und 26. September 2006
Einzelzimmer mit Dusche/WC zum Preis von 129 Euro pro Ubernachtung fiir Herrn
Klein. Bitte bestitigen Sie die Buchung so bald wie méglich.

Mit freundlichen Griifien
I. a. Karen Landwehr


mailto:xyz@sonstwo.de

Aufgabe 2. Hanummre 3/1eKTpOHHOE MUCHMO ¢ MPOCHLOOI 3ape3epBHPOBATH
OJITHOMECTHBI HOMep ¢ mnoJgynaHcuoHoM Ha aary 12-14.02.2019 B arw6oii
HeMeU KU oTesib. Bocnonb3yiTech KPYNHENIIUM OHJIAMH-TIOUCKOBUKOM OTENEN U
oponupoBanus https://www.booking.com/.

Aufgabe 3. 3anmoiHuTe hopMyJISIp 3asiBKH HA pe3epBHPOBaHHE HOMepa B OTeJie
«Akka Antedon Hotel» (Typuus), PO 1 (0) CCBLIKE:
https://www.akkaantedon.com/de-DE/RegisterCard

Yka3zarenu Ha 00IIECTBEHHOM TPAHCIIOPTE
U die U-Bahn = Untergrundbahn (Genbiit Ha cuHem)
—  Sdie S - Bahn = Schnellbahn (6emnbii Ha 3e1eHOM)

H die Haltestelle (3enenbrit Ha xkenTom)

DB die Deutsche Bundesbahn — odurmanensrii caitr: https://www.bahn.de/
buner mokymnaroT Ha TJIABHBIX CTaHIMSIX B aBTOMAare B TaOAYHBIX KHOCKAaX WM Ha
caiite Deutsche Bahn. O6o3naueHre BpeMeHHM Ha JKEJIC3HOW TOpPOre B HEMEIIKOM
sSI3BIKE TAKOE K€, KaK U B pyccKoM si3bike. Hampumep, vierzehn Uhr zwanzig (14.20).

BbI MOkeTe MMO3BOHHUTH B AMCIIETYCPCKYIO TakcHu Taxizentrale:

Ein Taxi zum Pichler Hof, bitte. IToowcanyiicma, maxcu xk omeno “Iluxnep Xogh”
Mein Name ist Landwehr, und ich méchte zum Hotel Gerau.

Mos hamunus Jlanosep, mne naoo (examo) 6 I'epay.

JI1st IOATBEPIKACHHSI PACXO/I0B ITOMPOCUTE Y BOAUTES CUCT:

Kann ich bitte eine Quittung haben? V sac moorcno nonpocumo xeumanyuio?

Aufgabe 4. Lesen sie folgende Dialoge. Inszenieren Sie die Dialoge.
Am Schalter auf dem Hauptbahnhof

Frau Fischer:

Einmal nach Dresden bitte, hin und zurick.

Beamter:

25,60 Euro bitte.

Frau Fischer:

Entschuldigung, wie viel kostet das?

Beamter:

Das macht 25,60 Euro.

Frau Fischer:

Hier sind 30 Euro.

Beamter:

Zehn —und 4,40 Euro zuriick.

Frau Fischer:

Danke. Wann fahrt der nachste Zug nach Dresden, bitte?

Beamter:

Um 14.35 Uhr auf Gleis 7.

Frau Fischer:

Vielen Dank.



https://www.booking.com/
https://www.bahn.de/

Im Biiro
Frau Klein:

Guten Tag, kann ich Ihnen helfen?

Frau Sanders:

Ja, mein Name ist Sanders, ich habe einen Termin mit Herrn Kéafer um

15. 00 Uhr.

Frau Klein:

Moment bitte. Klein hier, Rezeption, ich hab Frau Sanders hier fiir
Herrn Kéfer. Ja, gut. Wenn Sie einen Moment Platz nehmen wollen,

Herr Kafer kommt Sie gleich abholen.

Frau Sanders:

Vielen Dank.

In der Tierklinik

Sekretarin:

Tierklinik Berger & Kifer, guten Tag!

Frau Sanders:

Guten Tag, Sanders, Urlaubsbetreung fiir Katzen.

Ich hatte einen Termin mit Herrn Kéfer fiir Donnerstag um 10. 30 Uhr.

Sekretarin:

Ja, das stimmt.

Frau Sanders:

Leider muss ich den Termin absagen.

Sekretarin:

Donnerstag ist nicht moglich?

Frau Sanders:

Nein, leider ist etwas dazwischengekommen. Konnen wir einen neuen
Termin vereinbaren?

Sekretarin:

Ist Freitag dann moglich?

Frau Sanders:

Moment, ich schaue mal nach...

Aufgabe 4. Ubersetzen Sie ins Deutsche:

- HoOpsrit nens. Dpuka Mromiep. Yem Mory ObITh TIoJIe3HA?

- HoOpswiit newb. Anapeac Kox. S xoten 661 mOroBopuTh ¢ rocnoinaoM Kaypmanom.

- K cokanenuto, oH ObUT BEIHYKJICH OTMEHUTH BCTpedy. Passe Bl He momyunmun
Hallle 3JIEKTPOHHOE MTUCHMO?

- Her. Korna s Mory ero 3acrars?

- MuHYTOUKY, 5 ceiiyac MOCMOTPIO... MOry Ha3Ha4YuTh BCTpeuy Ha BTOpHUK B 10.15.

- bnaromapro. /lo ceunanus.



LEKTION 2
TELEFONGESPRACH

O Crunp genmoBoil Oecenpl MO TenedoHY OTIMYACT OQPHUIMAIBHBIA TOH.
=/ Henonyctumo dpamunbsipanyanbe. CpaBHUTE:
- Schaffste das fir mich, Kleine?(pamunbspHo)
- Ich bitte Sie ergebenst...( Ha TOBBIIICHHBIX TOHAX)
- Ich mochte Sie bitten, ... (hopMabHO)
[IpencraBuTenh KOMIIAHWW CHavYaja Ha3bIBaeT CBOIO GUPMY, 3aTEM CBOIO (PaMIIHIO:
- Universitdgtsbibliothek, Schulz, guten Tag!
B KpymHBIX ydpexACHHUSAX WM €CIM HET MEePCOHAIBHOTO ajpecara TeaehOHHOTO
3BOHKA, HA3bIBATh CBOETO UMEHHU HE TPeOyeTCs:
- Botschaft Ruflands, guten Morgen!
Ha apyrom KoHIIe mpoBoa ciaeayeT BCTPEYHOE TPUBETCTBHE:
- Guten Tag! Firma “Bauer” in Leverkusen, Schmidt.
YMecTHBI 0OpaleHus ¢ Ha3bIBAaHUEM THTYJIa WIIA 3BAHUS TIepe (pamMuiei:
- Professor Krause,... |- Kollegin Lehmke, ...
Wnu npocto: - Herr Professor, ... Frau Doktorin, ...
JloTycKaroTCst TOJIbKO KOPPEKTHBIE (POPMYITHUPOBKH B CIIydae BO3PAKECHHUS:
- Da kann ich Ihnen nicht zustimmen
- Ich glaube es stimmt nicht ganz.
- Meinen Sie wirklich, dass es stimmt?
3aBepiiieHue ae10Boro TenedoHHOTO pa3roBopa:
So | Also/ Ja, denn also / Ich glaube, das wir es. | Das wdr es eigentlich. / Das
wollte ich wissen. / Deswegen habe ich Sie angerufen. / Nun glaube ich, ich habe Ihre
Zeit sehr in Anspruch genommen.
CrangaprHas pasa npu nporanuu o tenedony “Auf Wiederhsren™

Dieses Telefonalphabet hilft Thnen deutlich die Worter in Deutsch zu
buchstabieren

A Anton H Heinrich O Okonom U Ulrich

A Arger | Ida P Patrick U Ubermut
B Berta J Julius Q Quelle V Viktor

C Cisar K Kaufmann R Richard W Wilhelm
D Dora L Ludwig S Siegfried

! MemuxoBa H.B. 1999 Druka M mpakTuka A€I0BOTO pasroBopa 1o tenedony. M.: HBU —
Tezaypyc. —1999. —5-11 c.




E Emil M Martha B3 scharfes s X Xanthippe
F Friedrich N Nora Sch Schule Y Ypsilon
G Gustav O Otto T Theodor Z Zeppelin

Aufgabe 1. Lesen Sie den Dialog durch, inszenieren Sie den.
Zentrale: Zentrale, Sassen Co., guten Tag!

Herr Wagner: Guten Tag, die Einkaufsabteilung, Frau Bohme, bitte.
Zentrale: Einen Moment bitte, ich verbinde.

Frau Bohme: Bohme.

Herr Wagner: Guten Tag, Frau Bohme, mein Name ist Herr Wagner von der Firma
Ebenhaus in Jena. Wir produzieren Mineraldiinger und ich mochte Ihnen gerne
einmal unsere Produktpalette vorstellen. Vielleicht konnten wir einen Termin
vereinbaren ...

Frau Bohme: Ja, Herr Wagner, dann schicken Sie uns doch zunichst einmal Thren
Katalog und Ihre Preisliste.

Herr Wagner: Das mache ich gerne. Darf ich IThnen noch meine Durchwahl geben?
Frau Bohme: Ja, bitte.

Herr Wagner: Die Nummer ist (0342) 783366.

Rabatt - ckuaka MoCTOSHHBIM KIIMEHTAM HJIU TIPU 3aKyIKe OOJIBIION apTHH
Skonto - ckuka mpu MOKyIKe Ha OOTOBOPEHHBIM CPOK, BBl MOYKETE COKPATHTh
cymmy Ha 2-3 % B Teuenue 10-14 nuei.
Preisnachlass uiau Nachlass (ycrynka B meHe) - 3To oOIIMii TEPMHH ISl BCEX BHJIOB
CKUI0K. YacTo MCHONB3YIOT B CBSI3W C MOpYEH TOBapa WM TOBapOM BTOPOTO COpPTA.
YroObl y3HaTh, KAKYIO CKHJIKY BaM MOTYT JIaTh, CIIPOCHTE:
Wie viel Prozent Rabatt /Skonto geben Sie? / gewdhren Sie?
3aka3.
B xkakoii ¢opme Bbl Obl HM nenmanu 3aka3 (MUCBMEHHO WM TO TeledoHy), B
COOTBETCTBUHU C HEMEIKMMH 33aKOHAMH 3TOTO JOCTATOYHO, €CJIM Jpyras CTOpOHa HE
OTKJIOHWIA 3aKa3. [[MCbMEHHOE TIOTBEPKICHHE, KEIATEIHHO:
Hiermit bestellen wir zu den vereinbarten Bedingungen...
Hacmoswum 3axazvieaio Ha 002080pHbIX YCIOBUSX ...
Wir bitten Sie hiermit, folgende Arbeiten auszufiihren...
Hacmoswum npocum Bac evinoinums ciedyrowue pabomeot ...

6 Cxuaxu. Bo3mMoxxHb! 1Ba OCHOBHBIX BUIa CKkuaoK: Rabatt u Skonto.
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Aufgabe 2. Arbeiten Sie paarweise: inszenieren Sie den Dialog:
Herr Wagner: Wagner.

Frau Bohme: Guten Tag, Herr Wagner, mein Name ist Bohme von der Firma Sassen
Co. Sie erinnern sich?

Herr Wagner: Ja, natiirlich, Frau Bohme, schon, dass Sie anrufen.

Frau Bohme: Wir interessieren uns fiir zwei Artikel aus lhrem Katalog, die
Espresso- Automaten und die Entsafter. Haben Sie diese Produkte vorratig?

Herr Wagner: Da muss ich mit dem Lager sprechen. An welche GréBenordnung
hatten Sie gedacht?

Frau Bohme: Etwa 150 Espresso- Automaten und 80 Entsafter.
Herr Wagner: Darf ich Sie gleich zuriickrufen?
Frau Bohme: Ja, das ist in Ordnung.

Herr Wagner: Wiederhoren.

Aufgabe 3. Brl paboraete Menemkepom mo cowity (Vertriebsmanager) B kommanuu
10 MpOJaKe CEMsIH ra3oHHO# TpaBbl (Rasensamen) u aeKOpaTHBHBIX PACTCHUH IS
o3enenenus ropoaa (Geholze fiir Stadtbegriinung) m mMeeTe KOHTAKT ¢ HEMEIKOM
dupmoit  Agelrosen (cm. odunmaneHeiii  caiit  https://www.agel-rosen.de/),
CIIEHUAIM3UPYIONIENCA Ha BbIpamMBaHuu po3. Ilo3BonuTe B 3Ty (Qupmy u
MONPOCUTE BbICJATH BaM Katajor u npaicaucr. [lounrepecyurecs 0 CKUAKAX
JJIS1 IOCTOSTHHOTO MOKYIATEJIS.

Aufgabe 4. Setzen Sie die fehlenden Vokabeln ein.

1. Werist ... Apparat? 2. Wiirden Sie bitte einen Augenblick...? 3. Der Apparat
ist leider ... 4. Kann ich Herrn M. ...? 5. Ich ... Sie mit dem Konsulat. 6. Von wem
kann ich diese ... bekommen? 7. Ich rufe Sie in ... an. 8. Welche Formalititen muf}
ich ...? 9. Ich werde Sie noch einmal in 2 Stunden ... . 10. Ich kann ... leider nicht
helfen. 11. Ich bin nicht ... dafiir. 12. Wie kann ich nach RuBlland Geld ...? 13. Die

Summe wird mit 10 Prozent ... .

iberweisen, besteuert, am, erledigen, Angelegenheit, zustindig, gedulden, sprechen,
verbinden, Information, anrufen, besetzt, Ihnen
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LEKTION 3
STRUKTUR DES GESCHAFTSBRIEFES

Ceromus Bce yamie GpopMalibHOE OOIIEHUE, TaKe Ha CaMOM BBICOKOM YPOBHE,
MIPOUCXOAUT uepe3 cormanbHbie cetu (Twitter, Facebook). Ho HeMIbl CKJIOHHBI
TI0JTb30BaTHCS KIIACCHUECKOH (GopMOit 0OMEHa KOPPECIIOH ICHITUEH
o Yacraoe mnucomo (Private Briefe) - Einladungen, Geburts- und
Verlobungsanzeigen, etc.
o HenoBoe mucbmo (Geschiftsbriefe) - Korrespondenz zwischen Firmen,
Behorden, Amtern und anderen offiziellen Stellen
o Odunuansnoe nmucomo (Offizielle Briefe) - Leserbriefe, Beschwerdebriefe
und Ahnliches von privat an eine Institution oder ein Unternehmen
o Pexnamuoe mucomo (Werbebriefe) - , Verkaufsbriefe®, die fiir ein Produkt

oder eine Dienstleistung Interesse wecken sollen.

Bei Auslandsanschriften werden Bestimmungsort und Bestimmungsland mit
O GrofBlbuchstaben geschrieben. Der Bestimmungsort sollte nach Moglichkeit in
der Sprache des Bestimmungslandes geschrieben werden, also FIRENZE statt
Florenz oder BUCUREST!I statt Bukarest.
Das Bestimmungsland steht in deutscher Sprache in der letzten Zeile der Anschrift.
Auf  Lianderkennzeichen vor der Postleitzahl soll  verzichtet werden.
Beispiel:
Maria Rossi
Via Leopardi 24
20104 MILANO
ITALIEN

" B T'epmanum nenoBoe mnucbMO, OGOPMIEHHOE B COOTBETCTBHHM C

periiaMeHToM (KauecTBO Oymaru, pactoJioKeHHE CTPYKTYPHBIX DJIEMEHTOB
nucbma (Hochformat: oben 4,5 cm, unten 2,0 cm, links 2,4 cm, rechts 2,5 cm,
mpudT, pa3pbiB MEXay cTpoukamu U T.1.), Ha3biBaeTcs DIN 5008. Ho Bam He
NpUJETCA TPATUTh BpEeMs Ha U3Yy4YCHUE WHCTPYKLUH, Beap Bbel Moxere
BOCITOJI30BaThCSl OECIUIATHHIM OHJIAMH-TEHEPATOPOM IHCbMa, MPOMAS MO CChUIKE
https://www.rapidletter.de/



https://www.rapidletter.de/
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Struktur des Geschiftsbriefes?

1. Hlanka

- HaumenoBanue gpupMbI-oTIpaBUTENs

- ToproBblii 3HaK GUPMBI

- Anpec

- Homepa TenedoHnoB, 3nekTpoHHas noyra

1. Der Briefkopf (von)

- Der Name der Fa.

- Das Firmenzeichen

- Die Postanschrift

- Die Telefon- und Faxnummer

2. CekToOp aapecarta

- Tun oTnipaBieHus: NeYaTHOE, CPOUHOE,
3aKa3HoeE, aBua

- Ha3Banue ¢pupmbl n/unm ums aapecara
- Ynuna, HoMep A0Ma, HHAEKC U TOPOJT

2. Das Anschriftsfeld (an)

- Drucksache, Eilzustellung,
Einschreiben, mit Luftpost

- Der Name der Firma

- Straf3e, Haus, die PLZ, Stadt

2. Jara, MecTHOCTH

3. Datum, Ortsname

4. CTpo4Ka CChLIOK

- YKa3zaHue Ha IPEIBIIYIIYIO TEPEIUCKY.
- Homep nnm cokpatienue otaena nin
BEYLLIET0 NEePENUCKy

4 . Die Bezugszeichenzeile (Referenz)
- Ihre Zeichen, Ihre Nachricht vom.. .;
unsere Zeichen, unsere Nachricht vom...

5. IToBog 5. Der Betreff

- [Ipurnamenue - Die Einladung

- Pexnama - Das Werbeangebot

- 3anpoc - Die Anfrage

- [Ipennoxenue - Das Angebot iiber...

6. Oopamenne 6. Die Anrede

7. TekeT nucbMa 7. Der Brieftext

8. d®opMyJia NpOUIAHUS 8. Die Grufiformel

- C IPY>)KECKUM IIPUBETOM - mit freundlichem Gruf3
- I10 TIOPYYCHHIO - I.A. - im Auftrag

- 110 IOBEPEHHOCTH
- TIepe/I OAMMChI0 TeHEPATHHOTO
JOBEPEHHOTO

- in Vertretung, in Vollmacht
- p.p. — per procura

9. Mlognuck

9. Die Unterschrift

10. IlpumeyaHue 0 BJIOKEHUAX

10. Die Anlagevermerke

11. KomMepueckue JaHHbIe GUPMBI-
OTHPaBUTES

aapec, pakc, reneoH, HaMMEHOBaHKE OaHKa
KOPPECIIOHIEHTa-0TIIPaBUTEIISI, HOMEp cueTa

11. Die Geschiftsangaben
Adresse, Telefon/Faxnummer, die
Bankverbindung des Absenders,
Konto-Nr.

? http://linguisticservice.ru/der-geschaftsbrief
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0 Das Datum steht in der ersten
7/~ Briefzeile

10,16 cm vom linken Textrand entfernt:

* 4. Jan. 2008 oder 4. Januar 2008

* 04.01.08 oder 04.01.2008

* 08-01-04 oder 2008-01-04

Das Anschriftsfeld umfasst 3 Zeilen fiir
postalische Vermerke (z.B. ,,Einschreiben®,
,Nicht nachsenden!*) und 6 Zeilen fiir die
Anschrift. Soll der Brief den Empfénger
ungedffnet erreichen, muss dessen Name
iiber dem Firmennamen an erster Stelle
stehen.

Im Betreff informieren Sie den Empféanger in
Kurzform iiber Thr Anliegen: Aktenzeichen,
Referenz- oder Rechnungsnummer angeben.

Grufiformel und Unterschrift:
Mit freundlichem Gruf3 / Freundliche
Griife /Herzliche/Viele Griipe
personlicher / Mit den besten (schonen)
Griiffen nach Aachen, Berlin .

Anlage(n) und PS:

* Im Postskriptum machen Sie
Anmerkungen, die iiber den Inhalt des
Briefes hinausgehen.

* Wenn Sie dem Brief etwas beilegen,
weisen Sie mit dem Wort ,,Anlage®
darauf hin. Sie miissen diese aber nicht
aufzihlen.

Achtung: keine Originale, nur Kopien
als Anlage mitschicken®.

Aufgabe 1. Ordnen Sie die Strukturelemente des vorliegenden Anfragebriefes

(rechts) zu deren Inhalt (links)

BME OHG - Bayerische Méhdrescherersatzteile Briefkopf

Gewerbestralle Nord 5

86857 Hurlach

Telefon: +49 (0) 8248 88868 0

Telefax: +49 (0) 8248 88868 20

E-Mail: info@maehdrescherteile.de
Internetadresse: www.maehdrescherteile.de

Beschreibung Agrarfahrzeuge

Ort, Datum

Anzeigennummer: 860905857

Bezugszeichenzeile

30.04.2018

Betreff

ab heute lduft wieder unsere Schlegelmesser Aktion. Anrede

Wir haben Schlegelmesser und Gegenmesser passend zu
samtlichen namhaften Herstellern (Claas, New Holland, John
Deere, Deutz, usw.) im Programm und auf Lager.

Ein Angebot kostet Euch nichts, es schont lediglich Euren

Dieselverbrauch!

Euer Team der BME oHG aus Hurlach

Brieftext

Servus Zusammen,

Gruliformel

Christopher Seidel

Unterschrift

* www.bewerbung-tipps.com/lebenslauf.php\



http://www.bewerbung-tipps.com/lebenslauf.php/
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LEKTION 4
TYPEN DER GESCHAFTSBRIEFE

# 0\ Caiit, rie Bbl MoKeTe 03HAKOMHTHLCA € 00pa3LaMH COCTABJICHHSA
JAeJOBBIX NHCEM HAa HeMemkoM  si3bike:  https://www.vorlage-
musterbriefe.de/

Das Angebot (ITucsmo-npennokenue)

Henneberg & Co

Schwarzwalder Nahrungsmittelidustrie Nagold
Herbert Henneberg & Co.

Postfach 23.7270 Nagold
Fleischkutterhandlung

Karl Reinhardt

Bremer Strasse 28

2000 Hamburg 12

Ihre Zeichen, Ihre Unsere (07452) Nagold 10.05.2017
Nachricht vom 03.05.2017 Zeichen, unser 4288
Nachricht vom  Hausapparat
28.04.2017

Angebot iiber Fleischkutter
Sehr geehrter Herr Reinhardt,

wir freuen uns, dass Sie Interesse an unsere Fleischkutter haben und senden Ihnen
gern den gewiinschten Katalog mit der neuesten Preisliste.

Beachten Sie bitte unsere giinstige Liefer- und Zahlungsbedingungen am Ende des
Katalogs.

Wir hoffen, dass unsere Fleischkutter Ihren Verkaufsvorstellungen entsprechen und
wir Sie bald beliefern konnen.

Mit freundlichen Griil3en
Herbert Henneberg & Co.

P-p.
(Unterschrift)
Anette Prollius
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Die Lieferanzeige (ITmcpmo-u3BeneHne 0 NoCTaBKe)
Firma A. Koch Wallstr. 12. 3150 Peine

Ihre Zeichen lhre Unsere Zeichen vom Telefon Coslar
Nachricht vom 03.12.2004 08.12.2004 (05321)22578 05.12.2004

Lieferanzeige
Sehr geehrte Damen und Herren,

Als Frachtgut senden wir Ihnen heute eine Teillieferung von 500 St. Nr. 43/75.
Den Rest von 300 St. werden wir Mitte Januar liefern.

Mit freundlichen Griflen

Emil Otto & Co.
(Unterschrift)

Die Riickfrage Becrpeunblii (IOBTOPHBI) 3a1POC CO CTOPOHBI NPOAABLA:

Kailtetechnik GmbH
7654 Bayreuth
Postfach 98
Schlachterei Dorrmann
7365 Hollfeld
Stidring 65

Herrn Dorrmann

Riickfrage
Sehr geehrter Herr Dorrmann,

bezugnehmend auf Thre Bestellung iiber eine Kiihlanlage und den Vertrag Nr. KA 76, den
wir mit Dankbarkeit bestétigt haben, miissen wir Thnen folgendes mitteilen: Es stellte sich
heraus, dass bei der vorgegebenen Grosse des Kiihlraums ein stirkeres Kiihlaggregat
eingebaut werden muss, was eine Verteuerung von 11% hervorruft. Nun mdchten wir uns
erkundigen, ob Sie mit der Verteuerung des Preises um 11% einverstanden sind.

Mit freundlichen Griif3en,
(Unterschrift)
Hans Hase
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Die Bestell- /Auftragsbestitigung (IImcbmo-noaTBep:KIeHNE 3aKa32)

Firma

Straf3e und Hausnummer
PLZ Ort
Telefonnummer
Bestellnummer
Vertragsnummer

Vor- und Nachname des Kunden
Stra3e und Hausnummer

PLZ Ort

Ort, Datum

Betreff: Auftragsbestitigung der Bestellung mit der Bestellnummer

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fiir Ihren Auftrag vom . .20

Sehr gerne bestatigen wir Thre Bestellung, die wir gemall den getroffenen
Vereinbarungen liefern werden zu einem Gesamtpreis von ___ Euro inklusive
Mehrwertsteuer.

Wie vereinbart umfasst unser Angebot vom . .20 _ die folgenden Leistungen:

3 PKW-Anhénger zu einem Stiickpreis von __ Euro, zuziiglich 19% MwSt (
Euro).

Bitte {iberweisen Sie den félligen Betrag in Hohe von ~ Eurobiszum . .20
per Vorabiiberweisung auf unser Konto. Die Lieferung erfolgt innerhalb von zwei

Werktagen nach Zahlungseingang.

Bei Riickfragen steht Thnen Thr personlicher Berater Herr unter der
Rufnummer zur Verfligung.

Wir freuen uns auf die Zusammenarbeit!

Mit freundlichen Griif3en,
[handschriftliche Unterschrift]*

* https://www.recht-finanzen.de/faq/4573-muster-fuer-eine-bestellbestaetigung-durch-den-auftragnehmer
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Aufgabe 1. Lesen Sie und iibersetzen Sie folgenden Brief. Welche
Strukturelemente des Briefes sing weggefallen? Was ist nicht korrekt?

Sehr geehrter Herr Miiller

wie ich in einem Artikel im Hamburger Abendblatt gelesen habe, bietet die
Arbeitsagentur Eimsbiittel viele Umschulungs- und Weiterbildungsmoglichkeiten an.

Ich interessiere mich sehr fiir diese Angebote und bitte um Zusendung ndherer
Informationen an meine Adresse.

Ihr fiir die Ewigkeit
Otto Mayer

LEKTION 5
,,BOSE“ BRIEFE KORREKT SCHREIBEN

Beschwerde (xano0a, aresys, He TpenonaraeTcs (uHAHCOBOE
0 Bo3mereHue), Reklamation (pexnamanus, npeamosiaraertcsi BO3MEIICHHE
¢uHaHCcOBBIX  m3mepkek) oder eine  Maingelriige (yBemomiieHue

IMOKYIIAaTCJIEM IIpoJaBa O HEJOCTAaTKax IMOCTABJIICHHOTO TOBapa)
Eine Reklamation hat rechtlichen Charakter. Es geht nahezu immer um eine
finanzielle Forderung. Das ist bei der Beschwerde nicht der Fall. Mit einem
Beschwerdebrief weisen Sie auf Miflstinde hin, die Ihnen widerfahren sind.
Trotzdem konnen Sie eine (finanzielle) Wiedergutmachung erhalten. Priméres Ziel
der Beschwerde ist es nicht, Geld zu erhalten. Méngelriige ist eine geschéftliche
Pflicht im Handel, zwischen Geschéftsleuten. Wenn man als Héandler fehlerhafte
Ware erhalten hat, dann kann man sie sofort an den Lieferanten zuriickschicken und

erst dann Gewihrleistungsanspriiche stellen’.

@ Ecnu ToBapbl NOBPEXKICHBI B IyTH, ITOJIYYATEND [0 HEMELKUM 3aKOHAM
MMEET MHOT'O PA3JIMYHBIX BO3MOKHOCTEN:

aHHYyJIMpOBaHUE KoHTpakTa - Riickgangigmachung des Kaufvertrags

yieHka Toapa - Minderung des Kaufpreises

nocTaBka 0esymnpedynoro ToBapa - auf mangelfreier Lieferung bestehen

Ecnu y Bac BOHHMKIIM TPYAHOCTH WJIM CTIOPHAsS CUTYAIlUs, OOpaTUTECh K MEHEDKEPY:
Ich mochte den Geschdftsfiihrer sprechen.

> https://www.vorlage-musterbriefe.de/musterbrief-firma/musterbrief-maengelruege/
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Aufgabe 1. Lesen Sie und iibersetzen Sie folgenden Brief.
Mangelriuge

Stadtrestaurant Maier
Friedrichstr.25
00000 Huttenstadt

Fischers Fritz

— Herr Fischer-
Strandpromenade 35
5555 Nordsee

Datum
Mangelriuge — Miangelanzeige
Sehr geehrter Herr Fischer,

leider miissen wir lhnen eine Maingelriige aussprechen. Die Fische, die wir am
(Datum) erhielten, hatten bei weitem nicht die gewiinschte und gewohnte Qualitit.
Ihre Mitarbeiter haben zwar umgehend dafiir gesorgt, dass angemessener Ersatz
geliefert wird. Jedoch miissen wir sehr deutlich darauf hinweisen, dass so etwas nicht
noch einmal vorkommen darf. Sollten sich solche Vorfille wiederholen, werden wir
uns ggf. nach einem anderen Lieferanten umsehen miissen.

Mit freundlichen Grif3en
(Unterschrift)

-Einkauf-®

31ech Bol HaliieTe 00pa3nbl peKJIaAMAallMOHHBIX MACEM U aneJIIsIINH

1. https://www.vorlage-musterbriefe.de/musterbrief-firma/musterbrief-
reklamation/
2. https://www.vorlage-musterbriefe.de/musterbrief-firma/musterbrief-
beschwerde/
3. https://www.deutschepost.de/de/b/briefvorlagen/beschwerden.html

Aufgabe 2. Bel monmyuymin mapTHIO HEUCHPABHBIX KOHIUIIMOHEPOB M3 (UPMBI B
Kénbue. Cnpocure ycTHO mo-Hemenku: Yrto nmenats ¢ xonaunmonepamu? Korma
oHM OynyT 3ameHeHbl? Kak oHM NpununOT HOBble KOHAuUMOHEpbl? IloTpebyiite
BO3MeIIeHNE (PMHAHCOBBIX U3IEPIKEK B pazmepe 5%.

® https://www.vorlage-musterbriefe.de/musterbrief-firma/musterbrief-maengelruege/


https://www.vorlage-musterbriefe.de/musterbrief-firma/musterbrief-%20%20reklamation/
https://www.vorlage-musterbriefe.de/musterbrief-firma/musterbrief-%20%20reklamation/
https://www.vorlage-musterbriefe.de/musterbrief-firma/musterbrief-beschwerde/
https://www.vorlage-musterbriefe.de/musterbrief-firma/musterbrief-beschwerde/
https://www.deutschepost.de/de/b/briefvorlagen/beschwerden.html
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Aufgabe 3. Brr paboTtaere Menemkepom o coeity (Vertriebsmanager) B koMmnaHuu
0 IpoAake CeMsH ra3oHHON TpaBbl (Rasensamen) m pacTeHWi Uid O3€JIECHEHUs
ropoga (Geholze fiir Stadtbegriinung) m mMeere KOHTaKT ¢ HEMEIKOH (QUPMOIt
«Agelrosen» (cM. odunmanehbiid cait https://www.agel-rosen.de/). CocraBbTe
peKJIaManuIo, COOOIMTE, YTO PO3bI ObLIH JOCTABJIEHbI B CPOK, HO YaCTh TOBapa
NMOBPEXKACHA M3-32 HEHaMJIeKallell YINAKOBKHM, IPeJoCTaBJICHHON (upmoii-
MOCTABIIUKOM.

LEKTION 6
DANKSCHREIBEN

O HOpMLl HAaIMHCAHMUA JJICKTPOHHOIO IMCbMaA
P/ E-Mail

In der E-Mail-Adresse sollen keine Umlaute, keine Leerzeichen, kein 3 und keine
Sonderzeichen verwendet werden.

Der Text in der E-Mail wird im Flietext geschrieben mit einfachem Zeilenabstand
und ohne Worttrennungen.

Man kann eine E-Mail neben dem normalen Empfinger auch als Kopie an mehrere
Personen schicken. Dazu verwendet man die Zeile Cc (=Carbon copy). Mochte man
dies vermeiden, sollte man die Zeile Bcc (=Blind carbon copy) verwenden.

Anrede, Text, Grul3 und Abschluss der E-Mail sind jeweils durch eine Leerzeile zu
trennen. Unter der E-Mail sollten noch die Kommunikationsangaben (Telefon,
Telefax, E-Mail) stehen.

Aufgabe 1. Ubersetzen Sie folgenden Dankeschreiben (per Post):
Lieber Herr XXX,

hiermit mochte ich mich bei Thnen herzlich bedanken — fiir Thre Unterstiitzung bei
unserem gemeinsamen Projekt, fiir die vielen guten Anregungen, Ihre kritischen
Hinweise, aber auch lhre wertvollen Erfahrungen, die sie beigesteuert und so das
Projekt maBgeblich mit zum Erfolg gefiihrt haben.

Wir planen in den kommenden Monaten ein zweites Projekt und wiirden uns freuen,
wenn wir Sie auch hierfilir fiir unser Team gewinnen konnten. Ich werde Sie dazu
demnichst noch einmal personlich anrufen.

Noch einmal meinen herzlichen Dank fiir die professionelle Arbeit, die Sie geleistet
haben!
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Mit besten GriiBen’

@ Hier konnen Sie fiir jeden Anlass Kiindigung Beschwerde Einladung
Anfrage Trauer die passende Briefvorlage finden®:
https://www.deutschepost.de/de/b/briefvorlagen.html

Aufgabe 2. Ubersetzen Sie folgenden Dankeschreiben (per E-Mail):
Lieber Herr Dreverman,

Ich moechte mich auf diesem Wege einmal ganz herzlich fuer ihre heilenden Haende
bedanken.

Mein Hund Maximilian (6 J) hatte starke Geruchstoerungen, welche nun vollstaendig
verloren gegangen sind. Nach lhrer Behandlung zum Erstaunen hat er erhebliche
Verbesserung gefunden.

Dafuer moechten wir uns bei Ihnen ganz herzlich bedanken.

Max und Ursula L. Rheinland.

LEKTION 7

LEBENSLAUF (RESUMEE / CV) UND BEWERBUNGSANSCHREIBEN
Der Lebenslauf besteht aus:
. Personliche Daten Vorname, Familienname, Geburtsdatum, Geburtsort,
Anschrift mit Telefonnummer und E-Mail-Adresse, Familienstand (Es reicht aus,
"verheiratet” oder "unverheiratet” anzugeben), Staatsangehorigkeit (Eher bei
auslidndischen Bewerbern empfehlenswert)
. Ausbildung
. Beruflicher Werdegang
. Besondere Kenntnisse und Weiterqualifizierung

Tipps fiir den Lebenslauf

" https://karrierebibel.de/dankschreiben/
8 https://www.deutschepost.de/de/b/briefvorlagen.html



https://www.deutschepost.de/de/b/briefvorlagen.html
https://www.deutschepost.de/de/b/briefvorlagen.html
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Die folgende Liste enthilt ein weitere niitzliche paar Tipps fiir die Gestaltung eines
Lebenslaufes:

« Der Lebenslauf wird mit dem Computer verfasst und tabellarisch angeordnet.

 Der Lebenslauf einer Bewerbung enthilt im Gegensatz zum Anschreiben einer
Bewerbung keine Anrede des Empféngers und auch keine GruBformel am Ende.

« Wenn Sie Ihr Bewerbungsfoto auf den Lebenslauf befestigen wollen, dann ist
der richtige Ort dafiir rechts oben auf der ersten Seite im Lebenslauf.

« Die Zeitangaben erfolgen am besten auf den Monat genau: 02/2017 - 05/2017.

« Die Angabe von Hobbys im Lebenslauf ist grundsétzlich nicht anzuraten.
Verdichten Sie lhre Hobbys besser zu Interessen, die in Bezug zu den Anforderungen
der Stelle stehen (Reisen => kulturelles Interesse an fremden Landern, Kfz-Tuning
=> Interesse an mechatronischen und elektrischen Sachverhalten).

« Die Orts- sowie Datumsangabe im Lebenslauf (Berlin, 13.05.2017) und lhre
Unterschrift (handschriftlich) erfolgt linksbiindig, wobei nur die Unterschrift.

7=~ Sie konnen Ihren Lebenslauf und/oder Anschreiben mit Hilfe des Online-
0 Generators kostenlos erstellen und Datei im pdf-Format ablegen:
https://lebenslauf.com/

Aufgabe 1. Anhand des Musters schreiben Sie Ihren Lebenslauf

Susanne Schroder
Lange Stralle 6 gof. Foto
11111 Berlin
Tel.: 0123/456789
Berufspraxis

Seit 10/2004 Assistentin der Geschiftsfiihrung (ABC Services, Berlin)

= Betriebswirtschaftliche Vorbereitung und Nachbereitung der
Betriebsprozesse und -aufgaben

= Alleinverantwortliche Koordinierung und Leitung interner
Managementprojekte im Immobiliensektor

* Durchfithrung der gesamten Korrespondenz — auch in englischer
und spanischer Sprache

» Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Sitzungen
und Présentationen

03/2001 bis 09/2004 Sachbearbeiterin Immobilienmanagement Inland (Immobilienfirma

XYZ, Berlin)



https://lebenslauf.com/

08/2000 bis 08/2001

Ausbildung
08/1997 bis 07/2000

Allgemeine
Hochschulreife
07/2000
Weiterbildung
07/2005 bis 06/2008
06/2003 bis 05/2004
01/2000 bis 06/2000

Fremdsprachen

Berlin, 23.05.2017
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Analyse der Immobilienmaérkte im Inland
Ausarbeitung von Exposés fiir interne und externe Kunden

Projektassistentin Ferienimmobilien Spanien (Immobilienfirma XYZ,
Barcelona)

Betriebswirtschaftliche und organisatorische Unterstiitzung der
Geschéftsfiihrung

Durchfiihrung der gesamten Korrespondenz in spanischer
Sprache

Kauffrau in der Grundstiicks- und Wohnungswirtschaft,
Ausbildung  (Immobilienfirma XYZ, Berlin Aneignung
immobilienwirtschaftlicher Grundlagen und Qualifikationen
Umsetzung des Wissens in einer von Auszubildenden gefiihrten
Projektfirma, die Beratungsdienstleistungen fiir  private
Immobilienbesitzer anbot — sechsmonatige Leitung der
Projektfirma

(Goethe-Schule, Berlin)
Abiturnote: 2,1

Leistungskurse: Mathematik, Englisch

Immobilienmanagement (Master) berufsbegleitendes Studium

Gepriifte Immobilienfachwirtin (IHK)

Strategisches und operatives Management von Ferienimmobilien im
Ausland interne Weiterbildung

Englisch und Spanisch: flieBend Franzdsisch: gut

Vorname und Nachname handschriftlich®.

Anschreiben der Bewerbung
Das Anschreiben muss insgesamt folgende Elemente enthalten:

« Adressangabe mit Namen des Ansprechpartners

« Absenderangabe mit Kontaktmoglichkeiten

« Datumsangabe

« Aussagekriftige Betreftzeile

« Anrede mit Nennung des konkreten Ansprechpartners

 www.bewerbung-tipps.com/lebenslauf.php\



http://www.bewerbung-tipps.com/lebenslauf.php/
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Anschreibentext
Unterschrift

Anlagenvermerk (Kann auf einem Deckblatt oder Anlagenverzeichnis erfolgen.)

Folgender Fragenkatalog soll Ihnen eine kleine Anleitung sein:

Weshalb bewerben Sie sich? (Arbeitslosigkeit, Ausbildungsende, Erziehungszeit,

Branchenwechsel, Berufswechsel, Umorientierung, Umzug, beruflicher Aufstieg).
. Was interessiert Sie an der ausgeschriebenen Stelle?.
« Uber welche fachlichen Qualifikationen und Fihigkeiten verfiigen Sie?.

« Was machen Sie derzeit?

. Welche beruflichen Erwartungen, Ziele und Wiinsche haben Sie?*°

Aufgabe 2. Schreiben Sie Ihre Bewerbung nach dem vorliegenden Muster an.

Nele Nachtmann
Neuengammer Hauptdeich 189
21039 Hamburg

Werbeagentur MIC GmbH
Frau Dorte Christiansen
Heidkampsweg 15

20095 Hamburg

Sie suchen eine selbststindige Assistentin der Geschiftsfithrung
Sehr geehrte Frau Christiansen,

Ihre Anzeige im Hamburger Abendblatt vom 12. Mai 2017 hat mich sehr
angesprochen. Sie suchen eine Assistentin der Geschéiftsfiihrung, die selbststindig
arbeitet, Organisationstalent besitzt und gerne reist. Damit beschreiben Sie die
Position, die ich mir als nidchsten Schritt in meiner beruflichen Karriere wiinsche.

Kurz ein paar Worte zu mir: Meine Ausbildung als Biirokauffrau habe ich 2015
erfolgreich abgeschlossen. Seitdem arbeite ich als Teamassistentin in einer PR-
Agentur. Fiir unsere Mannschaft koordiniere ich Termine, organisiere
Geschiftsreisen und erledige die Korrespondenz. Neben der Textverarbeitung am PC

% http://www.bewerbung-forum.de/anschreiben.html
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und am Mac beherrsche ich auch Tabellenkalkulationsprogramme. Ich spreche und
schreibe flieBend Englisch.

Obwohl mir meine Arbeit in der Agentur viel Spal macht, mochte ich mich nun
beruflich weiterentwickeln. Meine Gehaltsvorstellung liegt bei 31.000 EUR im Jahr.
Eine neue Stelle konnte ich frithestens am 1. August 2018 antreten.

Wenn ich zu lhrem Unternehmen passe, freue ich mich iiber die Einladung zu einem
personlichen Gesprich.

Mit freundlichen Griiflien
Nele Nachtmann
Anlagen

Lebenslauf, Zeugnisse

Vorstellungsgesprich
@ Hier finden Sie alles rund um  Vorstellungsgesprich'":
http://www.bewerbung-forum.de/vorstellungsgespraech.html

Aufgabe 3. Small talk / Geplauder am Anfang des Vorstellungsgesprichs:

. Haben Sie problemlos hierher gefunden?

. Wie war Ihre Anreise?

. Welchen ersten Eindruck macht das Unternehmen auf Sie?

. Haben Sie sich gut auf das Vorstellungsgespriach vorbereitet?
. Mochten Sie etwas trinken?

Aufgabe 4. Beantworten Sie die wahrscheinlichen Fragen zum beruflichen
Werdegang und Fachkenntnissen schriftlich:
. Welche Griinde gibt es fiir Ihren angestrebten Wechsel?

. Bei welchen Unternehmen haben Sie sich noch beworben?

. Warum sind Sie derzeit arbeitslos? Was haben Sie unternommen, um eine neue
Stelle zu bekommen?

. Weshalb haben Sie so selten/ oft Ihre Arbeitgeber gewechselt?

. Warum wurden die Beschéftigungsverhéltnisse beendet?

. Wo haben Sie schon iiberall gearbeitet?

“http://www.bewerbung-forum.de/vorstellungsgespraech.html


http://www.bewerbung-forum.de/vorstellungsgespraech.html

25

. Welche Erfahrungen haben Sie dort gesammelt?

. Haben Sie sich gut mit den Kollegen und VVorgesetzten verstanden?

. Welche Aufgaben haben Sie bei Ihrer letzten Tétigkeit konkret {ibernommen?
. Wie sah ein typischer Arbeitsalltag fiir Sie aus?

. Wie wurden lhre Arbeitsergebnisse von Ihren Vorgesetzten beurteilt?

. Was hat Ihnen bei Threr letzten Tatigkeit nicht gefallen?

. Welche beruflichen Ziele haben Sie bisher schon erreicht?
. Uber welche Fachkenntnisse verfiigen Sie?
. In welchen Bereichen haben Sie schon Weiterbildungen absolviert?
. Inwieweit geniigen Ihre Fremdsprachenkenntnisse den Anforderungen der
Stelle?
. Was kénnen Sie uns iiber Ihre Computerkenntnisse sagen?*?
LEKTION 8

SICH ZUR KONFERENZ / MESSE ANMELDEN LASSEN

Es gibt im Alltag die unterschiedlichsten Gelegenheiten, bei denen man ein

—  ,,Anmeldeformular” (6;mank 3asBku) gebrauchen kann. Zum Beispiel wenn
man einem Sportverein beitreten mochte, wird ein Anmeldeformular unterschrieben,
aber auch wenn man an einer bestimmten Veranstaltung teilnehmen mochte oder
,,einen kostenlosen Newsletter” per E-Mail bekommen will. Ein Anmeldeformular zu
erstellen kann sich also fiir jeden lohnen, der etwas veranstaltet und einen

,,Uberblick* dariiber haben mochte, wie viele Teilnehmer kommen wollen®,

Aufgabe 1. Fiillen sie die Liicken mit passenden Reflexivpronomen ein.
1)  Ich habe mich zur Teilnahme an einer studentischen wissenschaftlichen
Konferenz in Warschau angemeldet. 2) Ich mochte zu einem Deutschkursus

anmelden. 3) Seine UrgroBmutter hat fiir den Tanzkurs anmelden. 4) Ich habe

2 http://www.bewerbung-forum.de/vorstellungsgespraech/fragenkatalog.html
13 https://www.muster-formular.de/anmeldeformular/
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eben fiir einen Kurs angemeldet, kann mich aber nicht in den Kurs einloggen.

5) Was mache ich falsch? 6) Du hast zu einem Kurs angemeldet, kann aber
doch nicht daran teilnehmen? 7) Er wollte zum Besuch anmelden lassen.
Das Anmeldeformular fiir einen Workshop kann zum Beispiel so aussehen:

Teilnehmer:

Name:

Anschrift:

Sonstiges: (Alter/Vorkenntnisse/ etc.)

Zum XXX-Workshop

in (Anschrift + Ort)

am (Zeitraum)

Der Unkostenbeitrag betrdgt X,- EUro
und wird mit der Abgabe des
Anmeldeformulars fdillig.

Ort, Datum

Unterschrift Teilnehmer

Aufgabe 2. Fiillen Sie den Anmeldeformular ein.

Aufgabe 3. XoTute npensioxkuts naen u npoayKThI Ha BeicTaBke “Windenergie“
(Hamburg) mam kpynHelimeii MeXIyHapojaHO#i arpapHoii BbicTaBke “Griine
Woche* (Berlin)? Het npo6Jiem, 3an0JIHATE 3asiBKY 10 CCHLIKAM

1. https://osc.hamburg-
messe.de/osc/serviet/rubin.osc.ausstan.NewHaStandServlet?t=0505135313&Vs=0A]s]
2. https://lwww.gruenewoche.de/media/igw/igw_dl all/igw_downloads fuer ausstel
ler 1/IGW_Standanmeldung_ApplicationForm.pdf

Aufgabe 4. Auf der Webseite,,November der Wissenschaft 2018“ (Hannover)
https://www.hannover.de/Wirtschaft-Wissenschaft/Wissenschaft/Initiative-
Wissenschaft-Hannover/November-der-Wissenschaft/So-wird-der-November-
der-Wissenschaft-2018-in-Hannover/November finden Sie Anmeldeformular
zum Download. Fiillen Sie Ihn aus.



https://osc.hamburg-messe.de/osc/servlet/rubin.osc.ausstan.NewHaStandServlet?t=0505135313&vs=oAjsj
https://osc.hamburg-messe.de/osc/servlet/rubin.osc.ausstan.NewHaStandServlet?t=0505135313&vs=oAjsj
https://www.gruenewoche.de/media/igw/igw_dl_all/igw_downloads_fuer_aussteller_1/IGW_Standanmeldung_ApplicationForm.pdf
https://www.gruenewoche.de/media/igw/igw_dl_all/igw_downloads_fuer_aussteller_1/IGW_Standanmeldung_ApplicationForm.pdf
https://www.hannover.de/Wirtschaft-Wissenschaft/Wissenschaft/Initiative-Wissenschaft-Hannover/November-der-Wissenschaft/So-wird-der-November-der-Wissenschaft-2018-in-Hannover/November
https://www.hannover.de/Wirtschaft-Wissenschaft/Wissenschaft/Initiative-Wissenschaft-Hannover/November-der-Wissenschaft/So-wird-der-November-der-Wissenschaft-2018-in-Hannover/November
https://www.hannover.de/Wirtschaft-Wissenschaft/Wissenschaft/Initiative-Wissenschaft-Hannover/November-der-Wissenschaft/So-wird-der-November-der-Wissenschaft-2018-in-Hannover/November
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NPUJIOKEHUA
Abkiirzungen (Cnucok coxkpaiienuii, IPUHITHIX B /IeJIOBOIi Mepenucke)

d. h. das heisst T.C. S. siehe CM.
d.J. dieses Jahr B 3TOM TOJly Sa. Summa cymma
einschl. einschliesslich | Bkmouas S. 0. siehe oben CM. BBIIIE
etc. et cetera U T.J. Stck. das Stiick ITyKa
evtl. eventuell BOSMOZHO, TP 5 ), siehe unten CM. HHXKE

ciyyae

. und anderes
exkl. exclusive UCKITIOYast u.a.m. U Tpouee
mehr
inkl. inklusive BKITIOYasI u. U. unter“ CMOTps TIO
Unstédnden 00CTOSATEILCTBAM
i. V. in Vollmacht | no monHoMouwmio | V. der Vertrag JIOTOBOP
. J. \I]Zl;]fre;r;den B Tekymiem roay | Val. die Valuta BaJIIOTa
k. J. \ll(;)f:rr] mendes B Oyxymiem rony
Ifd. laufend TEKYIIUH vgl. vergleiche CpaBHU
m. E. meines 110 MoeMy v. J. voriges Jahr | B mporuiom roay
Erachtens MHCHHIO
0.a oben CM. BBIIIC w. n wie KaK yKa3aHO BBIIIC
- ausgefiihrt ) " nachstehend
. 6e3 wie
0. 0. ohne Obligo OBA3ATCILCTE W. V. vorstehend KaK yKa3aHO HIKE
p. per, fir 3a, 10 z.T. zum Teil YaCTUYHO
p. a. per anno, CHETO/HO, Ha Zw zwecks C LIENBIO
jéhrlich rof '

PLZ. Postleitzahl TTOATOBBIH z.Hd. zu Handen JIMYHO B PYKH

HHJICKC

110
p.p. per procura OBepeHHOCTH
v Ein Punkt steht immer hinter Abkiirzungen, die im vollen Wortlaut gesprochen
werden: Abt. USw. gof. Std.
v' Kein Punkt steht hinter Abkiirzungen, bei denen jeder Buchstabe einzeln
gesprochen wird: StVO LKW AG BGB
v' Am Anfang des Satzes darf keine Abkiirzung verwendet werden: Zum Teil ...
v’ Steht die Abkiirzung am Ende eines Satzes, so wird der Schlusspunkt
weggelassen: ... von 43 Std. / Waren, usw.... / Computer, u. v. m.
v" Nach einem Punkt bei den Abkiirzungen folgt ein Leerzeichen: d. J. Z.
T. I A v. J.
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BUBJINOTPA®UYECKHUN CITUCOK
DJIEKTPOHHBbIE PecypChl
Menuxosa H.B. 1999 Dtuka u npaktuka JeJI0BOr0 pa3roBopa mno teiaedony. M.:
HBU — Tezaypyc. — 1999. — 63 c.
Der Heschéftsbrief. — Pesxum noctyma: http://linquisticservice.ru/der-geschaftsbrief
Bewerbungs-Tipps.com. — Pesicum docmyna: www.bewerbung-
tipps.com/lebenslauf.php\
Muster fiir eine Bestellbestitigung durch den Auftragnehmer. Pexum goctyna:
https://www.recht-finanzen.de/faq/4573-muster-fuer-eine-bestellbestaetigung

Musterbrief Mangelriige. Pexum J0CTyTa: https://www.vorlage-
musterbriefe.de/musterbrief-firma/musterbrief-maengelrueqge/
Musterbrief Mangelriige. Pexum J0CTyTIA: https://www.vorlage-

musterbriefe.de/musterbrief-firma/musterbrief-maengelruege/
Dankschreiben formulieren: Nach dem Vorstellungsgesprach? Pexum mocrtymna:
https://karrierebibel.de/dankschreiben/

Fir jeden Anlass die passende Briefvorlage. — Pexum goctyma:
https://www.deutschepost.de/de/b/briefvorlagen.html

Bewerbungs-Tipps.com. — Pexum JOCTYTIA: www.bewerbung-
tipps.com/lebenslauf.php\

Anschreiben einer Bewerbung. — Pexum nocrtyma: http://www.bewerbung-
forum.de/anschreiben.html

Vorstellungsgesprach — Tipps — Pexum goctyna: http://www.bewerbung-
forum.de/vorstellungsgespraech.html

Fragenkatalog fiir Fragen 1m Vorstellungsgesprich — Pexum poctyna:
http://www.bewerbung-forum.de/vorstellungsgespraech/fragenkatalog.html
Anmeldeformular. - Pexum J0CTyTa: https://www.muster-

formular.de/anmeldeformular/

OmnuaiiH-cepBHCHI

OmnnaitH-reHepaTop IeoBbIX mucem https://www.rapidletter.de/

Odwunmansheii caiit Deutsche Bahn https://www.bahn.de/

CaiiT moricka 1 OpOHHUPOBaHUS OTelIeH o Bcemy mupy https://www.booking.com/
OdunmanbHbIi callT oHnaiiH-marasuHa Agel-Rosen: https://www.agel-rosen.de/
OmnaitH-reHepaTop pe3toMe (MOTUBAIIMOHHOTO) uchMa https://lebenslauf.com/

. OpunmabHbII cauT Windenergie (Hamburg) https://osc.hamburg-

messe.de/osc/serviet/rubin.osc.ausstan.NewHaStandServlet?t=0505135313&Vvs=0A]sj

7.

OdunmanbHBIH caiT Griine Woche (Berlin)

https://www.gruenewoche.de/media/igw/igw dl all/igw downloads fuer aussteller 1

[IGW Standanmeldung ApplicationForm.pdf
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https://osc.hamburg-messe.de/osc/servlet/rubin.osc.ausstan.NewHaStandServlet?t=0505135313&vs=oAjsj
https://www.gruenewoche.de/media/igw/igw_dl_all/igw_downloads_fuer_aussteller_1/IGW_Standanmeldung_ApplicationForm.pdf
https://www.gruenewoche.de/media/igw/igw_dl_all/igw_downloads_fuer_aussteller_1/IGW_Standanmeldung_ApplicationForm.pdf
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