MunucrepcrBo o0pazoBanusi 1 Hayku Poccuiickoii @enepannu
denepajbHOE TOCYIAPCTBEHHOE OIOKETHOEe 00pPa30BaTe/bHOE YUpPeKIeHUe
BbICIIEro NpogecCHOHATBHO 00pa30BaAHNS
«AMYPCKHI TOCYIapCTBEHHbIN YHUBEPCUTET»

Kadenpa nemernkoii punonoruu u nepesoga

YYEBHO-METOJAYECKHA KOMILIEKC JUCITATIIAHBI

MexKynbTypHasi KOMMyHHKaIus B cepe OuzHeca

OcHoBHOIT 00pa3oBaTenbHON porpamMmsl 1o crierpanbHocT 031202.65 Mepeson u
HIepEBOIOBEICHNE

Biarosemenck 2012



VMK pazpaboran pouentom Boponkosoii B.H.

PaccmoTpen 1 pekoMeHI0BaH Ha 3aceJaHuH Kadenpsl
IIpoTokon sacenanus kadenpsl oT «11» suBaps 2012 1. Ne 5
o
3aB. kadenpoi @@c@ /O.H. Pycenkas/
( J

YTBEPK/IEH

IIporokon zacenanns YMCC 031202.65 «Ileperon u nepeBogoBEISHHAE

oT«£ » _cpifpa.et 20121 Ne £

ITpencenarens YMCC /f‘f e /A.T". Himenko/




1. PaGouas nporpaMmMa y4eOHOM JMCIUIIIHHBI

Kypc 5 Cemectp 9

Ox3zameH 9

[Mpaktuueckue 3ansatuss 144 f{ac.)
CamocrosTenpHas paboTta 126 dac.)

Oomast TpynoemMkocTs auctuiuinael - 270 {ac.)

IHOACHUTEJBHAA 3AIINCKA

Coznanue B Poccuy ppIHOYHON SKOHOMHKH TIPEANONIAracT €€ OTKPBITOCTh W MHTETPAIHMIO B
MHPOBOE XO035iCTBO. JIf0OBIe mpeanpusaTus, GuUpMbl, HE3aBUCUMO OT (OPMBI COOCTBEHHOCTH,
y4acTBys B ((OPMHUPOBAHUY PHIHOYHBIX OTHOIIICHUH, TOJDKHBI UIMETh BBIXOJ] HA BHEITHUHN PHIHOK.
Tonpko B 3TOM ciyyae yjaaercs OOECHeUuTh UX pEealbHOE BXOXKICHHE B MEXAYHApOIHbIE
PKOHOMHUYECKHE TIPOLECChl. B CBA3M ¢ OTUM BO3HUKIA TMOTPEOHOCTh B TOJITOTOBKE
CIIEIUATTMCTOB-TIEPEBOTYMKOB, CIIOCOOHBIX BECTH MIEPETOBOPHI B chepe On3Heca.

3amayamMu JUCHUIUIMHBI crenuanu3anuu «MexKyIbTypHas KOMMYHUKaus B chepe Om3Heca»
SBIISIOTCS:

— U3y4eHHE OCHOBHBIX YKOHOMUYECKUX ONEpaIni;

— CII0cO00B BeIEHUS IET0BbIX (Tene(OHHBIX) IIEPErOBOPOB;

— HamucaHue OPUINAIBLHBIX JSTOBBIX MHCEM U T.JI.

JlanHbIl Kypc paccuMTaH il CTYACHTOB-JIMHIBUCTOB-TEPMAaHUCTOB CTapIIUX KYpPCOB MJis
(GbopMUPOBaHUS JMHTBUCTHYECKONM U COIMOKYJIBTYPHON KOMIETCHIINH, HEOOXOAUMOHN st
OCYIIIECTBJICHUS! KOHTAaKTOB B CHUTYaI[USIX PEUYEBOr0 OOILIEHUS B CIOXKHBIX OOJacTsAx Oynyien
po(hecCHOHATEHOU e TEILHOCTH.

Kypc BeneTcst Ha HeMeKOM S3bIKE.

Hucuunnuna Bxoaut B paznen OIT P1.

Jauubpiii  Kypc cmocoOcTByeT (OPMHpPOBAHUIO KOMMYHHUKATHBHOMW  KOMIIETCHIIMHM  Ha
JUHTBUCTUYECKOM, JIMHTBOCTPAHOBEIYECKOM, COIMOKYJIHTYPHOM, KOMIICHCATOPHOM, y4eOHOM
YpOBHE JOCTATOYHOM /AJIsi OpraHu3aluil peueBoro oOLIEHUS B 3a/laHHBIX paMKax Pa3rOBOPHBIX
TEM, OIPEICTICHHBIX MPOTPAMMON.

Pa3Butne 00Ieil 1 KOMMYHHKAaTUBHON KOMITETCHIIUH (JIMHTBUCTHYECKOM, COMMOKYIBTYPHON H
NparMaTu4eckoil) MPUMEHUTEILHO KO BCEM BHJIAaM KOMMYHHUKATUBHOW JICSATEIBHOCTH B
pa3nuuHbIX chepax peueBoil KOMMYHUKALIUU.

OcHoBHBIE peueBble (OPMBI  BBICKA3bIBaHMS. IOBECTBOBAHME, ONMCAHHE, PACCYXKICHUE,
MOHOJIOT, TUAJIOT, TTOJIUJIOT.

KynbTypa peun, peueBoil 3THKET.

COJAEPKAHUE JTUCIUITJIMHBI
1. OcHOBHBIE 3Talbl U COLUAITBHO-TIOJUTHUYECKUE YCIOBUS CTAHOBICHHS PHIHOYHON SKOHOMHMKHI
B I'epmanuu u Poccun. IlepcrieKTUBBI 5KOHOMUUYECKOro coTpynHuuectsa ['epmanuu u Poccun.
2. DxoHomuyeckas mnonutuka I['epmanmm m Poccum: mpuHOUNBL, CTpaTerud, MNpoOJIEMBI,
NIEPCIEKTUBBI.
3. Pons ToproBeIx npeAcTaBUTENBCTB B HATMYME U KOOPIUHALMU JAEJI0BOTO COTPYIHUUYECTBA.
4. Tumbl npennpuATHil. TNpaBoBas OCHOBA, (YHKIMOHAJIBLHO-OPTaHU3AIMOHHAS CTPYKTYpa.
[IpaBoBbIe OCHOBBI (aCIEKTHI) MPEIIPUHUMATEIBCKON AEATEIBHOCTH H JCIOBOTO MapTHEPCTBA.
Henu u popmbI IpeATPUHUMATETBCKON A TETHHOCTH.
5. Buapl u npuHIMne MeHeKMeHTa. COBpEMEHHBINH MEHEKED.
6. Ilouck pnemoBoro mapTHepa. YCTaHOBJIIEHHE JETOBBIX KOHTakTOB. IIpenBaputenbHble
JIOTOBOPEHHOCTH (0 TeieoHy, DIEKTPOHHOW I0YTE) O MPEACTOSIIEM JEJIOBOM BH3HTE.
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VYcraHOBJIGHUE JICNOBBIX KOHTAakTOB. [locemienue mnpeanpustus/GupMbl: 3HAKOMCTBO CO
CTPYKTYpOH MEHEDKMEHTAa M TEXHOJIOTHSMH IPOHM3BOJACTBAa Ha mpeanpustuu/pupme.
Ob6cyxnenue chep u BO3MOXKHOCTEH JelOBOro mnapTHepcTBa. lloamucanue mpoTOKOIA
HaMEpEeHUH.

7. lenoBas noe3aka B I'epmanuio: opopmiieHHE BU3bI, IPHOOpETeHNEe OueTa, 3aKa3 TOCTHHHULIBI.
TaMOKEeHHBIN 1 MTaCIOPTHBIN KOHTPOJIb. TaMokeHHas MOIUIUHA.

8. Mapketunr B cdepe 6usHeca. OOcyxneHue npodbieM MapKETUHTa C JeIOBBIMHU MAapTHEPAMHU:
JIOTHCTUKA, YIAaKOBKAa, MapKHpPOBKAa, TPAHCHOPTHPOBKA MPOIYKLNHU, (PpaxTOBbIE YCIOBUS U
pacxojipl, YCIOBUSA U CPOKH TOCTaBKH, (pOpMa OIUIAThl, HEYCTOMKH, pekiamanuu. PazMerienue
PEeKJIaMHBIX OJIOKOB U OOBSBICHUI

9. MexnyHapoJHbIe IPMapKH, UX POJIb B AETOBOI KOMMYHUKALIUH.

10. ®wunancoBbie omepanuu B chepe Om3Heca W MEKIYHAPOAHOTO COTPYIHHUYECTBA.
CocraBiieHHe JCHEXKHOro/BamoTHOrO Oananca mnpennpusatus/gupmel. DOpMBI  OMIATHl |
KPEANTOBAHUS TOPTOBBIX CHEIOK. 3aem/ccyna; 4Yek/IUIaTeXHbIe IMOPYYEHUsI; CTOPKO, CKOHTO;
HAJIMYHBIA 1 O€3HAIMYHBIN pacuer.

11. baHKOBCKHME IUIATEXKHBIC OKYMEHTBI/IICHHBIE OYMAaru: akiiusi, BEKCelb, ACMO3UT, aKIIeNT,
TparTa, PUMECCA, JU3UHIOBBIA B3HOC W Ap. JleHexHas eauHuna. MexayHapoJHas BalllOTa.
Bamtora I'epmannn. bupxeBoi Kypc BajitoT.

12. JlesiTenbHOCTH TOBAPHBIX OUPK U OUPIKEBBIX areHTOB/OPOKEPOB.

13. Ctpykrypa 6ankoB. Kaccel ajiss oOMeHa BajioT.

14. Kynberypa nenoBoro obuieHus. OCHOBHbIE HOPMBI U TIpaBUia JEIOBOro 3THKETa. CriocoOb
BEJICHUS JIENIOBBIX NEPEroBOpoB B cdepe OuzHeca. KynbTypa mMonenupoBaHus. 3akiIO4eHUE U
NOANUCAHNE JOroBopa 00 3KOHOMHYECKOM COTPYAHUYECTBE/O TOProBOH CHENKe, OOMEeHe
CIIeIIMAIMCTaMHt, O KyIUIe-poJaxe. ApeHIHbIA 10TOBOp. JIM3UHT.

15. lenoBas nepenucka. OdopmiieHHEe JeI0BOr0 MUChMA.

CAMOCTOASATEJBHASA PABOTA
OO0s3aTeNnbHBIE  CAMOCTOATENbHBIE  3aHATHS  CTYJCHTOB IO 3aJaHUIO0  IIPETojaBaTess
(BBITTOJTHEHUE CTYACHTAMH TEKYLIMX YYCOHBIX 3aJJaHHH BO BHEYPOYHOE BPEMSI).
Bunbl 3amaHuii 11 caMOCTOSITENIBHOM PAaOOTBHI  OMPENENSIOTCS TJABHOW IENbI0  paboueit
HpOI‘paMMBI 148 OCO6€HHOCTBIO KOHTHUHI' CHTA 06yqa}0mnxc;1 U, B CBsA3U C 3TUM, MOI‘YT N3MCHATHCA
Y JIOTIOJHSTHCS 110 YCMOTPEHUIO MPEToaaBaTesl.

e Ne pasznena dopma (Bu) Tpynodu-
i/ o KOCTh B
(TeMbI) AMCHMILIAHBI CaMOCTOSITENILHON paOOThI
gacax

1 OcCHOBHEBIE 3TaIbl u | AHHOTHpOBaHWEe crareii w3 raser «Markt», 10
COLIMATBLHO-TIOJINTHYECKUE .Rundschau®, wu3 xypuanoB «Deutschland»,

YCIIOBHS cra”oByeHus | ,Focus”.
PBIHOYHOM  DKOHOMHMKUA B
I'epmanun u Poccuu.

2 | Dxonomuueckass — mnonutuka | [lepeBon m pedepupoBanue crareii U3 KypHajIoB 10
I'epmanuun u Poccun: | «Deutschland», ,Spiegel“, ,Focusiazer «Markt»,
TIPUHITHUIIHI, crparerud, | ,Rundschau”kunur ,Deutschland. Trends*.
pO0GJIEMbI, TEPCIEKTUBBI.

3 | Pomp ToproBeix | COOp JTUHTBOKYJIBTYPOJIOTHYECKON HHpOpMaIuu (B 10
npezacraButesbcTB B Hanmmune | CMU u mo MHTepHETY) 0 HampaBlICHHSX JIEIIOBOTO
W KOOpJMHAIIMK  JAEJOBOro | COTpyAHUYecTBa Mexay Poccuelt u I'epmanueil.
COTPYJHUYECTBA.

4 | Tumsl npeanpuaTuii. | PazpaboTka BU3UTHOW KapTOUKH MPEITPUATHS 10
paBoOBas OCHOBA,

(YHKIIMOHAIILHO-
OpraHM3aIOHHAs! CTPYKTYpa.




5 | Bugsl u npuHIuIb! | PazpaboTka KOHIICTILIUU MIPOU3BOJICTBEHHO- 10
MEHEIKMEHTA. HSKOHOMMYECKOI CTPYKTYPBHI IPEIIPUSITUS

6 | [louck nemoBoro mapTHepa. PazpaboTka puHAHCOBOUM CTPYKTYPHI IPEATIPUSITHS 10

7 | Henosas noe3/Ka B | 3anojHeHue dopmynsipos TaMO>KEHHBIX 10
I'epmanutro: odopMiIeHHE | JeKJIapaluii, TOCTHHUYHBIX OPJEPOB, KBUTAHIIUNA U
BU3bI, IpUOOpeTeHue Omiiera, | OJAHKOB 1O  OIUIaTe JIGHEKHBIX CUETOB  3a
3aKa3 TOCTUHHIIBIL. pa3InyYHbIe BUJIBI YCIYT

8 | Mapkertunr B cdepe OuzHeca. | PazpaboTka TOKYMEHTOB M PEKJIAMHBIX MPOCHEKTOB 10
OO6cyxnenue po0JIeM | K Mpe3eHTAIlUU PEATPHUATHS.

MapKeTUHTa C  JIeJOBBIMHU
napTHepamu: JIOTUCTHKA,
YIIaKOBKa, MapKUPOBKa,
TPaHCIIOPTHPOBKA
MPOJYKIINH, ¢bpaxToBbIe
YCIIOBUSL U PacXO[Ibl, YCIOBUS
U CpPOKH IIOCTaBKH, Qopma
OILIATHI, HEYCTOMKH,
peKJIaMaIiH.

9 | Mexnaynapoaubsie  sipmapkH, | [Touck (8 CMU, o UnTepHeTy) nH)OPMAIIHOHHBIX 10
UX  polb B JICNIOBOM | KATAJIOTOB O  JEATENbHOCTH  MEXKIyHapOIHBIX
KOMMYHHKAIIH. SPMapoK

10 | ®unancoBblie omnepanuu B | CocTaBieHHE I€I0OBOTO JOKYMEHTA 10
chepe OusHeca u
MEXTYHApPOIHOTO
COTPYJHUYECTBA.

CocraBnenue
JIEHEKHOTO/BAITIOTHOTO
OanaHca

11 | bankoBckue IaTekHble | 3amonHeHune (yCIoBHOE) OaHKOBCKUX OJaHKOB IS 5

JIOKYMEHTBI/IIeHHbIE OyMaru: | pa3JIM4HbIX BUIOB ()MHAHCOBBIX OIEpaIHid
aKUus, BEKCellb, JICMO3UT,
aKnenrt, Tparra, puUMecca,
JIU3UHTOBBIA B3HOC W Jp.
JlenexHas eIUHUIIA.
MexnyHnapoaHas BaJIIOTA.
Bamora I'epmanum.
bupxeBol Kypc BaJIIOT.

12 | JleATenbHOCTH ToBapHbIX | CocTaBieHHe CIUCKa WH(OOPMALMOHHBIX OW3HEC - 5
oupxK " OMPIKEBBIX | KaTaJOTOB
areHTOB/OPOKEPOB.

13 | Crpykrypa O6ankoB. Kaccel | baHkOBCKHE pEKBU3UTHI 5
JUISL OOMEHA BAIIIOT.

14 | KyneTypa nenoBoro | CO0p JIMHTBOKYIBTYPOJIOTHYECKOW HH(OPMAIMUA O S
oOuienusi. OCHOBHBIE HOPMBI | HOpMax JENOBOIO ATHKETa, IpaBWJIaX BeIEHUs
U TIpaBHJIA JEJIOBOTO 3THUKETA. | JAEJOBBIX IEPErOBOPOB
CriocoObl  BeeHUS JI€TOBBIX
MIEPEroBOpPOB B cdepe
OusHeca.

15 | JlenoBas nepenucka. | [IpakTukym 1o oQOpMIEHHIO [eI0OBOTO IHChMA, 6
Odopmienue JIEJIOBOTO | OPUIIMATIFHOTO MPUTJIALICHHs, pEKOMEHAATEeIbHOTO

II1McCbMa

IIMCbMa




Conep:xanue 3K3aMeHa
1. VcTHOE COOOMICHHE ITO OJHOMY M3 BOIPOCOB TEMATHKH JUCIUATIINHBI.
2. aciiennpoBaHue 1e10BOH Oecepl MapTHEPOB M0 OU3HECY B 33JaHHON CUTYAIIUU OOIICHHUS.
OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'MHA

B maHHOM Kypce Ha MPaKTUYECKUX 3aHATUSAX  HCHONB3YIOTCS  CIEAYIOIIUE
obpasoBaTenbHble TeXHOIOTHH (2814.):

I'pynnosoii u unousuoyanvHoiii Menmoosl paboThl cO CTyIeHTaMH. [ pyImoBoil MeToxa
oOecreurBaeT ydacThe B paboTe Ka)JI0ro CTYACHTA U MPEAINoiaracT BApHaTHBHOCTh y4acTHs B
paboTe CTYAGHTOB C pAa3IMYHON CTENEHBIO pPEYeBOW AKTUBHOCTH U WHHUIIMATUBHOCTH.
WMuauBuayaIbHBIA METOJT 3aKIII0YaeT B PACKPHITHH JIMYHOCTHBIX BO3MOYKHOCTEH 00YJaroIHXCs:
X KAueCTB, YPOBHS SI3BIKOBON MOJTOTOBKH, YMEHHS CaMOCTOSATEIHHO BKIIIOUATh B IPOIIECC
0OIIIEeHUs, YIPABJISITH CUTYaIlMeH OOIICHUSI.

HUnghopmayuonno-xomnvromepuvie  mexwonrocuu  —  CO3JIaHUE  AJIEKTPOHHOTO
o0pa3oBaTebHOrO pecypca (IJEKTPOHHOM MPE3CHTAIMH) — C IENbI0 CHCTEMATH3allud |
TBOPUYECKOTO OCBOEHUS 3HAHUH 110 OJTHOMY U3 Pa3/eliOB WIH TEM Kypca.

Tecmosble mexHonoeuu HaNpaBieHbl Ha omnpeaeneHue He Toiabko 3YHoB, HO U
KOMIIETSHIIHH, T.€. MPEAINOIAracT He TOJIBKO BEIOODP MPaBUIIHHBIX BAPUAHTOB OTBETA, 4 BKIIFOYAET
B ce0s TBopueckue 3amaHus (aHajaM3 TEKCTa M T.II.) © MOTYT MPOBOAMTHCSA HA BCEX JTamax
00yUYeHUS U CIY)KUTh JUISI POMEKYTOYHOTO M HTOTOBOTO KOHTPOJISA.

Heposvie mexnonocuu — TUAAKTUYECKHE CHCTEMBbI MPUMCHCHHS PA3IUYHBIX HID,
dbopMUPYIOIUX YMEHHUs peliaTh 3aJaddl BbIOOpAa HAa OCHOBE AIbTEPHATHBHBIX BapHAHTOB.
Ponesas uepa — dpopma, AeITEILHOCTh B KOTOPOU YUaCTHUKH BOCCO3AIOT JCSATEIBHOCTD JIFOICH
M OTHOWIGHWH MexXAy HuUMH. [l03BONAT OIEHHUTH TIOBEIEHWE, MPOAaHATH3UPOBATH
pasbIrpeiBacMble cuTyanuu. [Ipu paboTe HaJl pOJIbI0 MOXKHO HCIIOJIb30BAaTh WHIWBHIYAJIbHYIO,
NapHYl0 ¥ TPYyNmnoByH (opMbl TOATOTOBKU. lMes CaMOCTOSITENBHYIO AHIAKTHYECKYIO
[IEHHOCTh, OHHU ITO3BOJISIFOT CBSI3aTh BOCAMHO AyJAWTOPHYIO M BHEAYJIUTOPHYIO, YYCOHYIO W
BOCIIUTATEIBHYIO Pa0OTYy.

OIIEHOYHBIE CPEACTBA UUIsd TEKYHIEI'O KOHTPOJISA YCIHIEBAEMOCTH,
MMPOMEXYTOYHOM ATTECTAIIUU IO UTOI'AM OCBOEHUSA JTUCIUILINHBI
1 YYEBHO-METOJUYECKOE OBECHEYEHUE CAMOCTOSTEJBbHOM PABOTHI
CTYAEHTOB

Yemuwii onpoc. JIoCTOMHCTBA: TO3BOJISIET OLEHUTH 3HAHHUS W KPYro3op CTYICHTOB,
YMEHHE JIOTHYECKH ITOCTPOUTH OTBET, BIAJCHUE MOHOJIOTUYECKOH pEYbl0 W  HHBIC
KOMMYHHUKATHBHbIC HaBBIKM, 00Jamaer OOJNBIIMMHA  BO3MOXKHOCTSMH  BOCIIMTATEILHOTO
BO3/ICHCTBUS MPETIOAaBATEIS.

Cobecedosanue — crienuanbHas Oecela NpenojaBaTelsl CO CTYACHTOM Ha TEMBI,
CBSI3aHHBIC C M3y9aeMOW IUCIUILIMHON, pacCUNTaHHAsI HA BBISICHEHHE 00beMa 3HAHWUN CTYyJCHTa
IO OTIPE/ICTICHHOMY pa3zeny.

IIpobnemnoe obcyscoenue — crocoOCTBYeT (POPMUPOBAHUIO YMEHHs BBIPAKAaTh CBOH
MBICJIH, OTCTaUBATh CBOIO TOUYKY 3pEHHSI, apTyMEHTHPOBATh BO3PAKCHUSI.

OnpocHuxu MOTYT UCTIOJNB30BATHCS Ul OIIEHKHA OTHOIICHUS CTYICHTOB K HM3y4aeMOu
TEeMe, MaTepuany U aucuuiuinHe. Kpome Toro, MHTEPBbIO U OMPOCHI MOTYT NMPOBOAUTHCS IS
TOTO, YTOOBI BBISIBUTh HEAOCTATKH B 3HAHUSAX WM MpPOTpaMMe Kypca, Ha KOTOpble o0paTwiu
BHUMAaHHE CaAMU CTY/ICHTHI.

Cobcmeenno mecmuposanue — CTaHAAPTH3HUPOBAHHOE, YaCcTO OTPAaHHYCHHOE BO
BpPEMEHH HCIbITAHUE, PEIHA3HAYEHHOE Ul YCTaHOBJICHHUS KOJMYECTBEHHBIX U Ka4eCTBEHHBIX
WH/IMBUYATbHO-TICUXOJIOTUICCKAX Pa3Nu4uid. JIMYHOCTHBIE ONMPOCHUKH, TECTHI IS OICHKH
MHTEJUIEKTa, BHUMATEIbHOCTH, CKOPOCTH PEAKLINH, TPOSKTUBHBIC METOIUKH.

OreHka, pa3pabOTaHHBIX CTYJCHTAMH MNPOIYKTOB — MHUCHMEHHBIX pPaboOT (cTaTeit),
0030pOB cTaTel, AUIUIOMHBIX paboT, pedeparos, noprdeneit 3aganuid, scce, rpadoB KOHLEHIHHA
U T.1.



IHpaxmuxa. Jlabopamopuwie 3ansamus. C UCTIONB30BaHUEM KOMIIBIOTEpa WK 0e3.

Icesoomecmuposanue (CEBIO MOCKOJIBKY HE SBJISIETCS IECTBUTEILHO TECTUPOBAHUEM,
a HabOpOM MHOXXECTBEHHBIX BOINPOCOB, T.C. 3aJaHHs IO BBIOOPY NPAaBUIBHOTO OTBETA)
MIPOBOJIUTCS Ha OJIAaHKE WM HAa KOMITBIOTEpE, TJe W3 Habopa CYXKJICHHH HE0OOXOAMMO BHIOpATh
MIPAaBUIILHEIE.

Tucvmennvle omeemol Ha 3aJJaHHBIC TEMBI, TPEOYIOT CAMOCTOATEILHON MEpPepadOTKH 1
WHTETPUPOBAHUS MaTepuana. TpeOyrTcsi KOMMEHTApUH MPENo1aBaTeNs .

Buicmynnenus, coobmenus, nokaaapl. JlofkKHa BKIIIOYAaTh OLIEHKY KOMMYHHKAaTHBHOTO
KOMIIOHEHTa U 00pa3el] OTIIMYHOTO, XOPOIIEeTO U YAOBIECTBOPUTEIHHOTO BHICTYIUICHHUS AOKEH
OBITH CO3/IaH CAMHM IIPETIOaBaATEIIEM.

Hegopmanvnoe cobecedosanue. Yaactue B auckyccuu. OIeHKa TPYMIOBOM paOOTHI.
[Ipumepom 3amaHus MOXKET OBITH TPYIIIOBOE OOCYXIACHHUE HAyYHOW CTaThbU HWJIM CJIOXKHOTO
TEKCTA.

OcHOBHbIE KPUTEPHH OLIEHKH OTBETOB CTY/IEHTOB Ha JK3aMeHe:

OlLieHKa <OTIUYHO,

['oBopeHKe/MOHOIOTHYECKAsT PEUb:

— COOTBETCTBHUE KOMMYHHKATHUBHOM chepe, CUTYyaIluu ¥ KOMMYHUKATUBHOMY
HaMEpEHUIO;

— CO/ICPIKATENILHOCTh  (MH(GOPMATHBHOCTD)  BBICKA3BIBAHUS.  IOJHOTA PACKPBITHS TEMBI,
00BEM BBICKA3BIBAHUS,

—S3BIKOBAsi  TIPAaBHJIBHOCTH;  BBICOKAsh CTENEHh KOMMYHHKAaTHBHO-()YHKIIMOHATHHON
aJICKBaTHOCTH BBHIOOPA SI3BIKOBBIX CPEJICTB;

— BBIPA3UTEIHHOCTh, OOPALIEHHOCTh PEYH,

OErJIOCTh peuH.

OreHKa «XOpOIIO»:

['oBopeHHrEe/MOHOIOTHYECKAsT PEUb:

—COOTBETCTBHE  KOMMYHHKAaTUBHOW  cdepe, cuTyauuum U KOMMYHUKATUBHOMY
HaMEpEHUIO;

— HEIOCTAaTOYHO TOJTHOE PACKPHITUE TEMBI,

— HE3HAYUTEIbHOE KOJUYECTBO (DOHETUUYECKUX, JIEKCHKO-TPAMMATHYECKHUX OIIUOOK;

— IOCTAaTOYHAas CTCIICHb KOMMYHHUKATHBHO-() YHKITUOHATTLHOM

— aJICKBaTHOCTH BBHIOOPA SI3BIKOBBIX CPEJ/ICTB,

— BBIPA3UTEIHHOCTh, OOPALIEHHOCTh PEYH,

— OeryI0CTh peyn.

OneHnka «ya0BIETBOPUTEIBHO!

— HEJOCTATOYHOE COOTBETCTBHE TEME, KOMMYHUKATHBHOW cdepe, CUTyalluu u
KOMMYHHKAaTUBHOMY HAMEPEHUIO;

— HEJIOCTATOYHO MOJHOE PACKPHITHE TEMBI;

—3HAYUTENFHOE  KOJMUYEeCTBO (OHETUYECKUX, JIEKCHKO-TPAMMATHUYECKHUX OLITHOOK;
—HU3Kasg  CTEMEeHb  KOMMYHHKATHUBHO-(DYHKITMOHAIBHOW  aJeKBATHOCTH BBIOOpA
SI3BIKOBBIX CPEJICTB;

— HEJI0CTaTOYHAs BBIPA3UTEIHLHOCTh PEYU U OETIIOCTh PEYH.

OneHka «Heya0BIETBOPUTEIHHO!

— HECOOTBETCTBUE TEME, KOMMYHUKATHUBHOU cepe, CUTyallud 1 KOMMYHUKATHBHOMY
HAMEPEHUIO;

— HEJI0OCTaTOYHOE PACKPBITUE TEMBI;

— HEIOCTAaTOYHO TOJTHOE PACKPHITUE TEMBI,

— 00JIBIITIOE KOJIMYECTBO (hOHETHUECKHUX, JICKCUKO-TPAMMAaTHUECKHX OITHOOK;

— HeaJIeKBaTHBIN BBIOOP S3BIKOBBIX CPEJICTB.

[TucemenHas pedb /ceMecTpoBasi KOHTPOJIbHAs paboTa:

— COOTBETCTBHUE TeME, KOMMYHHUKATHBHOM chepe U KOMMYHUKAaTHUBHOMY
HaMEpEHUIO;



— YeTKOCTh ¥ JIOTUYHOCTh U3JI0KEHUS, IIOAYMHEHHOTO ONPE/ICIICHHON HIee;
— CBSI3HOCTh H3JIOKEHUS, BBIpaXKalolllascsd B MPaBUILHOM YIEHEHMHM TEKCTa Ha ab3albl, uX
COCIMHEHUE U MPABUIBHOE TIOCTPOSHUE TPEIOKCHHI U UX CBS3H,
— S13bIKOBAs MPaBUIILHOCTh, CTETIEHb KOMMYHUKAaTHBHO-(YHKIIMOHAIBHON aJIeKBaTHOCTH BBIOOpa
SI3BIKOBBIX CPEJICTB.
YYEBHO-METOANYECKOE 1 UHOOPMALIMOHHOE OBECIIEYEHUE
JAUCHHUIIJINHBI
A) OcHoBHas JuTEpaTypa
1. bacoBa, H. B. Hemenkwuii s 3kOHOMUCTOB: y4eO. mocodue : pek. Mun. oop. PO / H. B.
Bacosa, T. ®@. I'aiiBonenko. - 11€ u3a., ucnp. - Poctos u/]l : ®enunkc, 2009. - 377[2¢.
2. JlutoBunk, E. B. Hemeukwuii sS3bIK Ui 9KOHOMHYECKUX crenuanbHocteii: yueb. / E. B.
JlutoBumk. - M. : lamkoB u K, 2006, 2007. - 416. - bubnuorp.: c¢. 410
B) lonotHuTeIbHAS TUTEPATypa
1. bopucko, H. ®.  busnec-kypc Hemenkoro si3pika: yueb. mocooue / H.®. bopucko. - Kues :
3amnosit, 1996. - 31Q.
2.Bbopucko, H. ®.  busHec-Kypc HEMENKOro s3bika: cioB.-crpas. / H. @. bopucko. - 5¢ u3s.,
crep. - M. : Jloroc : CnaBsuckuii 1om kaury, 2005. - 352.
3. Banuna, I'. H. CoumanpHO-3k0HOMHUYeckue mpobiembl EC: yue6. mocobue mo Hem.ss. /
I''H. WBanuna, E.E. OBunnHukoBa ; AMI'Y. @ak. MexayHap. oTHOUIEHUH. - braroBemeHck :
N3n-Bo Amyp. roc. ya-Ta, 2001. - 98. : puc. - Ha Hem. 3.
4.KpouioBa, H. U.  [lenoBoid  HeMelKW  SI3bIK:.  DKOHOMHYECKass U KOMMeEpUecKas
undopmanus: Yued.mocodue / Kpsutosa H.U. - M. : HBU-Te3aypyc, 2000. - 232.
5.KpeuoBa, H. 1. JlenoBoii  HeMeUKMH  A3BIK. OKOHOMHMYECKass M  KOMMEpYecKas
uHdopmanus: Yued.mocodue / Kpsutosa H.U. - M. : HBU-Te3aypyc, 2000. - 232.
6.Por, 1O0.  MexKynbTypHas KOMMYHHUKAIMs. Teopust ¥ TpeHUHT | y4yeb.-MeTon. mocodue:
pex. YMII / 1O. Por, I'. Konrensiea. - M. : KOHUTU-TAHA, 2006. - 224. - buGnuorp.: c.
207 .
7.Ca3oH0Ba, E. M. MexayHaponHple KOHTAaKThI: y4de0. mocoOuWe 1o HeM. 3. s
nepesoaunkoB / E. M. Ca3oHoBa. - 2 u3., ucp. u jgon. - M. : Beicur. mik., 2004. - 192. -
(s BeICIIMX yueOHBIX 3aBeacHmit. Deutsch).
B) IlporpammHuoe o6ecnieduenne u UHTEpHET-pecypchl

Ne | HaumenoBaHue pecypca Kpartkas
XapaKTEePUCTHKA

1 | http://www.studygerman.ru/online/correspondertogksure.html| /IemoBas mepemnucka Ha
HEMCIKOM SA3BIKC

2 | http://www.spiegel.de/ CraTh¥ Ha pa3IHYHYIO
3KOHOMUYECKYIO
TEMATUKY
Kypnaibl:
1. Der Spigel

2. Deutschland
2 KPATKOE U3JI0KEHUE ITPOI'PAMMHOI'O MATEPHUAJIA
Vorbemerkungen
In der Zeit der zunehmenden zwischenstieth Zusammenarbeit kommt es darauf an,

die landeskundliche Kompetenz im Bereich Gesckéiftsnunikation zu erweitern. Dieses
Lehrwerk gibt eine Einfiihrung in solche landesKioh@n Themengebiete, die einen Uberblick
Uber die Besonderheiten der sozialen MarktwirtdcBaiitschlands ermdglichen: Bedingungen,
Stategien und Probleme des entwickelten Wirtscépdtems; Zusammenhang der Wirtschafts-
und Sozialpolitik; Unternehmungsziele und Untemehstypen; Organisation und Leitung;
Beschaffungs-und Absatzmarktsprobleme u. a

1. Verhaltensnormen der Geschaftskommunikation

2. Die Gebote der Besprechungsmoderation




3. Betriebliche Tatigkeit im System der Volksschaft

4. Rechtsformen des Privatrechts

5. Betriebstypen

6. Unternehmungsziele

7. Management

8. Schriftliche Normen fur amtliche Briefe bzw. Rap

9. Sach-und Gebrauchstexte

10. Vertrag Uber die Zusammenarbeit
1. Verhaltensnormen der Geschéaftskommunikation

* Etikette

Gesprachsthemen, die in einer Kultur als ,sichehenien“ gelten, kdnnen in einer anderen
Kultur unpassend sein, bzw. zu sehr in die Privaispdes Individuums eindringen. Das Wissen
um ,sichere Themen* sowie ,Tabubereiche® in dertfulder Gesprachspartnerinnen stellt eine
wesentliche Voraussetzung dar, um unbequeme MomemtePeinlichkeiten in IK-Situationen
zu vermeiden.
Bei der Anrede wird fast immer die hoflicsee Form benutzt. Das personlicBai wird nur mit
beiderseitigem Einverstandnis von engen Freundemevelet und der Ubergang zubu ist ein
wichtiges Ereignis. Er markiert den Eintritt in defferstichtig gehuteten ,Privatraum® von
beiden und sollte nie leicht genommen werden. Ed gewdhnlich von der nach Rang und Alter
hoher gestellten Person initiiert und ist durch Ritual gekennzeichnet - einen Drink, ein Essen
oder eine formale Vereinbarung.
Pinktlichkeit ist im Business genauso wichtig wievgt. Jemanden warten zu lassen vermittelt
in vielen Landern das Geflhl von Missachtung. AdBer kommt im geschéftlichen Ablauf
noch hinzu, dass ganze Tagesplane durcheinandenged@nnen, wenn nur ein einziger der
nacheinander geplanten Termine unpulnktlich beewttet Dies bedeutet, dass auch hofliche
Kunden punktlich sind und nicht nur Geschéftspartdes beispielsweise das Ziel vor Augen
haben, etwas zu verkaufen.
Wie personlich die Beziehung auch sein mag, Hdtkthund gute Manieren sind wesentlich.
Kollegen erwarten voneinander, reserviert, abeurfdlich zu sein. Sie achten darauf, sich
untereinander morgens und abends zu grif3en, un@gmimit Mahlzeit, wenn sie zum
Mittagessen gehen.
Das Verhalten aller anderen zu kontrollieren wirchhals beleidigend angesehen, sondern als
soziale Pflicht. Anders als in einigen Landern liehian die Jacke in den meisten deutschen
Blros an, aufRer wenn man allein ist. Hemdsarmeémgells Zeichen der Entspanntheit, das
heil3t, dass man nicht richtig arbeitet.
Wenn es bei einem geschaftlichen Treffen versucintl, w die Vertrautheit zu etablieren,
reagieren in solchen Fallen deutsche Gesprachsieilar(-innen) nicht selten mit Verwirrung
oder gar Emporung, da diese Fragen in die ,gdgteiliPrivatsphére eindringen und in den
Augen eines Deutschen eine Missachtung sozial¢aissignalisieren.
Es ist sehr wichtig, plnktlich zu sein, das heilt die Minute genau. Nur in akademischen
Kreisen ist die viertelstindige Verspatung des éasdrs akzeptabel. Es ist auch akzeptabel, die
Arbeit punktlich zu beenden. Die Beziehung zwischémiernehmen und Mitarbeiter wird
uberwiegend als vertragsmaRig angesehen. Uberstundenachen ist nicht besonders beliebt,
aul3er wenn man dafir bezahlt wird oder ein Ternmnuialten ist.
Punktlichkeit ist die Hoflichkeit der Konige.
Auch bei bester Planung und stetem Bemiihen um RilKdit ist es nicht immer zu vermeiden,
dass es zu Verschiebungen kommt.
2. Die Gebote der Besprechungsmoderation
Fur die effektive Gestaltung der Wirtschaftskomnkation sind folgende Gebote besonders
wichtig:
l) Bereiten Sie sich gut vor!



In der Praxis ist meist nicht die Zeit flr eine asgende Vorbereitung oder, besser (ehrlicher)
gesagt, man nimmt sie sich nicht. Zu einer gutemb¥ieitung gehort zunachst fur sich zu
klaren, ob man von der zu moderierenden Gruppehébet als Moderator akzeptiert wird;
wenn nicht, sollte man fur Akzeptanz sorgen oderAlifgabe nicht wahrnehmen.

2) Beginnen Sie positiv!

Zu einem positiven Einstieg gehort es, etwas ,fén @auch” zu tun d.h., es ist wichtig, ein
positives Klima fur die gemeinsame inhaltliche Atbai schaffen. Das geht in der Regel vor
dem offiziellen Beginn leichter als danach. Dascsprortliche Gesprach tbers Wetter kann hier
gute Dienste tun. Ziel dieser Phase ist es, diénd@mmer auch psychisch ,da sein® bzw.
-ankommen* zu lassen.

3) Legen Sie das Ziel fest!

Nach der BegrufRung geht es darum, die Tagesordpunke abzustimmen und die jeweilige
Zielsetzung abzuklaren. Die inhaltliche Arbeit solluf keinen Fall beginnen, bevor nicht
Konsens Uber die Zielsetzung der Bearbeitung besteh

4) Visualisieren Sie fur alle sichtbar mit!

Die Visualisierung beginnt schon vor der Veranstajt spatestens aber bei deren Beginn, indem
der Moderator das zu bearbeitende Thema aufschéaibbesten auf ein Flip-Chart, weil dieses
(zu Beginn der Zusammenkunft an die Wand gehedtetitbar gehalten werden kann.

5) Erlautern Sie die Vorgehensweise!

Hier ist der Moderator aufgerufen darauf zu drémgkass nach Thema und Ziel auch der Weg
verabredet wird, der zur Themenbearbeitung besehnterden soll. Erst dann wird - nach eben
dieser Absprache - das Thema bearbeitet.

6) Seien Sie neutral!

Der Moderator ist darfur verantwortlich, dass dieigpe zu einem Ergebnis kommt. nicht aber
fur dessen Qualitat (aus seiner Sicht). Er soilth gwar in die Inhalte hineindenken kdnnen,
aber nicht inhaltlicher Experte sein. AuRerst hilfreich kann es in dieSguation sein, seine
inhaltlichen Beitrdge in Form von Fragen einzubeimgind moéglichst wenig direktiv zu wirken
7) Fuhren Sie durch Fragen!

Der Moderator kann seine Aufgabe nur aus einerggnalen Haltung®, keinesfalls aus einer
.Sage-, oder ,Besserwissereihaltung” heraus bewggifti Er leitet die Gruppe an, ist aber nicht
inhaltlicher Entscheider. Um zu erfahren, was drappe und der Einzelne in der Gruppe will,
muss der Moderator auf jeden Fall mit (offenen)geraarbeiten.

8) Bleiben Sie beim Thema!

Ein groR3es Problem betrieblicher Besprechungersisdass Themen immer wieder ,zerredet”
werden. Hier profitiert der Moderator von seineulsaren Vorarbeit beim Einstieg. Im Weiteren
bemuht er sich den ,roten Faden* zu behalten b#@eder zu finden.

9) Achten Sie auf konkrete Vereinbarungen!

Wichtig ist, dass das angestrebte Ziel erreichtdwind konkrete Malinahmen beschlossen
werden. Hilfreich ist hierzu ein vorab visualisartMalinahmenkatalog mit den entsprechenden
Spalten, in denen dann die Beschlisse eingetragesew.

10) SchlieR3en Sie positiv ab!

Die Teilnehmer sollen die Besprechung in positi&mmung und mit dem Vorsatz, die
beschlossenen Mallnahmen in die Tat umsetzen, semlaklierzu kann ein ehrlicher Dank an
die Gruppe und ein positiver Abschluss verhelfen.

3. Betriebliche Tatigkeit im System der Volkswirtstaft

Betriebe sind immer Teil einer Volkswirtschalt, iglezeitig aber auch Teil der Gesellschaft, in
der sie sich befinden. Sie werden als produktivaas® Systeme betrachtet. Betriebe stellen
Guter und Dienstleistungen her, die sie an andeartsdlaftseinheiten abgeben.

Produktion in diesem Sinne bedeutet nicht nur déest¢llung von solchen Gutern wie Schuhen,
Haushaltsgeraten oder Computern, sondern auch et@t&ellung von Dienstleistungen durch
Handelsbetriebe, Banken, Versicherungen oder Taahsgernehmen. Dabei werden hier stets
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Betriebe betrachtet, die Guter oder Dienstleistarfge andere - fur die Fremdbedarfsdeckung -
erzeugen bzw. bereitstellen.

Ein Betrieb sichert seine Existenz nur dann, werines Leistungen von anderen
Wirtschaftseinheiten - von anderen Betrieben odewudHalten - gegen ein zumindest
kostendekkendes Entgelt abgenommen werden. Dieahefgles einzelnen Betriebes erfillt
sich in seinem Beitrag zur volkswirtschaftlichen dBegsdeckung. Mit ihren Leistungen
befriedigen Betriebe den Bedarf anderer Wirtsceaitsiten.

Betriebe stellen nicht nur Guter und Dienstleisemgiir die Wirtschaftsteilnehmer her. Sie sind
fur die Beteiligten stets auch Einkommensquelle.

Beteiligte am betrieblichen Geschehen sind inskdsen Arbeitnehmer, die Léhne bzw.
Gehalter beziehen, Kapitaleigner, die Zinsen bzewi@ne erhalten, aber auch der Staat, der
durch Steuern am betrieblichen Gesamtergebniszjgaetit und durch die Bereitstellung einer
Infrastruktur und durch seine Ordnungsleistungethtige Voraussetzungen fir die betriebliche
Tatigkeit schafft.

4. Rechtsformen des Privatrechts

Zunachst wird zwischen Rechtsformen dBsivatrechts und des offentlichen Rechts
unterschieden. Die Rechtsformen des 6ffentlichechBRestehen fiir die Betriebe zur Verfligung,
die z. B. von Stadten, Kreisen und anderen Geliigtgkschaften getragen werden. Allerdings
kommt es auch vor, dass offentliche Betriebe effedt in Form einer Aktiengesellschaft
gefuhrt werden.

Privatwirtschaftliche Unternehmen kénnen nur zwestlden verschiedenen Rechtsformen des
Privatrechts wahlen.

Als Kriterien fur die Wahl der jeweiligen Rechtsforgelten in erster Linie die folgenden
Gesichtspunkte:

Haftung: Im Vordergrund steht die Frage, ob sich die Hajftder Eigentimer auf das in das
Unternehmen eingebrachte Gesellschaftsvermégemidedt (beschrankte Haftung) oder auch
das Privatvermbgen der Eigentimer einbezieht (whibéaskte Haftung). Einzelunternehmung
und Personengesellschaften sind durch unbeschramétieing, Kapitalgesellschaften durch
beschréankte Haftung gekennzeichnet.

Leitung: Die Leitung des Unternehmens umfasst die nach ninneirksame
Geschaftsfuhrungsbefugnis und die nach auf(en getecWertretung, die Dritten gegenuber
wirkt. Bei der unpersonlichen Vereinigung von Kapanteilen mit beschrankter Haftung sind
nur mittelbare personliche Mitspracherechte vorgese

Gewinn- und Verlustbeteiligung: Die Regelungen der Gewinn- bzw. der Verlustbefeiig
richten sich im wesentlichen nach dem Ausmal} destpéchen Mitarbeit der Gesellschafter im
Unternehmen, dem Gewicht des Kapitalanteils undHadtung.
Kapitalbeschaffungsmdglichkeiten: Die Kapitalbeschaffungsmdoglichkeiten werden nur
begrenzt von der Rechtsform beeinflusst. Die Bsehaft zur Uberlassung von Kapital hangt im
wesentlichen von den wirtschaftlichen Zukunftsatl#sin des Unternehmens und der
Haftungsmasse, allerdings auch von den Haftungsbedgen ab.

Publizitatspflicht: Zwischen den verschiedenen Rechtsformen bestehdmebliehe
Unterschiede hinsichtlich der Informationspflichtgegentiber Eigentiimern und Offentlichkeit.
Am weitesten gehen die Publizitats-anforderungeriper Aktiengesellschatft.

Aufwendungen fir die Rechtsform: Die unterschied-lichen Publizitdtsanforderungemasgen
sich in unterschied-lich hohen finanziellen Aufwanden fir die Rechtsform nieder.
Unterschiedlich hohe Aufwendungen ergeben sich ralefde in der Grindungsphase des
Unternehmens.

Steuerbelastung:Durch die Anwendung unterschiedlicher Steuerartiem¢ch unterschiedliche
Bemessungsgrundlagen und unterschiedliche Tar#igesy ergeben sich hinsichtlich der
Besteuerung des Gewinns und des Gewerbeertrage si®si eingesetzten Vermégens und
Gewerbekapitals verschiedene Belastungen.
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5. Betriebstypen

Die Unterscheidung von Betrieben nach déffirtschaftszweig ergibt eine sehr grobe
Einteilung, die allerdings auf sehr wichtigen Ustdrieden zwischen den Betrieben basiert.
Danach ergeben sich Industriebetriebe, Handwernksbet Handelsbetriebe ~ Verkehrsbetriebe,
Bankbetriebe ~ Versicherungsbetriebe und sonstigadileistungsbetriebe.

Nach dem vorherrschenden Produktionsfaktor lasgdn asbeitsintensive, anlagenintensive
und materialintensive Betriebe unterscheiden.

Einzelunternehmung

Bei einer Einzelunternehmung gibt es keine Geddllf$er. Sie wird nur von einer einzigen
Person, einem Kaufmann betrieben. Er haftet mitesgigesamten geschéftlichen und privaten
Vermogen fur die Schulden des Unternehmens. Esadgiot keine Beschrankung der Haftung.
Der Firmenname ist immer ein Personenname, z. Brt,Kaier*.

Offene Handelsgesellschaft (OHG)

Die offene Handelsgesellschaft besteht aus mindesteiei Gesellschaftern, die - wie bei der
Einzelunternehmung - voll mit ihrem gesamten Verenfir die Schulden des Unternehmens
haften. Die OHG bedeutet stets einen engen Zusasuhkiss der Gesellschafter, die in der
Regel hinsichtlich der Leitung des Unternehmensdgudich stark eingebunden sind. Der Name
der Firma enthalt den Namen mindestens eines Gelsafters und einen Zusatz, aus dem man
erkennen kann, dass es sich um eine GesellschadielhaBeispiele: Kurt Maier OHG, Kurt
Maier & Co., Kurt und Friedrich Maier, Kurt Maier &ohn.

Kommanditgesellschaft (KG)

Die Kommanditgesellschaft hat zwei Arten von Gesflaftern, und zwar Gesellschafter, die -
genau wie bei der OHG - mit ihrem ganzen Vermdogefteh, und Gesellschafter, die nur in
Hohe ihrer Kapitaleinlage haften. Die voll haftendgesellschafter heiien Komplementare. Die
nur in Hohe ihrer Einlage haftenden Gesellschaftegilen Kommanditisten. Die
Geschaftsfihrungsbefugnisse liegen bei dem Komplginézw. bei den Komplementaren. Der
Firmenname muss den Namen eines Komplementéarsined usatz enthalten, aus dem man
das Gesellschaftsverhaltnis erkennen kann. Begsgfelrt Maier KG, Kurt Maier & Co. KG.
Aktiengesellschaft (AG)

Hauptmerkmal der AG ist die Zerlegung des sogemsnrBrundkapitals in viele Anteile
(Aktien), die meistens an der Borse gehandelt wer@adurch besteht die Moglichkeit, grol3e
Kapitalbetrage aufzubringen. Die Haftung der Amstdner ist auf die Hohe der Einlage
beschrankt. Wegen dieser Haftungsbeschrankung erd Be&deutung der vielen grol3en
Aktiengesellschaften bestehen besondere Vorsahrifteer die Veroffentlichung der Bilanzen,
die Prifung des Jahresabschlusses durch Wirtsphi#ts usw. Ob es sich in einem konkreten
Fall um eine Aktiengesellschaft handelt, kann m@tssam Firmennamen erkennen, der immer
den Zusatz AG enthalten mul3. z. B. WestfalischeaMedaren AG.

Gesellschaft mit beschrankter Haftung (GmbH)

Die GmbH ist wie die Aktiengesellschaft eine Kalg&sellschaft. Die Haftung des einzelnen
Anteilseigners ist also ebenfalls auf die HOhe eseiBinlage beschréankt. Die GmbH-Anteile
werden nicht - wie die Aktien - am sogenannten kKdmiarkt gehandelt. Die Zahl der
Gesellschafter ist meistens klein, der Anteil degednen Gesellschafters relativ grof3.
Genossenschaften

Genossenschaften sind als SelbsthilfeorganisatideeMitglieder konzipiert. So kénnen sich z.
B. Handwerker zusammenschlie3en, um gemeinsamralsetbkaufer aufzutreten. Organe der
Genossenschaft sind Generalversammlung, Aufsi¢higoastand und gegebenenfalls Vertreter-
versammlung. Die Generalversammlung wahlt Aufsrelitsund Vorstand, dem die
Geschaéftsfihrung obliegt und der aus mindestensRareonen bestehen muss.
Genossenschatften sind SelbsthilfeorganisationeMdglieder (Genossen).

Kombinierte Rechtsformen: die GmbH & Co. KG

Die bisher genannten Rechtsformen lassen sich zath rfiteinander kombinieren. Das
bekannteste Beispiel ist die GmbH & Co. KG. Abb.zBigt einen mdglichen Aufbau dieser

12



Kombination. Die GmbH & Co. KG ist die am meistegriwreitete kombinierte Rechtsform. Sie
ist als KG zwar eine Personengesellschaft; da dirhaftende Gesellschafter eine GmbH ist,
wird die Haftung der Eigentimer auf die Einlagesdteankt.

6. Unternehmungsziele

Die Ziele der Unternehmung sind keine von vornlenergegebenen, festen Gréf3en. Eine
zentrale Rolle spielt dabei die Machtverteilung sokien den verschiedenen
Untemehmenstragern (-gruppen).

Als AusgangsgroRe fur die Beschreibung (und Erki§yuvon Zielbildungsprozessen sind
respektive Motive (Bedurfnisse) der Unternehmurdgsr (vor allem Unternehmensleiter,
Anteilseigner, Arbeitnehmer) anzusehen.

Nach A. Maslow, konnen die vielfaltigen Motive mehkchen Handelns in funf hierarchisch
angeordnete Motivklassen eingeteilt werden:

Die unterste Stufe bildedie physiologischen Motive wie z.B. die Bedurfnisse nach Nahrung
und Schlaf, von denen der starkste Verhaltensérdlusgeht.

Wenn die physiologischen Motive in dieser Sichtweisnreichend befriedigt sind, wird die
nachsthohere Motivklasse, diee Sicherheitsbedurfnissaumfasst, fur das Verhalten dominant.
Zur Kategorie der Sicherheitsmotive gehoren belspise das Verlangen nach Schutz vor
physischen Gefahren, das Bedirfnis nach Arbeitzgtdterheit und Altersvorsorge, sowie das
allgemeine Verlangen nach geregelten und vorheasehliebensverhaltnissen.

Sind auch die Sicherheilsbedirfnisse befriedigt, serlieren sie ihre dominante
Verhaltenswirksamkeit undoziale Motive treten auf, die nun die Verhaltensorientierung
bestimmen. Die sozialen Motive umfassen z. B, dadliBfnis nach Gruppenzugehérigkeit. nach
personlichem Kontakt und Freundschatt.

Erst wenn auch die Befriedigung dieser Motive gighstellt ist, werden die
Wertschatzungsmotive die auf der nachsthéheren Stufe der Motivhielaremgesiedelt sind,
verhaltenswirksam. Zu diesen Wertschatzungsmotiedoren zum einen die Bedurfnisse nach
Fremdwertschatzung bzw. Achtung durch andere, vaespielsweise das Verlangen nach
Anerkennung, Status, Prestige und Respekt, zumremdgehort hierzu das Bedirfnis nach
Selbstwertschatzung bzw. Selbstachtung, wie egmm 8treben nach Kompetenz, Nutzlichkeit,
Wichtigkeit und Leistung zum Ausdruck kommt.

Wenn auch diese Wertschatzungsmotive befriedigt d,sin werden die
Selbstverwirklichungsbedirfnisse die die oberste Motivklasse bilden, fir das Védm
dominant. Die Selbstentfaltungsmolive umfassen Biedlrfnisse nach Realisierung und
Weiterentwicklung der individuellen Kenntnisse ur@higkeiten und damit der Verwirklichung
auch der nur latent vorhandenen Potentiale.

7. Management

Die betriebliche Koordination wird aufl3er durch gamame Zielvorstellungen auch durch die
Zuordnung von Teilaufgaben, durch personliche Astung der Beteiligten, durch Plane und
Regeln unterschiedlicher Art, durch personliche Amswngen und durch eine gemeinsame
Wertorientierung der Mitglieder eines Unternehmsickergestellt. Diese Aufgabenbereiche, die
letztlich alle mit der Steuerung und Lenkung vorntddnehmungen zu tun haben, kénnen unter
der BezeichnungManagement* zusammengefasst werden. Das Wort ,Management” imird
zweifacher Weise verwendet: Management als FunktimhManagement als Institution.

H.Fayol unterschied die Management-Funktionen Planungai@sgtion, Leitung, Koordination
und Kontrolle. Als besonders einflu3reich hat sitd Einteilung des Amerikanets Gulick
erwiesen. Gulick unterscheidet sieben Managemenkifanen und bildet aus den
Bezeichnungen dieser Funktionen das Initialwort JBQORB".

Planning Planung
Organizing Organisation
Staffing Stellenbesetzung
Directing Fuhrung
Coordinating Koordination
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Reporting Berichterstattung

Budgeting Budgetierung

Den Kern der betrieblichen Tatigkeit bilden der Wsahopfungs- und Geldfluss. Der
betriebliche  Wertschopfungs-fluss umfasst die dmgswirtschaftichen Funktionen
Beschaffung, Produktion und Absatz einschlief3lielh dogistik. Die leistungswirtschaftlichen
Prozesse spiegeln sich in finanzwirtschafllichemgénmgen (= Geldstrome). Wir kdnnen also als
einen ersten zentralen Bereich der Betriebswirfssleare derbetrieblichen Wertschépfungs-
und Geldflussfesthalten.
Alle betrieblichen Prozesse mussen aber auf eiidinst Ziele ausgerichtet, die verschiedenen
Teilprozesse koordiniert werden. Alle mit der Lengu Steuerung, Koordination von Betrieben
bzw. Unternehmungen zusammenhéngenden Teilaufgabanen unter der Bezeichnung
Managementzusammengefasst werden.
8. Schriftliche Normen fur amtliche Briefe bzw. Papere
Amtliche Briefe bzw. Papiere Werbetexte weisereatienge architektonische Strukturierung
auf. Die Elemente der Stukturierung sind: InigédjtGrundteil, Terminalteil, Anlage.
Im Grundteil sollten wichtige Angaben berucksightverden: Fur eine vollstandige Anfrage
und ein vollstandiges Angebot sind es z.B.

» Ware (Art, Menge, GroR3e, Farbe, Qualitat)

* Preis

* Lieferzeit

* Liefer- und Zahlungsbedingungen

» Geschéftsbedingungen (oft ein Verweis auf digéitheinen Geschaftsbedingungen )
Die Sprache der Textsorten des oOffentlichen Verkelaeichnet sich durch den komplizierten
Satzbau mit erweiterten syntaktischen Strukturen ddarum kann man in den offiziellen Texten
erweiterte Satzperioden und Satzgeflige, Infikithstruktionen, Partizipialgruppen finden. In
diesen Texten Uberwiegen analytische Verbalformientiber etwas verfligen (statt: haben); in der
Lage sein (statt: kdnneriinzelne Absatze beginnen mit Binde- und Einleggformeln, in denen
verblasste Verbal- oder Substantivformen fungierebetreffs, zwecks, laut, kraftdessen;
infolgedessen; im folgendemsw. Oft werden sachliche Formulierungen gebraucht, wig.
Angebot giltig bis .... Preisanderungen vorbehaltsalange Vorrat reicht, Zwischenverkauf
vorbehalten etc.
Bei telefonischen Bestellungen ist eine schriféi¢kuftragsbestatigung wichtig.
Bei nicht erfolgter Lieferung schicken Sie dem kergnten eine Mahnung. Es ist dann Ihr gutes
Recht.

* zu verlangen, dass die Firma ihre Lieferpflichterfullt und - wenn vertraglich
festgehalten - zusatzlich Schadenersatz (Pondit) za

* in der letzten Mahnung eine angemessene Nachifiisetzen und darauf hinzuweisen,
dass Sie nach Ablauf dieser Frist die Ware nichtrmaaenehmen.

Wenn |hr Lieferant dann immer noch nicht liefertirfén Sie vom Vertrag zurlicktreten
oder Schadenersatz fordern. Ein guter Lieferast ks aber gar nicht erst so weit kommen. Er

* teilt dem Kunden Lieferverzégerungen so schnél mvdglich mit

» entschuldigt sich und nennt die Griinde

* gibt bekannt, wann er liefern kann

 raumt vielleicht von sich aus eine Sonderkondiem

* gibt auch offen zu, wenn er Gberhaupt nicht hefeann.
Wenn lhr Lieferant nicht rechtzeitig liefert, sckén Sie ihm eine Mahnung.
Mangel sind ein Grund, sich beim Lieferanten zuchegren. Eine solche Beschwerde
(Beanstandung, Reklamation) nennt nvimgelrige
Wenn Ihr Kunde nicht rechtzeitig zahlt, dann schitk Sie ihm zunachst eine
ZahlungserinnerungSie

* machen darin den Kunden auf den noch ausstehdteldmungsbetrag aufmerksam,

« fligen eventuell eine Rechnungskopie oder einemdéuszug bei und
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« fordern den Kun den freundlich - aber bestimmtr- Uberpriifung und Zahlung auf.
Ist dieses Schreiben erfolglos, so beginnen Siedmiteigentlichen Mahnung des sdumigen
Schuldners. In der ersten Mahnung beziehen Sie aifidie Zahlungserinnerung und stellen
zusatzlich zum ohnehin geschuldeten Betrag evdrdungl Mahngebihr in Rechnung.
Bitte beachten Sie: In der schriftichen Geschéftsknunikation Uberwiegen die
Hoflichkeitsformen der Anrede und der @farmeln. Es gehért zum guten Ton, sich fir das
Interesse zu lhren Geschaften und fir die Zusamrbeinau bedanken. Sogar von Mahnung zu
Mahnung sollte der Ton zwar immer bestimmter saer trotzdem hoflich bleiben.
9. Sach-und Gebrauchstexte
Die meisten Sach- und Gebrauchstexte, wie zumpki¥erkaufsanzeigen, Reklamentexte,
Anschlage, Leserbriefe, Prospekte, Preiszettel, ntriiskarten, Fahrkarten, Reisefihrer,
Werbetexte, Wetterberichte u.a. richten sicthiar Textintention an Angehérige der Sprach-
und Lebensgemeinschatft, in der sie entstehen. dsrachenlerner werden deshalb zumeist erst
dann direkt angesprochen, wenn sie sich in diégeach- und Lebensgemeinschaft begeben.
In der schulischen Lernsituation im Ausland hatles die Beschaftigung mit solchen Texten
aberwiegend textexternen und/oder sumulativen Qbarra diese Texte sagen dem Fremd-
sprachenlerner etwas Uber das Zielsprachenlandd uermoéglichen ihm so, sowohl
landeskundliche Informationen Uber das betreffdraied zu erhalten und mit seinem eigenen
Land in Beziehung zu setzen, als auch zu lervee die Gebrauchstexte abgefasst sind und
in dem Land benutzt werden.
Die Lernenden kdnnen auch das Verfassen von Sach-Gebrauchstexten tben.

* Anzeigen

Die Anzeige ist eine offentliche Ankindighung, bettaachung,die als Werbebotschaft
veroffentlicht wird. Man unterscheidet viele Anzemgrten (-rubriken), je nach Inhalt, Zweck,
Funktion, Plazierung, Gestaltung [Form, Auftaggeber Informationsanzeigen,
Benachrichtigungsanzeigen, Stellenangebote, Sgekrche, Immobilien, Wohnungsmiete,
Autoverkauf, Mdglichkeiten dr Weiterbildung u.a.Zlen strukturierenden bzw. sprachlichen
Indizien der Anzeigentexte zahlt man solche fumidien Restriktionen wie Verdichtung
/Komprimierung, Sachlichkeit, Exaktheit, Persuasion
10. Vertrag uUber die Zusammenarbeit
Die Gliederung eines jeden Vertrags ist durch diieteilung in Paragraphen vorgegeben.
Der Inhalt des Vertrags wird also den Paragrapberschriften zugeordnet. Die wichtigsten
inhaltlichen Themenbegriffe eines Vertrags sind:

1. Willenserklarung der Gesellschatfter.

2. Personelle Zuordnung der Gesellschaftertypen.
3. Gesellschaftszweck.

4. Hohe des Gesellschaftskapitals.

5. Form der Einlagen.

6. Daten.

7. Geschaftsfihrung.

8. Gewinn- und Verlustbeteiligung.

9. Entnahmen aus Gesellschaftsvermégen.

10. Fortsetzung der Gesellschatft.

11. Berechnung des Auseinandersetzungsguthabens.

12. Schlussbestimmungen.

1.Soziale Marktwirtschaft in Deutschland: Besonéé#gn. Strategien. Probleme
2.Hauptbedingungen des Funktionierens der sozMbektwirtschaft

3. Marketing

4. Methoden der Unternehmungsfihrung

5. Aufgaben der Finanzwirtschaft

6. Kapitalzufiihrung

7. Amtliche Briefe

15



8. Aus der Geschichte der Juristenausbildung

9. Der juristische Beruf heute

10. Anforderungsprofil eines(r) Burokaufmanns(-frau)

1. Soziale Marktwirtschaft in Deutschland: Besondeneiten. Strategien. Probleme

Die Herausbildung der sozialen Marktwirtschaft iaubschland vollzog sich in aufeinander

folgenden Hauptabschnitten:

» die Phase des Ordoliberalismus /1948-1967/

 die Phase des stabilisierungspolitischen Intereaigmus und des Aufbaus einer
Sozialpolitik /1967-1982/

» die Phase der ordnungspolitischen Erneuerung /1982/

» die Phase nach der Vereinigung

Wirtschaften zielt auf Bedurfnisbefriedigung. Wateiften bedeutet deshalb vor allem, die

Menschen mit Gltern zu versorgen, z. B. mit Klegludahrungsmitteln oder Gegenstanden des

taglichen Bedarfs, und mit vielfaltigen Dienstlaisgen. Charakteristisch fur entwickelte

Volkswirtschaften ist die arbeitsteilige Erstellumgn Gutern und Dienstleistungen. D. h. die

Betriebe, die Guter oder Dienstleistungen erzeupaben sich auf die Herstellung und den

Verkauf von bestimmten Produkten spezialisiert. Bibeitsteilung hat eine lange Geschichte.

Die Herausbildung verschiedener Berufe war ein tgen Schritt. Im Zuge der

Industrialisierung, die Ende des 18. Jahrhunderigsse&zte, entstanden immer mehr

Produktionsbetriebe, die sich auf die ErzeugungesirProdukts oder einer Produktart

spezialisierten. AuRerdem wurden die Arbeitsprozessitgehend zerlegt. Die Arbeitskrafte

wurden auf einzelne Arbeitsvorgange innerhalb eif@®duktionsbetriebes spezialisiert.

Ahnliche Tendenzen waren bzw. sind auch im Verwagsbereich zu erkennen.

Da die schweren korperlichen Arbeiten Uberdies gediend von Maschinen Gbernommen

wurden, lie3en sich auch die Arbeitsbedingungeni®diar Schritt verbessern. Die arbeitsteilige

Leistungserstellung in spezialisierten Betrieb¢mlso die Quelle unseres Wohlstands.

Dieser Wohlstand veranlasst uns jedoch, ein gréRé&mwegenmerk auf die offenkundigen

Probleme und Gefahren dieser Entwicklung zu rich2ewzu gehoren die Monotonie und die

einseitige Belastung am Arbeitsplatz, die haufigtratende Isolation der Arbeitnehmer, die

geringe Transparenz der betrieblichen Vorgéangelieitiith hat sich in den letzten Jahren

immer deutlicher gezeigt, dass die Spezialisierungf einen kleinen Ausschnitt des

Wirtschaftsgeschehens - z. B. auf die Produktios Tells einer Maschine - oft bedeutet, dass

die ganze Aufmerksamkeit der effizienten LosungelieAufgabe und weniger den im Einzelfall

meist relativ geringen Umweltbelastungen gilt. Mitiveile gilt das Interesse insbesondere der

Summierung vieler - manchmal nur kleiner - Luft-a¥8er- oder Bodenbelastungen zu einem

weitreichenden Problem der Umweltbelastung, das ejnofle Herausforderung flur die

Gesellschaft darstellt.

2. Hauptbedingungen des Funktionierens der sozialeMarktwirtschaft

Als Hauptbedingungen des Funktionierens der sozi®larktwirtschaft werden heute genannt:

Konkurrenz, Wettbewerb, unterschiedliche Eigentwmmsén, Stabilitat des Geldwertes. Unter

diesen Bedingungen werden durch Vertrage offene ktdainstalliert, die ein sicheres

Durchsetzungsvermégen haben.

Das Leitbild der sozialen Marktwirtschaft ist dasnRip der Freiheit. Aber fur das erfolgreiche

Funktionieren der sozialen Marktwirtschaft ist gnundlegendes Regelungsgesetz (das Kartell-

Gesetz) notwendig, das es ermdéglicht, die Spidinegefzustellen. Die soziale Ordnungspolitik

wird vom Staat aufgebaut zur Festlegung eines Omgsrahmens fur die Wirtschatft,

Bestimmung der Spielregeln fur die einzelnen Wirédtssubjekte. Der Staat baut auch die

Prozesspolitik auf, denn er muss in den laufendats@iaftsprozess eingreifen (z. B. durch das

Insolvenzanerkennungsgesetz).

Die Prozesspolitik schlie3t eine Reihe von sozigipohen regulierenden MalRnahmen ein:

Monopolkontrolle, Einkommens- und  Steuerpolitik, rfinkturpolitik,  Subsidia-

rititsmalRnahmen, Transferausgaben fur sozial kegkiRegionen und Bevoélkerungsschichten.
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Die Einkommen-Verteilung erfolgt zweistufig: alsirRarverteilung der Einkommen Uber den

Markt und als Sekundarverteilung durch staatlicherré&kturen (d.h. durch Steuern und

Transferausgaben).

Im internationalen Handelsverkehr zwischen Lanaeter Wirtschaftsraumen (z.B. Européische

Union) sind fur die Ausfuhr /Einfuhr von Gitern badere Dokumente erforderlich:

1. Versicherungsdokumente /Versicherungspolice, Varsrungszertifikat;

2. Handels- und Zolldokumente /Zollfaktura, Handelshreung, Ursprungszeugnis;

3. Transportdokumente /Konnosement, Ladeschein, iatiemaler Eisenbahnfrachtbrief,
Postlieferungsschein, Postversandbescheinigung;

4. Lagerdokumente /Orderlagerschein, Namenslagerschein

Bei der Abwicklung von Aufenhandelsgeschaften wiid Ware in der Regel nicht vom

Verkaufer an den Kunden, sondern von einem Dr{tBgediteur, Frachtfuhrer) Gbergeben.

Den Nachweis ordnungsgemafRer Ubergabe fiihrt déw&uar anhand von Dokumenten, die im

Kaufvertrag festgelegt sind.

Der Importeur kann den Rechnungsbetrag erst nach W®erkauf der Ware aus dem

Verkaufserlds der Importware begleichen.

Die Zahlungspflicht wird erst durch die Vorlage d@kumente beim Importeur ausgeldst. Die

Zahlung hangt davon ab, ob der Importeur die ih@s@ntierten Dokumente aufnimmt. Der

Importeur braucht bei der Aufnahme der Dokumenthmacht zu zahlen. Er akzeptiert eine den

Dokumenten beigefugte Tratte Uber 30, 60 oder S§eTBer Exporteur raumt dem Importeur

bis zur Falligkeit des Akzepts einen Warenkredit ei

Der Exporteur erhélt den Rechnungsbetrag oder Tk Rechnungsbetrages schon vor der

Lieferung der Ware. Wird der Rechnungsbetrag st¢tiogere Zeit vor Lieferung beglichen (um

z.B. die Herstellung der Ware zu finanzieren), aregt der Importeur in der Regel eine

Sicherheitsleistung. Der Exporteur versendet diereNan den Importeur und sendet ihm

lediglich eine Handelsrechnung. Bei prompter Zaglkann der Importeur Skonto in Anspruch

nehmen.

Es kdnnen wirtschaftliche oder politische Risiketseehen, z.B.:

Abnahmerisiko: Importeur nimmt die vertragsgemaélgetprte Ware nicht an.

Zahlungseingangsrisiko: Importeur erfillt seine ldalys-.verpflichtungen nicht.

Lieferungs-/Beschaffungsrisiko: Exporteur liefeitht vertragsgemals.

Transportrisiko: Ware wird durch den Transport béskigt oder geht verloren.

Kursrisiko: Kurs der auslandischen Wahrung untgtlgrol3en Schwankungen.

Transfer- oder Konvertierungsrisiko: Das Kauferlangerzégert oder verhindert

Devisenzahlungen aus politischen Grinden.

3. Marketing

Wenn Betriebe bzw. Unternehmungen als Einkommee#eyibetrachtet werden, rickt die

einzelwirtschaftliche Wertschépfung in den Mittehpti des Interesses. Damit ist der folgende

Zusammenhang angesprochen: Betriebe dienen dencMEmzur Einkommenserzielung. Sie

setzen Maschinen, Werkzeuge, Werkstoffe untersthtiest Art ein, um damit ein Gut

herzustellen, das an andere Marktteilnehmer vetrkaiudl. Betriebe erhalten fur die von ihnen

erstellten und verkauften Leistungen einen Gegenwen wir Ertrag nennen. Um diesen Ertrag

zu erwirtschaften, werden andere Guter eingedetetDifferenz zwischen dem Ertrag und den

eingesetzten Gutern, d. h. die Wertschépfung stsHEinkommensquelle fir alle Beteiligten zur

Verfigung. Ein Teil dieser Einkommen ist in der Blefigst garantiert: Das sind die Lohne der

Arbeitnehmer, die Zinsen fur die Fremdkapitalgelbed einige Steuern. Andere Teile der

Einkommen liegen in ihrer Hohe nicht vorab fests@dt insbesondere fir die Gewinne, die als

Restgrof3e definiert sind, und fir einige Steueemen Hohe in Abhéngigkeit vom betrieblichen

Ergebnis festgestellt wird.

Der wertmalRige Unterschied zwischen den Guitern uNdrleistungen anderer

Wirtschaftseinheiten, die der Betrieb zur Erzeugwagner Leistungen einsetzt, und jenen

ouhwnE
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Leistungen, mit denen der Betrieb den Bedarf amdéfieischaftseinheiten befriedigt, wird als
Wertschopfung bezeichnet.
Um Leistungen - Giter und Dienstleistungen - #estezu kénnen, sind verschiedene Mittel
notwendig, die Produktionsfaktoren genannt werdBrese Faktoren sind Betriebsmittel,
Werkstoffe und Arbeit. Bei der Betrachtung des Bsses der betrieblichen Wertschopfung
konzentrieren wir uns auf die sogenannten Vorlegdm: die zur Leistungserstellung
erforderlichen Betriebsmittel bzw. Maschinen, dieeMétoffe bzw. die Roh-, Hilfs- und
Betriebsstoffe, die halbfertigen Erzeugnisse sowdie Dienstleistungen anderer
Wirtschaftseinheiten.
Alle MaRnahmen, die der Verwendung der erstellteistungen auf dem Markt dienen, werden
unter der Bezeichnung Absatz zusammengefasst. DsatA stellt hdufig den Ausgangspunkt
der unternehmerischen Uberlegungen dar, d.h. dieran Teilbereiche wie Produktion oder
Beschaffung werden weitgehend von Absatziiberlegurgestimmt. Bei dieser Sichtweise
gewinnt der Marketing-Gedanke an Bedeutung. Manmgetist also ein markt- und
kundenorientiertes Konzept der Unternehmensfiihrung.
Beschaffung, Produktion und Absatz sind Teilprogess Rahmen der Erstellung betrieblicher
Leistungen und ihrer marktlichen Verwertung. Sie rde® deshalb auch als
leistungswirtschaftliche Teilprozesse bezeichnet. ielfsich wird auch von
leistungswirtschaftlichen Funktionen gesprochen.
Als Teilaufgaben werden in neuerer Zeit alle Voggindie mit Material- und Produktfluss zu
tun haben, unter der Bezeichnung ,Betriebswirtdtibbhé Logistik” zusammen-gefasst und als
besondere Teilgebiete der Betriebs-wirtschaftsleereandelt.
4. Methoden der Unternehmungsfihrung
Je nach dem  Fidhrungsprinzip  unterscheidet man ridgge Methoden der
Unternehmungsfuhrung:

Management by Alternatives
Bezeichnung fur ein Fiahrungsprinzip, das vorsibbt,der Entscheidungsfindung systematisch
Alternativen zu suchen. Die Entscheidung wird dedugeféllt, dass die in bezug auf die
strategischen und faktischen Ziele des Unternehmgewiichteten Alternatividsungen
miteinander verglichen werden.

Management by Communication and Participation

Auch participatives Management genannt. Bezeichrflinglen kooperativen Fuhrungsstil, der
die Anteilnahme aller Mitarbeiter am Entscheidunggpss im Unternehmen in den Mittelpunkt
stellt. Voraussetzung dafur ist die regelmaiigermation der Mitarbeiter und eine bewusst
intensiv gestaltete Kommunikation.

Management by Exception
Bezeichnung fir eine Methode der Unternehmensfighratie darauf beruht, die jeweilige
Fuhrungskraft von Aufgaben zu entlasten, die aughder nachgeordneten Ebene geleistet
werden kénnen.

Management by Results

Bezeichnung fur die ergebnisorientierte Methode Uisternehmensfihrung. Bei dieser eng mit
Management by Objectives verwandten Methode werddle Unternehmens-bereiche
angehalten, aufgrund sorgfaltiger ErgebnisanalyierZielsetzung fiir die nachste Periode zu
bestimmen.

Management by Motivation
Fuhrungsprinzip, das auf den Erkenntnissen dervdbitinslehre aufbaut. Ziel des Management
by Motivation ist, die Beweggrinde menschlichen éid#ns zu erkennen und die
Arbeitsaufgabe so zu gestalten, dass sich derlambetriebliche Mitarbeiter mit den Zielen des
Unternehmens identifiziert

Management by Objectives (MBO)

Bezeichnung flir eine Methode der Unternehmensfighridurch Vorgabe von operationalen
Zielen auf allen Stufen der Hierarchie und damitm Gegensatz zur herkémmlichen
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Aufgabenorientierung - durch eine Zielorientierigajlen sowohl bessere Resultate erreicht, als
auch eine objektive Grundlage fiir die Bewertung deistung von Mitarbeitern geschaffen
werden.
Management by System
Bezeichnung fir eine Management-Technik, die vom dgstematischen Ordnung und
Uberprifung der Verwaltungsarbeit ausgeht. Zweck téanagements by System ist die
Erhbhung der Leistungsfahigkeit der Verwaltung, @aekrung der Verwaltungskosten,
Verbesserung des Betriebsklimas.
Management by Control and Direction
Bezeichnung fir den autoritdren Fuhrungsstil, dgr dem Prinzip grindet, nachgeordneten
Stellen mdglichst genaue Kompetenzen einzurdumenSicherstellung des Arbeitsergebnisses
werden von den vorgesetzten Instanzen genaue Aabereisungen gegeben und intensive
Kontrollen durchgefihrt.
Management by Decision Rules
Fuhrungsprinzip, welches die Delegation von Aufgaldéompetenzen und Verantwortlichkeiten
durch exakte Entscheidungsregeln erganzt. Derartifjeéscheidungsregeln geben eine
quantitative Grenze an, deren Erreichen oder Uhggiten ein bestimmtes Handeln erfordert.
Management by Delegation
Die Delegation von Kompetenzen und Verantwortlictéde an nachgeordneten Instanzen setzt
eine besondere Qualifikation der Mitarbeiter vorddsrch die daraus folgende Erweiterung der
Arbeitsaufgabe und die dezentralisierte Organiratgt eine besondere Form der Kontrolle
notwendig, die die Handlungsbereitschaft und Hamght&higkeit der nachgeordneten Instanzen
nicht einschrankt. Haufig findet sich hier das Pipn,dezentralisierte Fiihrung®.
5. Aufgaben der Finanzwirtschaft
Die leistungswirtschaftlichen Teilprozesse spiegaich wie alle anderen betrieblichen
Tatigkeiten in Geldstromen wider: Fur Werkstoffée dn einen Betrieb geliefert werden, wird
Geld bezahlt. Fir die an Kunden abgegebenen Festiggte flie3en finanzielle Mittel zurtck in
den Betrieb. Die Gestaltung der betrieblichen Zagbstrome wird al§inanzwirtschaft oder
Finanzierung bezeichnet. Haufig wird das Wort ,Finanzierung® asvenger nur fir die
Beschaffung finanzieller Mittel gebraucht. Desha#ioll hier die etwas umfassendere
BezeichnungFinanzwirtschaft verwendet werden. Wichtige Fragestellungen sindli@sem
Zusammenhang: die Ermittlung des Kapitalbedarfse dbestaltung der langfristigen
Zahlungsstrome, die Maflinahmen zur kurzfristigenh@&ieng der Zahlungsfahigkeit des
Unternehmens.
Die Aufgabe der Finanzwirtschaft besteht im Ausdiader Finanzstréme, d.h. der Gelder, die in
ein Unternehmen hinein- bzw. aus einem Unternehneeausflie3en. Dominantes Ziel ist dabei
die Aufrechterhaltung der Zahlungsfahigkeit. Eintéinehmen muss jederzeit in der Lage sein,
allen Zahlungsverpflichtungen nachzukommen. Wersnileht der Fall ist, ist das Unternehmen
illiquide. llliquiditat flihrt zum Konkurs und damit zum Ende des Unterresisn
Ein Unternehmen kann groRe Verkaufserfolge erzjeldrer mehr Vermdgen als Schulden
verfugen, Gewinn erwirtschaften und dennoch zusambneehen, wenn es aufgrund mangelnder
Abstimmung von Einnahmen und Ausgaben seine Zakltergflichtungen nicht erfillen kann.
llliquiditat - Zahlungsunfahigkeit - fihrt zum Endes Unternehmens.
Aufgabe der Finanzwirtschaft ist der Ausgleich demnanzstrome mit dem Ziel, die
Zahlungsfahigkeit zu gewahrleisten.
Das Unternehmen muss insbesondere die Rechnungénefleranten, die Léhne und Gehalter
sowie Steuern und Abgaben bezahlen. Solange kesmkaufserlose in das Unternehmen
zurtuckflieRen, stellen die fur diese Ausgaben mitigMittel den Kapitalbedarf dar. Eine
wichtige finanzwirtschaftliche Aufgabe ist somitedBereitstellung von Kapital. Das Kapital
kann von den Eigentimern des Unternehmens (Eig&aRapder von Dritten (Fremdkapital)
stammen. Ehe die ersten Erzeugnisse verkauft warddrdie Unternehmung tber Einnahmen
verfugt, sind vielfaltige Ausgaben erforderlich. faede mussen erstellt, gekauft oder gemietet

19



werden. Maschinen und Werkstoffe werden gekauft Miirbeiter eingestellt. An sie sind
Loéhne zu bezahlen, noch ehe das erste Produkt uferigt. Zwischen dem Absatz der
Erzeugnisse und deren Erstellung liegt ein mehr a@miger grof3er Zeitabstand. In dieser Zeit
sind laufend Ausgaben notwendig. Hierfir sind friele Mittel erforderlich. Anders
ausgedruckt: Es entstedin Kapitalbedarf.
6. Kapitalzufiihrung
Die Deckung des Kapitalbedarfs kann auch daduricigein, dass Kapital von den Eigentumern
zur Verfugung gestellt (Eigenkapital) oder in Fommon Krediten aufgenommen wird
(Fremdkapital). Die Kapitalzufuhrung wird oft alsagitalbeschaffung oder Finanzierung
bezeichnet.
Die Vorgange der Kapitalbeschaffung und der Verweigddes Kapitals kdnnen am besten
anhand einer einfachen Bilanz erklart werden.
In der Bilanz wird jeder Geschaftsvorfall unter z@esichtspunkten erfasst:
Auf der linken Seite der Bilanz stehen die Vermdyeerte der Unternehmung. Dabei wird
zwischen Anlagevermdgen und Umlaufvermdgen unteden. Das Anlagevermdégen steht der
Unternehmung langfristig zur Verfigung. Hierzu gesmd Grundstiicke, Gebaude, Maschinen.
Sie werden als Sachanlagen bezeichnet. Aul3erdendregehzum Anlagevermogen die
Finanzanlagen. Das sind z.B. Beteiligungen an amdéfnternehmungen, Wertpapiere und
Darlehen, die z.B. einem anderen Unternehmen geéwdmerden. Das sogenannte
Umlaufvermégen bleibt nur relativ kurze Zeit im Beb. Zum Umlaufvermdgen gehéren z.B.
Vorrdte an Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffen, Festimpugnisse, Bankguthaben und
Kassenbestande.
Auf der rechten Seite der Bilanz steht, woher dmarziellen Mittel stammen. Haben die
Eigentimer der Unternehmung die Mittel zur Verfigwestellt, spricht man von Eigenkapital.
Die Mittel, die von Gesellschaftern einer Kommagdsdellschaft, einer GmbH oder den
Aktionaren einer Aktiengesellschaft in das Untemeh eingebracht worden sind, stellen also
Eigenkapital dar. Die Mittel kbnnen aber auch vemee Bank oder allgemeiner von einem
Kreditgeber stammen. In diesem Fall handelt es siohSchulden der Unternehmung. Diese
Schulden werden auch Fremdkapital genannt.
Die rechte Seite der Bilanz zeigt also, woher dapital kommt. Die linke Seite zeigt, wie das
Kapital verwendet wurde.
Es muss eigentlich nicht besonders erwahnt wenbess auf der linken und der rechten Seite der
Bilanz immer der gleiche Betrag stehen muss, dsicdgs nur um zwei Seiten derselben Sache
handelt.
Wir gehen davon aus, dass Herr Schulze eine Urtetmeg griindet und als Eigentimer erst
einmal seine gesamten Ersparnisse von 100000,-iBEdRs Unternehmen einbringt und diesen
Betrag auf ein Bankkonto einzahlt. Die Unternehmura nun 100000,- EUR auf ihrem
Bankkonto. Das Bankguthaben stellt Vermdgen derethehmung dar. Also miussen auf der
linken Seite der Bilanz 100000,-EUR stehen. Da ei@f0000,-EUR vom Eigentumer der
Unternehmung stammen, sind sie Eigenkapital. Auf réehten Seite der Bilanz muss also
Eigenkapital in Hohe von 100000,- EUR stehen. D#teeBilanz ist fertig.

Bilanz 1

Bankguth. 100000,- EUR Eigenkapl@@0000,- EUR

In der Zwischenzeit hat Firma Schulze ihre Produktaufgenommen. Dabei wurden die
Maschinen abgenutzt und um 15000,- EUR weniger .wau3erdem wurden Rohstoffe im

Werte von 65000,- EUR verarbeitet. Die Lohne, danwem Bankkonto bezahlt wurden,

betrugen 50 000, - EUR. Die bisher in der Bilanzze&hneten Vermdgenswerte Maschinen,
Rohstoffe und Bankguthaben haben also um insge$a@@t00,-EUR abgenommen. Es wurden
aber neue Vermdgenswerte, namlich Fertigproduldgecltpffen. Diese Fertigprodukte missen
ebenfalls in die Bilanz aufgenommen werden. Alsr&gtmissen wir die Herstellungskosten
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wahlen, die wir soeben mit 130000,-EUR beziffethdra Den neuesten Stand zeigt Bilanz 2.

Bilanz 2
Maschinen 135000,- EU Eigenkapite00000,- EUR
Rohstoffe 10000,- EU Fremdkdp@0000,- EUR
Bankguth. 25000,- EU
Fertigprod. 130000,- EUR
300000,- EUR 300000,- EUR

6. Amtliche Briefe bzw. Papiere
Vielleicht sind ja auch Sie der sdumige SchuldBann

« teilen Sie dem Glaubiger die Grinde fur lhren ldagsverzug mit und entschuldigen
sich,

« weisen Sie darauf hin, dass Sie die Zahlung tseveranlasst haben, oder

e bitten Sie ihn - falls Sie in finanziellen Schwgkeiten sind - um einen
Zahlungsaufschub.

Im heutigen Geschaftsverkehr kommt die ZahlungWechsehaufig vor. Es handelt sich
dabei um eine bargeldlose Zahlungsform, mit derG#ubiger einen Schuldner auffordert, an
einem festgesetzten Tag eine bestimmte Geldsummianaselbst oder an einen Dritten zu
zahlen.

Wenn Sie als Gldubiger ein Wechselformular ausfiillen, dann werden Sie zum Aussteller
und der (genormte) Wechselvordruck wird also zum gezogenen Wechsel.

Wenn Sie Schuldner sind, dann werden Sie durchUhterschrift zum Bezogenen und der
Wechsel wird zum Akzept.

Fast alle Wechsel werden bei Falligkeit durch eiadftinstitut eingeldst. Daher finden Sie
auf den Wechselvordrucken unten einen Zahlstellenegk, in den das einldsende Kreditinstitut
und der Zahlungsort eingetragen werden missen.nNurdiesen Eintrdgen kdnnen Sie als
Glaubiger den Wechsel vor Falligkeit an ein Kredititut verkaufen und so schneller an Ihr
Geld kommen; man nennt diesen Vorgang Diskontierung

Angenommen, Sie legen rechtzeitig einen Wechselerowird aber nicht eingeldst. Dann
erheben Sie Protest: Da es sich um eine amtlidmgiftiche Bestatigung handelt, missen Sie
damit einen Notar, Gerichts- oder Postbeamten bagei.

Angenommen, Sie sind der Bezogene (Wechselschildmet kdénnen aufgrund von
Zahlungsschwierigkeiten Ihr Akzept nicht einlds@®amit es gar nicht erst zum Protest kommt
und somit Ihr guter Ruf als kreditwurdiger Gescé@dirtner leidet, bitten Sie den Aussteller um
Prolongation, also um Verlangerung der Laufzeit ®féschsels. In einem entsprechenden
Schreiben an den Aussteller legen Sie dar, warlemtaimentan nicht zahlen kénnen, weisen
Sie auf kiinftige Geldeingange hin und nennen Siereneuen Zahlungstermin.

Ist lhre Firma schon einmal in Zahlungsschwierigeigekommen, ohne dass es
vorherzusehen war? Wenn so etwas einmal vorkomwoi#a,slann

« informieren Sie den Glaubiger tber lhre Lage,

* legen Sie ihm die Griinde dar und

* schlagen Sie ihm eine fur beide Seiten akzeptaideing vor.

Ein solcher auRRergerichtlicher Vergleichsvorschiagd vom Glaubiger oft allein
deswegen akzeptiert, weil er auf diese Weise ged@biancen sieht, sein Geld zu erhalten, als
wenn der Kunde Konkurs anmelden muss.

Sie haben im Prinzip zwei Moglichkeiten die frigtgehte Bezahlung einer falligen
Rechnung zu modifizieren:

* Sie bitten um Stundung, also um die Erlaubnisginem spateren Zeilpunkt zu zahlen.

» Sie schlagen Abschlagszahlungen vor, das he#3Rdckzahlung des Gesamtbetrags in
Raten.

In beiden Fallen kann der Glaubiger seine Zustimgnaherdings von Zinszahlungen
abhangig machen, die der Schuldner leisten muss.
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8. Aus der Geschichte der Juristenausbildung

Die ersten Versuche einer systematischen Jurisseildung sind bereits im friihen Mittelalter
unternommen worden. Besonders die heranwachsenddte &rkannten schnell den Wert guter
Rechtslehrer und gaben viel Geld fiur ihre Anwerbwaug. Der Juristenstand war mit den
traditionellen adligen Geburtsstanden nicht zu ks&chben. Zwar fiel der Zugang zum
kostspieligen Studium den S6hnen wohlhabender kamigichter. Es gab aber auch Aufsteiger
aus niedrigen sozialen Verhaltnissen.

Der Juristenmarkt lockte mit hohen Einkommen. Bs lgald akademische Prifungen und
Vorschriften Uber die Mindestdauer des in der Regehsjahrigen Studiums. Der Titel eines
Doktors verlieh den héchsten sozialen Rang undnigdat leicht zu erobern. Jahrhunderte spater
noch stand in der hofischen Ordnung ein burgenti¢ket und Doktor einem Adligen mit vier
Generationen adliger Abstammung im Range gleiclgledch war der Juristenmarkt der Boden
eines niemals aussterbenden Juristenproletariats. abmen Burschen mussten sich durch
Hilfsdienste, etwa das Abschreiben von juristiscierten, ernahren.

Zu Beginn des 18. Jahrhunderts sind OsterreichRmdRen als erste in ganz Europa zur
Uberzeugung gekommen, dass der Ubergang vom bemakFiirstendiest» zum «Staatsdienst»
unumganglich ist. Der Staat besall das Abnahmemobmiapden Juristenstand. Die Bewerber
fur das staatliche Amt mussten eine grindliche Adsbg besitzen. Juristenausbildung war
Staatssache und wurde durch Gesetz genau gerdgeltler preul3ischen Allgemeinen
Gerichtsordnung von 1781/93 wurde ein siebenjahrigesbildungsgang mit insgesamt vier
strengen schriftichen und mindlichen Priufungenggschrieben. Die Abschlussprifung fand
vor einer zentralen Kommision in Berlin statt.

Auch im Deutschen Reich gab es seit dem GericHessingsgesetz im Jahre 1879 eine
einheitliche Juristenusbildung. Sie war zweiphasigtudium und Refendariat gegliedert und
gualifizierte den Einheitsjuristen fir alle Berukdier blieb das romischgemeine Recht und seine
Methode und Theorie mit seinen Grundbegriffen diek@, aus der sich alle Juristen zuerst und
vor allem ihr Wissen beschafften. Einheit der Jlanausbildung und Einheit der
gemeinrechtlichen Dogmatik bewahrten den deutsdhesten die Einheit des Juristenstandes.
9. Der juristische Berufheute

Der Berufsstand der Juristen ist durch die einkbil Berufsausbildung der Richter,
Staatsanwalte, Rechtsanwalte, Notare, Verwaltuny&®erbands- oder Wirtschaftsjuristen
gekennzeichnet. Der erste Teil der Ausbildung ustfam rechtswissenschaftliches Studium von
mindestens %, Jahren, davon mindestens vier Halbjahre an eineivetbsitat der
Bundesrepublik Deutschland. Das Studium wird mit éesten juristischen Staatsprifung
abgeschlossen. Dem zweiten Teil der Ausbildung reirs&/orbereitungsdienst vorl/2 Jahren
als Referendar vorangehen, insbesondere bei Gamichhd Behdrden sowie bei einem
Rechtsanwalt. Mit der anschlie3enden zweiten jagsen Staatsprifung wird die Befahigung
zum Richteramt erworben, die den Zugang zu allgstjschen Berufen ertffnet.

Die Richter sind Berufsrichter (bei ordentlichenriGleten mit den Dienstbezeichnungen:
Amts-, Land-, Oberlandesgerichtsrat; Amts-, Lantiyesdirektor; Senatsprasident;
Oberamtsrichter, Amts-, Land-, Oberlandesgericlsident) oder ehrenamtliche Richter (z.B.
Schoffen, Geschworene, Handelsrichter).

Richter werden vom Staat berufen und stehen im digedes Bundes oder eines Landes.
Sie sind aber keine Beamten. Im Gegensatz zum Beaisit der Richter unabhangig und nur
dem Gesetz unterworfen. Es darf keinem Richtereguigrieben werden, wie er zu urteilen hat.
Berufsrichter konnen nur auf Grund einer Entschagddes Gerichts entlassen oder an eine
andere Stelle versetzt werden. Bewirbt sich eirh®icum ein Mandat als Abgeordneter des
Bundestages oder einer Volksvertretung des Larstebat er vor dem Wahltag Anspruch auf
zwei Monate Urlaub ohne Dienstbeziige.

Die Staatsanwaélte sind Beamte der Staatsanwaltechafie bei jedem Gericht bestehen
sollen. Die Staatsanwaltschaften (Amts-, Staatsber§aats-, Generalstaatsanwalte) sind
staatliche Untersuchungs- und Anklagebehorden mafsichen. Staatsanwalte missen zum
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Richteramt befahigt sein, doch Uben sie keine ertichen Funktionen aus. Die meisten
Staatsanwalte sind bei den Amtsgerichten bestettwerden als Amtsanwélte bezeichnet. Bei
Verdacht einer Straftat sind die Staatsanwalte dig Ermittlung und Aufklarung eines
Sachverhalts zustandig. Sie entscheiden daribetastverfahren einzustellen oder Anklage zu
erheben ist. Im gerichtlichen Verfahren haben smeAdiklage zu vertreten.

Die Rechtsanwaélte sind die gesetzlich berufeneapliéngigen Vertreter und Berater in
allen Rechtsangelegenheiten. Sie Uben kein Gewedrgjern einen freien Beruf aus. Zur
Aufnahme seiner Tatigkeit bedarf der Rechtsanwalt dulassung bei einem bestimmten
Gericht. Im dbrigen ist er grundsatzlich zur Beaufsiibung vor jedem Gericht der
Bundesrepublik Deutschland befugt. Im allgemeinémnl wer Staatsanwalt auf Grund eines mit
dem Mandaten abgeschlossenen Dienstvertrages (Madatlg, jedoch kann eine Verpflichtung
zur rechtlichen Interessen-vertretung auch durchicigiche Entscheidung entstehen (z. B.
Pflichtverteidigung).

Der Notar ist ein unabhangiger Trager eines Ofigmth Amtes und wird von der
jeweiligen Landesjustizverwaltung bestellt. Er zsir Unparteilichkeit verpflichtet und betreut
die Parteien bei schwierigen und folgenreichen Bgdschaften, beispielsweise bei der
Abfassung eines Ehevertrages, eines TestamentsdedeGrindung einer Gesellschaft. Bei
bestimmten Geschaften ist die notarielle Beurkugdyesetzlich vorgeschrieben. AuRerdem hat
der Notar z. B. Unterschriften oder Abschriften \Bokumenten zu beglaubigen.

Eine besondere Stellung unter den juristischen fBeraimmt der Beruf eines Rechtspflegers
ein. Der Rechtspfleger ist ein Beamter des gehabdnstizdienstes, der auf grund gesetzlicher
Ermachtigung mit der Wahrnehmung richterlicher Aalifgn betraut ist. Er erledigt die Aufgaben
der freiwilligen Gerichtbarkeit sowie die meistengelegenheiten im Mahnverfahren und in der
Strafvollstreckung. Voraussetzung flr die Betrauomgden Aufgaben eines Rechtspflegers ist
ein Vorbereitungsdienst von mindestens drei Jalfdawon f/, Jahre fachwissenschaftlicher
Studiengang) und Ablegung der Rechtspflegerprifttmge Befahigung zum Richteramt ist also
fur das Amt des Rechtspfleger nicht nétig.

3SMETOAUYECKUE YKA3ZAHUSA
Die theoretische Basis der Jahresarbeiten bildeémguiktische, kulturologische, kognitive,
vergleichende Aspekte wissenschaftlicher Forschunge
Es wird auch die Ansammlung und Klassifizierungn Whusterbriefen aus der Geschaftssphare
vorgesehen.
Die Jahresarbeit schfie auch die Entwichlung der vergleichenden lingutkologischen
Analyse der vorgefundenen Texte ein.
Themen der Jahresarbeiten
1) Thypologie der offiziellen Texte
2) Thypologie der Sach- und Gebrauchsexte
3) Sprachliche Besonderheiten der offiziellen €ext
4) Struktur und Sprache der Sach- und Gebrauahsext
5) Struktur und Sprache der Werbeanzeigen
6) Kognitive Aspekte der Auswirkung und Wahrnehiguon Reklamentexten
7) Englische Entlehnungen in der deutschen BusiSgsache
8) Franzo6sische Entlehnungen in der deutschemBssiSprache
9) Schriftliche Sprachnormen der Amtsbriefe
10) Semantisch- funktionale Analyse der deuyscherefyentexte

3.1METOANYECKHUE YKA3AHUA K IPAKTUYECKHUM 3AHATUAM
Vorbemerkungen

In den Seminarstunden werden solche landeskinaiiid@hemengebiete behandelt, die einen
Uberblick tiber die Besonderheiten der sozialen kdrtschaft Deutschlands ermdglichen: die
Gebote der Besprechungsmoderation, betrieblicitigkeit im System der Volkswirtschatft,
Betriebstypen, Stategien und Probleme des enéltak Wirtschaftssystems, Management,
Unternehmungsziele und Unternehmenstypen, Untezeiy des Vetrags Uber die
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Zusammenarbeit u. a. Die angebotenen Sprach&bhuogd kommunikativen Aufgaben
verhelfen den Studierenden zum Aneignen der aktmelhformationen aus dem Bereich
.S0ziale Marktwirtschaft®, zum Aktivieren der Gégdtssprache und Vorschriftsnormen fur
Besprechungen und Verhandlungen. Die kommunikativgfgaben kénnen als Anregungen zu
eigenen Unternehmungsprojekten benutzt werden.
Stunde 1
Betriebliche Tatigkeit im System der Volkswirtschaft
Fragen bzw. Aufgaben zur Verstandniskontrolle und mm Besprechen
1. Auf welche Weise kann ein Betrieb seine Existenhesin?
2. Welche Rolle kommt auf den Staat am betrieblichen Gesamtergebnis zu?
3. Was beduetet betriebliche Wertschépfung? Verdeutlichen Sie, wie die betriebliche
Wertschopfung erwirtschftet wird?
4. Was wird unter den Produktionsfaktoren verstanden?
5. Deuten Sie die Begriffe: Vorleistungen, Beschaffuligsatz, Marketing.
6. Erklaren Sie den Sinn folgender AuRRerung: Markeishgvesentlich mehr als Absatz.
7. Welche Bedeutung hat die betriebswirtschaftlichgitiik im Wertschopfungsprozess?
8. Referate zum Prasentieren und Diskutieren
Stunde 2
Management
Fragen bzw. Aufgaben zur Verstandniskontrolle und mm Besprechen
1. Durch welche Aufgabenbereiche wird die betrieblisto®rdination sichergestellt?
2. Was verstehen Sie unter Management?
3. Welche Teilaufgaben umfasst das Management?
4. Bitte beurteilen Sie die starken und schwachen tiBosn unterschiedlicher
Managementkonzepte anhand der tabellarischer Angabe
5. Vergleichen Sie wichtige ,Management-by“ Konzepdehmen Sie kritisch Stellung.
6. Welche Managementkonzeption wirden Sie akzeptiddegPinden Sie Ihr Gesamturteil.
7. Referate zum Prasentieren und Diskutieren
Stunde 3
Betriebstypen. Rechtsformen.
Fragen bzw. Aufgaben zur Verstandniskontrolle und mm Besprechen
1. Welche Betriebstypen unterscheidet man je nach\Watschaftszweig?
2. Welche Betriebstypen lassen sich nach dem vorllemmsien Produktionsfaktor
unterscheiden?
3. Bitte bestimmen Sie anhand der Abb. 3 die Betrigi®st je nach Rechtsformen.
4. Charakterisieren Sie die wichtigsten Rechtsformes HErivatrechts. Achten Sie besonders
auf die Art der Haftung der Gesellschafter bzw. Aeteilseigner.
5. Beurteilen Sie, in welcher Beziehung die Leitungsme der Arbeitgeber und die
Arbeitnehmer zu einander stehen.
6. Beschreiben Sie den Aufbau einer kombinierten Réaih.
7. Welche Kriterien gelten fur die Wahl der Rechtsfenf
8. Referate zum Prasentieren und Diskutieren
Stunde4
Verhaltensnormen der Geschaftskommunikation
Fragen bzw. Aufgaben zur Verstandniskontrolle und mm Besprechen
1. Beschreiben Sie lhre eigene Einstellung zur Bighkeit. 2. Wie reagieren Sie, wenn Sie
auf andere Personen warten missen?
3. Wie steht es in Ihrem Land mit der PunktlichReit
4. In welchen Situationen muss man punktlich seinyaétchen Situationen kommt es nicht so
darauf an?
5. AuRern Sie Ihre eigene Meinung zu den Aspektrkultureller
Kommunikationssituationen.
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6.Welche Fragen kdnnen dabei nicht korrekt sein?
7.Welche Gesprachsthemen kdnnen als Tabubereitiea®e
8. Referate zum Prasentieren und Diskutieren
Stunde5
Offizielle Dokumente /Unterlagen im Bereich Studium
Auskinfte Uber das Sprachstudium
Einschreibung zum Studium
Praktikum
Aufgaben
1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und déaltrder Mustertexte.
2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstulnitialteil, Grundteil, Terminalteil,
Anlage.
3. Bestimmen Sie, welche Informationen in jedemakstirierenen Teil plaziert sind.
4. Versuchen Sie, lhre eigenen Texte ,* nach dsgefenen Mustern zusammenzustellen.
5. Besprechen Sie mit lhren Kommilitonlnnen lhr KNaben, beim DAAD um Auskunft Uber
Studienmdglichkeiten in Deutschland zu bitten uad dinschreibungsformular auszufullen.
Auskulnfte Uber das Sprachstudium
Die Schreiberin des folgenden Briefes bittetAmskunft Gber Studienmdoglichkeiten am
Dolmetscher-Institut in Minchen. Sie gibt kurz amelche Schulbildung sie besitzt und welche
beruflichen Ziele sie hat. Dann stellt sie ihragen und bittet um Ubersendung von
Unterlagen und Einschreibungsformularen.
Christine Bolte 8, rue Rembrandt
F-75008 Paris
Sprachen- und Dolmetscher-Institut 21 20n.
Amalienstr. 73
D-8000 Munchen 40
Betreff: Auskunft iber das Studium im Winterseme2t./..
Sehr geehrte Herren,

Ende Juni werde ich mein Baccalaureat in Pariseganl. Da ich beabsichtige, spater in
Frankreich Deutsch und Spanisch zu studieren, taddth vor allem meine deutschen
Sprachkenntnisse an lhrem Institut erweitern.
Bitte teilen Sie mir mit, wann das nachste Semel&ginnt, ob wahrend der Semesterferien
Ferienkurse fir Auslander abgehalten werden undfiobden Eintritt in die Deutsche bzw.
Spanische Abteilung eine Aufnahmeprifung abdelegden muss. Ich wiirde gerne Deutsch als
Hauptfach und Spanisch als Nebenfach belegen.|afNge wird Ihrer Ansicht nach die Ausbildung
dauern, und nach wieviel Semestern kann ich dieibsspriufung ablegen? Ich hatte sechs Jahre
Deutsch und drei Jahre Spanisch in der Schule.
Bitte schicken Sie nir mdglichst bald ein Vorlesswgrzeicnis mit Angabe der Studiengebihren
und die notwendigen Formulare fir die Einschregoun
Falls das Institut bei der Zimmersuche behilflicsinskann, wére ich sehr dankbar. Vielleicht
kdnnen Sie mir einige Adressen zusenden.
Ich danke lhnen im voraus fur Ihre Bemihungen.
Mit freundlichen GrufRen Christine Bolte

* Einschreibung zum Studium

Christine Bolte hat die Unterlagen des Ingierhalten.
Nun will sie sich fur einen Deutschkurs einschraibdusammen mit dem Brief (in der
Anlage/beiliegend) schickt sie das ausgefllte @insibungsformular. Auch am Ende des Briefes
gibt sie an, dass der Brief eine Anlage enthalt.
Christine Bolte 8, ieembrandt
F-75008 Paris Sprachen- und

Dolmetscher-Institut 2. Juni 20..
Amalienstr. 73
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D-8000 Munchen 40
Sehr geehrte Herren,
fur die Auskunft Uber die Ausbildung zur Wirtsctskibrrespondentin bzw. -dolmetscherin danke
ich Ihnen. Ich méchte mich fir das kommende Wsamester 20../.. in der Deutschen Abteilung
einschreiben. Das Einschreibungsformular habeuslyetillt und schicke es Ihnen in der Anlage.
Die Gebuhren werde ich zum Semesterbeginn Ulszwe
Bitte senden Sie mir das Vorlesungsverzeichnid teilen
Sie mir mit, wann die Einstufungsprifung stattfinde
Mit freundhien Gruf3en
C. Bolte
Anlage
1 Einschreibungsformular
Stunde6
Offizielle Dokumente /Unterlagen im Bereich Studium
Bewerbung als Werkstudentin
Praktikum
Aufgaben
1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und déaltrder Mustertexte.
2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstulnitialteil, Grundteil, Terminalteil,
Anlage. 3. Bestimmen Sie, welche Informationerenhgjm strukturierenen Teil plaziert sind.
4. Versuchen Sie, lhre eigenen Texte nach derbgega Mustern zusammenzustellen.
5. Besprechen Sie mit Ihren Kommilitomen Ihr Vorhaben, in den Semesterferien als
Werkstudentin in einer deutschen Firma zu arbeitdrGeld zu verdienen. Dazu brauchen Sie noch
ein Empfehlungsschreiben.
» Bewerbung als Werkstudentin
Anna Kern mdochte in den Ferien Geld verdrenSie sucht eine Arbeit, bei der sie ihre
Kenntnisse verwerten und gleichzeitig etwas Neewesh kann.
Anna Kern bei vorid
Quellental 50 Firma Karchen & Co.
2000 Hamburg-Flottbeck
Personalabteilung 1. Juli 20..
Jungfernstieg 13
2000 Hamburg
Betreff: Bewerbung als Werkstudentin
Sehr geehrte Herren,
von Kommilitonen der Universitat Hamburg, wo iclir Zeit die Deutschkurse fur Auslander
besuche, habe ich erfahren, dass Sie in daeret3emesterferien auch ausléndische Studenten
beschaftigt haben. Ich erlaube mir daher, micldie Zeit vom 1. August bis 31. Oktober 20.. als
Werkstudentin zu bewerben.
Ich habe die franzgsische Handelsschule absolwettmeine
Englischkenntnisse durch einen einjahrigen Aufdhtiva London erweitert. In England arbeitete
ich voruibergehend in einer Speditionsfirma. Meaieatschen Sprachkenntnisse sind fir die Uber-
setzung einfacher Korrespondenz ausreichend. Aar e#in mecha nischen Arbeit ware ich nicht
interessiert.
Ich wirde mich freuen, wenn ich in den Semestem bei Ihnen arbeiten kdnnte, und bitte Sie
um baldige Nachricht.
Mit freunctien Gruf3en
A.Kern
Stunde 7
Firmennachweis. Schriftliche Normen fir amtliche Biefe bzw. Papiere
Praktikum
Aufgaben
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1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und déaltrder Mustertexte.
2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstulnitialteil, Grundteil, Terminalteil,
Anlage.
3. Bestimmen Sie, welche Informationen in jedemakstirierenen Teil plaziert sind.
4. Versuchen Sie, lhren eigenen Texttyp ,Firmenmags® nach dem gegebenen Muster
zusammenzustellen.
5.Besprechen Sie mit lhrem Geschaftspartner Ihrh&foen, lhre Firma zu prasentieren.
Prasentieren Sie Ihre Firma.

»  Firmennachweis
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Musterbrief

Gasturbinen
Gasturbinen Mannheim GmbH Postfach 10 43 D-71028€iBgen

Mannheim GmbH
Deutsch-Italienische Handelskammer Hauserstraf3e 10
Pettenkoferstr. 35 D-71032 Batgen
ffash 10 43
80336 Minchen D-71029 Boblimge
éfdn: (07031) 23410
@fix (07031)2341265
Firmennachweis 3.3.200....

Sehr geehrte Damen und Herren,

Wir sind Hersteller von Gasturbinen und mdchtemgeit italienischen Firmen in Verbindung

treten, die solche Aggregate bendtigen.

Damit Sie einen Uberblick tiber unser Produktiongmmm gewinnen konnen, legen wir einige

Prospekte bei. Wir sind seit Gber 30 Jahren aufu@aisen spezialisiert und verfigen deshalb tber

grol3e Erfahrung auf diesem gebiet.

Bitte nennen Sie uns Unternehmen in Italien, dib siventuell fir unsere Erzeugnisse interessiern.

Wir werden uns dann direkt an diese Firmen wenden.

Vielen Dank fur lhre Bemuhungen.

Mit freundlichen Gruf3en

Gasturbinenfabrik Mannheim GmbH Bankhaus Dreyer&Co, Boblingen
BLZ

504 303 00
--------------- Konto 3670
(Unterschrift) Amtsgericht Batgen HRB 50303

Geschaftsfuhrer: Hans Meiser
UST

(VAT)-ID-Nr. DE 129 030 446

i.A. Kurt Schneider

Anlagen: Prospekte

Stunde 8

Anfrage. Angebot
Schriftliche Normen fur amtliche Briefe bzw. Papiere
Praktikum
Aufgaben
1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und déaltrder Mustertexte.
2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstukitialteil, Grundteil, Terminalteil, Anlage.
3. Bestimmen Sie, welche Informationen in jedenakdtirierenen Teil plaziert sind.
4. Versuchen Sie, lhre eigenen Texte ,Anfrage“, gAhot® nach den gegebenen Mustern
zusammenzustellen. Besprechen Sie mit lhrem Géspla#ner Ihr Vorhaben, die Mustermodelle
Ihrer Produktion anderen Partnerfirmen anzubieten.
Im Folgenden ein paar Hinweise, was Sie fir eidkstémdige Anfrage und ein vollstandiges
Angebot beriicksichtigen sollten:

» Ware (Art, Menge, Grol3e, Farbe, Qualitat)

* Preis

* Lieferzeit
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« Liefer- und Zahlungsbedingungen
» Geschaftsbedingungen (oft ein Verweis dief Allgemeinen Geschéftsbedingungyen
Sie merken: Jetzt wird’s ernst!
* Anfrage
Musterbrief

R _ Barenbrau AG
FIRMEN ;
- LOGO
Barenbrau AG Gelbe Gasse 15 A-4020 Linz
Xaver Ertl GmbH
Drygalskiallee 118
D-81477 Munchen
Anfrage 3.3.200....
Sehr geehrte Damen und Herren,
Ihre Adresse teilte uns die Industrie- und Handetsker fur Minchen und Oberbayern mit.
Wir sind eine mittelstandische 6sterreichische Brauund suchen fur unser geplantes neues
WeilRbier ,Linzer Weil3e hefetriib” einen Etikettefdi@nten. Unser geschatzter Jahresbedarf li¢
bei ca. 100 000 Sriick.
Bitte senden Sie uns so bald wie méglich ein unuefithes Angebot mit Mustern Ihrer Etiketter
zu. AulB3erdem bendtigen wir ausfihrliche Angabernr liferzeiten, Preise, Liefer- und
Zahlungsbedingungen.
Bei Ruckfragen steht lhnen unsere Mitarbeiterinntilee Brunnauer gern zur Verfiigung.
Mit freundlichen Griifl3en
Barenbrau AG

gt

N

(Unterschrift)
Barenbrau AG
Gelbe Gasse 15
A-4020 Linz
Telefon 07 32- 69 86 32
Telefax 07 32- 69 86 34
* Angebot

Musterbrief

....................

Thompson Motorkompaten GmbH & Co.KG

...................

Lester AG

Abteilung Einkauf

Herrn Rowe

Heerenstr. 3

CH — 8427 Rorbas
17.4.200....

Sehr geehrter Herr Rowe,

mit Bezug auf Ihr Gesprach am 14.4. mit unserenaiMéiter, Herrn Lehmann, biete ich Ihnen an:

60 Thompson-Kolben SPC 1.300

zum Preis von ... EUR pro Stuck ab Werk.
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Die genannten Stickpreise sind Nettowerte zuzuyeipackung (3%) und 0,2%
Versicherungssteuer, guiltig bis zum 31.12.200.... Kaarfpreis ist innerhalb 30 Tagen nach
Rechnungsdatum ohne Abzug fallig.

Auf alle Teile geben wir sechs Monate Garantie. IDé&ferzeit betragt 4 Wochen.

Es gelten die allgemeinen Lieferbedingungen fustugigen und Erzeugnisse der Metallindustrie.

Ich bedanke mich fiir das Interesse.

Mit freundlichen Gruf3en

Thompson Motorkomponenten GmbH & KG
(Unterschrift)

J. Rorlich

Manager Gussteile

Stunde 9
Auftrag. Auftragsbestatigung
Schriftliche Normen fur amtliche Briefe bzw. Pagier
Praktikum
Aufgaben
1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und déaltrder Mustertexte.

2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstukitialteil, Grundteil, Terminalteil, Anlage.

3. Bestimmen Sie, welche Informationen in jedenakdtirierenen Teil plaziert sind.

4. Versuchen Sie, lhre eigenen Texte ,Auftrag”, fdagsbestatigung“ nach den gegebenen

Mustern zusammenzustellen. Besprechen Sie mit liBeachaftspartner lhr Vorhaben.

* Auftrag
Musterbrief
' FIRMEN '
» — LOGO !
Korbinian Becker
Aventura ¢ Calle Calderon de la Barca.l « E-4106GI& Calle Calderon de la Barca, 1
E-41003Sevilla
Asia-Sport Tel.: (5) 421 00 6-31
Vertrieb fur Sportartikel Fax: (5) 42100 6-17
Augsburger Str. 16 -18
D-86516 Friedberg
Auftrag 18.11.200----

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken lhnen fur Ihr Angebot vom 10.11.200-wsndie zugeschickten Muster und besteller
300 Handballe, Kr. 679, Preis £... pro Stick

200 Basketballe, Nr. 886, Preis £... pro Stick

150 Fitness-Handschuhe, Nr. 1076, Preis ... fiokS

Liefern Sie bitte binnen 6 Wochen frei Haus. Bet&8@dung innerhalb von zwei Wochen ziehen
2% Skonto ab. Bitte senden Sie uns eine Auftraggbgsng zu.

Mit freundlichen Griifl3en

(Unterschrift)

Wir

Mercedes Panadero
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Musterbrief

FIRMEN |
- LOGO !

Max Hueber Verlag
Max-Hueber-Stral3e 4

Max Hueber Verlag Postfach 11 42 D-85729 Ismaning D-85737 Ismaning
Telefon (089) 9602

BBE Verlag Telefax (089) 96 02-358

Frau Bauer

Postfach 69 33 09
40278 Dusseldorf

13.3.200---

Auftragsbestatigung
Sehr geehrte Frau Bauer,
wir bestatigen Ihren Anzeigenauftrag
vom: 8. 3.2060 -

Zeitschrift: Zielsprachelsch

Ausgabe: 3/200---

AnzeigengrolRe: 75 x 225 mm

Platzierung: rechte Sakehte Spalte

Preis: €

Ihre Druckunterlagen erbitten wir bis zum 30. A@@0---

Wir danken Ihnen fir diesen Auftrag und winscheerlnzeige guten Erfolg.

Mit freundlichen Gruf3en

MAX HUEBER VERLAG

USt(VAT)-In-Nr. DE 130 002 447 Bayerische Vereiask Muunchen (BLZ 700 202 70) Kto.
36 62 38-803

Max Hueber Verlag GmbH & Co. KG. Amtsgericht Minoh&lRB 49304 Personlich haftende
Gesellschafterin: Sprachen-Hueber-Verlagsges.mivhtsgericht Minchen: HRB 45498 Sitz
der Gesellschaften: Ismaning Geschaftsfuhrer: BatdHueber, Wolf Dieter Eggert

Stunde 10
Mangelriige. Antwort auf eine Mangelrige
Schriftliche Normen fur amtliche Briefe bzw. Papiere

Praktikum

Aufgaben

1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und déaltrder Mustertexte.

2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstulnitialteil, Grundteil, Terminalteil,
Anlage.

3. Bestimmen Sie, welche Informationen in jedemakstirierenen Teil plaziert sind.

4. Versuchen Sie, lhre eigenen Texte ,Manglrig&ntyort auf eine Mangelriige* nach den
gegebenen Mustern zusammenzustellen.
5. Besprechen Sie mit lhrem Geschaftspartner lhrhatoen, Ihrer Partnerfirma eine
Reklamation zu schicken.
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* Mangelrige
Musterbrief

FIRMEN
-LOGC

Textilfabrik Bussart AG
Frau Hagen
Werinherstr. 15

85644 Minchen

20.6.200.....

Ihre Lieferung vom 10.6.200...
Sehr geehrte Frau Hagen,
wir haben lhre Sendung vom 10.6.200... erhalteiddrehaben 20 der gelieferten Sakkos kleine
Webfehler. Wir hoffen, dass wir sie zu reduziefaisen trotzdem verkaufen kdnnen, und schlagen
Ihnen deshalb vor, dass Sie uns auf die gesamtfuSgrinen Preisnachlass von 10% gewé&hren.
Bitte teilen Sie uns mit, ob Sie mit diesem Voraghéinverstanden sind. Wenn nicht, werden wir uns
erlauben lhnen die schadhaften Exemplare
zuriickzuschicken.
Mit freundlichen Grif3en
Modehaus Werner GmbH & Co. KG

(Unterschrift)
i. A. Paul Kristofferson

Musterbrief

t FIRMEN -

i LOGO
Textilfabrik Bussart AG  D-83641 85644iiMthen

Modehaus Werner GmbH & Co. KG
Herrn Kristofferson
Postfach 1203
24959 Flensburg
23.6.200...
Ihr Schreiben vom 20.6.200...
Sehr geehrter Herr Kristofferson,
vielen Dank fur lhr Schreiben vom 20.6.200... Esnitsehr leid, dass Sie mit einem Teil unserer
Lieferung nicht zufrieden sind. Bei unserem Steféranten hat es einige technische Probleme gegel
die wir selbst leider nicht rechtzeitig bemerkt éabWir miissen daher die von lhnen festgestellten
Mangel bestatigen.
Mit Threm Vorschlag, dass Sie auf die gesamte Segéinen Preisnachlass von 10% erhalten, sind v
einverstanden.
Mit freundlichen Grif3en
Textilfabrik Bussart AG

(Unterschrift)

ppa. Claudia Hagen
WerinherstralRe 15, D-83644 Minchen ¢ Postfach 36e83641 Miinchen Telefon (089) 65 32 89-0
Telefax (089) 65 3289-302 » Telex 423 Buss d Baokhdausch & Co. Miinchen « BLZ 700100 83
Kto 103 114 402 Postgiroamt Munchen ¢« BLZ 700 100 &to 362 36-805
UST(VAT)-Id-Nr. DE 129 010 567 Sitz der Aktieng#sehaft: Minchen Amtsgericht Minchen: HRB
7193

ben

yir

Vorsitzender des Aufsichtsrates: Dr. Max Meindlerstand: Andreas Glas, Peter Wapneski
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Stunde 11
Unterzeichnung eines Vertrags Uber die Zusammenasht
Praktikum
Aufgaben
1. Bestimmemn Sie die wichtigen Begriffe zu derzelnen Paragraphen des gegebenen
Vertrags.
2. Kommentieren Sie den Inhalt jedes Paragraphgeiddrags.
3. Besprechen Sie mit Ihren moglichen Geschaftspartdie Bedingungen der Zusamenarbeit
mit Berlcksihtigung der folgenden Schweerpunkte:
* welche Rechtsform wird bevorzugt;
* welchen Namen bekommt das Unternehmen;
» wie werden die Ziele des Unternehmens gesehertanelen und formuliert;
» was betragt das Gesellschaftskapital;
* wie hoch sind die Einlagen eines jeden Gesellsersgf
» fur welche Zeitperiode ist der Vertrag gultig;
» wer Ubernimmt die Geschaftsfluihrung;
* wie werden Gewinne und Verluste eingeteilt;
* welche Hafteinlage wird fir jeden Teilhaber festgtzt;
* wie werden die Einlagen geleistet (z.B. in bar dleer die Bankkontos);
* ob mindliche Vereinbarungen auch wirksam sind;
* ob die Gesellschaft bei Kindigung aufgelostwir
4. Stellen Sie Ihre eigene Version eines Vertragsimmen.
Vorbemerkungen
In den Seminarstunden werden solche landeskinadiii@hemengebiete behandelt, die einen
Uberblick uber die Besonderheiten der sozialen Mdrtschaft Deutschlands ermdglichen:
Bedingungen,  Stategien und Probleme des entwickeltéVNirtschaftssystems,
Unternehmungsfuhrung, Marketing, Finanzwirtschdfyistenausbildung. Das vorgesehene
Praktikum ist darauf gezielt, die Geschaftsspraahe Vorschriftsnormen fir Besprechungen
und Verhandlungen zu aktivieren. Hier werden alMbstertexte fir die Herstellung offizieller
Partnerbeziehungen zwischen den Geschaftspartngebaten. Die kommunikativen Aufgaben
kénnen als Anregungen zu eigenen Unternehmunggpeajéenutzt werden.
Stunde 12
Soziale Marktwirtschaft in Deutschland:
Besonderheiten. Strategien. Probleme
Fragen bzw. Aufgaben zur Verstandniskontrolle und mm Besprechen
In welcher Beziehung stehen Gesellschaft und Asteiting zueinander?
Was bedeutet Wirtschaften?
Wodurch wird die Guterversorgung verbessert?
Worin liegt die Quelle des Wohlstandes?
Welche Probleme und Gefahren werden wegen intenisidastrialisierung verursacht?
Was verstehen Sie unter den Transferausgaben?
Auf welche Weise kann ein Betrieb seine Existenhesin?
Welche Hauptbedingungen sind fur das Funktionieden sozialen Marktwirtschaft
notwendig?
Referate zum Prasentieren und Diskutieren
Stunde 13
Unternehmungsfuhrung
Fragen bzw. Aufgaben zur Verstandniskontrolle und mm Besprechen
1. Was bildet den Kern der betrieblichen Téatigkeit?
2. Welche Methoden der Unternehmungsfihrung unterdeheran?

ONOOR~WNE

©
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3. Welche Rolle spielt die Machtverteilung zwischen ndeverschiedenen
Unternehmungstragern?
4. Was bedeutet das Anreiz-Beitrags- Gleichgewicht? M@lcher Bedeutung ist dieses
Phanomen fur ein Unternehmen?
5. Warum ist es wichtig, das Ziel eines Unternehmengaatorisieren*?
6. Charakterisieren Sie die verhaltenswirksamen MalmeUnternehmenstrager.
7. Diskutieren Sie die Frage, ob die Motive menscldiciiandelns im Unternehmen von
grof3er Bedeutung sind.
8. Referate zum Prasentieren und Diskutieren
Stunde 14
Finanzwirtschaft
Fragen bzw. Aufgaben zur Verstandniskontrolle und mm Besprechen
1. Prazisieren Sie den Begriff ,Finanzwirtschaft* dugnaloge Bezeichungen.
2. Erlautern Sie die Aufgaben der Finanzwirtschaft.
3. Warum wird die Aufrechterhaltung der Zahlungsfaleigkals dominantes Ziel der
Finanzwirtschaft bestimmt?
4. In welchem Fall ist das Unternehmen illiquide? Wodhrt die llliquiditdt des
Unternehmens?
In welchem Fall wird ein Unternehmen als zahluniggf@der liquide bezeichnet?
Auf welchen Wegen (aus welchen Quellen) wird diestkbmung der Finanzstrome
errechnet und erreicht? Verdeutlichen Sie das ahdanAbbildung 6.
7. Warum entsteht ein Kapitalbedarf und welche Fakiotgestimmen die Hohe des
Kapitalbedarfs?
8. Erklaren Sie, wie eine Bilanz aufgestellt wird. IlBt® Sie Bilanzen lhres vermutlichen
Unternehmens auf:
Bilanz 1 — nur mit Eigenkapital
Bilanz 2 — mit Eigen — und Fremdkapital
Bilanz 3 — einschliel3lich Einkauf von Maschinen und
Rohstoffen
Bilanz 4 — einschliel3lich Fertigprodukt
Bilanz 5 — einschliel3lich Gewinn.
9. Referate zum Prasentieren und Diskutieren
Stunde 15

o o

Versandanzeige — Rechnung

Amtliche Briefe bzw. Papiere

Praktikum

Aufgaben

1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und déaltrder Mustertexte.

2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstulnitialteil, Grundteil, Terminalteil,
Anlage. 3. Bestimmen Sie, welche Informationerenhgjn strukturierenen Teil plaziert sind.

4. Versuchen Sie, lhre eigenen Texte ,Versandaez@&gchnung’nach den gegebenen Mustern
zusammenzustellen.

5. Besprechen Sie mit lInrem Geschéftspartner ,hee®eldsummen fir Sie akzeptabel sind.

Rechnung Nr. 527097 17.7.200..

Kundenbestellung: Nr. 974/63

Auftragsbestatigung: 84920

Lieferanschrift:

Art der Lieferung: Gesamtlieferung

Anzahl Artikel Einzelpreis Gesamt
2 Spannungsmessgerat
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ALPHA 14-1028 €147,- € 254,00

1 Akkumulator AS 170628 €775,- € 775,00
1 Messgerat OPTICA 220155 696,- € 695,00
Warenwert netto £722,00

15% Mehrwertsteuer € 83D

Verpackung € 75,00

Gesamt € 2055,50

Zahlungsbedingungen: netto innerhalb von 50 Tagen

Fur alle Lieferungen und Leistungen gelten die utigsgenannten Allgemeinen Verkaufs- und

Lieferbedingungen. Reklamationen werden nur inlbrhan 14 Tagen nach Warenerhalt
angenommen.
Diese Rechnung wurde mit EDV erstellt und ist obméerschrift gultig.

Bayern-Bank Munchen, Konto 13434, BLZ 880 900 ®amkhaus Dinkel, Konto 9637 BLZ
933 200 Kreditbank Sid, Konto 567951 BLZ 999 180 00

Stunde 16
Empfangsbestatigung. Zahlungsanzeige. Lieferverzogeng
Amtliche Briefe bzw. Papiere
Praktikum

Aufgaben
1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und déaltrder Mustertexte.

2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstulnitialteil, Grundteil, Terminalteil,

Anlage. 3. Bestimmen Sie, welche Informationeresheym strukturierenen Teil plaziert sind.

4. Versuchen Sie, |hre eigenen Texte ,Empfangsbgstiy. Zahlungsanzeige.

Lieferverzbgerung” nach den gegebenen Musternmzosanzustellen.

5. Besprechen Sie mit lhrem Geschaftspartner diehluBgsbedingungen und die

Schwierigkeiten, welche wegen Lieferverzégerungastehen kbnnen.
Musterbrief

FIRMEN !
-LOGO !

Pinkus-Versand

Katzenartikel GmbH
Postfach 135 Tel. (087 52) 22 50-0
D-84070 Au Fax (087 52) 22 50-48
Hauptstr. 18-2Telex 6 35 722 Pin d
D-84072 Au Btx * 730049 #

Pinkus-Versand Postfach 135 D7@Au
Amtsgericht ARB 2347
Geschaftsfuhi@r. Alexander Scholz
Mizzi GmbH
Friedbergstr. 156
86165 Augsburg
Unsere Bestellung vom 16.5.200.. 15.6.200...

Sehr geehrte Damen und Herren,
am 16.3.200... haben wir bei Ihnen 250 Katzentoihettem Typ «Cat-Clean 2000» bestellt. S
haben uns die Lieferung bis zum 50.4.200.. fesézagt. Als wir die Lieferung am 15.5.200..

anmahnten, rief uns Herr Magdeburger an und verbpras, bis Ende Mai auf jeden Fall zu
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liefern. Bis heute haben wir nichts erhalten.
Da wir einigen unserer Kunden die Lieferung fegiemagt haben, bringen Sie uns in grol3e
Schwierigkeiten. Wir setzen lhnen eine Nachfristzaim 30.6.200... Sollten Sie bis dahin nig

liefern, werden wir die Annahme verweigern und einen anderen Lieferanten zurlckgreifen.

Die Mehrkosten werden wir lhnen dann in Rechnuetest.

Wir hoffen sehr, dass Sie alles unternehmen wengenynsere guten Geschaftsbeziehungen
nicht zu gefahrden.

Mit freundlichen Gruf3en

Pinkus-Versand

Vertrieb

(Unterschrift)

Fred Burger

Stunde 17
Zahlungsverzodgerung. Mahnung
Amtliche Briefe bzw. Papiere
Praktikum

Aufgaben

1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und déaltrder Mustertexte.

2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstuknitialteil, Grundteil, Terminalteil,
Anlage.

3. Bestimmen Sie, welche Informationen in jedenakdtirierenen Teil plaziert sind.

ht

4. Versuchen Sie, lhre eigenen Texte ,Zahlungswmring. Mahnung” nach den gegebenen

Mustern zusammenzustellen.

5. Besprechen Sie mit lhrem Geschéaftspartner diéhludgsbedingungen und die

Schwierigkeiten, welche wegen Lieferverzégerungestehen kbnnen.
Musterbrief

earthwind deutsdda
recycling gmbh
: i bahnstral3e 20
P : d-56841 traben4tarh
postfach 301
bmimrmmem - d-56838 trabenterh
telefon(06541)43-0
fax (065 41) 43-21

Sauter GmbH & Co. KG
Abt. M-EP
Postfach 1560
56805 Cochem
Mahnung
11.12. 200...
Sehr geehrte Damen und. Herren,
bei Durchsicht unserer Konten haben wir festgdstidiss Sie die nachstehend aufgefiihrte
Rechnung trotz Zahlungserinnerung vom 10.11.200 ch micht bezahlt haben:
Rechnung Nr. SA95S01430 vom 208...fallig am 2.10.200...
€ 95000,-

Wir bitten um Uberpriifung und. Uberweisung desdéth Betrags zuzuglich einer Mahngebiihr

von € 100,- in den nachsten Tagen. Sollten Si&Zdiung bereits veranlasst haben, betrachten

Sie dieses Schreiben bitte als gegenstandslos.
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Fur Ruckfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfigung

Mit freundlichen Gruf3en deutsche bank trabebéch

Earthwind Deutschland biz 205 600 03

-------------- konto 76308080

(Unterschrift) amtsgerichbea-trarbach

hrb590

ppa. Margarethe Zaun geschaftsfuhrer: ayahzdort

Stunde 18

Zahlung. Zahlungsschwierigkeiten
Amtliche Briefe bzw. Papiere

Praktikum

Aufgaben

1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und déaltrder Mustertexte.

2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstulnitialteil, Grundteil, Terminalteil,
Anlage. 3. Bestimmen Sie, welche Informationeresheym strukturierenen Teil plaziert sind.

4. Versuchen Sie, Ihre eigenen Texte nach den gagaeldViustern zusammenzustellen.

5. Besprechen Sie mit Ihnrem Geschaftspartner, vwdRtbbleme bei den Wechsel-Bezahlungen
oder Zahlungsaufschiiben entstehen kénnen.

Musterbrief

. FIRMEN |
' _LOGO !
Enmicimangsriaus Bassermann  Postfach 89 BREhlingen
Uhrenhaus Finck
Postfach 200768
80005 Munchen

WECHSELZIEHUNG 1.9.200...
Sehr geehrte Damen und Herren,
wie vereinbart habe ich fir meine heutige Rechmin@®545/035 einen Wechsel tber €

18769,-, fallig am 1.12.200...,
auf Sie gezogen. Bitte schicken Sie mir den akedpth Wechsel so bald wie mdglich zurtck.
Mit freundlichen GrifR3en
Bassermann GmbH
Hans Meixner

(Unterschrift)
Anlage: Wechsel
Gebr. Bassermann GmbH  Telefon (06833)2560-Bankhaus Saar, Rehlingen
Einrichtungshaus Telefax (06833238 (BLZ 302 367 99) Konto 658 846 933
NordstraRe 11, 66780 Rehlingen Amtsgericht Saarbrucken HRB 6891
Postfach 89, 66779 Rehlingen Geschaftsfuhrer: RaiRenkert
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Musterbrief

. FIRMEN |

: - LOGO :
Zahnradfabrik Stuttgart AG
Ernst-Reuter-Ring 20-25

D-70122 Stuttgart Svemdgen-Vej

7DK-3090 Nortborg

TIf. +45-74453060

Fax + 45-74453066
Bitte um Stundung

14200...

Sehr geehrte Damen und. Herren,
am 31.11.200... wird lhre Rechnung Nr. 6752/9 vdn8200... Uber einen Betrag von € 143767,15
fallig.

Leider sind wir im Moment nicht in der Lage dieagm#ne zu begleichen, da einer unserer Hauptkungden,

die ABX Pumper A/S, Konkurs angemeldet hat. Eirighe Betrage stehen fur uns noch aus.
Wir sind sicher, dass sich die Situation schon Bklcen wird, und bitten Sie um einen Zahlungsauisc
von zwei Monaten.
Wir hoffen, dass Sie mit diesem Vorschlag einverd¢a sind und uns in dieser schwierigen Lage
entgegenkommen kdnnen.
Mit freundlichen Grif3en
Donfiss A/S
(Unterschrift)
Sven Johansson

ZAHNRADFABRIK STUTTGART AG

An/To: Donfiss A/S Ernst-Reuter-Ring 20-25

Herrn Johansson D-70122 Stuttgart

Sven-Jenssen-Vej 7 Tel. 00 49 (0) 183-0

DK-5090 Nortborg Fax 00 49 (0) 184-1791

Telex348754

Stuttg d
Fax-Nr.: 00 4-5-74 4550 66
Seite (n) / Page (s) incl. Erstblatt / first page: Datum/Date:
20.11.19.

Ihr Schreiben vom 14. 11. 200...

Sehr geehrter Herr Johansson,

Ihren Vorschlag vom 14.11.200... nehmen wir an. Wid lso mit einer Stundung unserer Rechnung
zwei Monate einverstanden, missen lhnen allerdingdiesen Zeitraum Zinsen in Hohe von 1,5% deg
Rechnungsbetrags berechnen.
Wir hoffen, dass wir Ihnen mit dieser Regelung érelkénnen. Bitte senden Sie uns per Fax Ihre Artitw
Mit freundlichen Grif3en
Zahnradfabrik Stuttgart AG

(Unterschrift)

Wolfgang Steinle
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Stunde 19
Sach- und Gebrauchstexte /Anzeigen ,Stellenmarkt”,Immobilienmarkt*
Praktikum
Aufgaben
1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und déaltrder Mustertexte.
2. Bestimmen Sie, welche Informationen in jedemakstirierenen Teil plaziert sind.
3. Untersuchen Sie die strukturierenden und spacmn Indizien unterschiedlicher
Anzeigentexte, die solche funktionalen Restriktionversinnbildlichen, wie Verdichtung
/Komprimierung, Sachlichkeit, Exaktheit, Persuasion
4. Charakterisieren Sie die Anzeigenarten je nachalt, Zweck, Funktion, Plazierung,
Gestaltung /Form, Auftaggeber.
5.Achten Sie darauf, welche Mdglichkeiten der Bdweag um eine Arbeitsstelle diese Anzeigen
geben.
6. Besprechen Sie mit Inrem Geschaftspartner, eeRdrufe im Arbeirsmarkt heute besonders
nachgefragt sind.
Stellenmarkt /Stellengesuche
» Planungs-Bauleitungsaufgaben tbernimmt
Inge-Klaus, 490-4182
* Ich mdchte einen Arbeitsplatsplatz in einer wollarmden Familie in Deutschland adsi-
pair-Madchen finden. Ruf:(095)918-3328
» DeutscheMonteur (Elektrik /Elektronik) sucht im Raum Moskau neue Tatigkeit gleich
welcher Art bei deutscher Firma. Angebote an, [Ffau Westfahl.
» Elektro- Techniker, 42 Jh.,Montage, Sevice, Konstruktion, SPS+ PC-Eufady sucht
Festanstellung. Ch 06/594426
» Fur Fruhaufsteher
Reinigungspersonal
fur Buroreinigung gesucht
(Lohnsteur wird ibernommen)
Arbeitszeit: tagl. 5.00- 8.00
Antadus GmbH
Telefon 06105/209644
~iImmobilienmarkt /Wohnungsgesuche bzw. -angebote*
* Firma "Horizont" 9 bietet folgende Raumlichkeitem &/ohnungen, Villen in der Umgebung
Moskaus, Office, Lagerrdume. Die angebotenen Riébkditen sind entweder general-
Uberholt bzw. reparaturbedirftig. Annehmbare derei Wir erwarten lhren Anruf unter
folgenden Rufnummern: 273-3596 (deutsch) Alexana@404-4040, 371-9209 (englisch).
« Suche helle, ruh. 2-3 RW, 55-68n&EBK,Lift, BLK, KT, Chiffre 04/ T 908
« Preiswertes Wohnen, Dresden Nitte, 3 Zi.-Whg, 89%ad m. Wa., BLK, KM 321,- € +NK,
Mietwohnungsag., Tel.8 03 87 38

Stunde 20
Sach- und Gebrauchstexte / Werbetexte
Praktikum
Aufgaben

1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und déaltrder Mustertexte.

2. Beachten Sie die Aufbauelemente und ihre Page(fir Werbetexte sind es

Anschriftsteil /Initialteil, Logo, Grundteil /Textn, Slogan /Schlagsatz, Bildteil (ikonische
Zeichen, natlrliche Zeichen, Photoaufnahmen), Sskdil /Teminalteil (Adresse, Rufnummer).
3. Bestimmen Sie, welche Informationen in jederakdtirierenen Teil gegeben sind.

4. Versuchen Sie, Ihre eigenen Texte nach den gagaldViustern zusammenzustellen.
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5. Besprechen Sie mit Inrem Geschaftspartner, vebdder gezielte Effekt einer Werbung bzw.
einer Gebrauchsanweisung besonders wirksam ist.

Werbung

Internationalesahdelszentrum

-Dienstleistungen des internationalen NETWORK-Infationsnetzes der Assoziation
internationaler Handelszentren und Tausendendti in aller Welt;
Zugang zu auslandischen Informationszentren: DAIAAR (Schweiz), DIALOG (USA) u.a.;
-internationale Telekommunikationsdienstleistungen;
-Information Uber in Moskau ansassige auslahéisérmen und deren Angebote;
-Hersteller und Verkaufer von Waren und Dienstlgigen in Russland und der GUS;
-Pacht von Rechentechnik und BirokommunikationmKwnikationsmittel, Colsulting,
redaktionelle Bearbeitung von Dokumenten,;

-Verkauf von Nachschlagewerken und Stadtplanen slosk123610, Moskau Tel.:
(095) 253 1383("NETWORK?"),
Kransopresnenskaja nab. 12 253 28842839
Hotel Meshdunarodnaja 1, Fax: (095) 25800
Office 368 E-MAIL: sovin @ adonis. ias. m&u

* Gebrauchsanweisung
Wella Germany Die Wella-Lotion enthalt Salze der Thioglykolséubie Fixierung
Wellaperm enthalt Wasserstoffperoxid. Kontakt mit den Augesrmeiden.
Pflegedauerwelle Sofort Augen spulen, falls das Erzeugnis mit dege&xuin Kontakt
Moisturizing Effekt kommt. Nichtin Reichweite von Kindern aufbewen
fur normales Haar Geeignete Handschuhe tragen.
Inhalt: Art. Nr. 4127
1 Well-Lotion Mit Wellaperm haben Sie eine Dauerwelle gdtyatie einfach
(Nr. 1): 200 mi in der Handhabung und zuverlassig in der AnwendsingSie
1 Fixierung (Nr. 2): gibt ihrem Haar Elastizitat, Sprungkraft und Volem
100 ml Der besondere Moisturizing-Effekt bewahrt e dattrliche
9 Plastikhaube Feuchtigkeit des Haares und wirkt feuchtitgkegulierend. Ihr
1 Schwamm Haar wird durch spezielle Wirkstoffe gleichzeitigpdglegt.
1 Gebrauchsanweisung Die Well-Lotion und die Fixierung sind aufeinander
Abhangig von der abgestimmt,dadurch erzielen Sie dauerhafte Umfogumd beste
Haarlange reicht der Haltbarkeit.
Inhalt fur An-
wendungen.
Warnhinweise:
Gebrauchsanweisung
beachten.

3.2METOJANYECKHUE YKA3AHMUS 11O BBIITOJTHEHHUIO KYPCOBBIX PABOT U
PE®EPATOB

KypcoBbie paboTsl 1 pedepaTsl 10 TaHHOW TUCIUIUINHE HE MPEAYCMOTPEHBI.

3.3METOJIMYECKUE YKA3ZAHUS 10 CAMOCTOSITEJIbHOM PABOTE
CTYJEHTOB

A. Aufgaben fir die Arbeit an Lehrtexten
Fur die Arbeit an Lehrtexten wiirden sich folgehdse- und Verstehensstrategien eignen:
1. Versuchen Sie beim ersten Textlesen die Griémahrationen zu erfassen.

40



2. Formulieren Sie die Hauptthemen des Textes ahceben Sie eine thematische Gliederung
auf. Betiteln Sie dabei jeden Abschnitt der Glieahey.
3. Notieren Sie sich beim zweiten Textlesen demlthbh bezogenen aktuellen Wortschatz zu
jedem thematisch angedeuteten Textabschnitt.
4. Bestimmen Sie den inhaltsgebundenen Wortschatz sehriftlichen oder mundlichen
Kontrolle des Wortschtzwissens.
5. Uberlegen Sie sich die moglichen Fragen an Kemmilitoninnen, die Sie im Unterricht
zum Diskutieren vorschlagen wirden.
6. Erstellen Sie die Karte von Genre-Besonderhales betreffenden Textes.
Sphéare/ Bereich der gesellschaftlichen Kommurakati /Ausbildungsbereich,
Unternehmungsbereich, Handelsbereich, juristisBleeeich u.a.
* Funktionale Gattung (Berichterstattung, offiziell&rief, offizielles Dokument, Antrag,
Bewerbung um ein Stipendium, Bewerbung um eine ikgbielle, Reklamation, Bestellung u.a.
o Struktur: Initialteil, Einfihrungs(ab)satz mit PAedeformeln, Grundteil /Textteil mit
Kommentaren, Tetminalteil mit der Unterschrift udén Angaben des Adressanten.
e Sprache: usuelle Terminologie, diplomatische bzifizielle Termini und Anredeformelin,
Typische syntaktische Satzstrukturen (Satzperioan Partizipial- und Infinitivgruppen und
gleichtartigen Satzgliedern, Nominalsatze), daswiegen analytischer Verbalformen, Binde-
und Einleitungsformeln u.a.
Didaktisierung der kommunikativen Zielsetzungyielchen Bereichen des sozialen Lebens und
zu welchem Zweck wird diese Textgattung gebraucht?)
B. Veranstalten Sie eine Pressekonferenz der Geséispartner zu den referierten
Problemen. Beachten Sie dabei die folgenden Hinvgei auf ein erfolgreiches Moderieren:

* Bereiten Sie sich gut vor.

* BegriBen Sie die Gaste (allgemein und namentlich).

* Beginnen Sie positiv.

* Legen Sie das Ziel der Pressekonferenz fest.

* Geben Sie die Tagesordnung bekannt.

« Erklaren sie die Vorgehensweise.

* Visualisieren Sie die wichtigen Inhalte der Referazw. Vortrage.

« Kennzeichnen Sie die Grungprobleme der Besprecminge

* Fuhren sie durch Fragen.

* Bleiben Sie beim Thema.

» Bleiben Sie neutral.

* Achten Sie auf konkrete Vereinbarungen.

» Schliggen Sie positiv ab.
C. Kontrollaufgaben zur Aneignung der geschaftsbezamen Themengebiete
Ub. 1 Treffen die folgenden Aussagen auf Anfrageru?
Markieren Sie entsprechend durch Ja oder Nein.
Eine Anfrage

1. ist immer unverbindlich.

2. hat eine fest vorgeschriebene Form.

3. muss eine Frist fur die Angebotsabgabeesetz

4. wird immer an mehrere Anbieter geschickt.
Ub. 2 Welche Strategien kann ein Unternehmen bei Aragen verwenden?

1. Je hoher der Auftragswert ist, ... --tddsapper ist die Form der
Anfrage.

2. Je dringender der Bedarf ist, ... stdenehr Unternehmen werden
zu einem Angebot aufgefordert.

3. Je starker die eigene Position ist, ... -talk8rzere Angebotsfristen

werden gesetzt.
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4. Je langer ein Unternehmen -tadkértere Bedingungen
schon mit einem Lieferanten raem gestellt.
zusammenarbeitet, ...

Ub. 3 Beschreiben Sie mogliche Strategien bei der r&fellung eines Angebots.

Bertcksichtigen Sie u.a.:

» Hohe des Auftragswertes

» Dringlichkeit des Aufrtags

e Kundenorientierung des Lieferunternehmens

» Dauer der Geschaftsbeziehung mit dem Kunden

« Bedeutung des Auftrags fir das Lieferunternehmen
* Angebot routinmalig erstellen Giinstige

« Konditionen anbieten

* Angebot kurzfristig abgeben

* Den Kundenbedirfnissen entgegenkommen

* Angebot ausfuhrlich detaillieren

z.B.: Je geringer der Auftragswert (der Anfragé)desto routimaRiger wird das Angebot

erstellt.

Ub. 4 Treffen folgende Auusagen zu? Ja oder nein?

Ein Angebot

1. wird nur erstellt, wenn eine Anfrage vorliegt.

2. ist verbindlich.

3. kann befristet sein.

4. kann widerrufen werden.

Ub. 5Wer flihrt welche Schritte aus?

Markieren Sie entsprechenfluftraggeber /Kunde oder Hersteller /Lieferant.

1. eine Anfrage schicken

2. die Lieferbereitschaft prufen

3. den Auftrag bestatigen

4. die Rechnung ausstellen

5. die Rechnung zustellen

6. Die Lieferung annehmen

8. die gelieferte Ware prufen

9. die Rechnung prifen

10. die Ware zum vereinbarten Zahlungstermin berahl
11. den Eingang der Zahlung prifen

Ub.6 Welches Wort passt in die Lucke? Bilden Sie dipassende Form.

Teilnehmerin: Guten Tag, ich méchte ,

mein Name ist Woyzeck.

Tagungshelferin: , ich finde Ihren Name
nirgends. Wirden Sie bitte in die Teilnehmerliste
und das Anmeldeformular ?
Teilnehmerin: Sie, aber mein Name steht

schon hier auf der Liste. Sie haben ihn nur .
Tagungshelferin: Ja, wirklich, hier steht es ja: W-0-Y-Z-
E-C-K. Sie die Karten fir die 8tedifahrt im Tagungsburo.
TeilnehmerinWie lange __ das Tagungsburo ?
Tagungshelferin: Bis 17 Uhr.
Teilnehmerln: Ich habe noch ein Problem. Kann man bei
Ihnen den tragbaren Computer direkt an den Vidgektar anschlieRen? Ich muss einen
Vortrag halten. An wen kann ich da ?
Tagungshelferin:An Frau Karstens, hier gleich nebenan.
Teilnehmerin: Eine Frage noch. Wo der

42



Vortrag Uber Gewasserschutz ?
Tagungshelferin:ln Raum 314.

ausfullen leid tun entschuldigen
sich wenden sich eingrag
stattfinden erhalten sich anmelden
gedffnet sein falsdihreiben

Ub.7 Eroffnungsworte

Was wirden Sie sagen?

a) Sie eroffnen die neunte Konferenz fir PapierforaghiDie Konferenz hatte noch nie vorher
so viele Teilnehmer.

b) Geben Sie eine kleine Anderung im Programm bekddietPodiumsdiskussion beginnt eine
Stunde fruher, als in den gedruckten Programmén. ste

c) Professor Butten halt einen Vortrag Uber die Ge$thides Papiers. Stellen Sie ihn dem
Publikum vor und geben Sie ihm das Wort.

d) Danken Sie dem Professor flr seinen interessanterirdg und eroffnen Sie die
Publikumsdiskussion.

e) Die Konferenz ist im Verzug mit dem Zeitplan. MaoH&ie das Publikum darauf aufmerksam
und kirzen Sie die Diskussion ab.

Ub.8 Schlussworte

Sie beenden die Tagung fur Kartografie und sprechemm Plenarsaal die Abschlussworte.
Suchen Sie im Redemittelbuch nach geeigneten Wendyen.

a) Stellen Sie fest, dass es Zeit ist, die Tagungeagliiel3en.

b) Danken Sie den Vortragenden fir die vielen interete Dinge, die es in den letzten Tagen
zu horen gab.

c) Danken Sie den Teilnehmern furs Dabeisein/ Aufnsakkeit und dricken Sie die
Hoffnung aus, dass alle von der Tagung profitietidm.

d) Danken Sie den Veranstaltern fir die reibungslag@@isation der Tagung und den
unermudlichen Einsatz des Hilfspersonals.

e) Sagen Sie zum Schluss noch etwas Uber den Tagtingsopeschliel3en Sie Ihre kurze Rede
mit guten Winschen fur die Zukunft.
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Ub. 9 Fillen Sie die Liicken aus.

Hiermit ich die Sitzung .
Ich , dass die Sitzung ordnungsgemal’ und
beschlussfahig ist. Zuerst h das Protokoll der letzten Sitzung. Gibt
es gegen das Protokoll? Nein? Also sPdatokoll . Da wir heute
leider nicht viel Zeit haben, , dassRuinkt drei von der
streichen. Gibt es dazu ? Oder moamizne ?
Einwande ein/berufen fest/stellen
fur eroffnet erklaren  einen Antradlste
vor/schlagen an/nehmen verlesen
Wortmeldungen Tagesardn

Ub. 10 Was wiirden Sie sagen?
a) Sie leiten eine Sitzung. Alle Teilnehmer sindvasend. Begriif3en Sie sie und eroéffnen Sie die
Sitzung

b) Sie brauchen einen Protokollfihrer. SchlagerH&ien Huber vor.

c) Alle Teilnehmer sind mit dem Protokoll der leztSitzung einverstanden.

d) lhrer Meinung nach ist die Tagesordnung zu |I&g.mdchten, dass ein Punkt gestrichen
wird.

e) Fragen Sie, was die Teilnehmer dariber denleen &unkt zu streichen.

f) Die Sitzungsteilnehmer sollen tGber den Vorscldbgtimmen.

g) Funf Sitzungsteilnehmer sind mit der Streichemyerstanden, drei sind dagegen.

h) Die Sitzung ist fast zu Ende. Stellen Sie febtpoch jemand etwas fragen oder hinzufiigen
mochte.

i) Beschliel3en Sie die Sitzung.

Ub. 11 Abstimmung
Sie leiten eine Sitzung, in der es um das Budget déchsten Jahres geht. Die
Sitzungsteilnehmer stimmen tUber das Budget ab.

a) 7 Teilnehmer sind mit dem Budget einverstanderichtn3 enthalten sich der Stimme.
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b) 2 Teilnehmer sind einverstanden, 13 nicht.

c) Alle Teilnehmer sind mit dem Budget einverstanden

d) 12 Teilnehmer sind nicht mit dem Budget einversgam@ sagen nichts dazu.

Fassen Sie die Abstimmungsergebnisse zusammen. Hieben Sie Worter, die Sie dazu
brauchen:
die Stimmenthaltung
sich der Stimme enthalten
die Gegenstimme
daflr sein
unterstutzen
dagegen sein
einen Antrag annehmen
einen Antrag ablehnen
die Mehrheit
einstimmig
ohne @egtimmen
Ub. 12 Welche Worter passen in die Liicken?
- Liebe Kollegen und Kolleginnen, ich freue miclasd Sie gekommen sind. Ich denke, wir
kénnen mit dem bisherigen Stand unserer Verhandlurgghr . Es gibt
allerdings noch einige Punkte, Uber die wir mussen, aber ich bin sicher, dass wir eine
Lésung finden, die fur alle
-Wenn ich gleich zur Sache

Ich mochte gern noch einmal auf den Preis der Hlﬂsté;erate . Ich finde,
dass Sie uns bei einem so grol3en Lieferumfangligreis sollten. Ich méchte
, dass wir Ihr gro3ter Kunde nya@enn wir den Vertrag unterzeichnen.

- Wenn ich Sie , mochten Sie ein@degen Rabatt? Ich dachte, wir wéren uns
da schon
- Im Prinzip schon, aber ich mochte assaehn Prozent bei dieser Stickzahl nicht
besonders viel sind.

akzeptabel sein entgegenkommen ig ®iarden

zu sprechen kommen etoben
darauf hinweisen richtig verseh
sich unterhalten kommen durfen frieden sein

Ub. 13 Welches Wort passt in die Liicke?
a) Herr Kupper ist auf Dienstreise. Soll ich Sie¢ seiner Sekretérin ?
b) Wie war der Name bitte? Kénnten Sie ihn bitte ?
C) bitte! Ich sehe mal nach, obisiist.
d) Frau Muller kommt erst in einer Stunde. Méch$a ihr eine Nachricht

?
e) Tut mir Leid, Herr Meier ist bis 5 Uhr in
f) Alles Kklar. Ich sage Frau Mann .
g) Wiirden Sie bitte Herrn Vogt , dassaailmgerufen habe?
h) von Frau Willemer, Cartz,egutag!
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1) Also, dann bis nachste Woche! Und vielen Dank fu

j) Entschuldigung, kdnnten Sie das Letzte noch alnm ?

k) Konnte Herr Muller mich ? Meine Nuennst 66 99 66

[) Die Verbindung ist so schlecht. Ich kann Sierkau .

m) Geht in , Herr Weller. Ich faxe Ihnén Daten.

n) Ich dann nachste Woche.

o) Darf ich gleich zur kommen?

p) Ich glaube, mein Telefon gldie schnell mal ran.

q) Vegessen Sie nicht, zuerst die Landeskennzahl zu
r) Der Anrufer war wohl falsch verbunden. Er hatigh wieder

auflegen ausrichten buchstabieren Hageen
klingeln  sich melden verbinden  versteh

wahlen wiederholen zurickrufen de Anruf
der Apparat der Bescheid dielte
die Sitzung die Ordgu

Ub. 14 Entschuldigungen
Spielen Sie mit Inrem Partner Situationen, wo $Sisgat zu einem Termin kommen und
sich fur die Verspatung hoflich entschuldigen, vedidr lhr Partner auf die
Entschuldigung reagiert. Geben Sie einen Grund kave. Ausrede an.
Verspatungsgrinde z.B.
»  Stau/Baustelle auf der Autobahn
» sich verfahren/den Weg nicht finden
*  Taxifahrer — sich nicht auskennen
*  Kind krank - zum Arzt bringen
»  StraRenbahn/Bus - ausfallen/verpassen
«  StraRe gesperrt - Uberschwemmung
*  Uhr/Wecker - stehenbleiben
*  Zug/Flugzeug - Verspatung
* Reifenpanne
*  kein Taxi am Bahnhof
* ein UFO - sehen
* Fahrrad - stehlen

Ub. 15 Erganzen Sie die fehlenden Worter in den fgeénden Ausschnitten aus einer
Firmenprasentation. Bei Bedarf hilft Innen die nebestehende Wortliste.

Meine Damen und Herren! Iff der Firma UNIFAX® ich
Sie herzlich in unserer Fabrik willkommen. Mein Naist Sellmayer, und ich bin in unserem
Unternehmer?” fur den Kundendienst.
Ich mochte lhnen zunéchst eirféh tiber Ihr heutiges Programm geben.
Am © werde ich Uber die verschiedenen Geschaftsbersjmeehen’®
tiber die Produktionsstéattertind tiber die
Organisation des Kundendiensts.
Damit kdnnen wir das Thema Exportmarf&e und zum Punkt Investitiofi&n
Wie ich anfangs schdf” , haben wir Verkaufsbuiros indrxdern.
In diesen{*V mochte ich kurz auf die Frége wie

wir unsere auslandischen Mitarbeiter schulen. tueere das mit einef
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Aus dieser Tabell&? . dass die Zahl der Mitarbeitatikuierlich

gestiegen ist. Das Saulen-diagrafith die Entwicklung des Umsatzes.
Vielen Dank fur Ihré'® . Ich habe mich sehr gefress idh die
Gelegenheit hatte, lhnen unser Unternehffién . Wenn Sie Fragen haben,
bin ich gerr*® , sie zu beantworten.

Anfang _ Aufmerksamkeit Beispiel Name

Uberblick Zusanmmhang
abschlieen  eingehen erwahnen heil3en
hervorgehen Ubergehen vdestel zeigen

anschlie3end bereit uletzt  zustandig
Auch andere Ausdriicke sind mdglich

4 KOHTPOJIb 3HAHUM

4.1 TEKYIIU KOHTPOJIb
Zur laufenden Kontrolle der Kennnisse von Studideen wéren folgende Aufgaben
empfehlenswert:
— schriftliche bzw. miindliche Uberprifung des VEohatz-Wissens in Form einer Reihe von
thematischen Wortschatzquizen anhand der russegtschen oder deutsch- russischen
Aquivalente der vorgegebenen Wortschatzliste;
— schriftiches Vorlegen und  muindliche Befragumgr gesammelten thematischen
Worschatzliste /aus Lehrtexten, aus den referiefieitungs- oder Zeitschriftartikels, aus den
Audio- und Videoreihen);
— schriftliche und mundlich Repréasentierung dendtation eines themenbezogenen Zeitungs-
oder Zeitschriftartikels;
— mundliche Aussprache zu den individuellen Reé¢era
— Zusamennstellung einiger Texte aus dem BereictGadschaftskommunikation/tabellarischer
Lebenslauf, Bewerbung um ein Stipendium, Abiturzegheistungsstand, Bewerbung zum
Studium, Antrag auf Erteilung eines Schengen-VisuBewerbung um eine Arbeitsstelle,
Firmennachweis, Bestellung/Auftrag,Reklamation;u.a.
— schriftliches Resiimee zur Begriindung des pediani beruflichen Vorhabens.
Zur Kontrolle des Aneignens der strukturierended wprachlichen Besonderheiten von Sach-
und Gebrauchstexten:
— Untersuchen Sie die strukturierenden und sprawdri Indizien des gegebenen Textes.
— Bestatigen Sie mit einigen konkreten Sprachersahgen die funktionalen Restriktionen des
Textes wie Verdichtung
— Komprimierung, Sachlichkeit, Exaktheit, Persuasio
— Charakterisieren Sie den Text je nach Inhalte@wy Funktion, Gestaltung /Form, Plazierung,
Auftaggeber bzw. Absender/Empfanger.

Test
Aufgabe

Lesen Sie den folgenden Text zuerst einmal ganzche Wort passt in die Licke?- Benutzen
Sie bitte den Antwortbogen.
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Allein unter Mannern
Stefanie W. ist eine der ersten Auszubildendeml&ir Beruf IT-System-Elektronikerin

Die 21-jahrige Stefanie W. ist eine der ersten Enaulie eine (0) zur IT-System-Elektronikerin
macht. Seit sie im Physikunterricht Elektronik dhgenommen hat, ist sie von diesem (1)
fasziniert. Zwar (2) sich ihre Freundinnen fase dllr eine kaufm?nnische Lehre, aber als sie in
den Ferien freiwillig ein (3) bei der Telekom maghfiihlte sie sich bestatigt. Weil sie nach der
zehnten Klasse nicht gleich eine Lehrstelle (4)sohberte Stefanie erst einen einjahrigen
Grundausbildungslehrgang Metall. So bekam sie aun@wvissen fir den spéateren (5). Und
auch bei der Bewerbung macht es sich gut, wenn Enfathrungen (6) kann. Dass sie in ihrem
Lehr-(7) jetzt die einzige weibliche Auszubildend#er lauter mannlichen (8) ist, stort sie nicht.
Angehende Computer-(9) wie Stefanie W. muissen esnigbnnen, um den (10) auf dem
wachsenden IT-Markt gerecht zu werden. So planei®yl§tem-Elektroniker zum Beispiel
Computersysteme fur die (11) ihres Arbeitgeberstaitieren die entsprechenden (12) und
passen die Software an. Bei Stérungen finden uBgsig Fehler.

Innerhalb ihrer Firma hat Stefanie bereits versidme (14) durchlaufen. Zur Zeit arbeitet sie in
der telefonischen Stérungsannahme und beantwortgdeR und (15). Dabei muss sie gut
zuhdren konnen und natdrlich auch die technischesa@menhénge (16). Vorurteile gegen sie
als Frau sind bisher gltcklicherweise die Ausnahme.

Antwortbogen

Markieren Sie die richtige L6sung a b oder c.

a) Ausbildung b) Studie ¢) Vermittlung

a) Ding b) Thema c) Beispiel

a) bewarben b) beschaftigten c) versuchten

a) Studium  b) Stipendium c) Praktikum

a) kiindigte  b) einstellte c) fand

a) Beruf b) Auftrag c) Erfolg

a) einweisen b) nachweisen ) hinweisen

a) -werk b) —betrieb c) -plan

a) Geschaftspartnern b) Chefs c) Kollegen

a) —fachleute b) -benutzer c) -hersteller

a) Konkurrenten b) Anforderungen  c¢) Qualifikationen
a) Kunden b) Konsumenten c) Ankaufern

a) Werkzeuge b) Guter c) Gerate

a) belasten b) bereiten c) beseitigen

a) Produktionshallen b) Abteilungen c) Lager
a) Beschwerden b) Bestellungen c) Bestatigungen
a) kbnnen b) kennen c) kennen lernen
Aufgabe

Sie werden gebeten, ein paar Zahlen und Fakterdemsfolgenden Text zusammenzustellen.
Erganzen Sie die Angaben, und ?bertragen Sie didsten Antwortbogen.

Mangel an Ausbildung racht sich. Viele Stellen @r tT-Branche unbesetzt.

Bei grol3en Firmen der Informationstechnologie @iRd zur Zeit durchschnittlich mehr als 30
Stellen fir Ingenieure nicht besetzt, bei kleinei@nSchnitt vier. Der Uberwiegende Teil der
Stellenangebote richtet sich an berufserfahreneniiegire. Dies sind Ergebnisse einer Studie der
Wochenzeitung "VDI-Nachrichten” und des Marktfonsogsinstituts IRES in Disseldorf.

Dass trotz zahlreicher Bewerbungen die Stellerlanfje Zeit nicht besetzt werden, liegt nach
Aussage der Personalverantwortlichen daran, dasspmbziellen Anforderungen der offenen
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Stelle nicht mit den Qualifikationen der Bewerbarsammenpassen. Entscheidend fur die
Einstellung eines Bewerbers ist die Aktualitdt esinlT-Wissens. Gegentber arbeitslosen
Ingenieuren gibt es zunachst Vorurteile. Man bdftet; dass sie nicht fur die IT-Branche
geeignet sind, es ihnen an Kompetenz fehlt. Wér alieer doch fur einen arbeitslosen Ingenieur
entschieden hat, macht durchweg positive Erfahnumgié seinem neuen Mitarbeiter.

Um die offene Stelle zu besetzen, greifen laut iBtudehr als 90 Prozent zu Anzeigen in
Zeitungen und Fachzeitschriften. An zweiter Stefletzt man auf "Mitarbeiter werben
Mitarbeiter”, was sich als sehr erfolgreich herassegllt hat. An dritter Stelle steht die Online-
Suche Uber die eigene Homepage.

Fur die Zukunft fordern die Unternehmen der IT-Bia@ vor allem mehr und bessere
Ausbildung -Verdoppelung der Ausbildungsplatze ursfarkeren Kontakt zwischen
Unternehmen und Hochschulen.

Als Schuldige des aktuellen Mangels sehen die Befrain erster Linie die Politik, der die
Weitsicht bei der Berufsausbildung fehle.

Aufgabe
Schreiben Sie bitte die Antworten stichwortartigs cheil3t, keine vollstandigen Satze, sondern
so, wie in den Beispielen vorgegeben

Wie viele offene Stellen gibt esirfingenieure mehr als 30
in graden Firmen?

Wie viele offene Stellen gibt esirfingenieure

in kleineren Firmen?

Wer wird gesucht?

Warum bleibt eine Stelle lange unbesetzt? Qualifikation passt nicht zur Stelle
Was ist wichtig bei der Bewerbung?
Welche Vorurteile gibt es gegéver wenn Mitarbeiter werben

arbeitslosen Ingenieuren?

Wie versucht man, neue Mitarbeiter zu finden?
Wann ist die Suche auch erfolgreich?

Welche Forderungen stellen die Unternehmen?
Wem gibt man die Schuld an der
gegenvirtigen Lage?

Aufgabe:
Sie arbeiten bei der Firma Magasin und erhaltégefalen Brief. Beantworten Sie bitte den
Brief anhand des Notizzettels Ihres Chefs, und eaden Sie die folgenden Textbausteine!

Bei der Firma Magasin geht folgende Anfrage ein:

Preiss GmbH

Albstral3e 75-79

D-78353 Villingen-Schwenningen

Fa. Magasin HumboldtstraRe 27 D-13761 Berlin

Ihre Anzeige in der Zeitschrift "Trend aktuell”

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir beziehen uns auf Ihre oben genannte Anzeige,wde entnehmen, dass Sie Hersteller
traditioneller und modischer Sportbekleidung sMdr interessieren uns unter anderem fur lhre
neuartigen Jacken aus Polyester. Bitte schickenuSéeProdukt- und Preisinformationen und
teilen Sie uns lhre Allgemeinen Geschaftsbedinganget. Ubergenauere Informationen zu
Ihrer Firma waren wir auch dankbar.

Mit freundlichen Gruf3en Laura Bayer
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Ihr Exportleiter hat dazu notiert:

« Standardantwort auf Anfrage (Katalog beilegen)

« Kurze Auskunft Uber unser Unternehmen

* Produktion ausschlief3lich in eigenen Fabriken!

* Verweis auf Sonderangebot: modische Badeanzigek(Siiro 16,80)
« Lieferfristen/Zahlungsbedingungen

* Besuch unseres Vertreters anbieten

Aufgabe:

Verfassen Sie ein Antwortschreiben an die FirmasBr@émbH anhand passender Textbausteine.
An zwei Stellen missen Sie selbst formulieren. Bhnief soll alle Informationen enthalten.
Beginnen und schliel3en Sie den Brief mit einer FbriBenutzen Sie das vorgegebene Formular
fur den "Brief nach Textbausteinen”. Schreibenifii|e den Brief auf den Antwortbogen.

Textbausteine: Antwort auf Anfrage

1. Sehr geehrte/sehr geehrter....

2. Wir danken Ihnen fur Ihr unverbindliches Angetaom...

3. Wir danken lhnen fur lhre schriftliche/telefsche Anfrage vom.....und fur lhr Interesse an
unseren Produkten.

4. Nahere Einzelheiten Uber unsere Produktpasetteie aktuelle Preise entnehmen Sie bitte
beigelegtem Katalog.

5. Dieses Angebot gilt bis zum ....

6. Zu lhrer Information legen wir diesem Schreilaéme Kurzbroschiire bei, die Auskunft Uber
unser Unternehmen gibt.

7. Um lhnen einen Uberblick Uber unsere Produ&tazu ermoglichen, schicken wir lhnen
mit getrennter Post unseren Katalog zu.

8. Fur weitere Fragen stehen wir IThnen jedegeibe zur Verfligung.

9. Bitte lassen Sie uns genauere Einzelheiten moken, damit wir Ihnen ein detailliertes
Angebot unterbreiten kbnnen.

10. Eine ausfuhrliche Beschreibung unserer neuerfinden Sie auf Seite

11. Unsere Lieferzeit betragt im Normalfall 4 Weoh Unsere Zahlungsbedingungen lauten bei
Erstauftragen: Im Inland - per Nachnahme, im AuslaKasse gegen Dokumente.

12. Bei Interesse ist unser Aul3endienstmitarbegeene bereit, Sie zu besuchen und lhnen
unsere gesamte Kollektion vorzustellen.

13. Wir freuen uns Uber den Besuch lhres Vertreteusiserem Unternehmen.

14. Mit freundlichen Grif3en.

15. Wir hoffen weiterhin auf gute Geschéftsverbimgien.

16. Auf Anfrage senden wir Ihnen gerne eine Mkstibektion zu.

4.2 UTOTOBbIA KOHTPOJIb
Aufgaben zur Priufung
A. Themenbezogene Fragen
1. Was verstehen Sie unter dem Begriff “Unternehgskaltur*?
2. Welche Gebote der Besprechungsmoderation sirRlsmess besonders wichtig?
3. Bezeichnen Sie die Grundprobleme und StratetgeMarktwirtschaft in Deutschland.
3. Wie wirden Sie geschaftliche Kontakte mit denddmehmen/-Unternehmern anknipfen?
4. Charakterisieren Sie die bedeutenden Betriebatjgpnach den Rechtsformen.
6. Wie stellen Sie sich die Rolle einer(s) Moderiat/Moderators vor?
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7. Welche schriftichen Normen gelten fur amtli@reefe bzw. Papiere?

8. Vergleichen Sie einige Managementkonzeptionegictié wirden Sie akzeptieren?
9. Management: Funktionen, Fihrungsprinzipien.

11. Unternehmungsziele unter psychophysiologiscimehsozialen Aspekten.

12. Amtliche Briefe: Strukturierende Elemente, sitlithe Normen, Betreff-Beziige
(Firmennachweis, Anfrage, Angebot).

13. Amtliche Briefe: Strukturierende Elemente, #tliehe Normen, Betreff-Bezlige (Auftrag
/Bestellung, Lieferverzégerung).

14. Amtliche Briefe: Strukturierende Elemente,rdtliche Normen, Betreff-Beziige (Widerruf,
Annahme, Ablehnung)

. Besprechungssituationen der Geschéftspartner

. Sie schlieRen einen Vertrag tber die Zusammeiiab.

. Sie fuhren Verhandlungen Uber die Klarung vostismmigkeiten.

. Sie fuhren Verhandlungen Uber die Lieferbedimggum

. Sie mochten Auskunfte tber eine Ware bekommen.

. Sie fuhren Verhandlungen Uber die Nachsendungeasehéaftlichen Dokumentation.
. Sie fuhren Verhandlungen Uber die ReklamierenSathreibtische.

. Sie fuhren Verhandlungen Uber den Wartungs\grtra

. Sie besprechen mit lhren Chef die Anfertigung Warenkennzeichen

C) Aufgaben zur Priufung

Themenbezogene Fragen

1.Die Besonderheiten der sozialen MarktwirtschafDeutschland: Marketing, Wertschdpfung,
Beschaffung, Absatz, Logistik.

2. Amtliche Briefe: Strukturierende Elemente, sitliche Normen, Betreff-Bezlige
(Versandanzeige, Rechnung, Empfangsbestatigundyzgdanzeige).

3. Amtliche Briefe: Strukturierende Elemente, sithiche Normen, Betreff-Bezlige
(Zahlungsschwierigkeiten, Zahlungsverzbgerung).

4. Amtliche Briefe: Strukturierende Elemente, sithiche Normen, Betreff-Beziige
(Méangelrige, Antwort auf eine Mangelriige, MahnurRgklamation).

5. Neue Trends der deutschen Wohlstandsgesellswaitder Wende.

6. Finanzwirtschaft: Aufgaben, Abstimmung der Frstrdome

7. Die Vorgange der Kapitalbeschaffung (anhandBilanzen)

8. Finanzwirtschaft: Aufgaben, Abstimmung der Frgtrdme.

9. Die Vorgange der Kapitalbeschaffung (anhandBilanzen).

10. Aus der Geschichte der Jurisprudenz und destdrausbildung

D. Besprechungssituationen der Geschéftspartner

. Sie schlifen einen Handelsvertrag ab.

. Sie besprechen mit lnrem Chef die Probleme dent&éhopfung.

. Sie fuhren Verhandlungen Uber die Zahlungsbesiggn.

. Sie mdchten Auskiinfte Uber Rabatte bekommen.

. Sie mochten Auskunfte Gber die Vis major (holeesvalt) bekommen.

. Sie fuhren Verhandlungen Uber die Proklamierdeg Schreibtische.

. Sie fuhren Verhandlungen Uber die juristischerte® de Zusammenarbeit.

O~NOOTA~WNPEFLD

~NOoO O~ WNPE

5 HHTEPAKTUBHBIE TEXHOJIOI'MHM U HWHHOBAIIMOHHBIE METO/BI,
NCITIOJIb3YEMBIE B OBPA3OBATEJIBHOM ITPOLIECCE

Selbstdarstellung

Situation:

Sie treffen zum ersten Mal lhren deutschen Parineeiner deutschen Firma oder lhren
deutschen Arbeitskollegen, der Sie besser kenmeariewill.

Aufgabe:
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Sagen Sie etwas zu

Ihrer Ausbildung

Ihrer beruflichen Situation
Ihrer Firma/Branche

Ihren beruflichen Wiinschen

Rollenspiel
Sie simulieren eine Situation, einer der PriferlistGesprachspartner. Sie sprechen Uber ein
Thema und tauschen mit Inrem Gesprachspartner Aggteraus.

Variante 1

Situation:

In Ihrer Firma sind bisher die Kopiergerate im gami#aus verteilt. Die Rechnungsprifung hat
festgestellt, dass die Kopier-Kosten auffallendigste. Zur besseren Kontrolle mdglichen

Missbrauchs ist daher eine zentrale Kopierstelfgdage. Sie finden die Idee nicht gut.

Aufgabe:

Tragen Sie bitte Ihre Bedenken dem Leiter der Almigi Rechnungsprifung vor. (lange Wege
kosten auch Geld - langere Abwesenheit vom Arblaitspdas stort Arbeitsablaufe -Wartezeiten
in der zentralen Kopierstelle - wer kontrollieredientrale Kopierstelle?, auch das kostet - Klima
des Misstrauens unter den Kollegen usw.)

Beginnen Sie das Gesprach etwa so:

Ich habe gehért, dass man plant, eine zentraledfstgile fir die ganze Firma einzurichten. Ich
bin nicht davon Uberzeugt, dass sich das positwait. Ich denke ...

Variante 2

Situation:

Ihr Firmenchef will dieses Jahr anstelle von Wediisgeschenken an Kunden und
Geschaéftspartner eine grof3ere Geldsumme fur eo®alen Zweck spenden - und dies nattrlich
Offentlich bekannt machen. Sie wissen, dass digee lin anderen Fillen schon positiv
aufgenommen wurde.

Aufgabe:

Versuchen Sie, eine Kollegin oder einen Kollegen deeser Idee zu Uberzeugen. (Tragen Sie
folgende Argumente vor: Kunden werden die Ideeteben - Spenden helfen, ein positives Bild
der Firma in der Offentlichkeit zu vermitteln. - Wgeschenke sind zu unpersonlich; es handelt
sich um eine prinzipiell gute Idee, die von vieleachgemacht werden sollte - man sollte ein
gutes Beispiel geben usw.)

Beginnen Sie das Gesprach etwa so:

Ja, diese Spendenidee ist hier noch nicht verbréber ich habe schon erlebt, dass Kunden und
Geschaftspartner sie sehr gut fanden. Die meistender Meinung,...
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