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quﬁno-MeTozmqecmlﬁ KOMILJICKC JUCIIUITJIMHBI

«MekKyJIbTYpHasi KOMMYHUKAIUA B cepe Ou3HECa»

I. Ilporpamma AUCUMIIHHBI, COOTBETCTBYIOLIAS TPeOOBAHUAM
roCy1apCTBEHHOI0 00pa30BaTEeILHOI0 CTAHAAPTA.

Belliucka M3  TOCYIapCTBEHHOIO  00pa30BaTENIbHOIO  CTaHAAapTa  BBICHIETO
po¢eCCUOHATBHOTO o0Opa3oBaHus, YTBEPKIAECHHOIO 3aMeCTUTEIEM
MunucrepctBa oopa3zoBanus Poccuiickoit  ®enepaunun  B. JI.  [lagpukoBbim
14.03.2000 roma, kBanudukamnus - JIMHTBUCT, MEPEBOTUHK.

IIpakTHyeckuii Kypc IepBOro ¥ BTOPOro HHOCTPAHHOT'O S3bIKOB
Opdorpaduueckasi, opdosnuyeckas, JEKCHUYECKas, TIpaMMaTH4YecKass U
CTUJIMCTUYECKAs: HOPMBI U3y4aEMBbIX SI3BIKOB.

Pa3Butne o0O0mEed ¥ KOMMYHUKATMBHOM KOMIETEHUUN (JMHIBUCTHUYEKOM,
COLIMOKYJIBTYPHOM M MparMaTMyecKkoi) MNPUMEHHUTEIbHO KO BCEM BHJIAM
KOMMYHHMKAaTUBHOM  JEATEIBHOCTH B pa3auuHbIX  cdepax  peueBoil
KOMMYHHKALIAH.

OcHOBHBIE pedeBble (POpPMBI  BBICKA3bIBaHUA: IMOBECTBOBAHHE, OIMCAHUE,
paccyXKAeHue; MOHOJIOT, AUaor, IOJIWIOT.

Kynberypa peun, peueBoi STHUKET.

I1. PaGouasi nporpaMma iy CIUILIAHBI

Kypc 4, 5

Cemectp 8, 9

OK3aMeH 8, 9

[TpakTudeckue (cemuHapckue) 3auatust 140 d.
CamocrosTenbHas padota 126 u.

Bcero yacos 270 u.



HOACHUTEJIBHASA 3AIINCKA

Coznanue B Poccun pblHOYHOM 3KOHOMHUKH MPEAIOJIAraeT €€ OTKPhITOCTh U
WHTETPAII0 B MUPOBOE XO035UCTBO. JIt0ObIe mpeanpusiTsi, GupMbl, HE3aBUCUMO
oT (OopMBbI COOCTBEHHOCTH, Y4acTBYsSI B (DOPMUPOBAHUM PHIHOYHBIX OTHOIICHUH,
JIOJDKHBl MMETh BBIXOJ] Ha BHEIIHUM PBIHOK. TOJIBKO B 3TOM cllydae yAaeTcs
o0ecreynuTh UX peaJbHOEe BXOXKIACHHE B MEXKIYHAPOJIHBIE HKOHOMHYECKHE
npouecchl.  Ycmex JIeNOBOr0  MEXIyHapOJHOTO IMapTHEPCTBA BO MHOIOM
oTpeseNsieTcsl YpoBHEM MPO(EeCCHOHATEHON KOMIIETEHIIMN U KYJIbTYPhI JI€TI0OBOTO
oOmieHusi. B cBS3u ¢ 9TUM BO3HUKIIA MOTPEOHOCTH B MOJATOTOBKE CIIEIIUATUCTOB-
MEePEBOTYMKOB, 00JaJal0MX JOCTATOYHBIMU 3HAaHUAMU B cdepe OuzHeca u
CHOCOOHBIX BECTH JIETIOBBIE TIEPETOBOPBHI.

3agayamMu TUCHMIUIMHBI crienuanu3anuu « MexXKynbTypHass KOMMYHUKAITUs
B c(hepe OM3HECa» SABISAIOTCA:

— KYJbTYpOJOTHYECKOE U TICUXO(HU3MO0IOrnueckoe O0OOCHOBAaHUE HOPM
JICJIOBOTO ATUKETA, IPaBUI U CIIOCOOOB BEICHHE JIETIOBBIX TIEPETOBOPOB;

— W3y4YeHHWE TMPUHIHUIOB, CTpPATerwii, TPoOJIeM U  MEepPCHEKTUB
HKOHOMHUYECKOUN MOJUTUKH FOCYJapCTB-TIAPTHEPOB;

— 3HAKOMCTBO C THUIIAMU W OPraHU3alMOHHO- (PUHAHCOBOW CTPYKTYpOM
NPEANPUATAN COTPYAHUYAIOLIUX TOCYJAPCTB;

— U3y4Y€HUE OCHOBHBIX SKOHOMHYECKUX M (DMHAHCOBBIX omepaiuii B chepe
Ou3Heca;

— U3y4YeHHEe MpaBusl 0POPMIICHHUS JIETOBBIX TOKYMEHTOB;

— 3HAKOMCTBO C IOpUJIMYECKUMHU aclleKTaMu NpeANpUHUMATEILCTBA U
JIEJIOBOTO COTPYAHUYECTBA;

— OpraHu3aIys MPaKTUKyMa IO HAMUCAaHUIO O(QUIIMATIBHBIX JETOBBIX MHCEM
U T.J.

— OpraHu3anus MpakTUKymMa 10  BEACHUIO JETOBBIX (TeaehOHHBIX)

IIEpEroBoOpPoBs.



JlaHHBIT KypC paccuuTaH Uil  CTYACHTOB-IMHTBUCTOB-TEPMAHHUCTOB

CTapuIuX KypcoB g (OPMUPOBAHUS JIMHIBUCTUYECKONW U COIMOKYJIHTYPHOM

KOMIICTCHIINH, H€O6XOI[HMOI>1 AT OCYINCCTBJIICHHA KOHTAKTOB B CHUTyallUsaX

pedeBoro OOLIEHUS B CIHOXHBIX oOmactax Oyaymedl npodeccuoHaIbHON

ACATCIIBHOCTU.

Kypc Benercst Ha HEMELIKOM SI3BIKE.

III. I'pa¢gux camocTosATEIbHOM PA0OTHI CTYACHTOB

8 cemecTp

1. AnnorupoBanue crareii u3 raszer «Markt»y, ,,Rundschau®, wu3

xypHasioB «Deutschlandy, ,,Focus*.

10 gac

2. Coop umnbopmamuu (B CMU u mo HuHTEepHETy) O HampaBICHHUAX

JIEJIOBOTO COTpyaHHnYecTBa Mexay Poccuent u ['epmanuen.

9 yac

2. Ilpaktukym 10 OGOpPMIICEHHUIO [I€JI0BOTO IMHUCHbMa, OQPUIUMATBHOTO
MPUTJIALICHUS, PEKOMEHIaTeJIbHOTO NMchMa. MHuIMallbHasi 4acTh, aJipec
OTIIPAaBUTENSI W TIONydYaTelis, MECTO M JlaTa HamucaHus, (OPMYJIbI
oOpalieHusi, TeMa W COAEp)KAHUWE IMHCbMa, 3aKIIOUUTENbHAs YacTb
nuchbMa, (HOpMyJbI MPOILIAHUS, MOAMUCH B KOHIE TEKCTa, OpOpMIICHHE

KOHBEPTA, MYHKTYAIHSI.

10 gac

3. COop JMHTBOKYJIBTYPOJIOrHUECKOM MH(MOPMAIIUU O HOpMaX JEJIOBOIO

9THKCTA, IpaBujax BCACHUA ACJIOBEIX IICPCTOBOPOB.

9 yac

4. 3anonHenue GOPMYJISPOB TAMOKEHHBIX JACKIapalvii, TOCTUHUYHBIX
OpJIEpOB, KBUTAHIIMHA M OJIAHKOB IO OIUIATe JCHEXKHBIX CYETOB 3a
pasnuYHbBIe BUABl YCIYTr: TeledOHHBIE TEPETrOBOPHI, JCHEKHbBIE

MIepeBO/IbI, OTIPABKA MOCHUIOK, OaHIepOJIeh U JIp.

10 gyac

5. CocraBnenue naenoBoro jgokymeHTta. OdopmiieHne 5>IeMEHTOB
WHULMAJIBbHON 4YacTu (peKBU3UTHI (PUPMEHHOro OnaHka, Aara, JOTOTHI
/>mM0nema), OCHOBHOM 4Yactu (TEKCT, CJIOTaH, apryMEHTalus),
TEPMUHAIBHOM YacTh (3aKIIOUMTENIbHOE MPEANIOKEHHE, aJ[pec, HOMEep
tenedoHa, (akca, SICKTPOHHOW TIOUTHI; OAHKOBCKHE PEKBU3HTHI).

OdopmiieHre puMeYaHusi 0 HATMYUHU TPWIOKESHUN M KOTIHIA.

10 gac




6. Ilouck (8 CMU, mo HurepHeTy) WMHOOPMAIIMOHHBIX KAaTajJOTOB O

JIEATEIBHOCTH MEXKIYHAPOIHBIX IPMAPOK.

10 gac

9 cemecTp

1. IlepeBog u pedepupoBanue crareir u3 xypHaiaoB «Deutschlandy,
wopiegel”, ,,Focus®, razer «Markty», ,,Rundschau®, kuur ,,Deutschland.

Trends*.

12 gac

2.‘Pa3pa60TKa JOKYMCHTOB M PCKJIIAMHBIX ITPOCIICKTOB K IIPC3CHTAIINU

npeanpusatus. OpopmieHre BUSUTHON KaAPTOUKHU NMPEITPHUSITHS.

10 gyac

3. CocraBiieHME TEKCTOB JEJIOBOM JTOKYMEHTAUWU: AOTOBOPEHHOCTH O
COTPYJIHHYECTBE, MTOCTaBKaxX U (PpaxTOBBIX pacxoaax, o (opmax OmIaThl
U TOCTaBKH NMpoayKuuu. OgopMiieHre MpoToKojIa HaMEPEHUH O JIEJT0OBOM
NapTHEPCTBE.

OdopmiieHre KOHTPAKTA, 3ampoca.

12 yac

4. Pa3zpaboTKka JOKyMEHTAllMU IO MapKETHUHIOBBIM orepanusam. [louck (B
CMU, no MHWarepHery) uHGMOPMAIIMOHHBIX KATaJlOTOB, IOJArOTOBKA
UH(GOPMAIIMOHHBIX MAaTEpUANIOB O PBIHKAX cOBITA, (OpMax U yCIOBHUSIX

ITIOCTAaBOK.

11 gac

5. lloaroroBka oduIMATBHBIX MPABOBBIX JOKYMEHTOB MO Pa3IUYHBIM
IOpUJIMYECKUM aclieKTaM MpeINPUHUMATENBCKON AesTenbHOCTU. [lonck B
HNuTtepHere u cO0p 00pa3loB HOPUAMYECKUX TOKyMEHTOB. CocTaBieHHE

MaKeTa IOKYMEHTOB JIJIsi OTKPBITHS (PUPMBL.

10 gac

6. 3anomHeHue (yCIOBHOE) OAaHKOBCKMX OJAaHKOB pAa3jIMYHBIX BHUJIOB

¢dbunaHcoBbIX omepanuii. Pa3paboTka makera OandaHCOBOro OT4YETa

(bUpMBL.

10 gac




IV. Cnucok pekoMeHyeMoii JINTePATYyPbI

OcHoBHas:
1. bopucko H.®. busnec-kypc Hemerkoro si3bika. — Kues: Jloroc, 2000. — 352 c.
2. JlenoBasi mepenucka Ha HEMEUKOM M pycckoM s3bikax.- M.: TOO «CumoH,
1999. -352 c.
3. TlonoB A.A. JlenoBas noe3nka B ['epmanuto. — M.: Jluct, 2000. — 336 c.
4. Cracrokesnu T.C., Kopamenko E.A. Hemenkuii s3bIK J€JIOBOrO OOIICHUS:
VYuebnoe nocodue.- baarosemnienck: M3n-so BI'TIY, 2004. - 122 c.
5. CractokeBuu T. C. Texkcr M KOMMyHHKalusa: YdeOHOe Tmoco0ue 110
MHTEpIpeTanny Tekcra. — Yacts 2. — binarosemenck, 1997. — 84 c.
6. Crepuun U.A., HoBuuuxuna M.E. KyneTypa nenoBoro o6menus.- Boponex:
LentpanbHO- YepHO3EMHOE KHM>XKHOE M31-BO, 2002.- 228 c.
7. Buscha A., Linthout G. Geschiftskommunikation. Verhandlungssprache. —
Kursbuch Deutsch als Fremdsprache. — Ismaning: M. Hueber Verlag, 2001. — 120
S.
8. Eismann V. Wirtschaftskommunikation Deutsch. Bd. I.— Berlin — Miinchen -
Wien — Ziirich — New York: Langenscheidt KG, 2001.- 192 S.
9. Eismann V. Wirtschaftskommunikation Deutsch. Bd.Il.— Berlin — Miinchen -
Wien — Ziirich — New York: Langenscheidt KG, 2001.- 184 S.
10. Hering A., Matussek M. Geschiftskommunikation. Schreiben und
Telefonieren. - Max Hueber Verlag, 1996. — 168 S.
11. Heintz-Schuppmann K., Halm W. Briefe schreiben leicht gemacht. - 3.
Auflage: Miinchen: Hueber Verlag, 1998. — 63 S.

JlomoyiHuTEIbHAS:
1. Aptemiok, H./I. [Tocobue no ropunuueckomy nepesoay. U.1. 'ocynapcTBeHHOE
nmpaBo. ['paxaHCcko- mpoueccyanbHoe npaso. [ paxmanckoe mpaso. M.: HBU-

BAPAIT, 1998.- 140 c.



2. Apremrok, H.JI. ITocobue mo opuaudeckomy mnepesoay. U.2. I'paxmaHckoe u
toprosoe npaso. M.: HBU- BAPAT', 1998.- 156 c.

3. Muumnna, H.M. Hewmenkwmit skoHommueckmii s3plk = Wirtschaftsdeutsch;
Byxrantepckuit yuer = Rechnungswesen: Yuebnoe nocodue 1mno HeM. si3. JUIsl CT —
TOB, aCIIUP. W MAruCTPAHTOB JIKOHOMHUYECKHUX crenuaibHocre.- M.:. HBU-
Tezaypyc, 2000. — 63 c.

4. Korte K.-R., Weidenfeld W. (Hrsg.). Deutschland. Trends.- Berlin, Bonn, 2001 .-
Medienhaus Froitzheim AG. — S.

5. Miebs U., Vehovirta L. Kontakt — Deutsch. — Berlin und Miinchen:
Langenscheidt Verlag, 2001.- 168 S.

6. Schatz R., Pantzar T. Neue Kontakte. - Berlin und Miinchen: Langenscheidt
Verlag, 2002.- 56 S.

7. Weber, W. Betriebswirtschaftslehre. Telekolleg.- Miinchen:Verlagsunion
GmbH, 1995.- 171 S.

8. Wille, K. /Eismann, V. Wirtschaftsdeutsch.- Miinchen: TR- Verlagsunion
GmbH, 1995.

CnpaBouHas i1uTeparypa
1. Baumgart A., Janecke B. Worterbuch ,,Wirtschaftsdeutsch®. — Berlin: Volk und
Wissen Verlag GmbH, 1993. - 170 S.
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6. www.ahk.de/bildung/wirtschaftsdeutsch.htm
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V. KpaTkuili KOHCIIEKT JIeKIMH

Vorbemerkungen

In der Zeit der zunehmenden zwischenstaatlichen Zusammenarbeit kommt
es  darauf an, die  landeskundliche = Kompetenz  im  Bereich
Geschiftskommunikation zu erweitern. Dieses Lehrwerk gibt eine Einfiihrung in
solche landeskundlichen Themengebiete, die einen Uberblick iiber die
Besonderheiten der sozialen Marktwirtschaft Deutschlands ermdoglichen:
Bedingungen, Stategien und Probleme des entwickelten Wirtschaftssystems;
Zusammenhang der Wirtschafts- und Sozialpolitik; Unternehmungsziele und
Unternehmenstypen; Organisation und Leitung; Beschaffungs-und

Absatzmarktsprobleme u. a

A. 8. Semester

1. Verhaltensnormen der Geschiftskommunikation

2. Die Gebote der Besprechungsmoderation

3. Betriebliche Tatigkeit im System der Volkswirtschaft
4. Rechtsformen des Privatrechts

5. Betriebstypen

6. Unternehmungsziele

7. Management

8. Schriftliche Normen fiir amtliche Briefe bzw. Papiere
9. Sach-und Gebrauchstexte

10. Vertrag liber die Zusammenarbeit

1. Verhaltensnormen der Geschiftskommunikation

e FKEtikette



Gespriachsthemen, die in einer Kultur als ,,sichere Themen* gelten, konnen in einer
anderen Kultur unpassend sein, bzw. zu sehr in die Privatsphére des Individuums
eindringen. Das Wissen um ,,sichere Themen* sowie ,,Tabubereiche* in der Kultur
der Gespriachspartnerinnen stellt eine wesentliche Voraussetzung dar, um
unbequeme Momente und Peinlichkeiten in IK-Situationen zu vermeiden.

Bei der Anrede wird fast immer die hofliche Sie-Form benutzt. Das personliche Du
wird nur mit beiderseitigem Einverstindnis von engen Freunden verwendet und
der Ubergang zum Du ist ein wichtiges Ereignis. Er markiert den Eintritt in den
eifersiichtig gehiiteten ,,Privatraum® von beiden und sollte nie leicht genommen
werden. Er wird gewdhnlich von der nach Rang und Alter hoher gestellten Person
initiiert und ist durch ein Ritual gekennzeichnet - einen Drink, ein Essen oder eine
formale Vereinbarung.

Piinktlichkeit ist im Business genauso wichtig wie privat. Jemanden warten zu
lassen vermittelt in vielen Lidndern das Gefiihl von Missachtung. AuBerdem
kommt im geschéftlichen Ablauf noch hinzu, dass ganze Tagespldne
durcheinandergeraten konnen, wenn nur ein einziger der nacheinander geplanten
Termine unpiinktlich beendet wird. Dies bedeutet, dass auch hofliche Kunden
plinktlich sind und nicht nur Geschéiftspartner, die beispielsweise das Ziel vor
Augen haben, etwas zu verkaufen.

Wie personlich die Beziehung auch sein mag, Hoflichkeit und gute Manieren sind
wesentlich. Kollegen erwarten voneinander, reserviert, aber freundlich zu sein. Sie
achten darauf, sich untereinander morgens und abends zu griilen, und mittags mit
Mahlzeit, wenn sie zum Mittagessen gehen.

Das Verhalten aller anderen zu kontrollieren wird nicht als beleidigend angesehen,
sondern als soziale Pflicht. Anders als in einigen Liandern behélt man die Jacke in
den meisten deutschen Biiros an, aufler wenn man allein ist. Hemdsidrmel gelten als
Zeichen der Entspanntheit, das heif3t, dass man nicht richtig arbeitet.

Wenn es bei einem geschiftlichen Treffen versucht wird, die Vertrautheit zu
etablieren, reagieren in solchen Féllen deutsche Gespréichsteilnehmer(-innen) nicht

selten mit Verwirrung oder gar Emporung, da diese Fragen in die ,,geheiligte*



Privatsphire eindringen und in den Augen eines Deutschen eine Missachtung
sozialer Distanz signalisieren.

Es ist sehr wichtig, plinktlich zu sein, das heiBit auf die Minute genau. Nur in
akademischen Kreisen ist die viertelstiindige Verspitung des Professors
akzeptabel. Es ist auch akzeptabel, die Arbeit piinktlich zu beenden. Die
Beziehung zwischen Unternehmen und Mitarbeiter wird {iberwiegend als
vertragsmiBig angesehen. Uberstunden zu machen ist nicht besonders beliebt,
auBer wenn man dafiir bezahlt wird oder ein Termin einzuhalten ist.

Piinktlichkeit ist die Hoflichkeit der Konige.

Auch bei bester Planung und stetem Bemiihen um Piinktlichkeit ist es nicht immer

zu vermeiden, dass es zu Verschiebungen kommt.



2. Die Gebote der Besprechungsmoderation

Fiir die effektive Gestaltung der Wirtschaftskommunikation sind folgende Gebote
besonders wichtig:

1) Bereiten Sie sich gut vor!

In der Praxis ist meist nicht die Zeit fiir eine umfassende Vorbereitung oder, besser
(ehrlicher) gesagt, man nimmt sie sich nicht. Zu einer guten Vorbereitung gehort
zunichst fiir sich zu kldren, ob man von der zu moderierenden Gruppe iiberhaupt
als Moderator akzeptiert wird; wenn nicht, sollte man fiir Akzeptanz sorgen oder
die Aufgabe nicht wahrnehmen.

2) Beginnen Sie positiv!

Zu einem positiven Einstieg gehort es, etwas ,,fiir den Bauch® zu tun d.h., es ist
wichtig, ein positives Klima fiir die gemeinsame inhaltliche Arbeit zu schaffen.
Das geht in der Regel vor dem offiziellen Beginn leichter als danach. Das
sprichwortliche Gespréach iibers Wetter kann hier gute Dienste tun. Ziel dieser
Phase ist es, die Teilnehmer auch psychisch ,,da sein* bzw. ,,ankommen* zu lassen.
3) Legen Sie das Ziel fest!
Nach der BegriiBung geht es darum, die Tagesordnungspunkte abzustimmen und
die jeweilige Zielsetzung abzukliren. Die inhaltliche Arbeit sollte auf keinen Fall
beginnen, bevor nicht Konsens tiber die Zielsetzung der Bearbeitung besteht.

4) Visualisieren Sie fiir alle sichtbar mit!

Die Visualisierung beginnt schon vor der Veranstaltung, spatestens aber bei deren
Beginn, indem der Moderator das zu bearbeitende Thema aufschreibt. Am besten
auf ein Flip-Chart, weil dieses (zu Beginn der Zusammenkunft an die Wand
geheftet) sichtbar gehalten werden kann.

5) Erlautern Sie die Vorgehensweise!

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

6) Seien Sie neutral!



Der Moderator ist darfiir verantwortlich, dass die Gruppe zu einem Ergebnis
kommt. nicht aber fiir dessen Qualitit (aus seiner Sicht). Er sollte sich zwar in die
Inhalte hineindenken konnen, aber nicht inhaltlicher Experte sein. AuBerst
hilfreich kann es in dieser Situation sein, seine inhaltlichen Beitrdge in Form von
Fragen einzubringen und moglichst wenig direktiv zu wirken 7) Fiihren Sie
durch Fragen!

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

8) Bleiben Sie beim Thema!

Ein groBles Problem betrieblicher Besprechungen ist es, dass Themen immer
wieder ,zerredet“ werden. Hier profitiert der Moderator von seiner sauberen
Vorarbeit beim Einstieg. Im Weiteren bemiiht er sich den ,roten Faden® zu
behalten bzw. wieder zu finden.

9) Achten Sie auf konkrete Vereinbarungen!

Wichtig ist, dass das angestrebte Ziel erreicht wird und konkrete MaBnahmen
beschlossen  werden. Hilfreich ist hierzu ein vorab  visualisierter
MalBnahmenkatalog mit den entsprechenden Spalten, in denen dann die Beschliisse
eingetragen werden.

10) SchlieB3en Sie positiv ab!

Die Teilnehmer sollen die Besprechung in positiver Stimmung und mit dem
Vorsatz, die beschlossenen Mallnahmen in die Tat umsetzen, verlassen. Hierzu

kann ein ehrlicher Dank an die Gruppe und ein positiver Abschluss verhelfen.



3. Betriebliche Titigkeit im System der Volkswirtschaft

Betriebe sind immer Teil einer Volkswirtschalt, gleichzeitig aber auch Teil der
Gesellschaft, in der sie sich befinden. Sie werden als produktive soziale Systeme
betrachtet. Betriebe stellen Giiter und Dienstleistungen her, die sie an andere
Wirtschaftseinheiten abgeben.

Produktion in diesem Sinne bedeutet nicht nur die Herstellung von solchen Giitern
wie Schuhen, Haushaltsgerdten oder Computern, sondern auch die Bereitstellung
von Dienstleistungen durch Handelsbetriebe, Banken, Versicherungen oder
Transportunternehmen. Dabei werden hier stets Betriebe betrachtet, die Giiter oder
Dienstleistungen fiir andere - fiir die Fremdbedarfsdeckung - erzeugen bzw.
bereitstellen.

Ein Betrieb sichert seine Existenz nur dann, wenn seine Leistungen von anderen
Wirtschaftseinheiten - von anderen Betrieben oder Haushalten - gegen ein
zumindest kostendekkendes Entgelt abgenommen werden. Die Aufgabe des
einzelnen Betriebes erfiillt sich in seinem Beitrag zur volkswirtschaftlichen
Bedarfsdeckung. Mit ithren Leistungen befriedigen Betriebe den Bedarf anderer
Wirtschaftseinheiten.

Betriebe stellen nicht nur Giiter und Dienstleistungen fiir die Wirtschaftsteilnehmer
her. Sie sind fiir die Beteiligten stets auch Einkommensquelle.

Beteiligte am betrieblichen Geschehen sind insbesondere Arbeitnehmer, die Lohne
bzw. Gehilter beziehen, Kapitaleigner, die Zinsen bzw. Gewinne erhalten, aber
auch der Staat, der durch Steuern am betrieblichen Gesamtergebnis partizipiert und
durch die Bereitstellung einer Infrastruktur und durch seine Ordnungsleistungen

wichtige Voraussetzungen fiir die betriebliche Tatigkeit schafft.



4. Rechtsformen des Privatrechts

Zunichst wird zwischen Rechtsformen des Privatrechts und des offentlichen
Rechts unterschieden. Die Rechtsformen des 6ffentlichen Rechts stehen fiir die
Betriebe zur Verfiigung, die z. B. von Stidten, Kreisen und anderen
Gebietskorperschaften getragen werden. Allerdings kommt es auch vor, dass
offentliche Betriebe einer Stadt in Form einer Aktiengesellschaft gefiihrt werden.
Privatwirtschaftliche Unternehmen konnen nur zwischen den verschiedenen
Rechtsformen des Privatrechts wihlen.

Als Kiriterien fiir die Wahl der jeweiligen Rechtsform gelten in erster Linie die
folgenden Gesichtspunkte:

Haftung: Im Vordergrund steht die Frage, ob sich die Haftung der Eigentiimer auf
das in das Unternehmen eingebrachte Gesellschaftsvermdgen beschriankt
(beschriankte Haftung) oder auch das Privatvermdgen der Eigentiimer einbezieht
(unbeschrankte Haftung). Einzelunternehmung und Personengesellschaften sind
durch unbeschrinkte Haftung, Kapitalgesellschaften durch beschriankte Haftung
gekennzeichnet.

Leitung: Die Leitung des Unternehmens umfasst die nach innen wirksame
Geschiftsfiihrungsbefugnis und die nach auBBen gerichtete Vertretung, die Dritten
gegeniiber wirkt. Bei der unpersonlichen Vereinigung von Kapitalanteilen mit
beschrinkter Haftung sind nur mittelbare personliche Mitspracherechte
vorgesehen.

Gewinn- und Verlustbeteiligung: Die Regelungen der Gewinn- bzw. der
Verlustbeteiligung richten sich im wesentlichen nach dem Ausmall der
personlichen Mitarbeit der Gesellschafter im Unternehmen, dem Gewicht des
Kapitalanteils und der Haftung.

Kapitalbeschaffungsmoglichkeiten: Die  Kapitalbeschaffungsmoglichkeiten
werden nur begrenzt von der Rechtsform beeinflusst. Die Bereitschaft zur

Uberlassung von Kapital hiingt im wesentlichen von den wirtschaftlichen



Zukunftsaussichten des Unternehmens und der Haftungsmasse, allerdings auch
von den Haftungsbedingungen ab.

Publizititspflicht: Zwischen den verschiedenen Rechtsformen bestehen
erhebliche Unterschiede hinsichtlich der Informationspflichten gegentiber
Eigentiimern und Offentlichkeit. Am weitesten gehen die Publizitiits-
anforderungen bei einer Aktiengesellschaft.

Aufwendungen fiir die Rechtsform: Die unterschied-lichen
Publizitdtsanforderungen schlagen sich in unterschied-lich hohen finanziellen
Aufwendungen fiir die Rechtsform nieder. Unterschiedlich hohe Aufwendungen
ergeben sich auflerdem in der Griindungsphase des Unternehmens.
Steuerbelastung: Durch die Anwendung unterschiedlicher Steuerarten, durch
unterschiedliche Bemessungsgrundlagen und unterschiedliche Tarifgestaltung
ergeben sich hinsichtlich der Besteuerung des Gewinns und des Gewerbeertrags
sowie des eingesetzten Vermogens und Gewerbekapitals verschiedene

Belastungen.



5. Betriebstypen

Die Unterscheidung von Betrieben nach dem Wirtschaftszweig ergibt eine sehr
grobe Einteilung, die allerdings auf sehr wichtigen Unterschieden zwischen den
Betrieben basiert. Danach ergeben sich Industriebetriebe, Handwerksbetriebe,
Handelsbetriebe ~ Verkehrsbetriebe, Bankbetriebe ~ Versicherungsbetriebe und
sonstige Dienstleistungsbetriebe.
Nach dem vorherrschenden Produktionsfaktor lassen sich arbeitsintensive,
anlagenintensive und materialintensive Betriebe unterscheiden.

» FEinzelunternehmung
Bei einer Einzelunternehmung gibt es keine Gesellschafter. Sie wird nur von einer
einzigen Person, einem Kaufmann betrieben. Er haftet mit seinem gesamten
geschiftlichen und privaten Vermogen fiir die Schulden des Unternehmens. Es gibt
also keine Beschrinkung der Haftung. Der Firmenname ist immer ein

Personenname, z. B. ,,Kurt Maier*.

» Offene Handelsgesellschaft (OHG)

Die offene Handelsgesellschaft besteht aus mindestens zwei Gesellschaftern, die -
wie bei der Finzelunternehmung - voll mit ithrem gesamten Vermogen fiir die
Schulden des Unternehmens haften. Die OHG bedeutet stets einen engen
Zusammenschluss der Gesellschafter, die in der Regel hinsichtlich der Leitung des
Unternehmens personlich stark eingebunden sind. Der Name der Firma enthélt den
Namen mindestens eines Gesellschafters und einen Zusatz, aus dem man erkennen
kann, dass es sich um eine Gesellschaft handelt. Beispiele: Kurt Maier OHG, Kurt
Maier & Co., Kurt und Friedrich Maier, Kurt Maier & Sohn.
» Kommanditgesellschaft (KG)

Die Kommanditgesellschaft hat zwei Arten von Gesellschaftern, und zwar
Gesellschafter, die - genau wie bei der OHG - mit ihrem ganzen Vermogen haften,
und Gesellschafter, die nur in Hohe ihrer Kapitaleinlage haften. Die voll haftenden

Gesellschafter heiBen Komplementére. Die nur in Hohe ihrer Einlage haftenden



Gesellschafter heilen Kommanditisten. Die Geschéftsfiihrungsbefugnisse liegen
bei dem Komplementédr bzw. bei den Komplementéren. Der Firmenname muss den
Namen eines Komplementidrs und einen Zusatz enthalten, aus dem man das
Gesellschaftsverhiltnis erkennen kann. Beispiele: Kurt Maier KG, Kurt Maier &
Co. KG.

» Aktiengesellschaft (AG)
Hauptmerkmal der AG ist die Zerlegung des sogenannten Grundkapitals in viele
Anteile (Aktien), die meistens an der Borse gehandelt werden. Dadurch besteht die
Moglichkeit, gro3e Kapitalbetrdge aufzubringen. Die Haftung der Anteilseigner ist
auf die Hohe der Einlage beschriankt. Wegen dieser Haftungsbeschrinkung und der
Bedeutung der vielen groBen Aktiengesellschaften bestehen besondere
Vorschriften {ber die Verdffentlichung der Bilanzen, die Priifung des
Jahresabschlusses durch Wirtschaftspriifer usw. Ob es sich in einem konkreten Fall
um eine Aktiengesellschaft handelt, kann man stets am Firmennamen erkennen,
der immer den Zusatz AG enthalten muB3. z. B. Westfélische Metallwaren AG.

* Gesellschaft mit beschrdnkter Haftung (GmbH)
Die GmbH ist wie die Aktiengesellschaft eine Kapitalgesellschaft. Die Haftung des
einzelnen Anteilseigners ist also ebenfalls auf die Hohe seiner Einlage beschréinkt.
Die GmbH-Anteile werden nicht - wie die Aktien - am sogenannten Kapitalmarkt
gehandelt. Die Zahl der Gesellschafter ist meistens klein, der Anteil des einzelnen
Gesellschafters relativ grof3.

* Genossenschaften
Genossenschaften sind als Selbsthilfeorganisationen der Mitglieder konzipiert. So
konnen sich z. B. Handwerker zusammenschlieBen, um gemeinsam als
GroBeinkdufer aufzutreten. Organe der Genossenschaft sind Generalversammlung,
Aufsichtsrat, Vorstand und gegebenenfalls Vertreter-versammlung. Die
Generalversammlung wihlt Aufsichtsrat und Vorstand, dem die Geschéftsfiihrung
obliegt und der aus mindestens zwei Personen bestehen muss.
Genossenschaften sind Selbsthilfeorganisationen der Mitglieder (Genossen).

» Kombinierte Rechtsformen: die GmbH & Co. KG



Die bisher genannten Rechtsformen lassen sich zum Teil miteinander kombinieren.
Das bekannteste Beispiel ist die GmbH & Co. KG. Abb. 5. zeigt einen moglichen
Aufbau dieser Kombination. Die GmbH & Co. KG ist die am meisten verbreitete
kombinierte Rechtsform. Sie ist als KG zwar eine Personengesellschaft; da der voll
haftende Gesellschafter eine GmbH ist, wird die Haftung der Eigentiimer auf die

Einlagen beschrénkt.

6. Unternehmungsziele

Die Ziele der Unternechmung sind keine von vornherein vorgegebenen, festen
GroBen. Eine zentrale Rolle spielt dabei die Machtverteilung zwischen den
verschiedenen Untemehmenstragern (-gruppen).

Als  Ausgangsgrofle fiir die Beschreibung (und  Erkldrung) von
Zielbildungsprozessen  sind respektive  Motive  (Bediirfnisse)  der
Unternehmungstrager  (vor  allem  Unternehmensleiter, = Anteilseigner,
Arbeitnehmer) anzusehen.

Nach A. Maslow, konnen die vielfiltigen Motive menschlichen Handelns in fiinf
hierarchisch angeordnete Motivklassen eingeteilt werden:

Die unterste Stufe bilden die physiologischen Motive, wie z.B. die Bediirfnisse
nach Nahrung und Schlaf, von denen der starkste Verhaltenseinfluf3 ausgeht.

Wenn die physiologischen Motive in dieser Sichtweise hinreichend befriedigt sind,
wird die ndchsthohere Motivklasse, die die Sicherheitsbediirfnisse umfasst, fiir
das Verhalten dominant. Zur Kategorie der Sicherheitsmotive gehoren
beispielsweise das Verlangen nach Schutz vor physischen Gefahren, das Bediirfnis
nach Arbeitsplatzsicherheit und Altersvorsorge, sowie das allgemeine Verlangen
nach geregelten und vorhersehbaren Lebensverhéltnissen.

Sind auch die Sicherheilsbediirfnisse befriedigt, so verlieren sie ihre dominante
Verhaltenswirksamkeit und soziale Motive treten auf, die nun die
Verhaltensorientierung bestimmen. Die sozialen Motive umfassen z. B, das
Bediirfnis nach Gruppenzugehorigkeit. nach personlichem Kontakt und

Freundschaft.



Erst wenn auch die Befriedigung dieser Motive sichergestellt ist, werden die
Wertschitzungsmotive, die auf der nichsthoheren Stufe der Motivhierarchie
angesiedelt sind, verhaltenswirksam. Zu diesen Wertschatzungsmotiven gehoren
zum einen die Bediirfnisse nach Fremdwertschédtzung bzw. Achtung durch andere,
wie beispielsweise das Verlangen nach Anerkennung, Status, Prestige und
Respekt, zum anderen gehort hierzu das Bediirfnis nach Selbstwertschidtzung bzw.
Selbstachtung, wie es in dem Streben nach Kompetenz, Niitzlichkeit, Wichtigkeit
und Leistung zum Ausdruck kommt.

Wenn auch diese Wertschitzungsmotive befriedigt sind, werden die
Selbstverwirklichungsbediirfnisse, die die oberste Motivklasse bilden, fiir das
Verhalten dominant. Die Selbstentfaltungsmolive umfassen die Bediirfnisse nach
Realisierung und Weiterentwicklung der individuellen Kenntnisse und Fihigkeiten

und damit der Verwirklichung auch der nur latent vorhandenen Potentiale.



7. Management

Die  betriebliche Koordination wird aufler durch gemeinsame
Zielvorstellungen auch durch die Zuordnung von Teilaufgaben, durch personliche
Abstimmung der Beteiligten, durch Plane und Regeln unterschiedlicher Art, durch
personliche Anweisungen und durch eine gemeinsame Wertorientierung der
Mitglieder eines Unternechmens sichergestellt. Diese Aufgabenbereiche, die
letztlich alle mit der Steuerung und Lenkung von Unternehmungen zu tun haben,
konnen unter der Bezeichnung ,,Management* zusammengefasst werden. Das
Wort ,,Management wird in zweifacher Weise verwendet: Management als
Funktion und Management als Institution.

H.Fayol unterschied die Management-Funktionen Planung, Organisation,
Leitung, Koordination und Kontrolle. Als besonders einfluBreich hat sich die
Einteilung des Amerikaners L. Gulick erwiesen. Gulick unterscheidet sieben
Management-Funktionen und bildet aus den Bezeichnungen dieser Funktionen das

Initialwort ,,POSDCORB".

Planning Planung

Organizing Organisation
Staffing Stellenbesetzung
Directing Fiihrung
Coordinating Koordination
Reporting Berichterstattung
Budgeting Budgetierung

Den Kern der betrieblichen Tatigkeit bilden der Wert-schopfungs- und
Geldfluss. Der betriebliche Wertschopfungs-fluss umfasst die
leistungswirtschaftlichen Funktionen Beschaffung, Produktion und Absatz
einschlieflich der Logistik. Die leistungswirtschaftlichen Prozesse spiegeln sich in
finanzwirtschafllichen Vorgingen (= Geldstrome). Wir konnen also als einen
ersten zentralen Bereich der Betriebswirtschaftslehre den betrieblichen
Wertschopfungs- und Geldfluss festhalten.

Alle betrieblichen Prozesse miissen aber auf einheitliche Ziele ausgerichtet,
die verschiedenen Teilprozesse koordiniert werden. Alle mit der Lenkung,

Steuerung, Koordination von Betrieben bzw. Unternehmungen



zusammenhingenden Teilaufgaben konnen unter der Bezeichnung Management

zusammengefasst werden.

8. Schriftliche Normen fiir amtliche Briefe bzw. Papiere
Amtliche Briefe bzw. Papiere Werbetexte weisen eine strenge architektonische
Strukturierung auf. Die Elemente der Stukturierung sind: Initialteil, Grundteil,
Terminalteil, Anlage.
Im Grundeteil sollten wichtige Angaben berticksichtigt werden: Fiir eine
vollstdndige Anfrage und ein vollstindiges Angebot sind es z.B.

» Ware (Art, Menge, Grof3e, Farbe, Qualitit)

* Preis

* Lieferzeit

* Liefer- und Zahlungsbedingungen

* Geschiftsbedingungen (oft ein Verweis auf die Allgemeinen

Geschiftsbedingungen )
Die Sprache der Textsorten des Offentlichen Verkehrs zeichnet sich durch den
komplizierten Satzbau mit erweiterten syntaktischen Strukturen aus. Darum kann
man in den offiziellen Texten erweiterte Satzperioden und Satzgefiige,
Infinitivkonstruktionen, Partizipialgruppen finden. In diesen Texten {iberwiegen
analytische Verbalformen wie: iiber etwas verfiigen (statt: haben), in der Lage sein
(statt: konnen). Einzelne Absitze beginnen mit Binde- und Einleitungsformeln, in
denen verblasste Verbal- oder Substantivformen fungieren: betreffs, zwecks, laut,
kraftdessen; infolgedessen, im folgenden usw. Oft werden sachliche Formulierungen
gebraucht, wie z.B. Angebot giiltig bis .... Preisdnderungen vorbehalten, solange
Vorrat reicht, Zwischenverkauf vorbehalten etc.

Bei telefonischen Bestellungen ist eine schriftliche Auftragsbestitigung wichtig.

Bei nicht erfolgter Lieferung schicken Sie dem Lieferanten eine Mahnung. Es ist

dann Thr gutes Recht.



« zu verlangen, dass die Firma ihre Lieferpflichten erfiillt und - wenn
vertraglich festgehalten - zusitzlich Schadenersatz (Ponale) zahlt

* in der letzten Mahnung eine angemessene Nachfrist zu setzen und darauf
hinzuweisen, dass Sie nach Ablauf dieser Frist die Ware nicht mehr annehmen.

Wenn Ihr Lieferant dann immer noch nicht liefert, diirfen Sie vom Vertrag
zuriicktreten oder Schadenersatz fordern. Ein guter Lieferant ldsst es aber gar nicht
erst so weit kommen. Er

» teilt dem Kunden Lieferverzogerungen so schnell wie moglich mit

» entschuldigt sich und nennt die Griinde

« gibt bekannt, wann er liefern kann

« raumt vielleicht von sich aus eine Sonderkondition ein

» gibt auch offen zu, wenn er iiberhaupt nicht liefern kann.
Wenn IThr Lieferant nicht rechtzeitig liefert, schicken Sie thm eine Mahnung.
Mingel sind ein Grund, sich beim Lieferanten zu beschweren. Eine solche
Beschwerde (Beanstandung, Reklamation) nennt man Mdngelriige.
Wenn Thr Kunde nicht rechtzeitig zahlt, dann schicken Sie thm zunéchst eine
Zahlungserinnerung. Sie

* machen darin den Kunden auf den noch ausstehenden Rechnungsbetrag
aufmerksam,

» fligen eventuell eine Rechnungskopie oder einen Kontoauszug bei und

« fordern den Kun den freundlich - aber bestimmt - zur Uberpriifung und

Zahlung auf.

Ist dieses Schreiben erfolglos, so beginnen Sie mit der eigentlichen Mahnung des
sdaumigen Schuldners. In der ersten Mahnung beziehen Sie sich auf die
Zahlungserinnerung und stellen zusitzlich zum ohnehin geschuldeten Betrag

eventuell eine Mahngebiihr in Rechnung.

Bitte beachten Sie: In der schriftlichen Geschiaftskommunikation iiberwiegen die
Hoflichkeitsformen der Anrede und der GruBformeln. Es geh6rt zum guten Ton, sich

fur das Interesse zu Ihren Geschaften und fiir die Zusammenarbeit zu bedanken.



Sogar von Mahnung zu Mahnung sollte der Ton zwar immer bestimmter sein, aber

trotzdem hoflich bleiben.

9. Sach-und Gebrauchstexte

Die meisten Sach- und Gebrauchstexte, wie zum Beispiel Verkaufsanzeigen,
Reklamentexte, Anschldge, Leserbriefe, Prospekte, Preiszettel, Eintrittskarten,
Fahrkarten, Reisefiihrer, Werbetexte, Wetterberichte u.a. richten sich in ihrer
Textintention an Angehorige der Sprach- und Lebensgemeinschaft, in der sie
entstehen.  Fremdsprachenlerner werden deshalb zumeist erst dann direkt
angesprochen, wenn sie sich in diese Sprach- und Lebensgemeinschaft begeben.
In der schulischen Lernsituation im Ausland hat indes die Beschiftigung mit
solchen Texten dberwiegend textexternen und/oder sumulativen Charakter: diese
Texte sagen dem Fremdsprachenlerner etwas iiber das Zielsprachenland und
ermoglichen ihm so, sowohl landeskundliche Informationen liber das betreffende
Land zu erhalten und mit seinem eigenen Land in Beziehung zu setzen, als auch
zu lernen, wie die Gebrauchstexte abgefasst sind und in dem Land benutzt
werden.

Die Lernenden konnen auch das Verfassen von Sach- und Gebrauchstexten tiben.

e Anzeigen

Die Anzeige ist eine Offentliche Ankiindighung, bekantmachung,die als
Werbebotschaft verdffentlicht wird. Man unterscheidet viele Anzeigenarten
(-rubriken), je nach Inhalt, Zweck, Funktion, Plazierung, Gestaltung /Form,
Auftaggeber: Informationsanzeigen, Benachrichtigungsanzeigen, Stellenangebote,
Stellengesuche, Immobilien, Wohnungsmiete, Autoverkauf, Moglichkeiten dr
Weiterbildung u.a.Zu den strukturierenden bzw. sprachlichen Indizien der
Anzeigentexte zdhlt man solche funktionalen Restriktionen wie Verdichtung

/Komprimierung, Sachlichkeit, Exaktheit, Persuasion.



10. Vertrag iiber die Zusammenarbeit
Die Gliederung eines jeden Vertrags ist durch eine Einteilung in Paragraphen
vorgegeben. Der Inhalt des Vertrags wird also den Paragrapheniiberschriften
zugeordnet. Die wichtigsten inhaltlichen Themenbegriffe eines Vertrags sind:
1. Willenserkldrung der Gesellschafter.
. Personelle Zuordnung der Gesellschaftertypen.
. Gesellschaftszweck.

. Hohe des Gesellschaftskapitals.

2

3

4

5. Form der Einlagen.
6. Daten.

7. Geschiftsfithrung.

8. Gewinn- und Verlustbeteiligung.

9. Entnahmen aus Gesellschaftsvermogen.
10. Fortsetzung der Gesellschaft.

11. Berechnung des Auseinandersetzungsguthabens.

12. Schlussbestimmungen.

B. 9. Semester
1.Soziale Marktwirtschaft in Deutschland: Besonderheiten. Strategien.
Probleme
2.Hauptbedingungen des Funktionierens der sozialen Marktwirtschaft
3. Marketing
4. Methoden der Unternehmungsfithrung
5. Aufgaben der Finanzwirtschaft
6. Kapitalzufiihrung
7. Amtliche Briefe
8. Aus der Geschichte der Juristenausbildung
9. Der juristische Beruf heute

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



1. Soziale Marktwirtschaft in Deutschland: Besonderheiten. Strategien.

Probleme

Die Herausbildung der sozialen Marktwirtschaft in Deutschland vollzog sich
in aufeinander folgenden Hauptabschnitten:

e die Phase des Ordoliberalismus /1948-1967/

* die Phase des stabilisierungspolitischen Interventionismus und des Aufbaus
einer Sozialpolitik /1967-1982/
* die Phase der ordnungspolitischen Erneuerung /1982-1990/
* die Phase nach der Vereinigung
Wirtschaften zielt auf Bedirfnisbefriedigung. Wirtschaften bedeutet deshalb vor
allem, die Menschen mit Giitern zu versorgen, z. B. mit Kleidung,
Nahrungsmitteln oder Gegenstinden des tdglichen Bedarfs, und mit vielféltigen
Dienstleistungen. Charakteristisch fiir entwickelte Volkswirtschaften ist die
arbeitsteilige Erstellung von Giitern und Dienstleistungen. D. h. die Betriebe, die
Giiter oder Dienstleistungen erzeugen, haben sich auf die Herstellung und den
Verkauf von bestimmten Produkten spezialisiert. Die Arbeitsteilung hat eine lange
Geschichte. Die Herausbildung verschiedener Berufe war ein wichtiger Schritt. Im
Zuge der Industrialisierung, die Ende des 18. Jahrhunderts einsetzte, entstanden
immer mehr Produktionsbetriebe, die sich auf die Erzeugung eines Produkts oder
einer Produktart spezialisierten. Aulerdem wurden die Arbeitsprozesse weitgehend
zerlegt. Die Arbeitskrafte wurden auf einzelne Arbeitsvorgidnge innerhalb eines
Produktionsbetriebes spezialisiert. Ahnliche Tendenzen waren bzw. sind auch im
Verwaltungsbereich zu erkennen.
Da die schweren korperlichen Arbeiten iiberdies weitgehend von Maschinen
iibernommen wurden, lieen sich auch die Arbeitsbedingungen Schritt fiir Schritt
verbessern. Die arbeitsteilige Leistungserstellung in spezialisierten Betrieben ist

also die Quelle unseres Wohlstands.



Dieser Wohlstand veranlasst uns jedoch, ein groBeres Augenmerk auf die
offenkundigen Probleme und Gefahren dieser Entwicklung zu richten: Dazu
gehoren die Monotonie und die einseitige Belastung am Arbeitsplatz, die héufig
auftretende Isolation der Arbeitnehmer, die geringe Transparenz der betrieblichen
Vorgénge. SchlieBlich hat sich in den letzten Jahren immer deutlicher gezeigt, dass
die Spezialisierung auf einen kleinen Ausschnitt des Wirtschaftsgeschehens - z. B.
auf die Produktion des Teils einer Maschine - oft bedeutet, dass die ganze
Aufmerksamkeit der effizienten Losung dieser Aufgabe und weniger den im
Einzelfall meist relativ geringen Umweltbelastungen gilt. Mittlerweile gilt das
Interesse insbesondere der Summierung vieler - manchmal nur kleiner - Luft-,
Wasser- oder Bodenbelastungen zu einem weitreichenden Problem der

Umweltbelastung, das eine grof3e Herausforderung fiir die Gesellschaft darstellt.

2. Hauptbedingungen des Funktionierens der sozialen Marktwirtschaft

Als Hauptbedingungen des Funktionierens der sozialen Marktwirtschaft werden
heute genannt: Konkurrenz, Wettbewerb, unterschiedliche Eigentumsformen,
Stabilitit des Geldwertes. Unter diesen Bedingungen werden durch Vertrige
offene Markte installiert, die ein sicheres Durchsetzungsvermdgen haben.

Das Leitbild der sozialen Marktwirtschaft ist das Prinzip der Freiheit. Aber fiir das
erfolgreiche Funktionieren der sozialen Marktwirtschaft ist ein grundlegendes
Regelungsgesetz (das Kartell-Gesetz) notwendig, das es ermoglicht, die
Spielregeln aufzustellen. Die soziale Ordnungspolitik wird vom Staat aufgebaut
zur Festlegung eines Ordnungsrahmens fiir die Wirtschaft, Bestimmung der
Spielregeln fiir die einzelnen Wirtschaftssubjekte. Der Staat baut auch die
Prozesspolitik auf, denn er muss in den laufenden Wirtschaftsprozess eingreifen (z.
B. durch das Insolvenzanerkennungsgesetz).

Die Prozesspolitik schlieft eine Reihe von sozialpolitischen regulierenden
Mallnahmen ein: Monopolkontrolle, Einkommens- und  Steuerpolitik,

Konjunkturpolitik, Subsidia-rititsmaBinahmen, Transferausgaben fiir sozial



bediirftige Regionen und Bevolkerungsschichten. Die Einkommen-Verteilung

erfolgt zweistufig: als Primédrverteilung der Einkommen iiber den Markt und als

Sekundarverteilung durch staatliche Korrekturen (d.h. durch Steuern und

Transferausgaben).

Im internationalen Handelsverkehr zwischen Lidndern oder Wirtschaftsriumen

(z.B. Europiische Union) sind fiir die Ausfuhr /Einfuhr von Giitern besondere

Dokumente erforderlich:

1. Versicherungsdokumente /Versicherungspolice, Versi-cherungszertifikat;

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

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

4. Lagerdokumente /Orderlagerschein, Namenslagerschein.

Bei der Abwicklung von AuBenhandelsgeschiften wird die Ware in der Regel

nicht vom Verkdufer an den Kunden, sondern von einem Dritten (Spediteur,

Frachtfiihrer) libergeben.

Den Nachweis ordnungsgemiBer Ubergabe fiihrt der Verkiufer anhand von

Dokumenten, die im Kaufvertrag festgelegt sind.

Der Importeur kann den Rechnungsbetrag erst nach dem Verkauf der Ware aus

dem Verkaufserlos der Importware begleichen.

Die Zahlungspflicht wird erst durch die Vorlage der Dokumente beim Importeur

ausgelost. Die Zahlung hédngt davon ab, ob der Importeur die thm préasentierten

Dokumente aufnimmt. Der Importeur braucht bei der Aufnahme der Dokumente

noch nicht zu zahlen. Er akzeptiert eine den Dokumenten beigefiligte Tratte iiber

30, 60 oder 90 Tage. Der Exporteur raumt dem Importeur bis zur Falligkeit des

Akzepts einen Warenkredit ein.

Der Exporteur erhidlt den Rechnungsbetrag oder Teile des Rechnungsbetrages

schon vor der Lieferung der Ware. Wird der Rechnungsbetrag schon ldngere Zeit

vor Lieferung beglichen (um z.B. die Herstellung der Ware zu finanzieren),

verlangt der Importeur in der Regel eine Sicherheitsleistung. Der Exporteur



versendet die Ware an den Importeur und sendet ihm lediglich eine
Handelsrechnung. Bei prompter Zahlung kann der Importeur Skonto in Anspruch
nehmen.

Es konnen wirtschaftliche oder politische Risiken entstehen, z.B.:

1. Abnahmerisiko: Importeur nimmt die vertragsgemill gelieferte Ware nicht an.
2. Zahlungseingangsrisiko: Importeur erfiillt seine Zahlungs-.verpflichtungen
nicht.

Lieferungs-/Beschaffungsrisiko: Exporteur liefert nicht vertragsgemalf.
Transportrisiko: Ware wird durch den Transport beschéddigt oder geht verloren.

Kursrisiko: Kurs der ausldndischen Wéhrung unterliegt groBen Schwankungen.

A O

Transfer- oder Konvertierungsrisiko: Das Kauferland verzogert oder verhindert
Devisenzahlungen aus politischen Griinden.
3. Marketing

Wenn Betriebe bzw. Unternehmungen als Einkommens-quelle betrachtet werden,
riickt die einzelwirtschaftliche Wertschopfung in den Mittelpunkt des Interesses.
Damit ist der folgende Zusammenhang angesprochen: Betriebe dienen den
Menschen zur Einkommenserzielung. Sie setzen Maschinen, Werkzeuge,
Werkstoffe unterschiedlicher Art ein, um damit ein Gut herzustellen, das an andere
Marktteilnehmer verkauft wird. Betriebe erhalten fiir die von ithnen erstellten und
verkauften Leistungen einen Gegenwert, den wir Ertrag nennen. Um diesen Ertrag
zu erwirtschaften, werden andere Giiter eingesetzt. Die Differenz zwischen dem
Ertrag und den eingesetzten Giitern, d. h. die Wertschopfung steht als
Einkommensquelle fiir alle Beteiligten zur Verfiigung. Ein Teil dieser Einkommen
ist in der Regel fest garantiert: Das sind die Lohne der Arbeitnehmer, die Zinsen
fiir die Fremdkapitalgeber und einige Steuern. Andere Teile der Einkommen liegen
in ithrer Hohe nicht vorab fest. Das gilt insbesondere fiir die Gewinne, die als
Restgrofe definiert sind, und fiir einige Steuern, deren Hohe in Abhéngigkeit vom
betrieblichen Ergebnis festgestellt wird.

Der wertmifBlige Unterschied zwischen den Giitern und Vorleistungen anderer

Wirtschaftseinheiten, die der Betrieb zur Erzeugung seiner Leistungen einsetzt,



und jenen Leistungen, mit denen der Betriecb den Bedarf anderer
Wirtschaftseinheiten befriedigt, wird als Wertschopfung bezeichnet.

Um Leistungen - Giiter und Dienstleistungen - erstellen zu konnen, sind
verschiedene Mittel notwendig, die Produktionsfaktoren genannt werden. Diese
Faktoren sind Betriebsmittel, Werkstoffe und Arbeit. Bei der Betrachtung des
Prozesses der betrieblichen Wertschopfung konzentrieren wir uns auf die
sogenannten  Vorleistungen: die zur Leistungserstellung erforderlichen
Betriebsmittel bzw. Maschinen, die Werkstoffe bzw. die Roh-, Hilfs- und
Betriebsstoffe, die halbfertigen Erzeugnisse sowie die Dienstleistungen anderer
Wirtschaftseinheiten.

Alle MaBinahmen, die der Verwendung der erstellten Leistungen auf dem Markt
dienen, werden unter der Bezeichnung Absatz zusammengefasst. Der Absatz stellt
hiufig den Ausgangspunkt der unternehmerischen Uberlegungen dar, d.h. die
anderen Teilbereiche wie Produktion oder Beschaffung werden weitgehend von
Absatziiberlegungen bestimmt. Bei dieser Sichtweise gewinnt der Marketing-
Gedanke an Bedeutung. Marketing ist also ein markt- und kundenorientiertes

Konzept der Unternehmensfiihrung.

Beschaffung, Produktion und Absatz sind Teilprozesse im Rahmen der

Erstellung betrieblicher Leistungen und ihrer marktlichen Verwertung. Sie werden
deshalb auch als leistungswirtschaftliche Teilprozesse bezeichnet. Vielfach wird
auch von leistungswirtschaftlichen Funktionen gesprochen.
Als Teilaufgaben werden in neuerer Zeit alle Vorginge, die mit Material- und
Produktfluss zu tun haben, unter der Bezeichnung ,Betriebswirtschaftliche
Logistik zusammen-gefasst und als besondere Teilgebiete der Betriebs-
wirtschaftslehre behandelt.

4. Methoden der Unternehmungsfithrung

Je nach dem Fiithrungsprinzip unterscheidet man folgende Methoden der
Unternehmungsfiihrung:

Management by Alternatives



Bezeichnung fiir ein  Fihrungsprinzip, das vorsieht, bei der
Entscheidungsfindung systematisch Alternativen zu suchen. Die Entscheidung
wird dadurch gefillt, dass die in bezug auf die strategischen und faktischen Ziele
des Unternehmens gewichteten Alternativldsungen miteinander verglichen werden.

Management by Communication and Participation

Auch participatives Management genannt. Bezeichnung fiir den kooperativen
Fiihrungsstil, der die Anteilnahme aller Mitarbeiter am Entscheidungsprozess im
Unternehmen in den Mittelpunkt stellt. Voraussetzung dafiir ist die regelmaBige
Information der Mitarbeiter und eine bewusst intensiv gestaltete Kommunikation.

Management by Exception

Bezeichnung fiir eine Methode der Unternehmensfiihrung, die darauf beruht,
die jeweilige Fiihrungskraft von Aufgaben zu entlasten, die auch auf der
nachgeordneten Ebene geleistet werden konnen.

Management by Results

Bezeichnung fiir die ergebnisorientierte Methode der Unternehmensfiihrung.
Bei dieser eng mit Management by Objectives verwandten Methode werden alle
Unternehmens-bereiche angehalten, aufgrund sorgfiltiger Ergebnisanalysen die
Zielsetzung fiir die nichste Periode zu bestimmen.

Management by Motivation

Fihrungsprinzip, das auf den Erkenntnissen der Motivationslehre aufbaut.
Ziel des Management by Motivation ist, die Beweggriinde menschlichen Arbeitens
zu erkennen und die Arbeitsaufgabe so zu gestalten, dass sich der einzelne
betriebliche Mitarbeiter mit den Zielen des Unternehmens identifiziert

Management by Objectives (MBO)

Bezeichnung fiir eine Methode der Unternehmensfiihrung. Durch Vorgabe
von operationalen Zielen auf allen Stufen der Hierarchie und damit - im Gegensatz
zur herkommlichen Aufgabenorientierung - durch eine Zielorientierung sollen
sowohl bessere Resultate erreicht, als auch eine objektive Grundlage fiir die

Bewertung der Leistung von Mitarbeitern geschaffen werden.



Management by System

Bezeichnung fiir eine Management-Technik, die von der systematischen
Ordnung und Uberpriifung der Verwaltungsarbeit ausgeht. Zweck des
Managements by System ist die Erhohung der Leistungsfahigkeit der Verwaltung,
Reduzierung der Verwaltungskosten, Verbesserung des Betriebsklimas.

Management by Control and Direction

Bezeichnung fiir den autoritdren Fiihrungsstil, der auf dem Prinzip griindet,
nachgeordneten Stellen moglichst genaue Kompetenzen einzurdumen. Zur
Sicherstellung des Arbeitsergebnisses werden von den vorgesetzten Instanzen
genaue Arbeitsanweisungen gegeben und intensive Kontrollen durchgefiihrt.

Management by Decision Rules

Fithrungsprinzip, welches die Delegation von Aufgaben, Kompetenzen und
Verantwortlichkeiten durch exakte Entscheidungsregeln ergdnzt. Derartige
Entscheidungsregeln geben eine quantitative Grenze an, deren Erreichen oder
Uberschreiten ein bestimmtes Handeln erfordert.

Management by Delegation

Die Delegation von Kompetenzen und Verantwortlichkeiten an
nachgeordneten Instanzen setzt eine besondere Qualifikation der Mitarbeiter
voraus. Durch die daraus folgende Erweiterung der Arbeitsaufgabe und die
dezentralisierte Organisation ist eine besondere Form der Kontrolle notwendig, die
die Handlungsbereitschaft und Handlungsfdhigkeit der nachgeordneten Instanzen

nicht einschrankt. Haufig findet sich hier das Prinzip ,,dezentralisierte Fiihrung®.



5. Aufgaben der Finanzwirtschaft

Die leistungswirtschaftlichen Teilprozesse spiegeln sich wie alle anderen
betrieblichen Tatigkeiten in Geldstromen wider: Fiir Werkstoffe, die an einen
Betrieb geliefert werden, wird Geld bezahlt. Fiir die an Kunden abgegebenen
Fertigprodukte flieBen finanzielle Mittel zuriick in den Betrieb. Die Gestaltung der
betrieblichen Zahlungsstrome wird als Finanzwirtschaft oder Finanzierung
bezeichnet. Haufig wird das Wort ,Finanzierung“ etwas enger nur fiir die
Beschaffung finanzieller Mittel gebraucht. Deshalb soll hier die etwas
umfassendere Bezeichnung Finanzwirtschaft verwendet werden. Wichtige
Fragestellungen sind in diesem Zusammenhang: die Ermittlung des Kapitalbedarfs,
die Gestaltung der langfristigen Zahlungsstrome, die Maflnahmen zur kurzfristigen
Sicherung der Zahlungsfahigkeit des Unternehmens.

Die Aufgabe der Finanzwirtschaft besteht im Ausgleich der Finanzstrome, d.h. der
Gelder, die in ein Unternechmen hinein- bzw. aus einem Unternechmen
herausflieBen. Dominantes Ziel ist dabei die Aufrechterhaltung der
Zahlungsfahigkeit. Ein Unternehmen muss jederzeit in der Lage sein, allen
Zahlungsverpflichtungen nachzukommen. Wenn das nicht der Fall ist, ist das
Unternehmen illiquide. Illiquiditat fiihrt zum Konkurs und damit zum Ende des
Unternehmens.

Ein Unternehmen kann groBBe Verkaufserfolge erzielen, iiber mehr Vermogen als
Schulden verfiigen, Gewinn erwirtschaften und dennoch zusammenbrechen, wenn
es aufgrund mangelnder Abstimmung von Einnahmen und Ausgaben seine
Zahlungsverpflichtungen nicht erfiillen kann.

[liquiditét - Zahlungsunfdhigkeit - fiihrt zum Ende des Unternehmens.

Aufgabe der Finanzwirtschaft ist der Ausgleich der Finanzstrome mit dem Ziel, die
Zahlungsfahigkeit zu gewéhrleisten.

Das Unternehmen muss insbesondere die Rechnungen der Lieferanten, die Lohne
und Gehilter sowie Steuern und Abgaben bezahlen. Solange keine Verkaufserlose

in das Unternehmen zuriickflieBen, stellen die fiir diese Ausgaben ndtigen Mittel



den Kapitalbedarf dar. Eine wichtige finanzwirtschaftliche Aufgabe ist somit die
Bereitstellung von Kapital. Das Kapital kann von den FEigentiimern des
Unternehmens (Eigenkapital) oder von Dritten (Fremdkapital) stammen. Ehe die
ersten Erzeugnisse verkauft werden und die Unternehmung iiber Einnahmen
verfligt, sind vielfédltige Ausgaben erforderlich. Gebdude miissen erstellt, gekauft
oder gemietet werden. Maschinen und Werkstoffe werden gekauft und Mitarbeiter
eingestellt. An sie sind Lohne zu bezahlen, noch ehe das erste Produkt verkauft ist.
Zwischen dem Absatz der Erzeugnisse und deren Erstellung liegt ein mehr oder
weniger grofler Zeitabstand. In dieser Zeit sind laufend Ausgaben notwendig.
Hierfiir sind finanzielle Mittel erforderlich. Anders ausgedriickt: Es entsteht ein

Kapitalbedarf.

6. Kapitalzufithrung
Die Deckung des Kapitalbedarfs kann auch dadurch erfolgen, dass Kapital von den
Eigentumern zur Verfligung gestellt (Eigenkapital) oder in Form von Krediten
aufgenommen wird (Fremdkapital). Die Kapitalzufiihrung wird oft als
Kapitalbeschaffung oder Finanzierung bezeichnet.
Die Vorginge der Kapitalbeschaffung und der Verwendung des Kapitals konnen
am besten anhand einer einfachen Bilanz erklért werden.
In der Bilanz wird jeder Geschéftsvorfall unter zwei Gesichtspunkten erfasst:
Auf der linken Seite der Bilanz stehen die Vermogenswerte der Unternehmung.
Dabei wird zwischen Anlagevermogen und Umlaufvermogen unterschieden. Das
Anlagevermogen steht der Unternehmung langfristig zur Verfligung. Hierzu
gehoren Grundstiicke, Gebdude, Maschinen. Sie werden als Sachanlagen
bezeichnet. Aulerdem gehdren zum Anlagevermdgen die Finanzanlagen. Das sind
z.B. Beteiligungen an anderen Unternehmungen, Wertpapiere und Darlehen, die
z.B. eimem anderen Unternechmen gewidhrt werden. Das sogenannte
Umlaufvermogen bleibt nur relativ kurze Zeit im Betrieb. Zum Umlaufvermdgen
gehoren z.B. Vorrdte an Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffen, Fertigerzeugnisse,

Bankguthaben und Kassenbestéinde.



Auf der rechten Seite der Bilanz steht, woher die finanziellen Mittel stammen.
Haben die Eigentiimer der Unternehmung die Mittel zur Verfiigung gestellt,
spricht man von Eigenkapital. Die Mittel, die von Gesellschaftern einer
Kommanditgesellschaft, einer GmbH oder den Aktionéren einer Aktiengesellschaft
in das Unternehmen eingebracht worden sind, stellen also Eigenkapital dar. Die
Mittel konnen aber auch von einer Bank oder allgemeiner von einem Kreditgeber
stammen. In diesem Fall handelt es sich um Schulden der Unternehmung. Diese
Schulden werden auch Fremdkapital genannt.
Die rechte Seite der Bilanz zeigt also, woher das Kapital kommt. Die linke Seite
zeigt, wie das Kapital verwendet wurde.
Es muss eigentlich nicht besonders erwédhnt werden, dass auf der linken und der
rechten Seite der Bilanz immer der gleiche Betrag stehen muss, da es sich nur um
zwel Seiten derselben Sache handelt.
Wir gehen davon aus, dass Herr Schulze eine Unternehmung griindet und als
Eigentiimer erst einmal seine gesamten Ersparnisse von 100000,- EUR in das
Unternehmen einbringt und diesen Betrag auf ein Bankkonto einzahlt. Die
Unternehmung hat nun 100000,- EUR auf ihrem Bankkonto. Das Bankguthaben
stellt Vermdgen der Unternehmung dar. Also miissen auf der linken Seite der
Bilanz 100000,-EUR stehen. Da diese 100000,-EUR vom Eigentiimer der
Unternehmung stammen, sind sie Eigenkapital. Auf der rechten Seite der Bilanz
muss also Figenkapital in Hohe von 100000,- EUR stehen. Die erste Bilanz ist
fertig.

Bilanz 1

Bankguth. 100000,- EUR Eigenkapital 100000,- EUR

In der Zwischenzeit hat Firma Schulze ihre Produktion aufgenommen. Dabei
wurden die Maschinen abgenutzt und um 15000,- EUR weniger wert. Au3erdem
wurden Rohstoffe im Werte von 65000,- EUR verarbeitet. Die Lohne, die von dem
Bankkonto bezahlt wurden, betrugen 50 000, - EUR. Die bisher in der Bilanz
verzeichneten Vermogenswerte Maschinen, Rohstoffe und Bankguthaben haben

also um insgesamt 130000,-EUR abgenommen. Es wurden aber neue



Vermogenswerte, ndmlich Fertigprodukte, geschaffen. Diese Fertigprodukte
miissen ebenfalls in die Bilanz aufgenommen werden. Als Betrag miissen wir die
Herstellungskosten wihlen, die wir soeben mit 130000,-EUR beziffert haben. Den

neuesten Stand zeigt Bilanz 2.

Bilanz 2
Maschinen 135000,- EUR | Eigenkapital 100000,- EUR
Rohstoffe 10000,- EUR | Fremdkapital 200000,- EUR
Bankguth. 25000,- EUR
Fertigprod. 130000,- EUR
300000,- EUR 300000,- EUR

6. Amtliche Briefe bzw. Papiere

Vielleicht sind ja auch Sie der sdumige Schuldner. Dann

* teilen Sie dem Glaubiger die Griinde fiir Thren Zahlungsverzug mit und
entschuldigen sich,

 weisen Sie darauf hin, dass Sie die Zahlung bereits veranlasst haben, oder

* bitten Sie ihn - falls Sie in finanziellen Schwierigkeiten sind - um einen
Zahlungsaufschub.

Im heutigen Geschiftsverkehr kommt die Zahlung per Wechsel hiufig vor. Es
handelt sich dabei um eine bargeldlose Zahlungsform, mit der ein Glaubiger einen
Schuldner auffordert, an einem festgesetzten Tag eine bestimmte Geldsumme an

ihn selbst oder an einen Dritten zu zahlen.

Wenn Sie als Glaubiger ein Wechselformular ausfiillen, dann werden Sie zum

Aussteller und der (genormte) Wechselvordruck wird also zum gezogenen

Wechsel.

Wenn Sie Schuldner sind, dann werden Sie durch Ihre Unterschrift zum
Bezogenen und der Wechsel wird zum Akzept.

Fast alle Wechsel werden bei Filligkeit durch ein Kreditinstitut eingelost.
Daher finden Sie auf den Wechselvordrucken unten einen Zahlstellenvermerk, in
den das einlésende Kreditinstitut und der Zahlungsort eingetragen werden miissen.

Nur mit diesen Eintrdgen konnen Sie als Glaubiger den Wechsel vor Félligkeit an



ein Kreditinstitut verkaufen und so schneller an Thr Geld kommen; man nennt
diesen Vorgang Diskontierung.

Angenommen, Sie legen rechtzeitig einen Wechsel vor, er wird aber nicht
eingeldst. Dann erheben Sie Protest: Da es sich um eine amtliche, schriftliche
Bestdtigung handelt, miissen Sie damit einen Notar, Gerichts- oder Postbeamten
beauftragen.

Angenommen, Sie sind der Bezogene (Wechselschuldner) und konnen
aufgrund von Zahlungsschwierigkeiten Thr Akzept nicht einlosen: Damit es gar
nicht erst zum Protest kommt und somit Ihr guter Ruf als kreditwiirdiger
Geschiftspartner leidet, bitten Sie den Aussteller um Prolongation, also um
Verldngerung der Laufzeit des Wechsels. In einem entsprechenden Schreiben an
den Aussteller legen Sie dar, warum Sie momentan nicht zahlen kdnnen, weisen
Sie auf kiinftige Geldeinginge hin und nennen Sie einen neuen Zahlungstermin.

Ist Thre Firma schon einmal in Zahlungsschwierigkeiten gekommen, ohne
dass es vorherzusehen war? Wenn so etwas einmal vorkommen sollte, dann

* informieren Sie den Glaubiger iiber lhre Lage,

* legen Sie ihm die Griinde dar und

* schlagen Sie ithm eine fiir beide Seiten akzeptable Losung vor.

Ein solcher auBlergerichtlicher Vergleichsvorschlag wird vom Glaubiger oft
allein deswegen akzeptiert, weil er auf diese Weise groflere Chancen sieht, sein
Geld zu erhalten, als wenn der Kunde Konkurs anmelden muss.

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

* Sie bitten um Stundung, also um die Erlaubnis, zu einem spéteren Zeilpunkt
zu zahlen.

« Sie schlagen Abschlagszahlungen vor, das heifit die Riickzahlung des
Gesamtbetrags in Raten.

In beiden Fillen kann der Gldubiger seine Zustimmung allerdings von

Zinszahlungen abhingig machen, die der Schuldner leisten muss.



8. Aus der Geschichte der Juristenausbildung

Die ersten Versuche einer systematischen Juristenausbildung sind bereits im
frithen Mittelalter unternommen worden. Besonders die heranwachsenden Stidte
erkannten schnell den Wert guter Rechtslehrer und gaben viel Geld fiir ihre
Anwerbung aus. Der Juristenstand war mit den traditionellen adligen
Geburtsstdinden nicht zu vergleichen. Zwar fiel der Zugang zum kostspieligen
Studium den S6hnen wohlhabender Familien leichter. Es gab aber auch Aufsteiger
aus niedrigen sozialen Verhéltnissen.

Der Juristenmarkt lockte mit hohen Einkommen. Es gab bald akademische
Priifungen und Vorschriften iiber die Mindestdauer des in der Regel sechsjahrigen
Studiums. Der Titel eines Doktors verlieh den hochsten sozialen Rang und war
nicht leicht zu erobern. Jahrhunderte spéter noch stand in der héfischen Ordnung
ein biirgerlicher Rat und Doktor einem Adligen mit vier Generationen adliger
Abstammung im Range gleich. Zugleich war der Juristenmarkt der Boden eines
niemals aussterbenden Juristenproletariats. Die armen Burschen mussten sich
durch Hilfsdienste, etwa das Abschreiben von juristischen Texten, erndhren.

Zu Beginn des 18. Jahrhunderts sind Osterreich und PreuBen als erste in ganz
Europa zur Uberzeugung gekommen, dass der Ubergang vom bewihrten
«Fiirstendiesty zum «Staatsdienst» unumgénglich ist. Der Staat besall das
Abnahmemonopol fiir den Juristenstand. Die Bewerber fiir das staatliche Amt
mussten eine griindliche Ausbildung besitzen. Juristenausbildung war Staatssache
und wurde durch Gesetz genau geregelt. In der preuBlischen Allgemeinen
Gerichtsordnung von 1781/93 wurde ein siebenjdhriger Ausbildungsgang mit
insgesamt vier strengen schriftlichen und miindlichen Priifungen vorgeschrieben.
Die Abschlusspriifung fand vor einer zentralen Kommision in Berlin statt.

Auch im Deutschen Reich gab es seit dem Gerichtsverfassungsgesetz im Jahre
1879 eine einheitliche Juristenusbildung. Sie war zweiphasig in Studium und

Refendariat gegliedert und qualifizierte den Einheitsjuristen flir alle Berufe. Hier



blieb das romischgemeine Recht und seine Methode und Theorie mit seinen
Grundbegriffen die Quelle, aus der sich alle Juristen zuerst und vor allem ihr
Wissen beschafften. FEinheit der Juristenausbildung wund Einheit der
gemeinrechtlichen Dogmatik bewahrten den deutschen Juristen die Einheit des

Juristenstandes.

9. Der juristische Beruf heute

Der Berufsstand der Juristen ist durch die einheitliche Berufsausbildung der
Richter, Staatsanwilte, Rechtsanwélte, Notare, Verwaltungs-, Verbands- oder
Wirtschaftsjuristen gekennzeichnet. Der erste Teil der Ausbildung umfasst ein
rechtswissenschaftliches Studium von mindestens 3'/, Jahren, davon mindestens
vier Halbjahre an einer Universitit der Bundesrepublik Deutschland. Das Studium
wird mit der ersten juristischen Staatspriifung abgeschlossen. Dem zweiten Teil
der Ausbildung muss ein Vorbereitungsdienst von 2'/, Jahren als Referendar
vorangehen, insbesondere bei Gerichten und Behorden sowie bei einem
Rechtsanwalt. Mit der anschlieBenden zweiten juristischen Staatspriifung wird die
Befahigung zum Richteramt erworben, die den Zugang zu allen juristischen
Berufen er6ffnet.

Die Richter sind Berufsrichter (bei ordentlichen Gerichten mit den
Dienstbezeichnungen: Amts-, Land-, Oberlandesgerichtsrat; Amts-,
Landgerichtsdirektor;  Senatsprasident; = Oberamtsrichter, = Amts-, Land-,
Oberlandesgerichtsprasident) oder ehrenamtliche Richter (z.B. Schoffen,
Geschworene, Handelsrichter).

Richter werden vom Staat berufen und stehen im Dienste des Bundes oder
eines Landes. Sie sind aber keine Beamten. Im Gegensatz zum Beamten ist der
Richter unabhédngig und nur dem Gesetz unterworfen. Es darf keinem Richter
vorgeschrieben werden, wie er zu urteilen hat. Berufsrichter konnen nur auf Grund
einer Entscheidung des Gerichts entlassen oder an eine andere Stelle versetzt

werden. Bewirbt sich ein Richter um ein Mandat als Abgeordneter des



Bundestages oder einer Volksvertretung des Landes, so hat er vor dem Wahltag
Anspruch auf zwei Monate Urlaub ohne Dienstbeziige.

Die Staatsanwilte sind Beamte der Staatsanwaltschaften, die bei jedem
Gericht bestehen sollen. Die Staatsanwaltschaften (Amts-, Staats-, Oberstaats-,
Generalstaatsanwilte) sind staatliche Untersuchungs- und Anklagebehdrden in
Strafsachen. Staatsanwélte miissen zum Richteramt befdhigt sein, doch iiben sie
keine richterlichen Funktionen aus. Die meisten Staatsanwélte sind bei den
Amtsgerichten bestellt und werden als Amtsanwilte bezeichnet. Bei Verdacht
einer Straftat sind die Staatsanwilte fiir die Ermittlung und Aufklidrung eines
Sachverhalts zustindig. Sie entscheiden dariiber, ob das Verfahren einzustellen
oder Anklage zu erheben ist. Im gerichtlichen Verfahren haben sie die Anklage zu
vertreten.

Die Rechtsanwilte sind die gesetzlich berufenen, unabhéngigen Vertreter und
Berater in allen Rechtsangelegenheiten. Sie iiben kein Gewerbe, sondern einen
freien Beruf aus. Zur Aufnahme seiner Tatigkeit bedarf der Rechtsanwalt der
Zulassung bei einem bestimmten Gericht. Im iibrigen ist er grundsitzlich zur
Berufsausiibung vor jedem Gericht der Bundesrepublik Deutschland befugt. Im
allgemeinen wird der Staatsanwalt auf Grund eines mit dem Mandaten
abgeschlossenen Dienstvertrages (Mandat) tatig, jedoch kann eine Verpflichtung
zur rechtlichen Interessen-vertretung auch durch gerichtliche Entscheidung
entstehen (z. B. Pflichtverteidigung).

Der Notar ist ein unabhéngiger Trager eines offentlichen Amtes und wird von
der jeweiligen Landesjustizverwaltung bestellt. Er ist zur Unparteilichkeit
verpflichtet und betreut die Parteien bei schwierigen und folgenreichen
Rechtsgeschiften, beispielsweise bei der Abfassung eines Ehevertrages, eines
Testaments oder der Griindung einer Gesellschaft. Bei bestimmten Geschéften ist
die notarielle Beurkundung gesetzlich vorgeschrieben. Au3erdem hat der Notar z.
B. Unterschriften oder Abschriften von Dokumenten zu beglaubigen.

Eine besondere Stellung unter den juristischen Berufen nimmt der Beruf eines

Rechtspflegers ein. Der Rechtspfleger ist ein Beamter des gehobenen



Justizdienstes, der auf grund gesetzlicher Erméichtigung mit der Wahrnehmung
richterlicher Aufgaben betraut ist. Er erledigt die Aufgaben der freiwilligen
Gerichtbarkeit sowie die meisten Angelegenheiten im Mahnverfahren und in der
Strafvollstreckung. Voraussetzung fiir die Betrauung mit den Aufgaben eines
Rechtspflegers ist ein Vorbereitungsdienst von mindestens drei Jahren (davon 1'/,
Jahre fachwissenschaftlicher Studiengang) und Ablegung der
Rechtspflegerpriifung. Eine Befdhigung zum Richteramt ist also fiir das Amt des
Rechtspfleger nicht notig.



V1. Methodisch-didaktische Hinweise fiir Jahresarbeiten

Die theoretische Basis der Jahresarbeiten bilden linguistische, kulturologische,
kognitive, vergleichende Aspekte wissenschaftlicher Forschungen

Es wird auch die Ansammlung und Klassifizierung von Musterbriefen aus der
Geschiftssphire vorgesehen.

Die Jahresarbeit schlieft auch die Entwichlung der vergleichenden

linguokulturologischen Analyse der vorgefundenen Texte ein.

Themen der Jahresarbeiten

1) Thypologie der offiziellen Texte

2) Thypologie der Sach- und Gebrauchsexte

3) Sprachliche Besonderheiten der offiziellen Texte

4) Struktur und Sprache der Sach- und Gebrauchsexte

5) Struktur und Sprache der Werbeanzeigen

6) Kognitive Aspekte der Auswirkung und Wahrnehmung von
Reklamentexten

7) Englische Entlehnungen in der deutschen Business-Sprache

8) Franzosische Entlehnungen in der deutschen Business-Sprache

9) Schriftliche Sprachnormen der Amtsbriefe

10) Semantisch- funktionale Analyse der deuyschen Anzeigentexte



VII. Methodisch-didaktische Hinweise zu den Seminarstunden

A. 8. Semester

Vorbemerkungen

In den Seminarstunden werden  solche landeskundlichen Themengebiete

behandelt, die einen Uberblick iiber die Besonderheiten der sozialen

Marktwirtschaft Deutschlands ermoglichen: die Gebote der
Besprechungsmoderation, betriebliche Tatigkeit im System der
Volkswirtschaft, Betriebstypen, Stategien und Probleme des entwickelten

Wirtschaftssystems, Management, Unternehmungsziele und Unternehmenstypen,
Untezeichnung des Vetrags iiber die Zusammenarbeit u. a. Die angebotenen
Sprachiibungen und kommunikativen Aufgaben verhelfen den Studierenden zum
Aneignen der aktuellen Informationen aus dem Bereich ,,Soziale Marktwirtschaft®,
zum Aktivieren der Geschiftssprache und Vorschriftsnormen fiir Besprechungen
und Verhandlungen. Die kommunikativen Aufgaben konnen als Anregungen zu

eigenen Unternehmungsprojekten benutzt werden.

Seminarstunde 1

Betriebliche Tatigkeit im System der Volkswirtschaft

Fragen bzw. Aufgaben zur Verstindniskontrolle und zum Besprechen

1. Auf welche Weise kann ein Betrieb seine Existenz sichern?

2. Welche Rolle kommt auf den Staat am betrieblichen Gesamtergebnis
zu?

3. Was beduetet betriebliche Wertschopfung? Verdeutlichen Sie, wie die

betriebliche Wertschopfung erwirtschftet wird?

4, Was wird unter den Produktionsfaktoren verstanden?



5. Deuten Sie die Begriffe: Vorleistungen, Beschaffung, Absatz,
Marketing.

6. Erkldren Sie den Sinn folgender AuBerung: Marketing ist wesentlich
mehr als Absatz.

7. Welche Bedeutung hat die betriebswirtschaftliche Logistik im
Wertschopfungsprozess?

8. Referate zum Prasentieren und Diskutieren

Seminarstunde 2

Management

Fragen bzw. Aufgaben zur Verstindniskontrolle und zum Besprechen

l.

-

Durch welche Aufgabenbereiche wird die betriebliche Koordination
sichergestellt?

Was verstehen Sie unter Management?

. Welche Teilaufgaben umfasst das Management?

Bitte beurteilen Sie die starken und schwachen Positionen unterschiedlicher
Managementkonzepte anhand der tabellarischer Angaben.

Vergleichen Sie wichtige ,,Management-by* Konzepte. Nehmen Sie kritisch
Stellung.

Welche Managementkonzeption wiirden Sie akzeptieren? Begriinden Sie Thr

Gesamturteil.

. Referate zum Préasentieren und Diskutieren

Seminarstunde 3

Betriebstypen. Rechtsformen.



Fragen bzw. Aufgaben zur Verstindniskontrolle und zum Besprechen

1. Welche Betriebstypen unterscheidet man je nach dem Wirtschaftszweig?

2. Welche Betriebstypen lassen sich nach dem vorherrschenden Produktionsfaktor
unterscheiden?

3. Bitte bestimmen Sie anhand der Abb. 3 die Betriebstypen je nach
Rechtsformen.

4. Charakterisieren Sie die wichtigsten Rechtsformen des Privatrechts. Achten Sie
besonders auf die Art der Haftung der Gesellschafter bzw. der Anteilseigner.

5. Beurteilen Sie, in welcher Beziehung die Leitungsorgane der Arbeitgeber und
die Arbeitnehmer zu einander stehen.

6. Beschreiben Sie den Aufbau einer kombinierten Rechtsform.

7. Welche Kriterien gelten fiir die Wahl der Rechtsformen?

8. Referate zum Prisentieren und Diskutieren

Seminarstunde 4

Verhaltensnormen der Geschiftskommunikation

Fragen bzw. Aufgaben zur Verstindniskontrolle und zum Besprechen

1. Beschreiben Sie Ihre eigene Einstellung zur Plinktlichkeit. 2. Wie reagieren
Sie, wenn Sie auf andere Personen warten miissen?

3. Wie steht es in Threm Land mit der Plinktlichkeit?

4. In welchen Situationen muss man plinktlich sein, in welchen Situationen kommt
es nicht so darauf an?

5. AuBern Sie Thre eigene Meinung zu den Aspekten interkultureller
Kommunikationssituationen.

6.Welche Fragen konnen dabei nicht korrekt sein?

7.Welche Gesprichsthemen konnen als Tabubereiche gelten?

8. Referate zum Prasentieren und Diskutieren



Seminarstunde 5

Offizielle Dokumente /Unterlagen im Bereich Studium
Auskiinfte iiber das Sprachstudium

Einschreibung zum Studium

Praktikum

Aufgaben

1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und den Inhalt der Mustertexte.

2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstuktur: Initialteil, Grundteil,
Terminalteil, Anlage.

3. Bestimmen Sie, welche Informationen in jedem strukturierenen Teil plaziert
sind.
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4. Versuchen Sie, lhre eigenen Texte ,, nach den gegebenen Mustern
zusammenzustellen.

5. Besprechen Sie mit Thren Kommilitonlnnen Thr Vorhaben, beim DAAD um
Auskunft iiber Studienmoglichkeiten in Deutschland zu bitten und das
Einschreibungsformular auszufiillen.

Auskiinfte liber das Sprachstudium

Die Schreiberin des folgenden Briefes bittet um Auskunft iiber
Studienmoglichkeiten am Dolmetscher-Institut in Miinchen. Sie gibt kurz an,
welche Schulbildung sie besitzt und welche beruflichen Ziele sie hat. Dann stellt
sie ihre Fragen und bittet um Ubersendung von Unterlagen und
Einschreibungsformularen.
Christine Bolte 8, rue Rembrandt

F-75008 Paris
Sprachen- und Dolmetscher-Institut 2. Juni 20..
Amalienstr. 73

D-8000 Miinchen 40



Betreff: Auskunft iiber das Studium im Wintersemester 20../..

Sehr geehrte Herren,
Ende Juni werde ich mein Baccalaureat in Paris ablegen. Da ich beabsichtige,
spater in Frankreich Deutsch und Spanisch zu studieren, mochte ich vor allem meine
deutschen Sprachkenntnisse an Threm Institut erweitern.
Bitte teilen Sie mir mit, wann das ndchste Semester beginnt, ob wéahrend der
Semesterferien Ferienkurse fiir Ausldnder abgehalten werden und ob fiir den Eintritt
in die Deutsche bzw. Spanische Abteilung eine Aufnahmepriifung abgelegt werden
muss. Ich wiirde gerne Deutsch als Hauptfach und Spanisch als Nebenfach
belegen. Wie lange wird Ihrer Ansicht nach die Ausbildung dauern, und nach wieviel
Semestern kann ich die Abschlusspriifung ablegen? Ich hatte sechs Jahre Deutsch
und drei Jahre Spanisch in der Schule.
Bitte schicken Sie nir mdéglichst bald ein Vorlesungsverzeicnis mit Angabe der
Studiengebiihren und die notwendigen Formulare fiir die Einschreibung.
Falls das Institut bei der Zimmersuche behilflich sein kann, wire ich sehr dankbar.
Vielleicht konnen Sie mir einige Adressen zusenden.
Ich danke Thnen im voraus fiir Ihre Bemiihungen.

Mit freundlichen Griilen Christine Bolte

e Einschreibung zum Studium

Christine Bolte hat die Unterlagen des Instituts erhalten.
Nun will sie sich fiir einen Deutschkurs einschreiben. Zusammen mit dem Brief (in
der Anlage/beiliegend) schickt sie das ausgefiillte Einschreibungsformular. Auch am
Ende des Briefes gibt sie an, dass der Brief eine Anlage enthilt.
Christine Bolte 8, rue Rembrandt

F-75008 Paris Sprachen-

und Dolmetscher-Institut 2. Juni 20..
Amalienstr. 73

D-8000 Miinchen 40



Sehr geehrte Herren,
fiir die Auskunft iiber die Ausbildung zur Wirtschaftskorrespondentin bzw.
-dolmetscherin danke ich Thnen. Ich mochte mich fiir das kommende
Wintersemester 20../.. in der Deutschen Abteilung einschreiben. Das
Einschreibungsformular habe ich ausgefiillt und schicke es Ihnen in der Anlage. Die
Gebiihren werde ich zum Semesterbeginn liberweisen.
Bitte senden Sie mir das Vorlesungsverzeichnis und teilen
Sie mir mit, wann die Einstufungspriifung stattfindet.
Mit freundlichen GriiBen
C. Bolte

Anlage

1 Einschreibungsformular

Seminarstunde 6
Offizielle Dokumente /Unterlagen im Bereich Studium

Bewerbung als Werkstudentin

Praktikum

Aufgaben

1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und den Inhalt der Mustertexte.

2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstuktur: Initialteil, Grundteil,
Terminalteil, Anlage. 3. Bestimmen Sie, welche Informationen in jedem
strukturierenen Teil plaziert sind.

4. Versuchen Sie, Ihre eigenen Texte nach den gegebenen Mustern
zusammenzustellen.

5. Besprechen Sie mit Thren KommilitonInnen Thr Vorhaben, in den Semesterferien
als Werkstudentin in einer deutschen Firma zu arbeiten ind Geld zu verdienen. Dazu

brauchen Sie noch ein Empfehlungsschreiben.



* Bewerbung als Werkstudentin
Anna Kern mochte in den Ferien Geld verdienen. Sie sucht eine Arbeit, bei der

sie ithre Kenntnisse verwerten und gleichzeitig etwas Neues lernen kann.

Anna Kern bei v. Horn
Quellental 50 Firma Kéarchen
& Co. 2000 Hamburg-Flottbeck
Personalabteilung 1. Juli 20..
Jungfernstieg 13
2000 Hamburg
Betreff: Bewerbung als Werkstudentin
Sehr geehrte Herren,
von Kommilitonen der Universitit Hamburg, wo ich zur Zeit die Deutschkurse fiir
Ausldnder besuche, habe ich erfahren, dass Sie in den letzten Semesterferien auch
ausldandische Studenten beschiftigt haben. Ich erlaube mir daher, mich fiir die Zeit
vom 1. August bis 31. Oktober 20.. als Werkstudentin zu bewerben.
Ich habe die franzosische Handelsschule absolviert und meine
Englischkenntnisse durch einen einjdhrigen Aufenthalt in London erweitert. In
England arbeitete ich voriibergehend in einer Speditionsfirma. Meine deutschen
Sprachkenntnisse sind fiir die Ubersetzung einfacher Korrespondenz ausreichend.
An einer rein mecha nischen Arbeit wiére ich nicht interessiert.
Ich wiirde mich freuen, wenn ich in den Semesterferien bei Ihnen arbeiten konnte,
und bitte Sie um baldige Nachricht.
Mit freundlichen Griien
A.Kern



Seminarstunde 7

Firmennachweis. Schriftliche Normen fiir amtliche Briefe bzw. Papiere

Praktikum

Aufgaben

1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und den Inhalt der Mustertexte.

2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstuktur: Initialteil, Grundteil,
Terminalteil, Anlage.

3. Bestimmen Sie, welche Informationen in jedem strukturierenen Teil plaziert
sind.

4. Versuchen Sie, Ihren eigenen Texttyp ,,Firmennachweis* nach dem gegebenen
Muster zusammenzustellen.

5.Besprechen Sie mit Threm Geschéiftspartner Thr Vorhaben, Thre Firma zu

priasentieren. Prisentieren Sie Thre Firma.

=  Firmennachweis



Musterbrief

Gasturbinen

Gasturbinen Mannheim GmbH Postfach 10 43 D-71029 Boblingen

Mannheim GmbH
Deutsch-Italienische Handelskammer Hauserstraf3e 10
Pettenkoferstr. 35 D-71032 Boblingen
Postfach 10 43
80336 Miinchen D-71029 Boblingen
Telefon: (07031) 23410
Telefax
(07031)2341265
Firmennachweis 3.3.200....

Sehr geehrte Damen und Herren,

Wir sind Hersteller von Gasturbinen und mdchten gern mit italienischen Firmen in
Verbindung treten, die solche Aggregate benotigen.

Damit Sie einen Uberblick iiber unser Produktionsprogramm gewinnen konnen,
legen wir einige Prospekte bei. Wir sind seit tiber 30 Jahren auf Gasturbinen
spezialisiert und verfligen deshalb {iber gro3e Erfahrung auf diesem gebiet.

Bitte nennen Sie uns Unternehmen in Italien, die sich eventuell fiir unsere
Erzeugnisse interessiern. Wir werden uns dann direkt an diese Firmen wenden.
Vielen Dank fiir Thre Bemiihungen.

Mit freundlichen Grii3en
Gasturbinenfabrik Mannheim GmbH Bankhaus Dreyer&Co,
Boblingen
BLZ

504 303 00
--------------- Konto 3670 058 963

(Unterschrift) Amtsgericht Boblingen
HRB 50303

Geschaftsfiihrer: Hans Meiser

UST (VAT)-ID-Nr. DE 129 030 446
1.A. Kurt Schneider

Anlagen: Prospekte




Seminarstunde 8
Anfrage. Angebot

Schriftliche Normen fiir amtliche Briefe bzw. Papiere

Praktikum

Aufgaben

1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und den Inhalt der Mustertexte.
2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstuktur: Initialteil, Grundteil,
Terminalteil, Anlage. 3. Bestimmen Sie, welche Informationen in jedem
strukturierenen Teil plaziert sind.
4. Versuchen Sie, Thre eigenen Texte ,,Anfrage®, ,,Angebot” nach den gegebenen
Mustern zusammenzustellen. Besprechen Sie mit Threm Geschéftspartner Thr
Vorhaben, die Mustermodelle Ihrer Produktion anderen Partnerfirmen anzubieten.
Im Folgenden ein paar Hinweise, was Sie fiir eine vollstandige Anfrage und ein
vollstindiges Angebot beriicksichtigen sollten:

» Ware (Art, Menge, GroB3e, Farbe, Qualitét)

* Preis

* Lieferzeit

* Liefer- und Zahlungsbedingungen

* Geschéftsbedingungen (oft ein Verweis auf die Allgemeinen

Geschdftsbedingungen )

Sie merken: Jetzt wird’s ernst!



* Anfrage
Musterbrief

Barenbriu AG

FIRMEN
- LOGO

Barenbrdu AG Gelbe Gasse 15 A-4020 Linz
Xaver Ertl GmbH
Drygalskiallee 118

D-81477 Miinchen

Anfrage 3.3.200....

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihre Adresse teilte uns die Industrie- und Handelskammer fiir Miinchen und

Oberbayern mit.

Wir sind eine mittelstdndische Osterreichische Brauerei und suchen fiir unser
geplantes neues Weillbier ,,Linzer Weille hefetriib® einen Etikettenlieferanten.
Unser geschitzter Jahresbedarf liegt bei ca. 100 000 Sriick.

Bitte senden Sie uns so bald wie moglich ein unverbindliches Angebot mit Mustern
Threr Etiketten zu. AuBlerdem benotigen wir ausfiihrliche Angaben tiber

Lieferzeiten, Preise, Liefer- und Zahlungsbedingungen.

Bei Riickfragen steht Ihnen unsere Mitarbeiterin Hermine Brunnauer gern zur

Verfiigung.
Mit freundlichen Griiflen

Barenbrau AG




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

* Angebot

Musterbrief

FIRMEN Thompson Motorkomponenten GmbH & Co.KG
LOGO

Lester AG

Abteilung Einkauf

Herrn Rowe

Heerenstr. 3

CH - 8427 Rorbas
17.4.200....

Sehr geehrter Herr Rowe,

mit Bezug auf Thr Gesprach am 14.4. mit unserem Mitarbeiter, Herrn Lehmann, biete
ich Thnen an:

60 Thompson-Kolben SPC 1.300

zum Preis von ... EUR pro Stiick ab Werk.

Die genannten Stiickpreise sind Nettowerte zuziiglich Verpackung (3%) und 0,2%
Versicherungssteuer, giiltig bis zum 31.12.200.... Der Kaufpreis ist innerhalb 30
Tagen nach Rechnungsdatum ohne Abzug fillig.

Auf alle Teile geben wir sechs Monate Garantie. Die Lieferzeit betragt 4 Wochen.

Es gelten die allgemeinen Lieferbedingungen fiir Leistungen und Erzeugnisse der




Metallindustrie.

Ich bedanke mich fiir das Interesse.

Mit freundlichen Griien

Thompson Motorkomponenten GmbH & KG
(Unterschrift)

J. Rorlich

Manager Gussteile

Seminarstunde 9

Auftrag. Auftragsbestitigung

Schriftliche Normen fiir amtliche Briefe bzw. Papiere

Praktikum
Aufgaben

1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und den Inhalt der Mustertexte.

2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstuktur: Initialteil, Grundteil,
Terminalteil,Anlage. 3. Bestimmen Sie, welche Informationen in jedem
strukturierenen Teil plaziert sind.

4. Versuchen Sie, Ihre eigenen Texte ,,Auftrag®, ,,Auftragsbestdtigung® nach den
gegebenen Mustern zusammenzustellen. Besprechen Sie mit Ihrem Geschiftspartner

Ihr Vorhaben.

* Auftrag
Musterbrief




FIRMEN

—LOGO
Korbinian Becker
Aventura ¢ Calle Calderon de la Barca.l *« E-41003 Sevilla Calle Calderon de
la Barca, 1

E-41003Sevilla

Asia-Sport Tel.: (5) 421 00 6-31
Vertrieb flir Sportartikel Fax: (5) 42100 6-17
Augsburger Str. 16 -18
D-86516 Friedberg
Auftrag 18.11.200----

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken Thnen fiir [hr Angebot vom 10.11.200-- sowie die zugeschickten Muster

und bestellen:

300 Handbdlle, Kr. 679, Preis €... pro Stiick
200 Basketbille, Nr. 886, Preis €... pro Stiick
150 Fitness-Handschuhe, Nr. 1076, Preis ... pro Stiick

Liefern Sie bitte binnen 6 Wochen frei Haus. Bei Bezahlung innerhalb von zwei
Wochen ziehen wir 2% Skonto ab. Bitte senden Sie uns eine Auftragsbestitigung

Zu.

Mit freundlichen Griiflen

(Unterschrift)

Mercedes Panadero




Musterbrief

FIRMEN
-LOGO

Max Hueber Verlag
Max-Hueber-Stral3e 4

Max Hueber Verlag Postfach 11 42 D-85729 Ismaning D-85737
Ismaning
Telefon (089) 96 02-0

BBE Verlag Telefax (089) 96 02-358
Frau Bauer
Postfach 69 33 09
40278 Diisseldorf

13.3.200---
Auftragsbestitigung
Sehr geehrte Frau Bauer,

wir bestédtigen Thren Anzeigenauftrag

vom: 8.3.200 ---
Zeitschrift: Zielsprache Deutsch
Ausgabe: 3/200---
Anzeigengrofe: 75 x 225 mm
Platzierung: rechte Seite, rechte Spalte
Preis: .. €

Ihre Druckunterlagen erbitten wir bis zum 30. April 200---

Wir danken Thnen fiir diesen Auftrag und wiinschen Threr Anzeige guten Erfolg.
Mit freundlichen Grii3en

MAX HUEBER VERLAG

USt(VAT)-In-Nr. DE 130 002 447 Bayerische Vereinsbank Miiunchen (BLZ 700
202 70) Kto. 36 62 38-803
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Max Hueber Verlag GmbH & Co. KG. Amtsgericht Miinchen: HRB 49304
Personlich haftende Gesellschafterin: Sprachen-Hueber-Verlagsges.mbH.
Amtsgericht Miinchen: HRB 45498 Sitz der Gesellschaften: Ismaning
Geschaftsfithrer: Michaela Hueber, Wolf Dieter Eggert

Seminarstunde 10
Mingelriige. Antwort auf eine Miingelriige

Schriftliche Normen fiir amtliche Briefe bzw. Papiere

Praktikum
Aufgaben

1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und den Inhalt der Mustertexte.

2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstuktur: Initialteil, Grundteil,
Terminalteil, Anlage.

3. Bestimmen Sie, welche Informationen in jedem strukturierenen Teil plaziert
sind.

4. Versuchen Sie, lhre eigenen Texte ,Minglriige”, ,,Antwort auf eine
Maingelriige nach den gegebenen Mustern zusammenzustellen.

5. Besprechen Sie mit Threm Geschéftspartner Thr Vorhaben, Ihrer Partnerfirma

eine Reklamation zu schicken.
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e Mingelriige

Musterbrief

FIRMEN
-LOGO

Textilfabrik Bussart AG
Frau Hagen
Werinherstr. 15
85644 Miinchen

20.6.200.....
Thre Lieferung vom 10.6.200...
Sehr geehrte Frau Hagen,
wir haben Thre Sendung vom 10.6.200... erhalten. Leider haben 20 der gelieferten
Sakkos kleine Webfehler. Wir hoffen, dass wir sie zu reduzierten Preisen trotzdem
verkaufen konnen, und schlagen Ihnen deshalb vor, dass Sie uns auf die gesamte
Sendung einen Preisnachlass von 10% gewahren.
Bitte teilen Sie uns mit, ob Sie mit diesem Vorschlag einverstanden sind. Wenn
nicht, werden wir uns erlauben Ihnen die schadhaften Exemplare
zuriickzuschicken.
Mit freundlichen GriiBen
Modehaus Werner GmbH & Co. KG

(Unterschrift)
1. A. Paul Kristofferson
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Musterbrief

FIRMEN -
LOGO

Textilfabrik  Bussart AG  D-83641 85644 Miinchen

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 Ihr Schreiben vom 20.6.200... Es tut mir sehr leid, dass Sie mit
einem Teil unserer Lieferung nicht zufrieden sind. Bei unserem Stofflieferanten hat
es einige technische Probleme gegeben, die wir selbst leider nicht rechtzeitig
bemerkt haben. Wir miissen daher die von Ihnen festgestellten Miangel bestatigen.
Mit Threm Vorschlag, dass Sie auf die gesamte Sendung einen Preisnachlass von
10% erhalten, sind wir einverstanden.
Mit freundlichen Griilen
Textilfabrik Bussart AG

(Unterschrift)

ppa. Claudia Hagen
Werinherstralle 15, D-83644 Miinchen ¢ Postfach 3603, D-83641 Miinchen
Telefon (089) 65 32 89-0 « Telefax (089) 65 3289-302 « Telex 423 Buss d
Bankhaus Mausch & Co. Miinchen « BLZ 700100 83 « Kto 103 114 402
Postgiroamt Munchen « BLZ 700 100 80 « Kto 362 36-805
UST(VAT)-Id-Nr. DE 129 010 567 Sitz der Aktiengesellschaft: Miinchen
Amtsgericht Miinchen: HRB 7193
Vorsitzender des Aufsichtsrates: Dr. Max Meindl * Vorstand: Andreas Glas, Peter

Wapneski
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Seminarstunde 11
Unterzeichnung eines Vertrags iiber die Zusammenarbeit

Praktikum

Aufgaben

1. Bestimmemn Sie die wichtigen Begriffe zu den einzelnen Paragraphen des
gegebenen Vertrags.
2. Kommentieren Sie den Inhalt jedes Paragraphen des Vertrags.
3. Besprechen Sie mit Thren moglichen Geschéftspartnern die Bedingungen der
Zusamenarbeit mit Beriicksihtigung der folgenden Schweerpunkte:
* welche Rechtsform wird bevorzugt;
¢ welchen Namen bekommt das Unternehmen;
* wie werden die Ziele des Unternehmens gesehen, verstanden und formuliert;
* was betragt das Gesellschaftskapital;
* wie hoch sind die Einlagen eines jeden Gesellschafters;
» fiir welche Zeitperiode ist der Vertrag giiltig;
* wer libernimmt die Geschéiftsfiihrung;
* wie werden Gewinne und Verluste eingeteilt;
* welche Hafteinlage wird fiir jeden Teilhaber festgesetzt;
* wie werden die Einlagen geleistet (z.B. in bar oder iiber die Bankkontos);
* ob miindliche Vereinbarungen auch wirksam sind;
* ob die Gesellschaft bei Kiindigung aufgeldst wird.

4. Stellen Sie Thre eigene Version eines Vertrags zusammen.

B. 9. Semester

Vorbemerkungen
In den Seminarstunden werden  solche landeskundlichen Themengebiete
behandelt, die einen Uberblick iiber die Besonderheiten der sozialen
Marktwirtschaft Deutschlands ermoglichen: Bedingungen, Stategien und Probleme
des entwickelten Wirtschaftssystems, Unternehmungsfiihrung, Marketing,
Finanzwirtschaft, Juristenausbildung. Das vorgesehene Praktikum ist darauf
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gezielt, die Geschéftssprache und Vorschriftsnormen fiir Besprechungen und
Verhandlungen zu aktivieren. Hier werden auch Mustertexte fiir die Herstellung
offizieller Partnerbeziehungen zwischen den Geschiftspartnern angeboten. Die
kommunikativen =~ Aufgaben  konnen als  Anregungen zu  eigenen

Unternehmungsprojekten benutzt werden.

Seminarstunde 1
Soziale Marktwirtschaft in Deutschland:

Besonderheiten. Strategien. Probleme

Fragen bzw. Aufgaben zur Verstindniskontrolle und zum Besprechen
1. In welcher Beziehung stehen Gesellschaft und Arbeitsteilung zueinander?
Was bedeutet Wirtschaften?

Wodurch wird die Giiterversorgung verbessert?

Worin liegt die Quelle des Wohlstandes?

A

Welche Probleme und Gefahren werden wegen intensiver Industrialisierung

verursacht?

6. Was verstehen Sie unter den Transferausgaben?

7. Auf welche Weise kann ein Betrieb seine Existenz sichern?

8. Welche Hauptbedingungen sind fiir das Funktionieren der sozialen
Marktwirtschaft notwendig?

9. Referate zum Prisentieren und Diskutieren

Seminarstunde 2

Unternehmungsfithrung

Fragen bzw. Aufgaben zur Verstindniskontrolle und zum Besprechen
1. Was bildet den Kern der betrieblichen Tatigkeit?
2. Welche Methoden der Unternehmungsfiihrung unterscheidet man?
3. Welche Rolle spielt die Machtverteilung zwischen den verschiedenen

Unternehmungstragern?
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4. Was bedeutet das Anreiz-Beitrags- Gleichgewicht? Von welcher Bedeutung
ist dieses Phianomen fiir ein Unternechmen?

5. Warum ist es wichtig, das Ziel eines Unternehmens zu ,,autorisieren“?

6. Charakterisieren Sie die verhaltenswirksamen Motive der
Unternehmenstrager.

7. Diskutieren Sie die Frage, ob die Motive menschlichen Handelns im
Unternehmen von grof3er Bedeutung sind.

8. Referate zum Prisentieren und Diskutieren

Seminarstunde 3

Finanzwirtschaft

Fragen bzw. Aufgaben zur Verstindniskontrolle und zum Besprechen

1. Prizisieren Sie den Begriff ,,Finanzwirtschaft* durch analoge Bezeichungen.

2. Erlautern Sie die Aufgaben der Finanzwirtschatft.

3. Warum wird die Aufrechterhaltung der Zahlungstfdhigkeit als dominantes Ziel
der Finanzwirtschaft bestimmt?

4. In welchem Fall ist das Unternehmen illiquide? Wozu fiihrt die Illiquiditdt des
Unternehmens?

5. In welchem Fall wird ein Unternehmen als zahlungsfihig oder liquide
bezeichnet?

6. Auf welchen Wegen (aus welchen Quellen) wird die Abstimmung der
Finanzstrome errechnet und erreicht? Verdeutlichen Sie das anhand der
Abbildung 6.

7. Warum entsteht ein Kapitalbedarf und welche Faktoren bestimmen die Hohe
des Kapitalbedarfs?

8. Erklaren Sie, wie eine Bilanz aufgestellt wird. Stellen Sie Bilanzen Ihres
vermutlichen Unternehmens auf:

Bilanz 1 — nur mit Eigenkapital
Bilanz 2 — mit Eigen — und Fremdkapital

Bilanz 3 — einschlieB3lich Einkauf von Maschinen und
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Rohstoffen
Bilanz 4 — einschlieBlich Fertigprodukt
Bilanz 5 — einschlief3lich Gewinn.

9. Referate zum Prisentieren und Diskutieren

Seminarstunde 4

Versandanzeige — Rechnung

Amtliche Briefe bzw. Papiere

Praktikum

Aufgaben

1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und den Inhalt der Mustertexte.

2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstuktur: Initialteil, Grundteil,

Terminalteil, Anlage. 3. Bestimmen Sie, welche Informationen in jedem

strukturierenen Teil plaziert sind.

4. Versuchen Sie, Thre eigenen Texte ,,Versandanzeige /Rechnung”’nach den

gegebenen Mustern zusammenzustellen.

5. Besprechen Sie mit Threm Geschiftspartner , welche Geldsummen fiir Sie

akzeptabel sind.

Rechnung Nr. 527097

Kundenbestellung: Nr. 974/63
Auftragsbestitigung: 84920

Lieferanschrift:

Art der Lieferung: Gesamtlieferung

Anzahl  Artikel Einzelpreis
2 Spannungsmessgerat

ALPHA 14-1028 € 147.-

17.7.200..

Gesamt

€ 254,00
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1 Akkumulator AS 170628 €775,- €775,00

1 Messgerat OPTICA 220155 € 695,- € 695,00
Warenwert netto € 1722,00

15% Mehrwertsteuer € 258,50

Verpackung € 75,00

Gesamt € 2055,50

Zahlungsbedingungen: netto innerhalb von 50 Tagen

Fiir alle Lieferungen und Leistungen gelten die umseitig genannten Allgemeinen

Verkaufs- und Lieferbedingungen. Reklamationen werden nur innerhalb von 14

Tagen nach Warenerhalt angenommen.

Diese Rechnung wurde mit EDV erstellt und ist ohne Unterschrift giiltig.

Bayern-Bank Miinchen, Konto 13434, BLL.Z 880 900 52 « Bankhaus Dinkel,
Konto 9637 BLZ 933 200 Kreditbank Siid, Konto 567951 BLZ 999 180 00

Seminarstunde 5
Empfangsbestitigung. Zahlungsanzeige. Lieferverzogerung
Amtliche Briefe bzw. Papiere

Praktikum

Aufgaben
1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und den Inhalt der Mustertexte.

2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstuktur: Initialteil, Grundteil,
Terminalteil, Anlage. 3. Bestimmen Sie, welche Informationen in jedem
strukturierenen Teil plaziert sind.

4. Versuchen Sie, Thre eigenen Texte ,,Empfangsbestitigung. Zahlungsanzeige.

Lieferverzogerung® nach den gegebenen Mustern zusammenzustellen.
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5. Besprechen Sie mit Threm Geschéftspartner die Zahlungsbedingungen und die
Schwierigkeiten, welche wegen Lieferverzogerungen entstehen konnen.

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. 18-20 Telex 6 35
722 Pind
D-84072 Au Btx *
730049 #
Pinkus-Versand Postfach 135 D-84070 Au
Amtsgericht Au HRB 2347
Geschaftsfuhrer: Dr.
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 Katzentoiletten vom Typ «Cat-Clean
2000» bestellt. Sie haben uns die Lieferung bis zum 50.4.200.. fest zugesagt. Als
wir die Lieferung am 15.5.200... anmahnten, rief uns Herr Magdeburger an und
versprach uns, bis Ende Mai auf jeden Fall zu liefern. Bis heute haben wir nichts

erhalten.
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Da wir einigen unserer Kunden die Lieferung fest zugesagt haben, bringen Sie uns
in groBe Schwierigkeiten. Wir setzen Thnen eine Nachfrist bis zum 30.6.200...
Sollten Sie bis dahin nicht liefern, werden wir die Annahme verweigern und auf
einen anderen Lieferanten zuriickgreifen. Die Mehrkosten werden wir Thnen dann
in Rechnung stellen.

Wir hoffen sehr, dass Sie alles unternehmen werden, um unsere guten
Geschiftsbeziehungen nicht zu gefdhrden.

Mit freundlichen Griilen

Pinkus-Versand

Vertrieb
(Unterschrift)
Fred Burger
Seminarstunde 7
Zahlungsverzogerung. Mahnung
Amtliche Briefe bzw. Papiere
Praktikum
Aufgaben

1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und den Inhalt der Mustertexte.

2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstuktur: Initialteil, Grundteil,
Terminalteil, Anlage.

3. Bestimmen Sie, welche Informationen in jedem strukturierenen Teil plaziert
sind.

4. Versuchen Sie, Ihre eigenen Texte ,,Zahlungsverzogerung. Mahnung* nach den
gegebenen Mustern zusammenzustellen.

5. Besprechen Sie mit IThrem Geschiftspartner die Zahlungsbedingungen und die
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Schwierigkeiten, welche wegen Lieferverzogerungen entstehen konnen.

Musterbrief
earthwind deutschland
FIRMEN recycling gmbh
- bahnstral3e 20
LOGO
d-56841 traben-trarbach
postfach 301

d-56838 traben-trarbach
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 festgestellt, dass Sie die nachstehend
aufgefiihrte Rechnung trotz Zahlungserinnerung vom 10.11.200... noch nicht
bezahlt haben:

Rechnung Nr. SA95501430 vom 2. 9. 200...fallig am 2.10.200...

€ 95000,-
Wir bitten um Uberpriifung und. Uberweisung des filligen Betrags zuzuglich einer
Mahngebiihr von € 100,- in den nidchsten Tagen. Sollten Sie die Zahlung bereits
veranlasst haben, betrachten Sie dieses Schreiben bitte als gegenstandslos.
Fiir Riickfragen stehen wir Thnen gerne zur Verfiigung.
Mit freundlichen Griilen deutsche bank traben-
trabach

70




Earthwind Deutschland biz 205 600 03
-------------- konto 765 800 980

(Unterschrift) amtsgericht traben-
trarbach

hrb 905
ppa. Margarethe Zaun geschéftsfiihrer: axel
gunzdort

Seminarstunde 8
Zahlung. Zahlungsschwierigkeiten

Amtliche Briefe bzw. Papiere

Praktikum

Aufgaben

1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und den Inhalt der Mustertexte.

2. Beachten Sie die folgenden Elemente der Textstuktur: Initialteil, Grundteil,
Terminalteil, Anlage. 3. Bestimmen Sie, welche Informationen in jedem
strukturierenen Teil plaziert sind.

4. Versuchen Sie, Ihre eigenen Texte nach den gegebenen Mustern
zusammenzustellen.

5. Besprechen Sie mit [hrem Geschiftspartner, welche Probleme bei den Wechsel-

Bezahlungen oder Zahlungsaufschiiben entstehen konnen.
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Musterbrief

FIRMEN
-LOGO

Einrichtungshaus Bassermann Postfach 89 66779 Rehlingen
Uhrenhaus Finck

Postfach 200768

80005 Munchen

WECHSELZIEHUNG 1.9.200...

Sehr geehrte Damen und Herren,

wie vereinbart habe ich fiir meine heutige Rechnung Nr. 2545/035 einen Wechsel
iiber € 18769,-, fillig am 1.12.200...,

auf Sie gezogen. Bitte schicken Sie mir den akzeptierten Wechsel so bald wie
moglich zuriick.

Mit freundlichen Griien

Bassermann GmbH

Hans Meixner

(Unterschrift)
Anlage: Wechsel
Gebr. Bassermann GmbH  Telefon (06833)2560-0  Bankhaus Saar,

Rehlingen

Einrichtungshaus Telefax (06833) 2560-38 (BLZ 302 367 99) Konto
658 846 933

Nordstrale 11, 66780 Rehlingen Amtsgericht
Saarbrucken HRB 6891

Postfach 89, 66779 Rehlingen Geschaftsfuhrer:

Rainer Penkert
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Musterbrief

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

D-70122 Stuttgart Sven-Jenssen-
Vej

7DK-3090
Nortborg

TIf. +45-
74453060

Fax +45-
74453066

Bitte um Stundung
14.11.200...

Sehr geehrte Damen und. Herren,

am 31.11.200... wird Ihre Rechnung Nr. 6752/9 vom 31.8.200... {iber einen
Betrag von € 143767,15 fallig.

Leider sind wir im Moment nicht in der Lage diese Summe zu begleichen, da
einer unserer Hauptkunden, die ABX Pumper A/S, Konkurs angemeldet hat.
Einige hohe Betrage stehen fur uns noch aus.

Wir sind sicher, dass sich die Situation schon bald klidren wird, und bitten Sie um
einen Zahlungsaufschub von zwei Monaten.

Wir hoffen, dass Sie mit diesem Vorschlag einverstanden sind und uns in dieser
schwierigen Lage entgegenkommen konnen.

Mit freundlichen Griilen

Donfiss A/S

(Unterschrift)

Sven Johansson
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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

Telex 453 2754 Stuttg d

Fax-Nr.: 004-5-7445 5066

Seite (n) / Page (s) incl. Erstblatt / first page: 1

Datum/Date: 20. 11 . 19.

Ihr Schreiben vom 14. 11. 200...

Sehr geehrter Herr Johansson,

Ihren Vorschlag vom 14.11.200... nehmen wir an. Wir sind also mit einer Stundung
unserer Rechnung um zwei Monate einverstanden, miissen Thnen allerdings fur
diesen Zeitraum Zinsen in Hohe von 1,5% des Rechnungsbetrags berechnen.

Wir hoffen, dass wir Ihnen mit dieser Regelung helfen konnen. Bitte senden Sie uns
per Fax Thre Antwort.

Mit freundlichen Grii3en

Zahnradfabrik Stuttgart AG

(Unterschrift)

Wolfgang Steinle
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Seminarstunde 9
Sach- und Gebrauchstexte /Anzeigen ,,Stellenmarkt*, ,,Immobilienmarkt*

Praktikum

Aufgaben
1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und den Inhalt der Mustertexte.

2. Bestimmen Sie, welche Informationen in jedem strukturierenen Teil plaziert
sind.

3. Untersuchen Sie die strukturierenden wund sprachlichen Indizien
unterschiedlicher Anzeigentexte, die solche funktionalen Restriktionen
versinnbildlichen, wie Verdichtung /Komprimierung, Sachlichkeit, Exaktheit,
Persuasion.

4. Charakterisieren Sie die Anzeigenarten je nach Inhalt, Zweck, Funktion,
Plazierung, Gestaltung /Form, Auftaggeber.

5.Achten Sie darauf, welche Mdoglichkeiten der Bewerbung um eine Arbeitsstelle
diese Anzeigen geben.

6. Besprechen Sie mit Threm Geschiftspartner, welche Berufe im Arbeirsmarkt

heute besonders nachgefragt sind.

Stellenmarkt /Stellengesuche
* Planungs-Bauleitungsaufgaben {ibernimmt
Inge-Klaus, 490-4182

« Ich mochte einen Arbeitsplatsplatz in einer wohlwollenden Familie in
Deutschland als au-pair-Midchen finden. Ruf:(095)918-3328

e Deutscher Monteur (Elektrik /Elektronik) sucht im Raum Moskau
neue Tétigkeit gleich welcher Art bei deutscher Firma. Angebote an
FA, Frau Westfahl.

« Elektro- Techniker, 42 Jh.,Montage, Sevice, Konstruktion, SPS+ PC-
Erfahrung, sucht Festanstellung. Ch 06/594426

e Fir Frihaufsteher
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Reinigungspersonal

fiir Biiroreinigung gesucht
(Lohnsteur wird tibernommen)
Arbeitszeit: tdgl. 5.00- 8.00
Antaus GmbH

Telefon 06105/209644

sImmobilienmarkt /Wohnungsgesuche bzw. -angebote*

« Firma "Horizont" 9 bietet folgende R&umlichkeiten an: Wohnungen,
Villen in der Umgebung Moskaus, Office, Lagerraume. Die angebotenen
Réumlichkeiten  sind entweder general-liberholt bzw.
reparaturbediirftig. Annehmbare Preise. Wir erwarten Thren Anruf unter
folgenden Rufnummern: 273-3596 (deutsch) Alexander, 0

9404-4040, 371-9209 (englisch).

« Suche helle, ruh. 2-3 RW, 55-60m*, EBK,Lift, BLK, KT, Chiffre 04/ T
908

« Preiswertes Wohnen, Dresden Nitte, 3 Zi.-Whg, 69m> Bad m. Wa.,
BLK, KM 321,- € +NK, Mietwohnungsag., Tel.8 03 87 38

Seminarstunde 10

Sach- und Gebrauchstexte / Werbetexte

Praktikum

Aufgaben
1. Analysieren Sie die Struktur, Sprache und den Inhalt der Mustertexte.

2. Beachten Sie die Aufbauelemente und ihre Plazierung (fiir Werbetexte sind es
Anschriftsteil /Initialteil, Logo, Grundteil /Textkern, Slogan /Schlagsatz, Bildteil
(ikonische Zeichen, natiirliche Zeichen, Photoaufnahmen), Schlussteil /Teminalteil

(Adresse, Rufnummer).
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3. Bestimmen Sie, welche Informationen in jedem strukturierenen Teil gegeben
sind.

4. Versuchen Sie, lhre eigenen Texte nach den gegebenen Mustern
zusammenzustellen.

5. Besprechen Sie mit Ihrem Geschéftspartner, wodurch der gezielte Effekt einer

Werbung bzw. einer Gebrauchsanweisung besonders wirksam ist.

* Werbung

Internationales Handelszentrum
-Dienstleistungen des internationalen NETWORK-Informationsnetzes der
Assoziation internationaler Handelszentren und Tausender Firmen in aller Welt;
Zugang zu ausldndischen Informationszentren: DATA-STAR (Schweiz),
DIALOG (USA) u.a.;
-internationale Telekommunikationsdienstleistungen;
-Information iiber in Moskau anséssige ausldndische Firmen und deren
Angebote;
-Hersteller und Verkdufer von Waren und Dienstleistungen in Russland und der
GUS;
-Pacht von Rechentechnik und Biirokommunikation, Kommunikationsmittel,
Colsulting, redaktionelle Bearbeitung von Dokumenten;
-Verkauf von Nachschlagewerken und Stadtplanen Moskaus. 123610, Moskau
Tel.: (095) 253 1383("NETWORK"),
Kransopresnenskaja nab. 12 253 2884, 253 2879
Hotel Meshdunarodnaja 1, Fax: (095) 2539095
Office 368 E-MAIL: sovin @ adonis. ias. msk. Ru

* Gebrauchsanweisung
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Wella Germany
Wellaperm
Pflegedauerwelle
Moisturizing Effekt
fiir normales Haar
Inhalt:

1 Well-Lotion

(Nr. 1): 100 ml

1 Fixierung (Nr. 2):
100 ml

9 Plastikhaube

1 Schwamm

1
Gebrauchsanweisung
Abhéngig von der
Haarlénge reicht der
Inhalt fiir An-
wendungen.
Warnhinweise:
Gebrauchsanweisung

beachten.

Die Wella-Lotion enthélt Salze der
Thioglykolsédure. Die Fixierung enthélt
Wasserstoffperoxid. Kontakt mit den Augen
vermeiden.

Sofort Augen spiilen, falls das Erzeugnis mit den
Augen in Kontakt kommt. Nicht in Reichweite
von Kindern aufbewahren.

Geeignete Handschuhe tragen.

Art. Nr. 4127

Mit Wellaperm haben Sie eine

Dauerwelle gewihlt, die einfach in der
Handhabung und zuverlassig in der Anwendung
ist. Sie gibt ihrem Haar Elastizitit, Sprungkraft
und Volumen.

Der besondere Moisturizing-Effekt bewahrt
die natiirliche Feuchtigkeit des Haares und
wirkt feuchtigkeitsregulierend. Thr Haar wird
durch spezielle Wirkstoffe gleichzeitig gepflegt.
Die Well-Lotion und die Fixierung sind
aufeinander abgestimmt,dadurch erzielen Sie

dauerhafte Umformung und beste Haltbarkeit.

78




VIII.  Methodisch-didaktische Hinweise fiir die selbstindige

(Haus)Arbeit an thematisch gebundenen Lehrtexten

A. Aufgaben fiir die Arbeit an Lehrtexten

Fir die Arbeit an Lehrtexten wiirden sich folgende Lese- und

Verstehensstrategien eignen:

1. Versuchen Sie beim ersten Textlesen die Grundinformationen zu erfassen.

2. Formulieren Sie die Hauptthemen des Textes und schreiben Sie eine thematische

Gliederung auf. Betiteln Sie dabei jeden Abschnitt der Gliederung.

3. Notieren Sie sich beim zweiten Textlesen den inhaltlich bezogenen aktuellen

Wortschatz zu jedem thematisch angedeuteten Textabschnitt.

4. Bestimmen Sie den inhaltsgebundenen Wortschatz zur schriftlichen oder

miindlichen Kontrolle des Wortschtzwissens.

5. Uberlegen Sie sich die mdglichen Fragen an Thre KommilitonInnen, die Sie im

Unterricht zum Diskutieren vorschlagen wiirden.
6. Erstellen Sie die Karte von Genre-Besonderheiten des betreffenden Textes.
Sphire/ Bereich der gesellschaftlichen Kommunikation /Ausbildungsbereich,
Unternehmungsbereich, Handelsbereich, juristischer Bereich u.a.

* Funktionale Gattung (Berichterstattung, offizieller Brief, offizielles Dokument,
Antrag, Bewerbung um ein Stipendium, Bewerbung um eine Arbeitsstelle,
Reklamation, Bestellung u.a.

« Struktur: Initialteil, Einfithrungs(ab)satz —mit  Anredeformeln, Grundteil
/Textteil mit Kommentaren, Tetminalteil mit der Unterschrift und den Angaben
des Adressanten.

» Sprache: usuelle Terminologie, diplomatische bzw. offizielle Termini und
Anredeformeln, Typische syntaktische Satzstrukturen (Satzperioden mit
Partizipial- und  Infinitivgruppen  und gleichtartigen Satzgliedern,
Nominalsédtze), das Vorwiegen analytischer Verbalformen, Binde- und
Einleitungsformeln u.a.

* Didaktisierung der kommunikativen Zielsetzung (in welchen Bereichen des
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sozialen Lebens und zu welchem Zweck wird diese Textgattung gebraucht?)

B. Aufgaben, Informationen und Problemfragen zum Referieren (8. Semester)

Die zu referierenden Informationen werden den deutschen Zeitschriften entnommen.
Bereiten Sie anhand der Texte Referate zu folgenden Problemen vor :

1.  Welche Entwicklungstendenzen des  Bildungssystems fordern  den
sozio0konomischen Wandel in Deutschland?

2. Wie lasst sich Sie aufgrund  der Drei-Sektoren-Theorie des
sozioOkonomischen ~Wandels die Entwicklung Deutschlands von der
Industriegesellschaft zur industriellen Dienstleistungsgesellschaft erkliren?

3. Gibt es in Deutschland Griinde fiir den Zweifel an der sozialen Gerechtigkeit?

4. Gegen welche politischen Kréifte richtet sich die Kritik an der sozialen
Ungerechtigkeit?

5. Welche Rolle spielt die Forschungsarbeit der Unternehmen in der

Volkswirtschaft?

C. Aufgaben, Informationen und Problemfragen zum Referieren (9. Semester)

Die zu referierenden Informationen werden den deutschen Zeitschriften entnommen.
Bereiten Sie anhand der Texte Referate zu folgenden Problemen vor :

1. Was waren die Ursachen fiir den Zusammenbruch der DDR?

2. Die Wohlstandsexplosion in Deutschland: Ein ,,Wirtschaftswunder oder eine
normale Entwicklung?

3. Warum konnte die Entwicklung in der DDR mit dem westdeutschen Tempo
nicht Schritt halten?

4. Worin liegt der zentrale Konflikt im Verhiltnis von Ost- und Westdeutschen
heute? Auf welchen Wegen kann dieser Konflikt iiberwunden werden?

5. Wie ist es zu erkldren, dass die Vermogensunterschiede noch erheblich krasser
ausgeprigt sind als die Einkommensunterschiede?

6. Ist Armut in der Wohlstandsgesellschaft moglich?
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7. Veranstalten Sie eine Pressekonferenz der Geschéiftspartner zu den referierten

Problemen. Beachten Sie dabei die folgenden Hinweise auf ein erfolgreiches

Moderieren:

Bereiten Sie sich gut vor.

Begriifen Sie die Géste (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 Referate bzw. Vortrige.
Kennzeichnen Sie die Grungprobleme der Besprechungen.
Fiihren sie durch Fragen.

Bleiben Sie beim Thema.

Bleiben Sie neutral.

Achten Sie auf konkrete Vereinbarungen.

Schliefen Sie positiv ab.

D. Kontrollaufgaben zur Aneignung der geschaftsbezogenen

Themengebiete

Ub. 1 Treffen die folgenden Aussagen auf Anfragen zu?

Markieren Sie entsprechend durch Ja oder Nein.

Eine Anfrage

1. ist immer unverbindlich.

2. hat eine fest vorgeschriebene Form.

3. muss eine Frist fiir die Angebotsabgabe setzen.

4. wird immer an mehrere Anbieter geschickt.

Ub. 2 Welche Strategien kann ein Unternehmen bei Anfragen verwenden?
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1. Je hoher der Auftragswert ist, ... -- desto knapper ist die Form der
Anfrage.

2. Je dringender der Bedarf ist, ... -- desto mehr Unternehmen werden
zu einem Angebot aufgefordert.

3. Je stirker die eigene Position ist, ... -- desto kiirzere Angebotsfristen

werden gesetzt.

4. Je langer ein Unternehmen -- desto hértere Bedingungen
schon mit einem Lieferanten werden gestellt.
zusammenarbeitet, ...

Ub. 3 Beschreiben Sie mogliche Strategien bei der Erstellung eines Angebots.

Beriicksichtigen Sie u.a.:

* Hohe des Auftragswertes

* Dringlichkeit des Aufrtags

* Kundenorientierung des Lieferunternehmens

* Dauer der Geschéftsbeziehung mit dem Kunden

* Bedeutung des Auftrags fiir das Lieferunternehmen
* Angebot routinmifBig erstellen Giinstige

* Konditionen anbieten

* Angebot kurzfristig abgeben

* Den Kundenbediirfnissen entgegenkommen

* Angebot ausfiihrlich detaillieren

z.B.: Je geringer der Auftragswert (der Anfrage) ist, desto routiméBiger wird das

Angebot erstellt.

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

1. wird nur erstellt, wenn eine Anfrage vorliegt.
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2. 1st verbindlich.
3. kann befristet sein.

4. kann widerrufen werden.

Ub. 5 Wer fiihrt welche Schritte aus?

Markieren Sie entsprechend: Auftraggeber /Kunde oder Hersteller /Lieferant.

1. eine Anfrage schicken
2. die Lieferbereitschaft priifen
3. den Auftrag bestétigen

4. die Rechnung ausstellen

5. die Rechnung zustellen

6. Die Lieferung annehmen

8. die gelieferte Ware priifen

9. die Rechnung priifen

10. die Ware zum vereinbarten Zahlungstermin bezahlen

11. den Eingang der Zahlung priifen

Ub.6 Welches Wort passt in die Liicke? Bilden Sie die passende Form.

TeilnehmerIn: Guten Tag, ich mdchte

9

mein Name ist Woyzeck.

TagungshelferIn: , 1ch finde Thren Namen
nirgends. Wiirden Sie bitte in die Teilnehmerliste

und das Anmeldeformular ~ ?

Teilnehmerlin: 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 fiir die Stadtrundfahrt im
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Tagungsbiiro.
Teilnehmerin: Wie lange  das Tagungsbiiro  ?
Tagungshelferin: Bis 17 Uhr.
TeilnehmerIn: Ich habe noch ein Problem. Kann man bei
Thnen den tragbaren Computer direkt an den Videoprojektor anschlieen?

Ich muss einen Vortrag halten. An wen kann ich da ?

TagungshelferIn: An Frau Karstens, hier gleich nebenan.

TeilnehmeriIn: Eine Frage noch. Wo der

Vortrag iiber Gewésserschutz ?

Tagungshelferin: In Raum 314.

ausfiillen leid tun
entschuldigen
sich wenden sich eintragen
stattfinden erhalten sich
anmelden
gedffnet sein falsch schreiben

Ub.7 Eréffnungsworte

Was wiirden Sie sagen?

a) Sie eroffnen die neunte Konferenz fiir Papierforschung. Die Konferenz hatte

noch nie vorher so viele Teilnehmer.

b) Geben Sie eine kleine Anderung im Programm bekannt. Die
Podiumsdiskussion beginnt eine Stunde frither, als in den gedruckten

Programmen steht.

c) Professor Biitten hélt einen Vortrag iiber die Geschichte des Papiers. Stellen
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Sie thn dem Publikum vor und geben Sie ihm das Wort.

d) Danken Sie dem Professor fiir seinen interessanten Vertrag und erdffnen Sie

die Publikumsdiskussion.

e) Die Konferenz ist im Verzug mit dem Zeitplan. Machen Sie das Publikum

darauf aufmerksam und kiirzen Sie die Diskussion ab.

Ub.8 Schlussworte

Sie beenden die Tagung fiir Kartografie und sprechen im Plenarsaal die

Abschlussworte. Suchen Sie im Redemittelbuch nach geeigneten Wendungen.

a) Stellen Sie fest, dass es Zeit ist, die Tagung zu beschlie3en.

b) Danken Sie den Vortragenden fiir die vielen interessanten Dinge, die es in

den letzten Tagen zu horen gab.
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c) Danken Sie den Teilnehmern filirs Dabeisein/ Aufmerk-samkeit und driicken

Sie die Hoffnung aus, dass alle von der Tagung profitiert haben.

d) Danken Sie den Veranstaltern fiir die reibungslose Orga-nisation der Tagung

und den unermiidlichen Einsatz des Hilfspersonals.

e) Sagen Sie zum Schluss noch etwas iiber den Tagungsort und beschlieen Sie

Thre kurze Rede mit guten Wiinschen fiir die Zukuntt.

Ub. 9 Fiillen Sie die Liicken aus.

Hiermit ich die Sitzung

Ich , dass die Sitzung

ordnungsgemal und beschlussfihig ist. Zuerst

ich das Protokoll der letzten Sitzung. Gibt es gegen das

Protokoll? Nein? Also ist das Protokoll . Da wir heute leider nicht viel

Zeit haben, , dass wir Punkt drei von der

streichen. Gibt es dazu ? Oder mochte jemand ?

Einwinde ein/berufen
fest/stellen
fiir er6ffnet erkldren einen Antrag stellen
vor/schlagen an/nehmen verlesen
Wortmeldungen Tagesordnung

Ub. 10 Was wiirden Sie sagen?
a) Sie leiten eine Sitzung. Alle Teilnehmer sind anwesend. BegriiBen Sie sie und
eroffnen Sie die Sitzung
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b) Sie brauchen einen Protokollfiihrer. Schlagen Sie Herrn Huber vor.

c¢) Alle Teilnehmer sind mit dem Protokoll der letzten Sitzung einverstanden.

d) Threr Meinung nach ist die Tagesordnung zu lang. Sie mochten, dass ein Punkt

gestrichen wird.

e) Fragen Sie, was die Teilnehmer dariiber denken, einen Punkt zu streichen.

f) Die Sitzungsteilnehmer sollen {iber den Vorschlag abstimmen.

g) Fiinf Sitzungsteilnehmer sind mit der Streichung einverstanden, drei sind

dagegen.

h) Die Sitzung ist fast zu Ende. Stellen Sie fest, ob noch jemand etwas fragen oder

hinzufligen mochte.
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1) BeschlieBen Sie die Sitzung.

Ub. 11 Abstimmung
Sie leiten eine Sitzung, in der es um das Budget des nichsten Jahres geht. Die
Sitzungsteilnehmer stimmen {iber das Budget ab.

a) 7 Teilnehmer sind mit dem Budget einverstanden, 5 nicht, 3 enthalten sich

der Stimme.

b) 2 Teilnehmer sind einverstanden, 13 nicht.

c) Alle Teilnehmer sind mit dem Budget einverstanden

d) 12 Teilnehmer sind nicht mit dem Budget einverstanden, 3 sagen nichts

dazu.

Fassen Sie die Abstimmungsergebnisse zusammen. Hier haben Sie Worter,

die Sie dazu brauchen:
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die Stimmenthaltung
sich der Stimme enthalten
die Gegenstimme
daflr sein
unterstitzen
dagegen sein
einen Antrag annehmen
einen Antrag ablehnen
die Mehrheit
einstimmig
ohne Gegenstimmen

Ub. 12 Welche Warter passen in die Liicken?
- Liebe Kollegen und Kolleginnen, ich freue mich, dass Sie gekommen sind. Ich
denke, wir konnen mit dem bisherigen Stand unserer Verhandlungen sehr

. Es gibt allerdings noch einige Punkte, liber die wir

miissen, aber ich bin sicher, dass wir eine Losung finden, die fiir

alle

-Wenn ich gleich zur Sache

Ich mochte gern noch einmal auf den Preis der bestellten

Gerate . Ich finde, dass Sie uns bei einem so grof3en

Lieferumfang preislich sollten. Ich mochte

dass wir Thr grofSter Kunde wéren, wenn wir den Vertrag unterzeichnen.

- Wenn ich Sie , mochten Sie einen groferen Rabatt? Ich dachte,

wir waren uns da schon

- Im Prinzip schon, aber ich mochte ,dass zehn Prozent bei dieser

Stiickzahl nicht besonders viel sind.

akzeptabel sein entgegenkommen einig werden
zu sprechen kommen betonen
darauf hinweisen richtig verstehen
sich unterhalten =~ kommen diirfen zufrieden sein

Ub. 13 Welches Wort passt in die Liicke?

a) Herr Kupper ist auf Dienstreise. Soll ich Sie mit seiner Sekretirin

?
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b) Wie war der Name bitte? Konnten Sie ihn bitte ?

c) bitte! Ich sehe mal nach, ob sie da ist.

d) Frau Miiller kommt erst in einer Stunde. Mdchten Sie ihr eine Nachricht

?

e) Tut mir Leid, Herr Meier ist bis 5 Uhr in
f) Alles klar. Ich sage Frau Mann

g) Wiirden Sie bitte Herrn Vogt , dass ich angerufen habe?

h) von Frau Willemer, Cartz, guten Tag!
1) Also, dann bis nichste Woche! Und vielen Dank fiir

j) Entschuldigung, konnten Sie das Letzte noch einmal ?

k) Konnte Herr Miiller mich ? Meine Nummer ist 66 99 66

1) Die Verbindung ist so schlecht. Ich kann Sie kaum
m) Geht in , Herr Weller. Ich faxe Thnen die Daten.

n) Ich dann nidchste Woche.

o) Darf ich gleich zur kommen?

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

q) Vegessen Sie nicht, zuerst die Landeskennzahl zu

r) Der Anrufer war wohl falsch verbunden. Er hat gleich wieder

auflegen ausrichten buchstabieren hinterlassen
klingeln sichmelden verbinden  verstehen

wihlen  wiederholen zuriickrufen der Anruf
der Apparat der Bescheid die Sache
die Sitzung die Ordnung

Ub. 14 Entschuldigungen
Spielen Sie mit Threm Partner Situationen, wo Sie zu spét zu einem Termin
kommen und sich fiir die Verspatung hoflich entschuldigen, wihrend Thr
Partner auf die Entschuldigung reagiert. Geben Sie einen Grund bzw. eine

Ausrede an.

Verspatungsgriinde z.B.

e Stau/Baustelle auf der Autobahn
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 sich verfahren/den Weg nicht finden
e Taxifahrer — sich nicht auskennen
* Kind krank - zum Arzt bringen

e Stralenbahn/Bus - ausfallen/verpassen
« StraBBe gesperrt - Uberschwemmung
» Uhr/Wecker - stehenbleiben

* Zug/Flugzeug - Verspitung

* Reifenpanne

* kein Taxi am Bahnhof

e ein UFO - sehen

* Fahrrad - stehlen

Ub. 15 Ergiinzen Sie die fehlenden Warter in den folgenden Ausschnitten aus

einer Firmenprisentation. Bei Bedarf hilft Ihnen die nebenstehende Wortliste.

Meine Damen und Herren! Im "———der Firma UNIFAX @

ich Sie herzlich in unserer Fabrik willkommen. Mein Name ist

Sellmayer, und ich bin in unserem Unternehmen fiir den
Kundendienst.

Ich mochte Thnen zunichst einen —————— iiber Thr heutiges Programm geben.
Am © werde ich liber die verschiedenen Geschéftsbereiche
sprechen, © liber die Produktionsstitten und

@ iiber die Organisation des Kundendiensts.
Damit konnen wir das Thema Exportmérkte ® und zum Punkt

Investitionen

Wie ich anfangs schon !? , haben wir Verkaufsbiiros in 15

Landern.
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In diesem " mochte ich kurz auf die Frage !?

wie wir unsere auslandischen Mitarbeiter schulen. Ich

erliutere das mit einem

Aus dieser Tabelle ¥ , dass die Zahl der Mitarbeiter
kontinuierlich gestiegen ist. Das Saulen-diagramm ¥ die
Entwicklung des Umsatzes. Vielen Dank flir Thre .Ich

habe mich sehr gefreut, dass ich die Gelegenheit hatte, [hnen unser Unternehmen

. . Wenn Sie Fragen haben, bin ich gern "

, sie zu beantworten.

Anfang Aufmerksamkeit Beispiel =~ Name
Uberblick Zusammenhang

abschlieBen  eingehen erwdhnen heiBlen
hervorgehen iibergehen vorstellen zeigen

anschlieend bereit zuletzt  zustdndig

Auch andere Ausdriicke sind mdglich
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IX. Zur Integrierung moderner Informationstechnologien in den

Unterrichtsprozess

Als

produktive Sequenzen des Unterrichtsprozesses seien in dieser

Hinsicht Audio- bzw. CD- und Videolehrstoffe sowie Internetressorcen.

A. Mogliche Aufgaben zur Didaktisierung von Audioaufnahmen bzw.

CD-Lehrstoffen:

B.

Horen Sie sich die Information /den Dialog zum Thema an.
Versuchen Sie schon beim ersten Abhdren die — wichtigsten
inhaltlichen Informationen zu erfassen. Notieren Sie sich mit Hilfe
von  Stichpunkten bzw.  Stichwortern die  behandelnde
Grundproblematik.

Merken Sie sich die an der Besprechung beteiligten Teilnehmer und
deren Rollen.

Versuchen Sie beim zweiten Abhdren die usuellen Sprachbegriffe
aufzuschreiben.

Prazisieren und kommentieren Sie die Siutuation, in welcher eine
Besprechung, ein Dialog, in Treffen verliuft.

Spielen Sie mit verteilten Rollen eine addquate Situation.

Logische Sequenzen zur Videoreihe

Eine Videoreihe wird nach logischen Sequenzen durchgesehen und

didaktisiert.

Mogliche Anregungen zur Didaktisierung von Sequenzen:

Sehen Sie sich die Vorspannsequenz/den Videoabschnitt an und
versuchen Sie zugleich das prisentierte Thema zu bestimmen.
Machen Sie sich entsprechende Notizen dazu.

Bezeichnen Sie den Ort, die Zeit, die Zahl und die Rollen der an der
Filmhandlung Beteiligten.
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* Machen Sie sich Notizen zur Charakterisierung der mitwirkenden
Personen.
* Notieren Sie sich Schliisselbegriffe, die fiir den Inhalt besonders
wijtig sind.
« AuPern Sie wihrend der Besprechung IThre Meinung zu folgenden
Schwerpunkten:
- In welcher Situation verlduft die Handlung?
- Was ist das Thema der Unterhaltung von mitwirkenden Personen?
- Welche Probleme werden besprochen?
- Finden die Beteiligten eine Losung?
- Kommen die Beteiligten zurVerstindigung?
- Wie sehen Sie jetzt (nach dem ndheren Betrachten) dieses Problem?
- Wie wirden Sie dieses Problem ldsen, wenn Sie selbst ein
Geschéftsmann /eine
Kauffrau oder ein Unternehmen- Chef/ eine Unternehmen- Chefin
wéren?
* Fihren Sie mit Threm Geschiftspartner ein Streitgesprich zum
bezeichneten
Problem. Achten Sie auf die folgenden Punkte, die bei der Diskussion
wichtig sind:
- Diskussionsthema kennzeichnen
- Problemstellung (genau nennen, problem eingrenzen, Begriffe
erklaren)
- Bedeutung der Diskussion herausstellen
- Teilzusammenfassung vornehmen
- Fragen aufwerfwen
- Schwerpunkte der Diskussion zusammenfassen

- Dank an die Teilnehmer der Diskussion dufern

C. Mogliche Aufgaben zur Benutzung der Internetressorcen:
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» Recherchieren Sie im Internet nach DAAD - Programmen zur
Bewerbung um Sprachkursstipendien. Informieren Sie in der
Unterrichtsstunde Thre KommilitonInnen dartiber.

« Recherchieren Sie im Internet nach repréasentativen Firmenadressen und
Informationen iiber ihre Business-Strategien. Informieren Sie in der
Unterrichtsstunde Thre KommilitonInnen dartiber.

 Suchen Sie im Internet nach aktuellen Werbetexten in der
Berufsausbilungssphidre bzw. in der von Ihnen bevorzugten Business-
Branche. Bestimmen Sie die Elemente deren Strukturierung:
Anschriftsteil  /Initialteil, Logo, Grundteil /Textkern, Slogan
/Schlagsatz, Bildteil (ikonische Zeichen, natiirliche Zeichen,
Photoaufnahmen), Schlussteil /Terminalteil Adresse, Rufnummer).

Prasentieren Sie eine Werbung in der Seminarstunde.

X. Methodisch-didaktische Hinweise zur Priifungskontrolle

1) Aufgaben zur laufenden Kontrolle /Semester 8, 9

Zur laufenden Kontrolle der Kennnisse von Studierenden wiren folgende
Aufgaben empfehlenswert:
— schriftliche bzw. miindliche Uberpriifung des Wortschatz-Wissens in Form einer
Reihe von thematischen Wortschatzquizen anhand der russisch-deutschen oder
deutsch- russischen Aquivalente der vorgegebenen Wortschatzliste;
— schriftliches Vorlegen und miindliche Befragung der gesammelten thematischen
Worschatzliste /aus Lehrtexten, aus den referierten Zeitungs- oder
Zeitschriftartikels, aus den Audio- und Videoreihen);
— schriftliche und miindlich Repréisentierung der Annotation eines
themenbezogenen Zeitungs- oder Zeitschriftartikels;

—mindliche Aussprache zu den individuellen Referaten;
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— Zusamennstellung einiger Texte aus dem Bereich der
Geschiftskommunikation/tabellarischer  Lebenslauf, Bewerbung um ein
Stipendium, Abiturzegnis, Leistungsstand, Bewerbung zum Studium, Antrag auf
Erteilung eines Schengen-Visums, Bewerbung um eine Arbeitsstelle,
Firmennachweis, Bestellung/Auftrag,Reklamation u.a.;

— schriftliches Resiimee zur Begriindung des personlichen beruflichen Vorhabens.
Zur Kontrolle des Aneignens der strukturierenden und sprachlichen
Besonderheiten von Sach-und Gebrauchstexten:

— Untersuchen Sie die strukturierenden und sprachlichen Indizien des
gegebenen Textes.

— Bestdtigen Sie mit einigen konkreten Spracherscheinungen die funktionalen
Restriktionen des Textes wie Verdichtung

— Komprimierung, Sachlichkeit, Exaktheit, Persuasion.

— Charakterisieren Sie den Text je nach Inhalt, Zweck, Funktion, Gestaltung

/Form, Plazierung, Auftaggeber bzw. Absender/Empfanger.

2) Aufgaben zur Priifung /8. Semester

A. Themenbezogene Fragen

1. Was verstehen Sie unter dem Begriff “Unternehmungskultur*?

2. Welche Gebote der Besprechungsmoderation sind im Business besonders
wichtig?

3. Bezeichnen Sie die Grundprobleme und Strategien der Markrwirtschaft in
Deutschland.

3. Wie wiirden Sie geschéftliche Kontakte mit den Unternehmen/-Unternehmern
ankniipfen?

4. Charakterisieren Sie die bedeutenden Betriebstypen je nach den Rechtsformen.
6. Wie stellen Sie sich die Rolle einer(s) Moderatorin /Moderators vor?

7. Welche schriftlichen Normen gelten fiir amtliche Btiefe bzw. Papiere?
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8. Vergleichen Sie einige Managementkonzeptionen. Welche wiirden Sie
akzeptieren?

9. Management: Funktionen, Fithrungsprinzipien.

11. Unternehmungsziele unter psychophysiologischen und sozialen Aspekten.
12. Amtliche Briefe: Strukturierende Elemente, schriftliche Normen, Betreft-
Beziige (Firmennachweis, Anfrage, Angebot).

13. Amtliche Briefe: Strukturierende Elemente, schriftliche Normen, Betreft-
Beziige (Auftrag /Bestellung, Lieferverzogerung).

14. Amtliche Briefe: Strukturierende Elemente, schriftliche Normen, Betreff-

Beziige (Widerruf, Annahme, Ablehnung)

B. Besprechungssituationen der Geschéiftspartner

1. Sie schliefen einen Vertrag iiber die Zusammenarbeit ab.

2. Sie fithren Verhandlungen tiber die Klarung von Unstimmigkeiten.
3. Sie fithren Verhandlungen tiber die Lieferbedingungen.

4. Sie mochten Auskiinfte iiber eine Ware bekommen.

5. Sie flihren Verhandlungen {iber die Nachsendung der geschéftlichen
Dokumentation.

6. Sie fithren Verhandlungen tiber die Reklamierung der Schreibtische.
7. Sie fithren Verhandlungen iiber den Wartungsvertrag.

8. Sie besprechen mit Thren Chef die Anfertigung von Warenkennzeichen

3) Aufgaben zur Priifung /9. Semester

A. Themenbezogene Fragen

1.Die Besonderheiten der sozialen Marktwirtschaft in Deutschland:
Marketing, Wertschopfung, Beschaffung, Absatz, Logistik.

2. Amtliche Briefe: Strukturierende Elemente, schriftliche Normen, Betreff-
Beziige (Versandanzeige, Rechnung, Empfangsbestéitigung, Zahlungsanzeige).
3. Amtliche Briefe: Strukturierende Elemente, schriftliche Normen, Betreft-

Beziige (Zahlungsschwierigkeiten, Zahlungsverzogerung).
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4. Amtliche Briefe: Strukturierende Elemente, schriftliche Normen, Betreff-
Beziige (Méngelriige, Antwort auf eine Miangelriige, Mahnung, Reklamation).
5. Neue Trends der deutschen Wohlstandsgesellschaft nach der Wende.

6. Finanzwirtschaft: Aufgaben, Abstimmung der Finanzstrome

7. Die Vorginge der Kapitalbeschaffung (anhand der Bilanzen)

8. Finanzwirtschaft: Aufgaben, Abstimmung der Finanzstrome.

9. Die Vorginge der Kapitalbeschaffung (anhand der Bilanzen).

10. Aus der Geschichte der Jurisprudenz und der Juristerausbildung

B. Besprechungssituationen der Geschéaftapartner

. Sie schliefen einen Handelsvertrag ab.

. Sie besprechen mit Ihrem Chef die Probleme der Wertschopfung.

. Sie fithren Verhandlungen tiber die Zahlungsbedingungen.

Sie mochten Auskiinfte iiber Rabatte bekommen.

Sie mochten Auskiinfte {iber die Vis major (hohere Gewalt) bekommen.

Sie filhren Verhandlungen iiber die Reklamierung der Schreibtische.

N v AW

Sie filhren Verhandlungen iiber die juristischen Seiten de Zusammenarbeit.

C. Priifungskarte (Muster)
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AMYPCKHH I'OCYJAPCTBEHHBIA YHUBEPCUTET

VY TBepKI€HO Ha 3aceJaHuu Kadeaphl Kadenpa nemernkoii punonoruu u
«14» nexabps 2006 r. nepesoaa

3aB. xadenpoit ®akynprer: DD

Y1Bepxaao: Pycenkas O.H. Kypc: 5

CrenunanpHoCTh: 031202

Hucuummaa: MKK B cdepe 6usneca
JK3aMeHAUMOHHBIN Ouiet Ne 1

1. Die Besonderheiten der sozialen Marktwirtschaft in Deutschland:
Marketing, Wertschopfung, Beschaffung, Absatz, Logistik.
2. Sie fiihren Verhandlungen iiber die Zahlungsbedingungen.
3. Geben Sie die entsprechenden deutschen Aquivalente fiir den
geschiftsbezogenen Wortschatz:

KpPOCC-Kypc, OOMEHHBIN KypC JIBYX BAJFOT

WHBAIIOTHBIN CUET

(rHaHCOBOE paBHOBECHE

NPUBJICYCHHBIN KalUTAal

HEJMKBHUIHOCTh

MOTPEOHOCTH B KamuTaje

CPOK MMMOOMIM3AIINN KarnTaa

JIEUMMOOMIT3AIIHS KarmnuTaia

KyMYJISTHBHAs, HAKOITUTEIbHAS IPUBUJICTHPOBAHHAS aKIIHSI
KpaTKOCpOUHOE (PMHAHCUPOBAHUE

J0JTOCpOUHOE (PMHAHCUPOBAHUE

cUeT APYruX 0AaHKOB

BEKCEJIb IEPEBOIHOM, TPOCTON BEKCEIIb

MPOIICHTHAS CKUJIKA

B3aMMO3a4eT

CTOpPHO, OTMEHA

TUIATSIKHBIN ITOTOK
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Conep:xanue YMKn

I. TIporpaMma JuCHUILIMHBL, COOTBETCTBYIOIIAs TPEOOBaHUS

rOCyIapCTBEHHOTO 00Pa30BaTEIHLHOTO CTAHIAPTA.
II. PaGouas nporpamma JUCHUTUIAHBI.
III. I'paduk camocTosTEILHON YyUeOHOM pabOThI CTYJIEHTOB IO JUCIUILIUHE

Ha Kﬂ)I(I{BIﬁ CCMCCTpP C YKA3aHHUCM €€ COACPIKAHMNA, oO0beMa B Jacax, CPOKOB U

($hopM KOHTPOJISL.

IV. Coucok pekoMeHayeMoit TutepaTrypbl (OCHOBHOW U JOMOJIHUTENBHOM).
V. Kparkuii KOHCIEKT JIeKIUi (110 Ka)KJI0M TEME) WU TIJIaH-KOHCTIEKT.

VI. Meroanueckne peKOMEHJAIUU 110 BBIMOJIHEHUIO KYPCOBBIX paloT.
VII. MeTonnueckne peKOMEHJALNH 110 TPOBEAECHNUIO CEMUHAPCKUX U

MPAKTUYECKUX 3aHATUI. BOnpoChl K CEMUHAPCKUM 3aHSITHSM.
VIII. Metonnueckre yka3aHus 110 BBIMIOJIHECHUIO JOMAITHUX 3aJIaHUNA U

KOHTPOJIBHBIX PadoT.
IX. Metoanyeckue yKkazaHus 110 IPUMEHEHUIO COBPEMEHHBIX

WH(OPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHH /IS IPENOIaBaHusl yueOHOW TUCIIUTIITUHBI.
X. Meroanueckue ykazaHus mpodeccopcKo-Iperno1aBaTeIbCKOMy COCTaBy

I10 OpraHu3aluy MCKCCCCUOHHOI'O U DK3aMCHAITMOHHOI'O KOHTPOJIA 3HAHUU

cTyaeHToB. OOpasel] 5K3aMeHaIMOHHOTO OueTa.
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