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Thema 1. Geschiiftliche Kommunikation

Geschiftliche Kommunikation ist von entscheidender Bedeutung fiir den Erfolg in
der heutigen Geschiftswelt. Egal, ob Sie in einem grof8en Unternehmen arbeiten oder Thr
eigenes Geschift fiihren, die Fahigkeit, effektiv zu kommunizieren, ist unerldsslich. In
diesem Text werden wir die Funktionen der geschiftlichen Kommunikation, die Griinde
fir die Verwendung von schriftlicher und miindlicher Kommunikation im
Geschiftsleben, die Unterscheidung zwischen personlichen und geschiftlichen
Kommunikationsstilen und die Identifizierung der Regeln der geschiftlichen

Kommunikation behandeln.

Eine der wichtigsten Funktionen der geschiftlichen Kommunikation ist der
Informationsaustausch. Unternehmen miissen Informationen mit Kunden, Lieferanten,
Mitarbeitern und anderen Partnern austauschen, um effizient zu arbeiten. Dariiber hinaus
dient geschiftliche Kommunikation dazu, Entscheidungen zu treffen, Probleme zu 16sen

und Plane zu erstellen.

Schriftliche und miindliche Kommunikation sind zwei verschiedene Formen der
Geschiftskommunikation. Schriftliche Kommunikation umfasst E-Mails, Berichte,
Memos und andere schriftliche Dokumente. Diese Form der Kommunikation ist oft
dauerhaft und kann als Referenz fiir zukiinftige Gespriche dienen. Miindliche
Kommunikation beinhaltet Gespriache, Besprechungen und Prisentationen. Miindliche
Kommunikation ermoglicht direkte Interaktion, ist aber nicht immer so dauerhaft wie

schriftliche Kommunikation.

Es ist wichtig zu verstehen, dass geschaftliche Kommunikation einen anderen Stil
erfordert als personliche Kommunikation. Im Geschéftsleben ist Pridzision und
Professionalitdt entscheidend. Die Sprache sollte klar und direkt sein, und Emotionen
sollten oft in den Hintergrund treten. Personliche Kommunikation kann informeller und
emotionaler sein, wihrend geschéftliche Kommunikation klare und sachliche

Informationen vermitteln sollte.

SchlieBlich gibt es einige wichtige Regeln der geschéftlichen Kommunikation, die
zu beachten sind. Dazu gehoren das Einhalten von Terminen, die Verwendung

angemessener Hoflichkeitsformeln und die Beachtung von kulturellen Unterschieden in



der Kommunikation. Schriftliche Kommunikation sollte sorgfaltig tiberpriift werden, um
Rechtschreibfehler und Missverstindnisse zu vermeiden. In Besprechungen ist es

wichtig, aktiv zuzuhdren und hoflich auf die Meinungen anderer einzugehen.

Insgesamt ist die geschiftliche Kommunikation ein wesentlicher Bestandteil des
Geschiftslebens. Sie ermoglicht es Unternechmen, Informationen auszutauschen,
Entscheidungen zu treffen und erfolgreich zu sein. Durch das Verstindnis der
Funktionen, Griinde, Stile und Regeln der geschiftlichen Kommunikation kénnen Sie

Thre Kommunikationsfdhigkeiten verbessern und in der Geschéftswelt erfolgreich sein.
Fragen zum Verstindnis:

1. Was sind einige der wichtigsten Funktionen der geschiftlichen
Kommunikation?

2. Warum ist geschiftliche Kommunikation im Geschéftsleben so wichtig?

3. Nennen Sie zwei Beispiele fiir schriftliche Kommunikation im
Geschiftsumfeld.

4. Was sind die Hauptunterschiede zwischen schriftlicher und miindlicher
Kommunikation im Geschéftsbereich?

5. Warum erfordert geschiftliche Kommunikation oft einen anderen Stil als
personliche Kommunikation?

6. Welche Regeln der geschéiftlichen Kommunikation sollten bei schriftlichen
Dokumenten beachtet werden?

7. Warum ist es wichtig, auf kulturelle Unterschiede in der geschéiftlichen
Kommunikation zu achten?

8. Welche Vorteile bietet schriftliche Kommunikation im Geschéftsbereich?

9. Was sind einige bewidhrte Praktiken fiir erfolgreiche miindliche
Kommunikation in geschiftlichen Besprechungen?

10. Wie konnen Unternehmen von effektiver geschiftlicher Kommunikation

profitieren?

Lexikalische Aufgaben:

1. Finde im Text Synonyme fiir das Wort "entscheidend".



2. Welches Wort im Text bedeutet "der Austausch von Informationen™?
3. Ersetze das Wort "tiberpriift" im Text durch ein Synonym.

4. Welche Worter im Text bedeuten "gesprochene Kommunikation"?
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Welches Wort im Text steht fiir "eine formelle Mitteilung"?
Grammatische Aufgaben:

1. Verfasse einen Satz im Passiv, der den Satz "Geschéftliche Kommunikation
erfordert Prazision und Professionalitit" aus dem Text umschreibt.

2. Bilden Sie einen konditionalen Satz mit dem Satz "Schriftliche
Kommunikation sollte sorgfiltig tiberpriift werden."

3. Welche Zeitform wird im Text hauptsdachlich verwendet, um generelle
Aussagen tiber geschiftliche Kommunikation zu machen?

4. Andern Sie den folgenden Satz aus dem Text in die indirekte Rede:
"Personliche Kommunikation kann informeller und emotionaler sein."

5. Erstellen Sie einen Satz mit einem Relativpronomen, der sich auf das Wort

"Regeln” im Text bezieht.

Diese Redewendungen sind im Geschiftsumfeld haufig in Gesprichen und
Korrespondenz zu horen und konnen Thnen dabei helfen, sich verstindlicher und

selbstbewusster auszudriicken.

1. "Den Ball ins Rollen bringen" - Den Anfang machen oder eine Initiative starten.

2. "Auf demselben Stand sein"” - Einverstanden sein oder die gleiche Meinung
haben.

3. "Die Karten auf den Tisch legen™ - Offen und ehrlich iiber etwas sprechen.

4. "Ins Schwarze treffen” - Etwas erfolgreich erledigen oder genau das Richtige
sagen.

5. "Am Ball bleiben™ - An einer Aufgabe oder einem Projekt kontinuierlich
arbeiten.

6. "Einen Schritt zuriicktreten" - Sich Zeit nehmen, um eine Situation zu
tiberdenken.

7. "Uber den Tellerrand schauen" - Neue Perspektiven oder Losungen in Betracht

ziehen.



8. "Den Nagel auf den Kopf treffen" - Etwas prézise und genau formulieren oder
erkennen.

9. "Alles in Butter sein™ - Alles ist in Ordnung oder lauft reibungslos.

10. "Auf dem Laufenden sein™ - Aktuelle Informationen haben oder informiert
sein.

11. "Die Sache in die Hand nehmen" - Verantwortung iibernechmen und aktiv
werden.

12. "Einen Gang zulegen" - Sich mehr anstrengen oder schneller arbeiten.

13. "Ein Ass im Armel haben" - Etwas Geheimes oder Vorteilhaftes in Reserve
haben.

14. "Klare Kante zeigen" - Deutlich und bestimmt seine Meinung duflern.

15. "In trockenen Tiichern sein" - Etwas ist erfolgreich abgeschlossen oder
vereinbart.

16. "Wasserstandsmeldung geben™ - Aktualisierungen oder Informationen teilen.

17. "Sich auf diinnes Eis begeben" - Ein riskantes Verhalten zeigen oder eine
riskante Entscheidung treffen.

18. "Schwarz auf Weil3 haben" - Etwas schriftlich bestétigt haben.

19. "Ein Auge zudriicken" - Etwas tolerieren oder nachsichtig sein.

20."In den sauren Apfel beilen" - Etwas Schwieriges oder Unangenehmes

akzeptieren und damit umgehen.



Thema 2. Beschéftigung und berufliche Titigkeit

Wenn Sie auf der Suche nach einer neuen Beschéftigung oder beruflichen Téatigkeit
sind, ist es entscheidend, sich gut vorzubereiten, um potenzielle Arbeitgeber zu
beeindrucken und erfolgreich ein Vorstellungsgesprich zu bestehen. In diesem Text
werden wir dariiber sprechen, wie Sie einen effektiven Lebenslauf erstellen, was Sie tun
konnen, um Arbeitgeber zu liberzeugen, und wie Sie sich auf ein Vorstellungsgesprich

vorbereiten konnen.

Ein effektiver Lebenslauf ist der erste Schritt auf dem Weg zu einem neuen Job. In
Ihrem Lebenslauf sollten Sie lhre berufliche Erfahrung, Ihre Ausbildung und lhre
Fahigkeiten hervorheben. Es ist wichtig, dass Sie klar und prézise Thre Qualifikationen
und Erfolge darstellen. Stellen Sie sicher, dass Thr Lebenslauf tibersichtlich ist und alle
relevanten Informationen enthélt. Ein gut gestalteter Lebenslauf kann Arbeitgeber
beeindrucken und lhre Chancen auf eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprich

erhohen.

Wenn Sie einen Arbeitgeber beeindrucken mochten, ist es wichtig, sich gut auf die
Bewerbung und das Vorstellungsgesprach vorzubereiten. Recherchieren Sie das
Unternehmen, bei dem Sie sich bewerben, und verstehen Sie, was sie suchen. Passen Sie
Ihre Bewerbung und Ihr Anschreiben an die spezifischen Anforderungen des Jobs an.

Zeigen Sie Ihr Interesse und Ihre Motivation.

Ein Vorstellungsgesprich ist eine Gelegenheit, sich personlich zu prasentieren und
zu zeigen, warum Sie der richtige Kandidat fiir die Stelle sind. Bereiten Sie sich gut vor,
indem Sie mogliche Fragen vorab iiben und gute Antworten vorbereiten. Seien Sie
plinktlich, kleiden Sie sich angemessen und zeigen Sie Selbstbewusstsein. Denken Sie
daran, dass ein Vorstellungsgespriach nicht nur dazu dient, Thre Fahigkeiten zu zeigen,

sondern auch, um Thre Personlichkeit und Thre Eignung fiir das Team zu bewerten.

Zusammenfassend ldsst sich sagen, dass die Suche nach einer neuen Beschiftigung
oder beruflichen Titigkeit eine gut durchdachte Vorbereitung erfordert. Mit einem
iiberzeugenden Lebenslauf, einer mafligeschneiderten Bewerbung und einer sorgféltigen

Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprich konnen Sie Thre Chancen auf Erfolg erheblich



steigern. Denken Sie daran, selbstbewusst aufzutreten und zu zeigen, warum Sie der
perfekte Kandidat fiir die Stelle sind. Viel Gliick bei Ihrer beruflichen Entwicklung!

Fragen zum Verstindnis:

1. Was sind die Schliisselelemente, die in einem Lebenslauf hervorgehoben
werden sollten?

2. Warum ist ein gut gestalteter Lebenslauf wichtig bei der Jobsuche?

3. Welche Schritte konnen unternommen werden, um Arbeitgeber zu
beeindrucken und sich auf ein Vorstellungsgesprich vorzubereiten?

4, Warum ist es wichtig, das Unternehmen zu recherchieren, bei dem Sie sich
bewerben?

5. Welche Rolle spielt das Vorstellungsgesprach im Auswahlprozess fiir einen

Job?
Reflektionsfragen:

1. Welche Erfahrungen und Qualifikationen wiirden Sie in Threm Lebenslauf
hervorheben, um sich fiir einen bestimmten Job zu bewerben?

2. Wie konnten Sie Thre Bewerbung an die spezifischen Anforderungen eines
Unternehmens anpassen?

3. Welche Vorbereitungen wiirden Sie treffen, um sich auf ein
Vorstellungsgespriach vorzubereiten?

4. Wie wirden Sie Selbstbewusstsein und Motivation in einem
Vorstellungsgesprach zeigen?

5. Was sind lhrer Meinung nach die wichtigsten Aspekte, die Arbeitgeber bei der

Einstellung neuer Mitarbeiter bewerten?
Lexikalische Aufgaben:

1. Finde im Text ein Synonym fiir "Bewerbung".

2. Was bedeutet "Vorbereitung™ im Kontext des Textes?

3. Welches Wort im Text bedeutet "die Qualitdt oder Fahigkeit, die fiir einen Job
benotigt wird"?

4. Suche im Text nach einem Antonym von "unordentlich".



5. Welche Form des Wortes "Motivation" ist im Text enthalten?
Grammatische Aufgaben:

1. Welche Zeitform wird im Text hauptsichlich verwendet, um allgemeine
Aussagen liber die Jobsuche zu machen?

2. Verwandle den folgenden Satz in die indirekte Rede: “Ein
Vorstellungsgesprach ist eine Gelegenheit, sich personlich zu prisentieren."

3. Ersetze im Text das Wort "kann" durch die entsprechende Konjunktion, um
eine Bedingung auszudriicken.

4. Welche grammatische Form wird verwendet, um eine Handlung in der Zukunft
auszudriicken, wenn Sie liber das Vorstellungsgespriach sprechen?

5. Schreibe einen Satz im Passiv, der den Satz "Ein effektiver Lebenslauf ist der

erste Schritt" aus dem Text umschreibt.

Wichtige Redewendungen im Zusammenhang mit dem Thema
"Beschiftigung und berufliche Taitigkeit", die bei der Kommunikation und

Diskussionen iiber Karriere und Arbeitswelt hilfreich sein konnen:

1. "Einen Job ergattern™ - Eine Stelle finden oder einen Job bekommen.

2. "Am Ball bleiben" - Kontinuierlich hart arbeiten und auf dem neuesten Stand
bleiben.

3. "Die Karriereleiter erklimmen™" - In der beruflichen Hierarchie aufsteigen.

4. "Auf dem Holzweg sein” - Einen Fehler in der Berufswahl oder in der
Arbeitssituation gemacht haben.

5. "Seinen FuB} in die Tiir bekommen" - Die erste Gelegenheit erhalten, um in
einem Unternehmen zu arbeiten.

6. "Ins kalte Wasser springen" - Sich in eine neue berufliche Herausforderung
sturzen.

7. "Sein eigenes Ding machen" - Ein eigenes Geschift griinden oder selbststindig
arbeiten.

8. "Uber den Tellerrand schauen" - Neue Perspektiven und Mdoglichkeiten in
Betracht ziehen.

9. "Die Arbeit ruhen lassen" - Eine Pause machen und sich erholen.



10. "Alle Register ziehen" - Alles tun, um ein berufliches Ziel zu erreichen.

11. "Den Job schmeillen" - Einen Job kiindigen oder aufgeben.

12. "Auf der Uberholspur sein" - Eine schnelle berufliche Entwicklung erleben.

13. "Die Segel setzen" - Einen neuen beruflichen Kurs einschlagen.

14. "Sich die Hande schmutzig machen™ - Aktiv an der Arbeit teilnehmen und
bereit sein, schwierige Aufgaben zu iibernechmen.

15. "Sein eigener Chef sein™ - Selbststdndig sein und ein Unternehmen leiten.

16. "In die Puschen kommen" - Sich beeilen oder beschleunigen, um berufliche
Ziele zu erreichen.

17. "Auf dem Laufenden bleiben” - Aktuelle Informationen und Entwicklungen in
der Branche verfolgen.

18. "Am selben Strang ziehen" - Gemeinsam an einem Ziel arbeiten und
kooperieren.

19. "Sich die Finger verbrennen™ - Eine riskante berufliche Entscheidung treffen,
die sich als nachteilig erweist.

20. "Jemanden unter die Fittiche nehmen" - Einem weniger erfahrenen Kollegen

helfen und ihn mentorieren.



Thema 3. Geschiftsverhandlungen: Kommunikation im internationalen
Geschiift

Das Fiihren von Geschéftsverhandlungen im internationalen Geschéftsverkehr auf
Deutsch erfordert ein tiefes Verstindnis der kulturellen Aspekte sowie eine
ausdrucksstarke Kommunikation. Deutschland ist bekannt fiir seine wirtschaftliche
Stirke und prégt die internationalen Geschiftsbeziehungen maB3geblich. In diesem Text
werden wir die kulturellen Besonderheiten in Deutschland, Kommunikationsstile,
Hoflichkeitsnormen und andere Aspekte erkunden, die Geschiftsverhandlungen im

deutschsprachigen Raum beeinflussen konnen.

Deutschland ist bekannt fiir seine Prizision, Effizienz und Piinktlichkeit in
Geschiftsangelegenheiten. In Verhandlungen ist es entscheidend, diese Werte zu
respektieren. Seien Sie piinktlich zu Meetings und respektieren Sie die vereinbarten

Zeitplane. Dies zeigt IThr Engagement und Thre Ernsthaftigkeit.

Die deutsche Geschiftskultur legt Wert auf klare und direkte Kommunikation. In
Verhandlungen sollten Sie prizise und sachliche Informationen liefern. Vermeiden Sie
iiberméfBige Emotionen oder allzu informelle Sprache. Thre Argumente sollten fundiert

und gut strukturiert sein.

Die Hoflichkeitsnormen in Deutschland sind ebenfalls wichtig. Ein fester
Héandedruck und ein angemessenes Hoflichkeitsprafix, wie "Herr" oder "Frau", sind
iiblich. Hoflichkeit und Respekt sind in jeder geschéftlichen Interaktion von Bedeutung.

Wenn Sie jemandem widersprechen miissen, tun Sie dies hoflich und respektvoll.

In deutschen Geschiftsverhandlungen ist es {iblich, klare schriftliche
Vereinbarungen zu treffen. Dies bietet Klarheit und Sicherheit fiir alle Parteien. Es ist

wichtig, alle Details sorgfiltig zu dokumentieren und Vertrage zu respektieren.

Die kulturellen Aspekte in Deutschland umfassen auch das Essen und Trinken.
Geschiftsessen sind gebrdauchlich und bieten eine informelle Moglichkeit,
Geschiftsbeziehungen zu vertiefen. Wenn Sie zu einem Geschéftsessen eingeladen

werden, achten Sie auf Tischmanieren und bieten Sie Ihrem Gastgeber Ihren Dank an.



Zusammengefasst: Geschiftsverhandlungen im internationalen Geschaft erfordern
ein tiefes Verstindnis der deutschen Geschéftskultur. Klare und prézise Kommunikation,
Hoflichkeit und Respekt, sowie die Einhaltung von Zeitplinen und schriftlichen
Vereinbarungen sind entscheidend. Mit diesem Wissen konnen Sie erfolgreich und
effektiv in der deutschen Geschéftswelt verhandeln und Beziehungen aufbauen, die von

gegenseitigem Vertrauen gepragt sind.
Fragen zum Verstindnis:

1. Welche kulturellen Aspekte sind im internationalen Geschaftsverkehr auf
Deutsch wichtig?

2. Was sind die Kernwerte der deutschen Geschéftskultur?

3. Warum ist Piinktlichkeit in deutschen Geschéftsverhandlungen wichtig?
4. Wie sollten Sie in deutschen Geschiftsverhandlungen kommunizieren?
5

Warum sind klare schriftliche Vereinbarungen in Deutschland {iblich?
Fragen zur Anwendung:

1. Wie konnen Sie Respekt und Hoflichkeit in deutschen Geschéftsverhandlungen
zeigen?

2. Was sollten Sie tun, wenn Sie zu einem deutschen Geschéftsessen eingeladen
werden?

3. Warum ist es wichtig, in Verhandlungen in Deutschland klare und sachliche
Informationen zu liefern?

4. Wie konnen Sie sich auf ein Geschéftstreffen in Deutschland vorbereiten, um
die deutschen Geschéftspartner zu beeindrucken?

5. Welche Rolle spielen schriftliche Vereinbarungen in deutschen

Geschéftsverhandlungen?
Reflektionsfragen:

1. Welche Unterschiede gibt es zwischen der deutschen Geschaftskultur und den
Geschiftspraktiken in Threm eigenen Land?
2. Warum ist es wichtig, kulturelle Aspekte in internationalen

Geschéftsverhandlungen zu respektieren?



3. Wie konnen Sie in Geschéftsverhandlungen klar und prazise kommunizieren,
ohne die eigenen Uberzeugungen zu kompromittieren?

4. Inwiefern konnen Geschiftsessen dazu beitragen, Geschiftsbeziehungen in
Deutschland zu vertiefen?

5. Was sind einige bewihrte Praktiken, um Vertrauen in Geschéftsbeziehungen

aufzubauen, wie sie im Text beschrieben werden?
Lexikalische Aufgaben:

1. Finde im Text ein Synonym fiir "Geschiftsverhandlungen".

2. Welches Wort im Text bedeutet "die Handlungen und Verhaltensweisen, die in
einer Kultur als wichtig erachtet werden™?

3. Welches Wort im Text steht fiir "die Fahigkeit, klare und priazise Informationen
zu liefern™?

4. Suche im Text nach einem Antonym von "informell”.

5. Welche Form des Wortes "Vereinbarungen” ist im Text enthalten?
Grammatische Aufgaben:

1. Welche Zeitform wird im Text hauptsidchlich verwendet, um allgemeine
Aussagen tiber die Geschéftsverhandlungen zu machen?

2. Verwandle den folgenden Satz in die indirekte Rede: "Deutschland ist bekannt
fiir seine Prazision."

3. Ersetze im Text das Wort "sollten™ durch das entsprechende Modalverb, um
eine Empfehlung auszudriicken.

4. Welche grammatische Form wird verwendet, um allgemeine Fakten und
Wahrheiten im Text auszudriicken?

5. Schreibe einen Satz im Passiv, der den Satz "Die deutsche Geschaftskultur legt

Wert auf klare und direkte Kommunikation" aus dem Text umschreibt.

Wichtige Redewendungen im Zusammenhang mit dem Thema
"Geschaftsverhandlungen und internationales Geschift", die bei der
Kommunikation und  Diskussionen iiber Geschiftsbeziechungen und

Handelsverhandlungen hilfreich sein konnen:



1. "Auf Augenhohe verhandeln" - In gleichwertiger Position verhandeln.

2. "Ins Detail gehen" - Sich auf die Einzelheiten und Details eines Angebots oder
Vertrags konzentrieren.

3. "Einen Kompromiss finden" - Gemeinsame Losungen in Verhandlungen
erzielen.

4. "Den Ball ins Spiel bringen" - Den Verhandlungsprozess starten oder
vorantreiben.

5. "Uber den Tisch ziehen" - Jemanden in Verhandlungen tiuschen oder betriigen.

6. "Auf der Zielgeraden sein™ - Sich in der Endphase von Verhandlungen oder
Geschéftsabschliissen befinden.

7. "Das Blatt wenden" - Die Verhandlungssituation positiv verandern.

8. "Ein harter Brocken sein” - In Verhandlungen anspruchsvoll und unnachgiebig
sein.

9. "Auf das Wohl beider Parteien" - Losungen suchen, die fiir beide Seiten
vorteilhaft sind.

10. "Mit offenen Karten spielen” - Offen und ehrlich in Verhandlungen sein.

11. "Uber den eigenen Schatten springen" - Uber sich selbst hinauswachsen und
flexibel in Verhandlungen sein.

12. "Jemanden in die Enge treiben” - Jemanden unter Druck setzen, um
Zugestiandnisse zu erhalten.

13. "In trockenen Tiichern sein" - Einen erfolgreichen Abschluss oder eine
Vereinbarung erzielen.

14. "Faden ziehen" - Hinter den Kulissen die Kontrolle iiber Verhandlungen oder
Geschiftsprozesse haben.

15. "Ein letzter Strohhalm” - Die letzte Chance oder Moglichkeit, eine
Vereinbarung zu treffen.

16. "Das Ruder libernehmen" - Die Kontrolle in Verhandlungen {ibernehmen.

17. "Mit gleichen Karten spielen” - In Verhandlungen auf gleicher Ebene sein.

18. "Jemandem die Hand reichen" - Eine Vereinbarung schliefen oder sich auf

Kompromisse einigen.



19. "Ins Schwarze treffen” - Einen erfolgreichen Verhandlungsschritt oder
Abschluss erreichen.
20. "Einen Schritt zuriicktreten" - Einen Schritt zuriickgehen, um die Situation in

Verhandlungen zu iiberdenken.



Thema 4: Das Telefongesprich als Form der geschiftlichen Kommunikation

Telefongespriche sind eine giangige Form der geschéftlichen Kommunikation und
spielen in vielen beruflichen Umgebungen eine wichtige Rolle. In diesem Text werden
wir liber die Vorbereitung auf ein Telefongespriach in einem geschiftlichen Umfeld
sprechen, wie Sie Missverstandnisse vermeiden und Konfliktsituationen effektiv 16sen

konnen.
e Vorbereitung auf das Telefongespréch:

Bevor Sie ein geschéftliches Telefongesprach fiihren, sollten Sie sich sorgfiltig

vorbereiten. Dies beinhaltet die folgenden Schritte:

e Agenda festlegen: Klédren Sie, was das Hauptziel des Gespréchs ist und welche
Themen besprochen werden sollen.

e Dokumentation: Halten Sie relevante Unterlagen, Notizen und Informationen
bereit, um auf Fragen und Anliegen reagieren zu konnen.

e Zeitplan beachten: Stellen Sie sicher, dass Sie das Gespriach zum geplanten

Zeitpunkt beginnen und beenden kdnnen.

Ruhe und professionelles Umfeld: Finden Sie einen ruhigen Ort, um ungestort zu
sprechen, und stellen Sie sicher, dass Ihr Telefon und lhre Technologie einwandfrei

funktionieren.
2. Vermeidung von Missverstindnissen:

Missverstandnisse in Telefongespriachen kdnnen zu Problemen fiihren. Um sie zu

vermeiden, sollten Sie:

e Deutlich sprechen: Sprechen Sie langsam und deutlich, um sicherzustellen,
dass Ihr Gesprachspartner Sie versteht.

e Aktiv zuhoren: Horen Sie aufmerksam zu und bestitigen Sie, dass Sie die
Informationen richtig verstanden haben, indem Sie Fragen stellen.

e Nachfragen erlauben: Geben Sie Threm Gesprachspartner die Moglichkeit,

Fragen zu stellen und Unklarheiten zu kliren.

3. Losung von Konfliktsituationen:



Konflikte konnen in geschéftlichen Telefongespriachen auftreten. Um sie effektiv

zu bewiltigen, sollten Sie:

e Ruhe bewahren: Bleiben Sie ruhig und gelassen, auch wenn die Situation
angespannt ist.

e Empathie zeigen: Versuchen Sie, die Sichtweise des anderen zu verstehen und
Mitgefiihl zu zeigen.

e LoOsungsorientiert sein: Arbeiten Sie gemeinsam an Losungen und

Kompromissen, um den Konflikt zu 16sen.

Zusammenfassend ist die Vorbereitung auf geschéftliche Telefongespriache, die
Vermeidung von Missverstdndnissen und die effektive Losung von Konfliktsituationen
entscheidend fiir eine erfolgreiche geschaftliche Kommunikation. Mit klaren Zielen,
guter Vorbereitung und einer positiven Einstellung konnen Sie Thre Geschéiftstelefonate

effizienter und erfolgreicher gestalten.
Fragen zum Verstindnis:

e Was ist eine gingige Form der geschéftlichen Kommunikation, die in vielen
beruflichen Umgebungen eine wichtige Rolle spielt?

e Warum ist die Vorbereitung auf ein geschéftliches Telefongespriach wichtig?

e Welche Schritte sollten Sie bei der Vorbereitung auf ein Telefongesprich
durchfiihren?

e Warum sollten Sie deutlich sprechen und langsam sprechen, wenn Sie ein
geschiftliches Telefongespréch fithren?

e Wie konnen Sie Missverstindnisse in einem Telefongesprach vermeiden?
Fragen zur Anwendung:

1. Beschreiben Sie, wie Sie eine Agenda fiir ein geschiftliches Telefongesprich
festlegen wiirden.

2. Warum ist es wichtig, relevante Unterlagen und Informationen fiir ein
Telefongesprich bereitzuhalten?

3. Wie konnen Sie sicherstellen, dass Sie ungestort sprechen konnen, wenn Sie

ein Telefongesprich fiihren?



4. Warum ist aktives Zuhdren im Telefongesprach wichtig, und wie zeigt es sich?
5. Warum sollten Sie Ihrem Gesprichspartner die Moglichkeit geben, Fragen zu

stellen?
Fragen zur Reflexion:

1. Welche Herausforderungen sehen Sie in geschiftlichen Telefongesprichen,
und wie konnen Sie ihnen begegnen?

2. Warum ist Empathie in Konfliktsituationen wichtig, und wie kann sie zur
Konfliktlosung beitragen?

3. Welche Rolle spielt die Ruhe in der Bewiltigung von Konfliktsituationen
wihrend eines Telefongesprichs?

4. Welche Schritte wiirden Sie unternehmen, um eine Ldsung in einem
konfliktreichen geschéftlichen Telefongespriach zu finden?

5. Warum st eine positive Einstellung wichtig, um geschéftliche

Telefongespriche effizient und erfolgreich zu flihren?
Lexikalische Aufgaben:

e Finde im Text ein Synonym fiir "Kommunikation™,

e Welches Wort im Text bedeutet "die Fahigkeit, Informationen und Anliegen
klar und verstdandlich zu iibermitteln"?

e Suche im Text nach einem Antonym von "Missverstiandnisse".

e Welches Wort im Text steht fiir "eine formelle, schriftliche Liste von geplanten
Gesprachsthemen"?

e Welche Form des Wortes "bewiltigen" ist im Text enthalten?
Grammatische Aufgaben:

e Welche Zeitform wird im Text hauptsidchlich verwendet, um allgemeine
Aussagen liber geschéftliche Telefongesprache zu machen?

e Verwandle den folgenden Satz in die indirekte Rede: "Die Vorbereitung auf ein
Telefongesprich ist entscheidend."

e Ersetze im Text das Wort "kann" durch das entsprechende Modalverb, um eine

Empfehlung auszudriicken.



e Welche grammatische Form wird verwendet, um allgemeine Fakten und
Wahrheiten im Text auszudriicken?
e Schreibe einen Satz im Passiv, der den Satz "Sie sollten relevante Unterlagen

bereithalten" aus dem Text umschreibt.

Wichtige Redewendungen im Zusammenhang mit dem Thema
"Telefongespriache wund geschiftliche Kommunikation", die bei der

Kommunikation in geschéftlichen Situationen niitzlich sein konnen:

1. "Einen Anruf titigen" - Ein Telefonat beginnen oder einen Anruf machen.

2. "Am Apparat sein" - Am Telefon sprechen oder verfiigbar sein.

3. "Jemanden in die Warteschleife legen" - Einen Anrufer voriibergehend
aufhalten, wihrend man auf Informationen wartet.

4. "Einen Riickruf vereinbaren" - Sich darauf einigen, zu einem spéteren
Zeitpunkt zuriickzurufen.

5. "Auf den Anrufbeantworter sprechen” - Eine Nachricht auf dem
Anrufbeantworter hinterlassen.

6. "Einen Anruf entgegennehmen" - Einen eingehenden Anruf beantworten.

7. "Einen Termin vereinbaren" - Ein Treffen oder Gespriach zu einem bestimmten
Zeitpunkt festlegen.

8. "In der Leitung sein” - In einem Telefongespréch sein.

9. "Die Leitung freigeben™ - Ein Gespriach beenden oder auflegen.

10. "Ins Gesprach kommen" - Eine Konversation beginnen.

11. "Ein Gespréch fiihren" - Ein Telefonat oder eine Diskussion durchfiihren.

12. "Auf Lautsprecher schalten” - Den Lautsprecher wihrend eines Anrufs
aktivieren.

13. "In der Warteschleife hangen" - Auf eine Verbindung warten.

14. "Jemanden anrufen” - Einen Anruf tiatigen, um jemanden zu erreichen.

15. "Auf Halten setzen™ - Einen Anrufer in Wartestellung versetzen.

16. "Einen Anruf verpassen" - Einen eingehenden Anruf nicht beantworten.

17. "Ruckruf erwarten"” - Auf einen erwarteten Riickruf warten.



18. "Ein wichtiges Anliegen besprechen™ - Wichtige Themen in einem Gespriach
behandeln.
19. "Ins Detail gehen" - Sich in die Tiefe einer Diskussion begeben.

20. "Auf den Punkt kommen" - Eine klare und prizise Aussage treffen.



Thema 5. Elektronische Kommunikationsmittel: Geschiftsbriefe

In der modernen Geschiftswelt spielen elektronische Kommunikationsmittel eine
entscheidende Rolle. E-Mails sind zu einem wichtigen Werkzeug fiir die
Geschiftskorrespondenz geworden. In diesem Text werden wir dariiber sprechen, wie
man effektive und professionelle elektronische Geschéftsbriefe verfasst. Wir werden die
Grundtypen, Struktur, sprachlichen Merkmale und die Ethik der schriftlichen

Kommunikation in elektronischer Form behandeln.
1. Grundtypen elektronischer Geschéftsbriefe:

Es gibt verschiedene Arten von Geschéftsbriefen, die Sie per E-Mail senden

konnen:

e Anfrage: Wenn Sie Informationen, Preise oder Angebote anfragen.

e Bestellung: Wenn Sie Produkte oder Dienstleistungen bestellen.

e Bestitigung: Um den Erhalt einer Bestellung oder Anfrage zu bestitigen.

e Reklamation: Um Probleme oder Méngel zu melden und Losungen zu fordern.
e Dankschreiben: Zur Wertschitzung von Kunden oder Geschiftspartnern.

e Kiindigung: Um Vertrige oder Abonnements zu beenden.
2. Struktur eines elektronischen Geschiftsbriefs:
Ein effektiver Geschiftsbrief sollte eine klare Struktur haben:

o Betreff: Eine pragnante Betreffzeile, die den Inhalt des Briefs zusammenfasst.

e Anrede: Eine hofliche BegriiBung des Empféangers.

e Hauptteil: Hier sollten Sie den Zweck des Briefs erldutern, wichtige
Informationen bereitstellen und Ihre Anliegen darlegen.

e Schlussformel: Eine hofliche Art, den Brief abzuschlie3en.

e Unterschrift: lhre Unterschrift oder Ihr Name mit den erforderlichen
Kontaktdaten.

3. Sprachliche Merkmale und Ethik:

e Verwenden Sie eine klare und préizise Sprache, vermeiden Sie Fachjargon, falls

er nicht notwendig ist.



e Achten Sie auf Grammatik und Rechtschreibung, um einen professionellen
Eindruck zu hinterlassen.

e Respektieren Sie die Privatsphire und die Vertraulichkeit von Informationen.

e Reagieren Sie auf Geschiftskorrespondenz zeitnah und hoflich.

e Elektronische Geschéftsbriefe sind eine schnelle und bequeme Moglichkeit,
Informationen auszutauschen, erfordern jedoch die gleiche Sorgfalt und Professionalitét

wie traditionelle schriftliche Kommunikation.

Die Schriftlichkeit und die Ethik der elektronischen Kommunikation sind von
grofler Bedeutung, um geschéftliche Beziechungen zu pflegen und den Respekt der Partner
und Kunden zu gewinnen. Ein gut verfasster elektronischer Geschiftsbrief kann die

Effizienz und Effektivitat Ihrer geschiftlichen Kommunikation erheblich steigern.
Fragen zum Verstindnis:

e Was sind elektronische Kommunikationsmittel in der Geschéftswelt?

e Welche Grundtypen von elektronischen Geschéftsbriefen werden im Text
erwahnt?

e Warum ist die Betreffzeile in einem elektronischen Geschéftsbrief wichtig?

e Welche Elemente sollte die Struktur eines effektiven Geschéiftsbriefs in
elektronischer Form umfassen?

e Welche sprachlichen Merkmale sind bei der Verfassung von elektronischen

Geschiftsbriefen wichtig?
Fragen zur Anwendung:

e Wenn Sie eine Anfrage an einen Lieferanten senden mochten, welchen Typ von
Geschéftsbrief wiirden Sie verwenden?

e Welche Informationen sollten im Hauptteil eines elektronischen
Geschiftsbriefs enthalten sein, wenn Sie eine Beschwerde iiber ein defektes Produkt
einreichen?

e Warum ist die Unterschrift am Ende eines elektronischen Geschéftsbriefs

wichtig?



e Welche Art von Anrede wiirden Sie verwenden, wenn Sie einen Geschaftsbrief
an einen unbekannten Empfanger senden?
e Warum sollten Sie auf Grammatik und Rechtschreibung in Geschéiftsbriefen

achten?
Fragen zur Reflexion:

1. Warum sind klare und prizise Sprache sowie die Vermeidung von Fachjargon
in elektronischen Geschéftsbriefen wichtig?

2. Wie konnen Sie die Privatsphire und Vertraulichkeit von Informationen in
elektronischer Kommunikation wahren?

3. Welche ethischen Aspekte der schriftlichen Kommunikation sollten in der

Geschiftswelt beriicksichtigt werden?

4. Warum ist eine zeitnahe und hofliche Reaktion auf Geschéftskorrespondenz

von Bedeutung?
5. Welche Vorteile bietet die Verwendung elektronischer Geschiftsbriefe im

Vergleich zu traditionellen schriftlichen Briefen?
Lexikalische Aufgaben:

e Finde im Text ein Synonym fiir "Korrespondenz".

o Welches Wort im Text bedeutet "der Grull am Anfang eines Briefes"?

e Suche im Text nach einem Antonym von "vermeiden™.

e Welches Wort im Text steht fiir "die schnelle und einfache Ubermittlung von
Informationen™?

e Welche Form des Wortes "ethisch" ist im Text enthalten?
Grammatische Aufgaben:

1. Welche Zeitform wird im Text hauptsidchlich verwendet, um allgemeine
Aussagen lber elektronische Geschéftsbriefe zu machen?

2. Verwandle den folgenden Satz in die indirekte Rede: "Elektronische
Geschiftsbriefe sind eine schnelle und bequeme Moglichkeit."

3. Ersetze im Text das Wort "kann" durch das entsprechende Modalverb, um eine

Empfehlung auszudriicken.



4. Welche grammatische Form wird verwendet, um allgemeine Fakten und
Wabhrheiten im Text auszudricken?
5. Schreibe einen Satz im Passiv, der den Satz "Sie sollten auf Grammatik und

Rechtschreibung achten™ aus dem Text umschreibt.

Wichtige Redewendungen im Zusammenhang mit dem Thema
"Elektronische Geschiiftsbriefe und schriftliche Kommunikation', die bei der

Kommunikation in geschéftlichen Situationen niitzlich sein konnen:

1. "Betreffzeile kldaren" - Eine pragnante Betreffzeile wahlen, um den Inhalt des
Briefs zusammenzufassen.

2. "Im Anschluss an unser Gesprach" - Als Einflihrung in den Hauptteil eines
Geschiftsbriefs nach einem vorangegangenen Gesprich.

3. "Mit freundlichen GriiBen" - Eine hédufig verwendete Schlussformel in
Geschiftsbriefen.

4. "Zur Kenntnis nehmen” - Informationen aus einem Brief registrieren oder
beachten.

5. "In Bezug auf lhre Anfrage" - Zur Aufnahme eines Themas in einem
Geschiftsbrief.

6. "Wir bitten um Verstindnis" - Eine hofliche Formulierung fiir etwaige
Unannehmlichkeiten.

7. "Im Auftrag von" - Wenn Sie im Namen einer anderen Person oder
Organisation schreiben.

8. "Eine Anfrage bearbeiten” - Sich mit einer Anfrage befassen und darauf
antworten.

9. "Zur Kldrung" - Wenn Sie weitere Informationen oder Erklarungen zu einem
Thema bendotigen.

10. "In Einklang mit unserer Vereinbarung” - Um auf eine zuvor getroffene
Vereinbarung hinzuweisen.

11. "Wir schétzen Ihr Interesse” - Hoflich den Dank fiir das Interesse eines anderen
ausdriicken.

12. "Im Voraus danken" - Vorab Dank aussprechen, beispielsweise fiir die

Zusammenarbeit.



13. "Wir sind bestrebt, Ihnen zu dienen" - Eine hofliche Botschaft, die Bereitschaft
zur Unterstiitzung ausdriickt.

14. "Die Angelegenheit kldren" - Probleme oder Fragen kliren.

15. "Die erforderlichen Schritte unternehmen” - Mallnahmen ergreifen, um eine
Angelegenheit zu 16sen.

16. "Mit Blick auf die Zukunft' - In Bezug auf zukiinftige Pldne oder
Entwicklungen.

17. "Mit Bezug auf Ihr Schreiben" - Als Einfilhrung, um auf ein vorheriges
Schreiben zu reagieren.

18. "Wir freuen uns auf eine erfolgreiche Zusammenarbeit" - Positive Aussichten
fiir die Zukunft ausdriicken.

19. "Auf dem neuesten Stand bleiben" - Aktuelle Informationen verfolgen und
teilen.

20. "Zu lhrer Information™ - Um Informationen weiterzugeben oder auf wichtige

Details hinzuweisen.



Thema 6. Probleme der Wirtschaftskommunikation

In der Geschiftswelt ist effektive Kommunikation von entscheidender Bedeutung.
Probleme der Wirtschaftskommunikation kdnnen sich in vielfacher Weise zeigen, sei es
durch Missverstiandnisse, Konflikte oder kulturelle Unterschiede. In diesem Text werden
wir dariiber sprechen, wie man Probleme in der geschiftlichen Kommunikation erkennt,
vermeidet und Iost. Wir werden auch die Auswirkungen von Sprachbarrieren und

kulturellen Unterschieden auf Konflikte beleuchten.
1. Erkennen von Kommunikationsproblemen:

Um Probleme in der Wirtschaftskommunikation zu bewaltigen, ist es wichtig, sie

zunichst zu erkennen. Zu den haufigsten gehoren:

e Missverstdndnisse: Unklare Formulierungen, verschiedene Interpretationen
von Begriffen und falsche Erwartungen konnen zu Missverstandnissen fiithren.

e Sprachbarrieren: Wenn Mitarbeiter unterschiedliche Muttersprachen haben,
konnen Kommunikationsprobleme aufgrund von Sprachunterschieden auftreten.

e Kulturelle Unterschiede: Verschiedene kulturelle Hintergriinde konnen zu
unterschiedlichen Kommunikationsstilen und Erwartungen fiihren.

o Konflikte: Unterschiedliche Meinungen oder Interessen konnen zu Konflikten

in der Kommunikation fiihren.
2. Vermeiden von Kommunikationsproblemen:

Um Probleme in der geschiftlichen Kommunikation zu vermeiden, konnen

folgende Mallnahmen ergriffen werden:

e Klar und prézise kommunizieren: Sprechen Sie deutlich und verwenden Sie
einfache und klare Sprache.

e Aktives Zuhoren: Horen Sie aufmerksam zu, um sicherzustellen, dass Sie die
Anliegen und Bediirfnisse Thres Gesprachspartners verstehen.

e Kultursensibilitit: Achten Sie auf kulturelle Unterschiede und respektieren Sie
diese in der Kommunikation.

o Konfliktprdvention: Identifizieren Sie potenzielle Konflikte friihzeitig und

arbeiten Sie an Losungen, bevor sie zu ernsthaften Problemen werden.



3. Losung von Kommunikationsproblemen:

Wenn Probleme in der geschéftlichen Kommunikation auftreten, ist es wichtig,

konstruktive Losungen zu finden. Dies kann durch:

e Klarung von Missverstandnissen: Fragen Sie nach, wenn Sie unsicher sind, und
klaren Sie Missverstandnisse.

e Sprachtraining: Wenn Sprachbarrieren bestehen, konnen Schulungen oder
Ubersetzungsunterstiitzung helfen.

e Kommunikationstrainings: Sensibilisieren Sie Ihre Mitarbeiter fiir kulturelle
Unterschiede und bieten Sie Schulungen zur besseren Kommunikation an.

e Konfliktlosungsstrategien: Arbeiten Sie aktiv an der Losung von Konflikten

und nutzen Sie Mediation, wenn ndtig.

Die richtige Herangehensweise an Kommunikationsprobleme kann die Effizienz
und Produktivitit in der Geschéftswelt steigern. Es ist wichtig zu erkennen, dass
Probleme der Wirtschaftskommunikation auftreten koénnen, aber mit den richtigen

MaBnahmen konnen sie iiberwunden und vermieden werden.
Fragen zum Verstandnis:

1. Warum ist effektive Kommunikation in der Geschiftswelt von grofer
Bedeutung?

2. Welche Arten von Kommunikationsproblemen werden im Text genannt?

3. Warum konnen kulturelle Unterschiede in der Geschiftskommunikation zu
Problemen fiihren?

4. Was sind die moglichen Auswirkungen von Missverstindnissen in der
Kommunikation?

5. Welche Maflnahmen konnen ergriffen werden, um Kommunikationsprobleme

zu vermeiden?
Fragen zur Anwendung:

1. Wie konnen Unternehmen Sprachbarrieren in der Kommunikation
tiberwinden?

2. Erkldren Sie, warum aktives Zuhoren in der Kommunikation wichtig ist.



3. Welche Schritte sollten unternommen werden, um potenzielle Konflikte in der
Geschiftskommunikation zu verhindern?

4. Beschreiben Sie, wie kulturelle Unterschiede zu Missverstindnissen in der
Kommunikation flihren kdnnen.

5. Welche Rolle spielt die Klarheit und Prizision in der Kommunikation, um

Probleme zu vermeiden?
Fragen zur Reflexion:

1. Warum ist es wichtig, Missverstdndnisse frithzeitig zu klaren und wie kann dies
erreicht werden?

2. Wie konnen Schulungen zur Kultursensibilitit dazu beitragen,
Kommunikationsprobleme zu reduzieren?

3. Welche Konfliktlosungsstrategien konnen in der Geschiftskommunikation
angewendet werden?

4. Warum sollten Unternehmen in die Kommunikationsfahigkeiten ihrer
Mitarbeiter investieren?

5. Welche MaBlnahmen kénnen Unternehmen ergreifen, um Konflikte in der

Kommunikation erfolgreich zu 16sen?
Lexikalische Aufgaben:

1. Finde im Text ein Synonym fiir "Auseinandersetzung".

2. Welches Wort im Text bedeutet "die Fihigkeit, Informationen prézise zu
vermitteln"?

3. Suche im Text nach einem Antonym von "verhindern".

4. Welches Wort im Text steht fiir "die Fahigkeit, Informationen klar und
verstandlich zu libermitteln"?

5. Welche Form des Wortes "konstruktiv'" ist im Text enthalten?
Grammatische Aufgaben:

1. Welche Zeitform wird im Text hauptsdchlich verwendet, um allgemeine

Aussagen tiber Kommunikationsprobleme zu machen?



2. Verwandle den folgenden Satz in die indirekte Rede: "Kulturelle Unterschiede
konnen zu unterschiedlichen Kommunikationsstilen fiihren."

3. Ersetze im Text das Wort "kann" durch das entsprechende Modalverb, um eine
Empfehlung auszudriicken.

4., Welche grammatische Form wird verwendet, um allgemeine Fakten und
Wahrheiten im Text auszudriicken?

5. Schreibe einen Satz im Passiv, der den Satz "Unternehmen konnen Schulungen

zur Kultursensibilitat anbieten" aus dem Text umschreibt.

Wichtige Redewendungen im Zusammenhang mit dem Thema ""Probleme der
Wirtschaftskommunikation", die bei der Kommunikation in geschéftlichen

Situationen niitzlich sein konnen:

1. "Den Kern des Problems ansprechen"™ - Sich auf das Hauptproblem
konzentrieren.

2. "Ein Missverstdndnis aus dem Weg rdumen" - Klarstellen oder Unklarheiten
beseitigen.

3. "Gemeinsame Sprache finden" - Sich auf eine verstdndliche Kommunikation
einigen.

4. "Einen Konsens erzielen" - Ubereinstimmung oder Einigung in einer Frage
finden.

5. "Uber den Tellerrand schauen" - Versuchen, die Perspektive des anderen zu
verstehen.

6. "In denselben Boot sitzen" - Gemeinsame Interessen oder Ziele haben.

7. "Auf derselben Wellenldnge sein" - FEin gutes Verstindnis oder eine
harmonische Kommunikation haben.

8. "Das Eis brechen" - Die anfangliche Spannung oder Unsicherheit in der
Kommunikation iiberwinden.

9. "Ein langer Atem" - Geduld in der Kommunikation zeigen.

10. "Das Problem an der Wurzel packen™ - Die grundlegenden Ursachen eines
Problems angehen.

11. "Klartext reden" - Direkt und offen sprechen.



12. "Einen Schritt aufeinander zugehen™ - Sich einander anndhern, um ein besseres
Verstandnis zu erzielen.

13. "Mit offenen Karten spielen” - Ehrlich und transparent kommunizieren.

14. "Auf Augenhohe sein" - Gleiche Macht oder Einfluss in der Kommunikation
haben.

15. "Den Ball ins Rollen bringen™ - Den Anfang machen, um eine Ldsung zu
finden.

16. "Eine Briicke bauen" - Gemeinsame Interessen oder Verbindungen in der
Kommunikation herstellen.

17. "Hitzige Kopfe kiihlen" - Die Emotionen in einer hitzigen Diskussion
beruhigen.

18. "Die Dinge beim Namen nennen" - Klare und prazise Sprache verwenden.

19. "Eine Goldene Mitte finden" - Eine ausgewogene Losung in der
Kommunikation suchen.

20. "Einen Schritt zuriicktreten" - Sich eine Auszeit nehmen, um eine Situation zu
iiberdenken.



Thema 7. Offentliche Prisentationen: Tipps und Tricks

Offentliche Prisentationen sind in vielen Bereichen des Lebens von groBer
Bedeutung, sei es in der Schule, im Beruf oder wihrend einer Veranstaltung. In diesem
Text werden wir iiber die Vorbereitung und Durchfiihrung effektiver offentlicher
Préasentationen sprechen, die verschiedenen Arten und die Struktur von Présentationen,
die Verwendung von Sprache, visuellen und multimedialen Hilfsmitteln sowie die

Berticksichtigung der Eigenschaften des Publikums.
1. Vorbereitung auf die Prasentation:

Die Vorbereitung ist der Schliissel zu einer erfolgreichen Préasentation. Hier sind

einige Schritte, die Sie bei der VVorbereitung beachten sollten:

Themenwahl: Wihlen Sie ein Thema, das Sie gut verstehen und das Thr Publikum

interessieren wird.

Recherche: Sammeln Sie relevante Informationen und Daten, um lhr Thema zu

unterstutzen.

Struktur: Organisieren Sie lhre Prédsentation in eine klare Struktur mit einer

Einleitung, Hauptteil und Schluss.
Sprache: Denken Sie dariiber nach, wie Sie Thr Publikum ansprechen werden.
2. Arten von Présentationen:

Es gibt verschiedene Arten von Préasentationen, darunter
Informationsprisentationen, Verkaufs- oder Werbeprasentationen,
Schulungspriasentationen und mehr. Jede Art erfordert eine unterschiedliche

Herangehensweise und Zielsetzung.
3. Struktur einer Priasentation:

Die Struktur Ihrer Prasentation sollte die Einleitung, den Hauptteil und den Schluss
umfassen. In der Einleitung stellen Sie Thr Thema vor, im Hauptteil erlautern Sie Thre
Punkte und im Schluss fassen Sie lhre wichtigsten Aussagen zusammen und schlieBen

die Prasentation ab.



4. Verwendung von Sprache und Hilfsmitteln:

Sprache: Verwenden Sie klare und verstdndliche Sprache. Sprechen Sie in einem

angemessenen Tempo und vermeiden Sie zu viele Fachbegriffe.

Visuelle Hilfsmittel: Nutzen Sie Prasentationsfolien oder visuelle Hilfsmittel, um

Informationen zu veranschaulichen.

Multimedia: Falls relevant, konnen Sie Videos, Grafiken oder Audio in Ihre

Préasentation integrieren.
5. Beriicksichtigung des Publikums:

Denken Sie daran, dass Ihr Publikum der Schliissel zur Effektivitit Threr
Présentation ist. Berticksichtigen Sie die Interessen und Erwartungen Thres Publikums.

Passen Sie Thren Stil und Ihre Botschaft an die Bediirfnisse Ihres Publikums an.
6. Ubung und Feedback:

Uben Sie Thre Prisentation mehrmals, um sicherzustellen, dass Sie sich wohl fiihlen
und die Zeit im Griff haben. Bitten Sie Freunde oder Kollegen um Feedback, um Ihre

Prisentation zu verbessern.

Insgesamt sind oOffentliche Prédsentationen eine wichtige Fihigkeit, die Sie
entwickeln konnen. Mit der richtigen Vorbereitung und einem klaren Verstdndnis Threr
Ziele und Thres Publikums konnen Sie effektive Prasentationen halten, die Thr Publikum

beeindrucken und informieren.
Fragen zum Verstindnis:

1. Warum ist die Vorbereitung der Schliissel zu einer erfolgreichen offentlichen
Présentation?

2. Was sind einige Schritte, die bei der Vorbereitung auf eine Pridsentation
beachtet werden sollten?

3. Warum ist die Wahl eines passenden Themas wichtig?

4. Welche Teile sollte die Struktur einer Prasentation normalerweise enthalten?

5. Warum ist die Beriicksichtigung des Publikums bei einer Prisentation von

Bedeutung?



Fragen zur Anwendung:

1. Welche Art von Prisentation erfordert normalerweise eine Uberzeugung der
Zuhorer?

2. Erkléren Sie den Unterschied zwischen der Einleitung und dem Hauptteil einer
Préasentation.

3. Was sind einige Moglichkeiten, wie visuelle Hilfsmittel in einer Prasentation
eingesetzt werden konnen?

4. Warum sollten Sie Thre Sprache und Ihren Stil an die Bediirfnisse Ihres
Publikums anpassen?

5. Welche Schritte konnen unternommen werden, um sicherzustellen, dass Sie

Ihre Priasentation rechtzeitig abschlief3en?
Fragen zur Reflexion:

1. Warum ist es wichtig, klare und verstdndliche Sprache in einer Prisentation zu
verwenden?

2. Wie konnen visuelle Hilfsmittel dazu beitragen, Informationen in einer
Prasentation zu veranschaulichen?

3. Warum sollte man seine Priasentation mehrmals iiben, bevor man sie hilt?

4. Warum ist das Feedback von Freunden oder Kollegen niitzlich, wenn man eine
Présentation verbessern mochte?

5. Welche Herausforderungen konnen auftreten, wenn man das Publikum in einer

Prasentation nicht berticksichtigt?
Lexikalische Aufgaben:

1. Finde im Text ein Synonym fiir "Schlussfolgerung".

2. Welches Wort im Text bedeutet "die grafische Darstellung von
Informationen™?

3. Suche im Text nach einem Antonym von "unverstdandlich".

4. Welches Wort im Text steht fiir "die Fertigkeit, etwas klar und versténdlich zu
vermitteln"?

5. Welche Form des Wortes "vorbereiten" ist im Text enthalten?



Grammatische Aufgaben:

1. Welche Zeitform wird im Text hauptsidchlich verwendet, um allgemeine
Ratschldge zur Priasentationsvorbereitung zu geben?

2. Verwandle den folgenden Satz in die indirekte Rede: "Das Publikum erwartet
klare Informationen."

3. Ersetze im Text das Wort "sollten™ durch das entsprechende Modalverb, um
eine Empfehlung auszudriicken.

4. Welche grammatische Form wird verwendet, um allgemeine Prinzipien fiir die
Struktur einer Prisentation auszudriicken?

5. Schreibe einen Satz im Passiv, der den Satz "Sie konnen Videos in Ihre

Prasentation integrieren” aus dem Text umschreibt.

Wichtige Redewendungen im Zusammenhang mit dem Thema "Offentliche
Prisentationen", die bei der Kommunikation in 6ffentlichen Vortrigen niitzlich sein

konnen:

1. "Die Aufmerksamkeit des Publikums gewinnen" - Den Anfang lhrer
Préasentation interessant gestalten.

2. "Einen roten Faden haben" - Einen klaren und durchgéngigen Strukturplan fiir
Ihre Prasentation haben.

3. "Einen Blick auf die Zeit werfen" - Die Dauer Ihrer Priasentation im Auge
behalten.

4. "Das Publikum in den Bann ziehen" - Das Interesse und die Aufmerksamkeit
des Publikums aufrechterhalten.

5. "Ein gutes Beispiel anfiihren" - Relevante Beispiele verwenden, um lhre
Aussagen zu unterstiitzen.

6. "Eine Pointe machen" - Eine humorvolle oder iiberraschende Bemerkung
machen, um lhr Publikum zu erheitern.

7. "Einen Uberblick verschaffen" - Eine Zusammenfassung der Hauptpunkte am
Ende Threr Prisentation geben.

8. "Fragen entgegennehmen" - Offen fiir Fragen und Anmerkungen aus dem

Publikum sein.



9. "Auf dem neuesten Stand sein™ - Aktuelle Informationen oder Entwicklungen
in Thre Prasentation einbeziehen.

10. "Das Eis brechen" - Den Anfang Ihrer Prasentation so gestalten, dass sich das
Publikum wohlfiihlt.

11. "In die Tiefe gehen" - Details oder zusétzliche Informationen zu einem Thema
prasentieren.

12. "Einen Punkt verdeutlichen" - Eine wichtige Botschaft besonders betonen.

13. "Ein Bild sagt mehr als tausend Worte" - Visualisierungen nutzen, um
Informationen zu vermitteln.

14. "Auf Augenhohe sprechen" - lhre Sprache und Ihr Stil an das Publikum
anpassen.

15."Am Ball bleiben” - TIhre Prasentation ohne Unterbrechungen oder
Verzogerungen fortsetzen.

16. "Im Gedachtnis bleiben" - Einen bleibenden Eindruck auf das Publikum
hinterlassen.

17. "Ein Handout verteilen" - Zusétzliche Informationen in schriftlicher Form an
das Publikum weitergeben.

18. "Den Faden verlieren" - Sich in Threr Présentation verirren oder den
Zusammenhang verlieren.

19. "Die Daumen driicken" - Auf Erfolg hoffen oder Gliick wiinschen.

20. "Eine Rede schwingen" - Eine 6ffentliche Prasentation halten.



Thema 8. Die Rolle des Dolmetschers in Geschéftsverhandlungen

Dolmetschen ist eine anspruchsvolle Kunst des Sprachiibersetzens, die in
verschiedenen Bereichen  eine  entscheidende  Rolle  spielt,  darunter
Geschéftskommunikation. In diesem Text werden wir uns mit den Besonderheiten des
Dolmetschens bei Geschiftsverhandlungen beschiftigen, die Rolle des Dolmetschers im
geschéftlichen Umfeld, die Grundlagen der Dolmetscher-Etikette und die Besonderheiten
seiner Arbeit in verschiedenen Situationen, wie Telefongespriche, elektronische

Kommunikation und zwischenmenschliche Kommunikation am Arbeitsplatz.
1. Die Bedeutung des Dolmetschens bei Geschéftsverhandlungen:

In der globalisierten Geschiftswelt ist die Kommunikation in verschiedenen
Sprachen unerlasslich. Dolmetscher spielen eine entscheidende Rolle, um sicherzustellen,
dass Geschéftsverhandlungen reibungslos ablaufen und kulturelle Unterschiede
uberbriickt werden. Sie ermdglichen es den Parteien, sich zu verstehen und erfolgreich zu

verhandeln.
2. Die Rolle des Dolmetschers im geschiftlichen Umfeld:

Der Dolmetscher ist nicht nur ein Sprachiibersetzer, sondern auch ein
Kulturdolmetscher. Er sollte in der Lage sein, kulturelle Nuancen und Geschéftsetikette
zu beriicksichtigen. Der Dolmetscher vermittelt nicht nur Worte, sondern auch die

Bedeutung und die Stimmung hinter den Worten.
3. Die Grundlagen der Dolmetscher-Etikette:

Dolmetscher sollten die hochste Vertraulichkeit wahren und neutral bleiben. Sie
sollten nicht in die Verhandlungen eingreifen oder personliche Meinungen dullern. Die

Etikette erfordert auch eine angemessene Kleidung und professionelles Verhalten.
4. Besonderheiten der Arbeit des Dolmetschers in verschiedenen Situationen:

Telefongespriache: Dolmetscher miissen sicherstellen, dass die Kommunikation
klar und ohne Missverstindnisse verlduft, obwohl sie die Reaktionen des

Gesprichspartners nicht sehen konnen.



Elektronische Kommunikation: Schriftliche Ubersetzungen erfordern Genauigkeit

und das Verstidndnis von geschiftlichen Fachbegriffen.

Zwischenmenschliche Kommunikation am Arbeitsplatz: In Besprechungen und
Gespriachen zwischen Mitarbeitern sollten Dolmetscher ein effektiver Vermittler sein und

dazu beitragen, ein produktives Arbeitsumfeld zu schaffen.

Das Dolmetschen bei Geschiftsverhandlungen ist eine anspruchsvolle Aufgabe,
die eine griindliche Vorbereitung und eine gute Kenntnis der Geschiftsterminologie
erfordert. Die Rolle des Dolmetschers ist entscheidend fiir den Erfolg von internationalen

Geschiftsbeziehungen und die Vermeidung von Missverstdndnissen.
Fragen zum Verstindnis:

1. Warum ist Dolmetschen bei Geschiftsverhandlungen so wichtig?

2. Welche Rolle spielt der Dolmetscher im geschéftlichen Umfeld neben der
reinen Ubersetzung?

3. Warum ist die Berlicksichtigung von kulturellen Unterschieden bei der
Geschiéftsverhandlungsdolmetschung entscheidend?

4. Was sind die grundlegenden Prinzipien der Dolmetscher-Etikette?

5. Welche Arten von Kommunikationssituationen werden im Text genannt, in

denen Dolmetscher tétig sein konnen?
Fragen zur Anwendung:

1. Erldutern Sie, warum Dolmetscher in Geschéftsverhandlungen neutral bleiben
sollten.

2. Wie konnen Dolmetscher in Telefongesprichen sicherstellen, dass die
Kommunikation reibungslos verlauft?

3. Welche Fahigkeiten sind fiir das Dolmetschen in elektronischer
Kommunikation besonders wichtig?

4. Warum ist es fur Dolmetscher in zwischenmenschlichen Gespriachen am
Arbeitsplatz wichtig, ein produktives Arbeitsumfeld zu unterstiitzen?

5. Beschreiben Sie die Bedeutung der Vertraulichkeit in der Dolmetscherarbeit.

Fragen zur Reflexion:



1. Warum ist es fiir einen Dolmetscher wichtig, sowohl die Sprache als auch die
Kultur der beteiligten Parteien zu verstehen?

2. Welche Schwierigkeiten konnten bei der schriftlichen Dolmetschung von
elektronischer Kommunikation auftreten?

3. Wie kann die Arbeit eines Dolmetschers dazu beitragen, Missverstindnisse in
Geschiftsverhandlungen zu vermeiden?

4. Welche Vorbereitungen sollte ein Dolmetscher treffen, bevor er an einer
Geschiftsverhandlung teilnimmt?

5. Warum sind professionelle Kleidung und angemessenes Verhalten fiir

Dolmetscher von Bedeutung?
Lexikalische Aufgaben:

1. Finde im Text ein Synonym fiir "Ubersetzung".

2. Welches Wort im Text bedeutet "die Haltung und das Benehmen, die fiir eine
bestimmte Situation erwartet werden"?

3. Suche im Text nach einem Antonym von "eingreifen".

4. Welches Wort im Text steht fiir "die Qualitit, die erfordert, dass Informationen
privat bleiben"?

5. Welche Form des Wortes "vorbereiten" ist im Text enthalten?
Grammatische Aufgaben:

1. Welche Zeitform wird im Text hauptsidchlich verwendet, um allgemeine
Aussagen liber die Bedeutung des Dolmetschens zu machen?

2. Verwandle den folgenden Satz in die indirekte Rede: "Dolmetscher sollen
neutral bleiben."

3. Ersetze im Text das Wort "entscheidende” durch das entsprechende Adjektiv
in der Komparativform.

4. Welche grammatische Form wird verwendet, um eine allgemeine Erklarung zur
Bedeutung des Dolmetschens zu machen?

5. Schreibe einen Satz im Passiv, der den Satz "Dolmetscher sollten sich auf

kulturelle Unterschiede einstellen” aus dem Text umschreibt.



Wichtige Redewendungen im Zusammenhang mit dem Thema ""Dolmetschen
bei Geschiiftsverhandlungen", die bei der Kommunikation in geschéaftlichen

Situationen niitzlich sein konnen:

1. "In jemandes Haut schliipfen" - Die Perspektive einer anderen Person
einnehmen, um besser zu verstehen, was sie denken oder fiihlen.

2. "Die Fiden zusammenfiihren" - Verschiedene Elemente oder Informationen
koordinieren und integrieren.

3. "Zwischen den Zeilen lesen" - Die versteckte Bedeutung oder Absicht in einer
Nachricht verstehen.

4. "Ein Auge zudriicken" - Eine Regel oder Norm nachsichtig anwenden oder
etwas dulden.

5. "Ins Schwarze treffen” - Einen Punkt oder eine Information genau und treffend
formulieren.

6. "Etwas in Stein meifleln" - Etwas als endgiiltig und unverinderlich festlegen.

7. "Den Ball im Spiel halten" - Die Diskussion oder Verhandlung aktiv und am
Laufen halten.

8. "Mit offenen Karten spielen™ - Ehrlich und transparent kommunizieren.

9. "Den Nagel auf den Kopf treffen" - Eine Situation oder ein Problem praizise
erfassen.

10. "Das Tiipfelchen auf dem i setzen" - Die letzte, entscheidende Verbesserung
oder Ergdnzung vornehmen.

11. "Auf dem gleichen Blatt sein" - In Ubereinstimmung oder Einigkeit sein.

12. "Die Katze aus dem Sack lassen™ - Eine lange gehegte Information oder einen
Plan enthiillen.

13. "Keinen Stein auf dem anderen lassen” - Griindlich arbeiten und nichts
vernachléssigen.

14. "Sein Pulver trocken halten™ - Sich auf einen giinstigen Moment vorbereiten
und ressourcenbewusst handeln.

15. "Einen Zahn zulegen" - Sich beeilen oder mehr Anstrengung geben.

16. "Ins kalte Wasser springen” - Sich einer Herausforderung oder Aufgabe ohne

Vorwarnung stellen.



17. "In trockenen Tiichern sein" - Eine Vereinbarung oder ein Geschift erfolgreich
abgeschlossen haben.

18. "Die Karten auf den Tisch legen” - Alle Informationen oder Fakten offenlegen.

19. "Am Ball bleiben" - Fortsetzen und konzentriert an einer Aufgabe oder
Diskussion arbeiten.

20. "Die Armel hochkrempeln" - Bereit sein, hart zu arbeiten und sich

anzustrengen.



Thema 9. Der ethnische Faktor in der Wirtschaftskommunikation

In einer globalisierten Geschaftswelt wird die Bedeutung des ethnischen Faktors in
der Geschéftskommunikation immer offensichtlicher. Kulturelle Unterschiede konnen
erheblichen Einfluss auf unsere Kommunikation in der Geschiftswelt haben. In diesem
Text werden wir uns mit der Bedeutung des ethnischen Faktors in der
Geschaftskommunikation auseinandersetzen, wie kulturelle Unterschiede unsere Art der
Kommunikation beeinflussen konnen und welche Besonderheiten in  der

Geschiftsetikette in Deutschland, Osterreich und der Schweiz zu beachten sind.
1. Kulturelle Unterschiede in der Geschaftskommunikation:

Kulturelle  Unterschiede  beeinflussen die Art und Weise, wie
Geschiftskommunikation wahrgenommen wird und wie erfolgreich sie ist. In einigen
Kulturen ist direkte Kommunikation iiblich, wihrend in anderen indirekte oder hofliche
Formulierungen bevorzugt werden. Die Kenntnis kultureller Unterschiede kann

Missverstandnisse vermeiden und eine effektive Kommunikation fordern.
2. Auswirkungen kultureller Unterschiede:

Kulturelle  Unterschiede  konnen  sich  auf  viele  Aspekte  der
Geschiftskommunikation auswirken, einschlieBlich Verhandlungsstile, Prasentationen,
Besprechungen und schriftlicher Korrespondenz. Das Verstindnis dieser Unterschiede

kann zu erfolgreichen Geschiftsbeziehungen beitragen.

3. Besonderheiten der Geschiftsetikette in Deutschland, Osterreich und der

Schweiz:

Jedes Land hat seine eigenen Geschiftsetikette-Regeln und Erwartungen. In
Deutschland legt man Wert auf Piinktlichkeit und direkte Kommunikation. In Osterreich
ist Hoflichkeit und formelles Verhalten wichtig. In der Schweiz ist Prizision und
Effizienz ein Schliissel zur Geschéftsetikette. Kenntnisse iiber die Geschiftsetikette des

jeweiligen Landes sind fiir erfolgreiche Geschéftsbeziehungen unerlésslich.

Die Berticksichtigung des ethnischen Faktors in der Wirtschaftskommunikation ist
entscheidend, um Missverstdndnisse und Konflikte zu vermeiden. Es ist wichtig, offen

fiir kulturelle Unterschiede zu sein und sich auf die Erwartungen und Werte anderer



Kulturen einzustellen. Dies fordert nicht nur erfolgreiche Geschiftskommunikation,

sondern starkt auch das Vertrauen und die Beziehungen zwischen Geschéftspartnern.
Fragen zum Verstindnis:

e  Warum ist der ethnische Faktor in der Geschiftskommunikation in der heutigen
globalisierten Welt so wichtig?

e Wie konnen kulturelle Unterschiede die Geschiftskommunikation

beeinflussen?

e Warum ist es wichtig, kulturelle Unterschiede in der Geschéftskommunikation

Zu verstehen?

o Welche Aspekte der Geschiaftskommunikation konnen von kulturellen

Unterschieden betroffen sein?

e Welche Linder werden in Bezug auf die Geschéftsetikette im Text genannt?

Fragen zur Anwendung:

e Erkliren Sie, warum das Verstindnis kultureller Unterschiede zu einer

erfolgreichen Geschiftskommunikation beitragen kann.
e Welche Art der Kommunikation ist in einigen Kulturen {iblich, und warum?

e Wie konnen Geschiftspartner Missverstindnisse aufgrund kultureller

Unterschiede vermeiden?
e Beschreiben Sie die Besonderheiten der Geschiftsetikette in Deutschland.

e Welche Rolle spielt die Piinktlichkeit in der Geschéftsetikette Deutschlands?

Fragen zur Reflexion:

e Warum ist die Kenntnis der Geschiftsetikette in verschiedenen Léndern
wichtig, um erfolgreich zu kommunizieren?

e Wie kénnen Unternehmen und Geschéftspartner auf kulturelle Unterschiede
vorbereitet sein und diese in ithre Geschiftsstrategie einbeziehen?

e Warum ist es wichtig, flexibel und anpassungsfihig in der
Geschiftskommunikation zu sein, insbesondere in internationalen Beziehungen?

e Welche Herausforderungen konnen auftreten, wenn Geschiftspartner die

Geschiftsetikette eines anderen Landes nicht respektieren?



e Welche Vorteile konnen Unternehmen aus der Berlicksichtigung des

ethnischen Faktors in der Geschaftskommunikation ziehen?
Lexikalische Aufgaben:

¢ Finde im Text ein Synonym fiir "kulturelle Unterschiede".

e Welches Wort im Text bedeutet "die Art und Weise, wie wir uns ausdriicken
oder Informationen iibermitteln"?

e Suche im Text nach einem Antonym von "unhoflich".

e Welches Wort im Text steht fiir "die Erwartungen an das Verhalten und die
Hoflichkeit in einer bestimmten Situation"?

e Welche Form des Wortes "einflussen" ist im Text enthalten?
Grammatische Aufgaben:

o Welche Zeitform wird im Text hauptsidchlich verwendet, um allgemeine
Aussagen iiber die Bedeutung des ethnischen Faktors zu machen?

e Verwandle den folgenden Satz in die indirekte Rede: "Kulturelle Unterschiede
beeinflussen die Kommunikation."

o Ersetze im Text das Wort "entscheidende” durch das entsprechende Adjektiv
in der Superlativform.

e Welche grammatische Form wird verwendet, um allgemeine Aussagen {iber
kulturelle Unterschiede zu machen?

e Schreibe einen Satz im Passiv, der den Satz "Unternehmen sollten kulturelle

Unterschiede respektieren™ aus dem Text umschreibt.

Wichtige Redewendungen im Zusammenhang mit dem Thema "Ethnischer
Faktor in der Wirtschaftskommunikation', die bei der Kommunikation in

geschiftlichen und kulturell vielfiltigen Situationen niitzlich sein konnen:

1. "Auf derselben Wellenlinge sein" - Eine harmonische Kommunikation mit
jemandem haben.
2. "Ins Fettndpfchen treten" - Sich in einer unangemessenen Weise verhalten oder

etwas Falsches sagen.



3. "Die kulturelle Briicke schlagen" - Verstdndnis zwischen verschiedenen
Kulturen fordern.

4. "Uber seinen Schatten springen" - Sich iiberwinden und aus der eigenen
Komfortzone heraus agieren.

5. "Die kulturellen Nuancen beriicksichtigen" - Kleinste Unterschiede in
Verhalten und Kommunikation beachten.

6. "Mit offenen Armen empfangen” - Jemanden herzlich willkommen heif3en.

7. "Kulturelle Empfindlichkeiten respektieren” - Die sensiblen Aspekte einer
Kultur achten.

8. "In jemandes Schuhen gehen" - Versuchen, die Sichtweise oder Situation einer
anderen Person zu verstehen.

9. "Sich in Schweigen hiillen" - In sensiblen Angelegenheiten vorsichtig
kommunizieren.

10. "Einen Kompromiss finden" - Gemeinsame Losungen fiir kulturelle
Unterschiede aushandeln.

11. "Einheit in der Vielfalt" - Die Bedeutung der Vielfalt und Einheit in einer
Gemeinschatft.

12. "In der richtigen Tonlage sprechen™ - Die Art und Weise der Kommunikation
an die Erwartungen anpassen.

13. "Am selben Strang ziehen" - Gemeinsam an einem Ziel arbeiten.

14. "Die kulturellen Codes knacken" - Verstehen, wie Kommunikation in einer
bestimmten Kultur funktioniert.

15. "Im selben Boot sitzen" - Sich in derselben Situation befinden oder die gleichen
Herausforderungen teilen.

16. "Auf einen Nenner kommen" - Gemeinsame Vereinbarungen oder Losungen
finden.

17. "Jemanden an der Nase herumfiihren" - Versuchen, jemanden zu tduschen oder
zu manipulieren.

18. "Kulturelle Barrieren liberwinden" - Schwierigkeiten in der Kommunikation

aufgrund kultureller Unterschiede bewdéltigen.



19. "Jemanden auf Augenhohe begegnen" - Gleichwertig und respektvoll mit
anderen kommunizieren.
20. "Den kulturellen Reichtum schitzen" - Die kulturelle Vielfalt als Bereicherung

wahrnehmen.



Thema 10. Verhandlung als eine Form der interkulturellen

Geschaftskommunikation

Verhandlungen sind ein wesentlicher Bestandteil der Geschaftskommunikation,
insbesondere in einer globalisierten Welt, in der Unternehmen und Geschéftspartner aus
verschiedenen Kulturen miteinander arbeiten. In diesem Text werden wir uns mit
Verhandlungen als einer Form der interkulturellen Geschaftskommunikation befassen.
Wir werden die verschiedenen Arten und die Organisation von Verhandlungen in einem
interkulturellen Geschiftskontext, den Vorbereitungsprozess, sprachliche Hilfsmittel fiir
eine effektive Verhandlung und Entscheidungsfindung, die Annahme und Ablehnung von
Vorschldgen, die Erzielung einer Einigung, die Vermeidung von Konflikten und die

Bewertung von Verhandlungsergebnissen behandeln.
1. Arten von Verhandlungen und ihre Organisation:

Es gibt verschiedene Arten von Verhandlungen, darunter Preisverhandlungen,
Vertragsverhandlungen und strategische Verhandlungen. Die Organisation von
Verhandlungen hingt von ithrem Zweck ab, und es 1st wichtig, die richtige Struktur und

Agenda festzulegen.
2. Der Vorbereitungsprozess:

Die Vorbereitung ist der Schliissel zu erfolgreichen Verhandlungen. Dies
beinhaltet das Sammeln von Informationen iiber die Geschéftspartner, das Verstehen

threr Kultur und Geschéftspraktiken sowie das Festlegen von Zielen und Strategien.
3. Sprachliche Hilfsmittel und Entscheidungsfindung:

In Verhandlungen ist die Sprache entscheidend. Die richtige Wortwahl und die
Féahigkeit, Missverstindnisse zu vermeiden, sind von grofer Bedeutung. Die
Entscheidungsfindung erfordert oft Kompromisse und die Fahigkeit, die Interessen aller

Parteien zu beriicksichtigen.

4. Annahme und Ablehnung von Vorschldgen:



Es ist wichtig, wie Sie Vorschldge annehmen oder ablehnen. In einigen Kulturen
ist direkte Ablehnung unhoflich, wéhrend in anderen klare und direkte Antworten

bevorzugt werden.
5. Erzielung einer Einigung:

Die Kunst der Verhandlung besteht darin, eine Einigung zu erzielen, die fiir beide

Seiten akzeptabel ist. Dies erfordert oft Zugestdndnisse und Flexibilitt.
6. Vermeidung von Konflikten und Bewertung von Verhandlungsergebnissen:

Konflikte kénnen in Verhandlungen auftreten, insbesondere wenn kulturelle
Unterschiede nicht berticksichtigt werden. Die Fahigkeit, Konflikte zu vermeiden oder zu
l6sen, ist von entscheidender Bedeutung. Nach Abschluss der Verhandlungen ist es

wichtig, die Ergebnisse zu bewerten und sicherzustellen, dass sie den Zielen entsprechen.

In interkulturellen Geschéiftsverhandlungen ist kulturelle Sensibilitit und die
Fahigkeit, kulturelle Unterschiede zu respektieren, von entscheidender Bedeutung.
Erfolgreiche Verhandlungen fordern nicht nur Geschéftsbeziehungen, sondern tragen

auch zur globalen Geschéftswelt bei.
Fragen zum Verstandnis:

e Warum sind Verhandlungen in der Geschidftskommunikation wichtig,
insbesondere in einer globalisierten Welt?

e Welche verschiedenen Arten von Verhandlungen werden im Text genannt?

e Warum ist die Organisation von Verhandlungen entscheidend, und wovon
héngt sie ab?

e Warum ist die Vorbereitung ein entscheidender Schritt in Verhandlungen?

e Warum ist die richtige Sprache und Kommunikation in Verhandlungen von

grof3er Bedeutung?
Fragen zur Anwendung:

e FErlidutern Sie den Unterschied zwischen strategischen Verhandlungen und
Preisverhandlungen.

e Was sind die Schritte im Vorbereitungsprozess fiir Verhandlungen?



e Warum ist die Sprache in Verhandlungen so wichtig, insbesondere in
interkulturellen Kontexten?

e Wie konnen Kompromisse zur Entscheidungsfindung in Verhandlungen
beitragen?

e Welche Rolle spielen Zugestdndnisse bei der Erzielung einer Einigung in
Verhandlungen?

e Fragen zur Reflexion:

e Warum st es wichtig, kulturelle Unterschiede in interkulturellen
Geschiftsverhandlungen zu berticksichtigen?

e Welche Herausforderungen konnen in der Annahme und Ablehnung von
Vorschlidgen in interkulturellen Verhandlungen auftreten?

e Warum ist die Vermeidung von Konflikten in Verhandlungen wichtig, und wie
kann dies erreicht werden?

e Wie konnen Unternehmen den Erfolg von Verhandlungen bewerten und
sicherstellen, dass die Ziele erreicht wurden?

e Welche Schliisselkompetenzen sind in der interkulturellen

Geschiftskommunikation und Verhandlungsfiihrung von Bedeutung?
Lexikalische Aufgaben:

1. Finde im Text ein Synonym fiir "Vorbereitung".

2. Welches Wort im Text bedeutet "die Fahigkeit, Differenzen oder
Meinungsverschiedenheiten beizulegen"?

3. Suche im Text nach einem Antonym von "flexibel".

4. Welches Wort im Text steht fir "die Schlussfolgerungen, die aus den
getroffenen Entscheidungen gezogen werden"?

5. Welche Form des Wortes "Verhandlung™ ist im Text enthalten?
Grammatische Aufgaben:

1. Welche Zeitform wird im Text hauptsdchlich verwendet, um allgemeine

Aussagen tiber Verhandlungen zu machen?



2. Verwandle den folgenden Satz in die indirekte Rede: "Wir miissen
Zugestindnisse machen, um eine Einigung zu erzielen."

3. Ersetze im Text das Wort "entscheidender” durch das entsprechende Adjektiv
in der Komparativform.

4., Welche grammatische Form wird verwendet, um die Notwendigkeit von
Zugestiandnissen in Verhandlungen auszudriicken?

5. Schreibe einen Satz im Passiv, der den Satz "Die Organisation der

Verhandlungen hingt von ihrem Zweck ab" aus dem Text umschreibt.

Wichtige Redewendungen im Zusammenhang mit dem Thema "Verhandlung und
interkulturelle  Geschiaftskommunikation", die bei der Kommunikation und

Verhandlungsfiihrung niitzlich sein konnen:

1. "Ins Blaue verhandeln™ - Verhandlungen ohne genaue Informationen oder
Plane fiihren.

2. "Alles auf eine Karte setzen" - Ein hohes Risiko eingehen, um ein bestimmtes
Ziel in Verhandlungen zu erreichen.

3. "Mit offenen Karten spielen™ - Offen und ehrlich in Verhandlungen sein.

4, "In trockenen Tiichern sein" - Eine Einigung oder Vertrag erfolgreich
abgeschlossen haben.

5. "Ein heiBles Eisen anpacken" - Eine schwierige oder unangenehme
Angelegenheit in Verhandlungen behandeln.

6. "Das Blatt wenden" - Eine schwierige Situation in Verhandlungen umkehren.

7. "Sich in die Nesseln setzen" - Sich in Verhandlungen in eine unangenehme
Lage bringen.

8. "Auf Messers Schneide stehen™ - Sich in Verhandlungen in einer sehr
unsicheren Situation befinden.

9. "Uber seinen Schatten springen" - Sich iiberwinden und in Verhandlungen
Kompromisse eingehen.

10. "Hartndckig wie ein Esel sein™ - In Verhandlungen nicht nachgeben und
unbeirrbar sein.

11. "Ein Zugestandnis machen" - In Verhandlungen eine Vereinbarung treffen, bei

der man etwas aufgibt.



12. "Ins Detail gehen" - In Verhandlungen alle Aspekte und Feinheiten diskutieren.

13. "Etwas auf die lange Bank schieben™ - In Verhandlungen eine Entscheidung
oder Diskussion aufschieben.

14. "Mit dem Riicken zur Wand stehen" - In Verhandlungen in einer verzweifelten
Lage sein.

15. "Jemandem den Wind aus den Segeln nehmen™ - In Verhandlungen die
Argumente oder die Position eines anderen schwéchen.

16. "Den Kopf in den Sand stecken" - In Verhandlungen die Realitdt ignorieren.

17. "Einen Kompromiss aushandeln” - In Verhandlungen eine Losung finden, die
fiir alle akzeptabel ist.

18. "Auf Nummer sicher gehen" - In Verhandlungen sicherstellen, dass alles
ordnungsgemal tiberpriift wird.

19. "Die Karten auf den Tisch legen” - In Verhandlungen offen und ehrlich sein,
alle Informationen enthiillen.

20. "Das Ruder herumreiflen" - In Verhandlungen die Kontrolle iibernehmen und

die Situation verbessern.



