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PRZEDMOWA

Niniejszy skrypt jest przeznaczony dla studentéw studiéw pierwszego stopnia
na kierunku filologia germanska (specjalno$¢ biznesowo-gospodarcza) i powstat
w ramach projektu ,,PROgram Rozwoju Uniwersytetu Gdanskiego” wspotfi-
nansowanego ze $srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Skrypt uwzglednia najnowsze trendy oraz wiedze z zakresu gospodarki krajow
niemieckiego obszaru jezykowego oraz komunikacji w biznesie. Jest on oparty
na aktualnych i autentycznych materiatach niemieckojezycznych, przystosowanych
do potrzeb specjalistycznych zaje¢ dydaktycznych. Kolejne jednostki tematyczne
zawierajg kazdorazowo, poza licznymi ¢wiczeniami, wykaz stownictwa specjali-
stycznego wraz z ttumaczeniem.

Skrypt zostal opracowany przez grupe pigciu autoréw bedacych pracownikami
naukowo-dydaktycznymi Instytutu Filologii Germanskiej Uniwersytetu Gdan-
skiego. Redaktorem naukowym publikacji jest dr Izabela Kujawa. Za poszczegolne
jednostki tematyczne skryptu odpowiedzialne sa:

Malgorzata Blaszkowska

Rynek pracy:
o Skuteczne poszukiwanie pracy
o Rozmowa kwalifikacyjna
o Zasady komunikacji w biznesie

Ewelina Damps

Zarzadzanie:
o Zarzadzanie przedsigbiorstwem
o Zarzadzanie kadrami
o Zarzadzanie czasem

Izabela Kujawa
Aktualne trendy na rynku pracy
o Ogloszenia o prace (prezentacja firmy, opis stanowiska)
o Ogloszenia o prace (opis kandydata, kompetencje)
o Ubieganie si¢ o prace, dokumenty (zyciorys, list motywacyjny)



Izabela Olszewska

Swiat biurokracji
o Formularze urzedowe (socjalne, prawne)
e Umowy o prace
o Formularze w komunikacji codziennej

Ewa Wojaczek

Komunikacja w przedsigbiorstwie
e Zamawianie towardéw
o Dostawa towaréw

o Reklamacja zaméwienia



KAPITEL 1

BEVOR DU DICH IN DIE ARBEIT STURZT...
(Malgorzata Blaszkowska)

Sehen Sie sich das Foto an und beantworten Sie die Fragen.

,l
T

!.\ il

canva.com

«  Womit assoziieren Sie das Foto? Was féllt Thnen spontan dazu ein?

o  Stellen Sie sich vor: die Person auf dem Foto geht gerade zur Arbeit.
Macht sie ihre Arbeit mit Vergniigen? Warum (nicht)?

«  Unter welchen Umstanden macht einem Menschen seine Arbeit wirklich
Spaf3? Welche Faktoren sind dabei ausschlaggebend?

Jede Generation stellt sich immer wieder die Frage: Was will ich mit meinem Leben
machen? Was will ich erreichen? Oder: Womit kann ich mein Geld verdienen?
Haben Sie sich schon einmal die Frage gestellt: Welcher Beruf ist gut fiir mich?



Den passenden Beruf zu finden, ist eine schwierige Aufgabe, die iiber die ganze
berufliche Zukunft eines Menschen entscheiden kann. Viele Jugendliche haben
Probleme damit, ihre Interessen und Fahigkeiten zu definieren und entsprechend
auszurichten. Hilfreich wire dabei die Entdeckung der beruflichen Veranlagungen,
die in unserer Personlichkeit oft tief verborgen liegen.

Manche suchen im Netz nach einem meist kostenlosen Berufstest (genannt auch
Berufswahltest, Berufseignungstest oder Berufsfindungstest). Es ist ein Test, der unsere
eigenen Starken und Schwichen ermittelt und dazu passende Berufsvorschlége liefert.
Fragen in einem solchen ,Welcher Job passt zu mir — Test“ oder ,Was soll ich werden
— Test“ basieren auf unseren Vorlieben, auf Aktivitaten, die wir mogen, die uns Spaf3
machen und in denen wir einfach gut sind. Dabei sind die Antworten weder richtig
noch falsch. Wichtig ist es halt, die Fragen ehrlich und nach seinem eigenen Ermessen
zu beantworten. Neben den Stirken und Interessen sollten auch unsere personlichen
Ziele und Leidenschaften in die Berufsorientierung mit einbezogen werden.

Machen Sie einen von den im Internet zuganglichen Berufstests:

https://www.arbeitsagentur.de/bildung/ausbildung/welche-berufe-passen
https://www.finest-jobs.com/Berufstest/Kostenloser-Test
https://berufstest.plakos.de/
https://www.futureplan.de/career/starte-durch/berufswahltest/
https://www.mein-wahres-ich.de/berufstest/start
http://www.berufsinteressentest.at/bkakooe3/

1. Haben Sie schon eine gewisse Vorstellung, fiir welchen Beruf Sie sich
entscheiden wollen? Dann lesen Sie die Abschnitte des Textes ,,Was ist
der richtige Job fiir mich?“ und beantworten Sie die im Text gestellten
Fragen aufrichtig und iiberlegt.

Was ist der richtige Job fiir mich?

Den passenden Job zu finden, ist eine grofe Herausforderung und ganz nebenbei
auch mit mehr oder weniger viel Gliick verbunden. Wer genau weif, was er will
und was er kann, trifft mit h6herer Wahrscheinlichkeit die richtige Entscheidung.

Was konnen Sie?

Thre Fihigkeiten konnen Sie sich durch das Setzen von Hakchen auf Listen von
Hard und Soft Skills vor Augen fithren. Sie konnen aber auch ganz einfach Revue
passieren lassen, mit welchen Fahigkeiten Sie die grofiten Erfolge in Threm Leben
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erzielt haben - beruflich wie privat. Vielleicht besitzen Sie sogar Fahigkeiten,
die Thre Mitmenschen begeistern. Fithren Sie sich diese Fahigkeiten vor Augen.
Manchmal hilft auch das Feedback von Freunden, Kollegen oder Verwandten,
eigene Fahigkeiten klar zu identifizieren. Erst dann sollten Sie sich dann mit den
nachfolgenden drogen Listen auseinandersetzen.

o  Welche Hard Skills bringen Sie mit?
Meine Hard Skills: .o

«  Uber welche Soft Skills verfiigen Sie?
Meine Soft Skills: .

Was wollen Sie?

Wollen Sie Familie, Freunde, Gesundheit oder Geld? Worauf kénnen Sie am ehe-
sten verzichten? Wer unbedingt den beruflichen Erfolg will, der wird in Kauf zu
nehmen haben, dass fiir Freunde und Familie die Zeit fehlt. Lange Arbeitstage,
Stress und eine hohe Reisetdtigkeit lassen den Blutdruck steigen und die Lebens-
erwartung sinken. Sie miissen wissen, was Sie wollen und entscheiden, was Sie in
die Waagschale werfen wollen.

Wer sich mit seinem Unternehmen voll identifiziert, dem macht der Job deut-
lich mehr Freude. Wer mit seinen Kollegen oder auch seinem Chef zumindest
theoretisch auch privat ein Bier trinken wiirde, der geht auch morgens gerne zur
Arbeit. Wer eine Tatigkeit ausiibt, in der er seine Fahigkeiten voll entfalten kann,
der wird deutlich zufriedener nach Hause gehen. Wem all dies egal ist, der sucht
eine andere Herausforderung als der, dem diese Faktoren am Herzen liegen.

o  Was will ich eigentlich? Was ist mir wirklich wichtig?
«  Worauf konnte ich verzichten? .

Quelle: https://www.jobware.de/Ratgeber/Was-ist-der-richtige-Job-fuer-mich.html

Jetzt konnen Sie sich ruhig auf die Suche nach einem Job machen ©

2. Wie und wo kann man nach einer Arbeitsstelle suchen? Welche Mog-
lichkeiten gibt es? Welche Methoden sind besonders effizient? Warum?
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3. Wasist ein Inserat? Nennen Sie Synonyme zu diesem Nomen.

Das Inserat ist nicht nur eine der meistgenutzten Rekrutierungsmetho-
den vieler deutscher Firmen, sondern auch eine der erfolgreichsten. Jede
zweite Stellenanzeige fiihrt zur Einstellung eines neuen Mitarbeiters.

4. Was bedeutet die Wendung eine Stelle ausschreiben? Versuchen Sie sie
mit anderen Worten zu erldautern.

5. Was gehort wohin? Ergénzen Sie die Tabelle:

o Das Angebot des Unternehmens;

o Die Bezeichnung der Stelle;

»  Anforderungen und Erwartungen seitens des Unternehmens;
o Zusidtzliche Informationen/Bitten/Wiinsche des Inserenten;

o« Uber das Unternehmen.

~Wer wir sind...“

SWir suchen...“

JWir erwarten...“

LWir bieten...“

LWir bitten um...“

6. Lesen Sie den Text Inserate richtig lesen und entscheiden Sie, welche der
folgenden Aussagen dem Textinhalt entsprechen (richtig oder falsch).

richtig | falsch

a. Eine typische Stellenanzeige besteht aus drei Teilen

b. Die Bezeichnung der angebotenen Stelle fallt
selten auf

c.  Komplizierte englische Bezeichnungen kén-
nen manche Bewerber einschiichtern und
verunsichern

d. Muss-Voraussetzungen lassen sich an bestimmten

Schliisselwortern erkennen
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e. Wenn die Beschreibung einer ausgeschriebenen
Stelle nicht ganz verstandlich oder nicht eindeutig
formuliert wird, kann man sich mit der Perso-
nalabteilung des Unternehmens in Verbindung
setzen

f.  Die Formulierung ,interessante Vergiitung® kann
immer mit einem guten Festgehalt gleichgesetzt
werden

g. Zusitzliche Informationen wie z. B. solche zur
erwarteten Form sowie zum erwarteten Umfang
der Bewerbung sollten vom Bewerber beachtet
und beriicksichtigt werden

h. Je schneller man sich bewirbt, desto grofier wird

die Gefahr, dass man im Anschreiben viele Fehler
macht

Inserate richtig lesen
In der Ausschreibung von offenen Stellen werden fachliche und personliche Anfor-

derungen an den idealen Bewerber formuliert. Beim Lesen der Angebote stellt
sich haufig die Frage, auf welche Fahigkeiten das Unternehmen bei der Auswahl
dann wirklich grofien Wert legt. Wir zeigen Ihnen, worauf Sie beim Lesen einer
Stellenanzeige achten sollten.

Das klassische Stelleninserat setzt sich regelmafig aus den folgenden fiinf Blocken
zusammen. In jedem dieser Blocke konnen wertvolle Informationen versteckt sein:

»Wer wir sind ...«

Das Unternehmen stellt sich vor. Diese Informationen kénnen fiir das Vorstel-
lungsgespréch hilfreich sein. Achten Sie darauf, welches Unternehmen wirklich
inseriert. Gerade bei Tochterunternehmen ist dies nicht immer auf den ersten Blick
erkennbar. Hier finden sich ggf. wertvolle Informationen zu geplanten Projekten,
zum Geschiftsverlauf und zur Organisationsstruktur.

»Wir suchen ...«

Hier steht die Bezeichnung der angebotenen Stelle. Sie sticht regelmaf3ig hervor.
Lassen Sie sich durch schwer verstandliche, vielleicht auch englische Bezeichnun-
gen nicht beeindrucken. Manchmal sind sie einfach ein Ergebnis einer kompli-
zierten Organisationsstruktur und bringen keine besonderen Anforderungen zum
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Ausdruck. So ist ein ,,Incoming and Outgoing Correspondence Managing Director
(m/w)“ einfach fiir die Poststelle zustédndig. Die in der Anzeige beschriebenen
Aufgaben, Anforderungen und erwartete Qualifikationen sind deutlich wichtiger
als der Titel der Position. Nur hier erfahren Sie, was sich tatsichlich hinter der
Stellenbezeichnung verbirgt.

»Wir erwarten ...“

Hier stehen die geforderten Anforderungen und Qualifikationen, haufig mit Auf-
gaben und Profil iiberschrieben. Doch nicht alles, was hier steht, wird wirklich
vollumfanglich gefordert. Muss-Voraussetzungen sind erkennbar an Schliis-
selwortern wie ,erforderlich, ,unabdingbar®, ,notwendig“ oder ,,setzen wir
voraus‘. Optionale Voraussetzungen, die sich das Unternehmen somit wiinscht,
werden hingegen beispielsweise durch ,idealerweise® oder ,wiinschenswert®
abgeschwicht.

Achten Sie dariiber hinaus auf erwartete Anforderungen, die nur implizit aufge-
fithrt werden: Bewerben Sie sich beispielsweise in einem Unternehmen auf eine
Stelle, die Kontakt mit dem spanischen Mutterkonzern mit sich bringt, kon-
nen gute Spanischkenntnisse erforderlich sein. Unternehmen benutzen in Job-
ausschreibungen hédufig ungenaue Adjektive wie ,,stark®, ,hohe“ oder ,sicher*
Anforderungen wie ,,mehrjihrige Erfahrung® und ,,ausgeprigte Problemlosungs-
kompetenz“ lassen viel Raum fiir Interpretation: Lassen Sie sich von solchen
ungenauen Anforderungen nicht abschrecken. Ob Sie tiber zwei, fiinf oder sieben
Jahre Berufserfahrung verfiigen, bewerben Sie sich. Ahnlich verhilt es sich etwa
mit der ,ausgepragten Problemlésungskompetenz®: Ein Problem zu l6sen, ist eine
grundlegende Eigenschaft des Menschen. Das konnen Sie also.

Wenn Sie sich bei einer Formulierung unsicher sind, dann bewerben Sie sich im
Zweifel einfach oder kontaktieren Sie die Personalabteilung des Unternehmens
und bringen Sie so ganz nebenbei schon einmal Thren Namen ins Spiel. Thr Bewer-
bungsanschreiben beginnen Sie dann mit ,,Bezug nehmend auf unser Telefonat

«

vom ...
Achten Sie auf Angaben zu Sprachen: ,,Sehr gute Englischkenntnisse® oder ,ver-

handlungssicheres Spanisch® sind Angaben, die sich nach bestimmten Werten
richten (...).
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»Wir bieten ...“

Was bietet Thnen das Unternehmen? Hier finden Sie besondere Schmankerl, mit
denen ein Unternehmen Thnen die Stelle schmackhaft machen méchte, etwa einen
Dienstwagen zur privaten Nutzung, Umzugskostenerstattung oder die Option auf
eine Betriebswohnung.Eine , interessante Vergiitung“ kann ein gutes Festgehalt
sein. Es ist aber auch méglich, dass es erst durch flexible Vergiitungsbestandteile
richtig interessant werden kann. Was ein ,,iiberdurchschnittliches Gehalt“ bedeutet,
das werden Sie erst dann erfahren, wenn Sie das Unternehmen fiir sich einnehmen
konnten. Solange sollte die Adressierung dieses Themas fiir Sie tabu sein.

»Wir bitten um ...“

Hier finden Sie Informationen zur erwarteten Form sowie zum erwarteten Umfang
der Bewerbung. Diese Daten, wie z. B. den Ansprechpartner oder die Kennziffer,
korrekt in das Anschreiben zu tibernehmen, sollte ebenso selbstverstandlich sein
wie die Beachtung der Bewerbungsfrist.

Quelle: https://www.jobware.de/Ratgeber/stellenanzeigen-richtig-lesen.html

15



Sperrvermerk: Vertraulichkeitserklarung; einschrianken-
der Vermerk, an etwas hindernde Eintragung
in Dokumenten wie z. B. Ausweisen

Worterkldrungen:

Tochterunternehmen, das — von einer Firma gegriindete, kleinere Firma

ggf. (gegebenenfalls) — wenn es passt, wenn es sich so ergibt, moglicherweise
hervorstechen — auffallen, sich stark herausheben

zustandig sein fiir — zur Bearbeitung einer Sache berechtigt bzw. verpflichtet sein
sich verbergen — sich verstecken

unabdingbar - unbedingt notig

abschwdchen — mildern, schwicher machen

implizit — einbegriffen, mit einbezogen

ausgepragt — deutlich, kennzeichnend gestaltet

Schmankerl, das (6sterr.) — leckeres kleines Gericht (hier: im tibertragenen Sinne)
Kostenerstattung, die — die Riickgabe der Kosten

jemanden fiir sich einnehmen - jemanden fiir sich gewinnen

Frist, die — festgesetzter Zeitraum, Termin

zogern (mit D) — sich nicht entschliefSen kénnen, abwarten

Wettbewerb, der - Kampf um die beste Arbeit, Leistung, Konkurrenz

Vergiitung, die — die Riickerstattung, eine Vergiitung fiir etwas bekommen

7. Markieren Sie in jedem Abschnitt des Textes den (Ihrer Ansicht
nach) wichtigsten Satz, der einen konkreten Tipp/Hinweis beinhaltet.
Sie konnen ruhig Ihre eigenen Anmerkungen dazu schreiben, z. B.:

Abschnitt ,,Wer wir sind...“
Achten Sie darauf, welches Unternehmen wirklich inseriert. (Vorsicht bei

Tochterunternehmen!)

8. Versuchen Sie die folgenden Sétze anders auszudriicken. Verwenden
Sie den angegebenen Wortschatz:

von Bedeutung sein, sich (nicht) einschiichtern lassen, sich (nicht) verunsichern lassen, sich
in Verbindung setzen mit, bekannt machen, jemanden fiir sich gewinnen, warten, auffallen
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a. Die Bezeichnung der angebotenen Stelle sticht regelméfig hervor;

b. Auf welche Fahigkeiten legt das Unternehmen wirklich grofien Wert?

c. Lassen Sie sich durch schwer verstindliche, vielleicht auch englische
Bezeichnungen nicht beeindrucken;

d. Lassen Sie sich von ungenauen Anforderungen nicht abschrecken;

e. InZweifelsfillen kontaktieren Sie die Personalabteilung des Unternehmens;

. So bringen Sie ganz nebenbei Ihren Namen ins Spiel;

g. Das werden Sie erst erfahren, wenn Sie das Unternehmen fiir sich

einnehmen;
h. Zogern Sie nicht mit dem Anschreiben!

9. Erginzen Sie die fehlenden Verben:

eine Entscheidung ;

grofSen Wert ;

zum Ausdruck ;

sich auf eine/ um eine Stelle ;

etwas ins Spiel ;

Anforderungen und Erwartungen ;

mit geeigneten Kandidaten in Kontakt ;

I U= S

Sperrvermerke ;

-

Bezug

10. Erginzen Sie die fehlenden Adjektive bzw. Adverbien. Achten Sie auf
die Endungen:

iiberdurchschnittlich, erwartet, vollstindig, angeboten, erst (__), optional, flexibel,
ausgeprdgt, mehrjdhrig
die Anzeige verstehen;

Vergiitungsbestandteile;
Gehalt;

mit der Problemlosungskompetenz;

Anforderungen;

Voraussetzungen;

a.
b
C.
d
e. Erfahrung;
f.
8
h.

die Bezeichnung der Stelle;
i. aufden Blick.
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11.

R

=

12.

Suchen Sie nach Synonymen zu den Verben:

sich zusammensetzen aus — bestehen aus;
versteckt sein — ;

inserieren — 5

hervorstechen - ;

zum Ausdruck bringen - ;

voraussetzen — H

erfordern - ;

verfligen - ;

zogern — ;
berticksichtigen -

Was bedeuten die Nomen unten? Konnen sie als Synonyme betrachtet
werden oder gibt es auch Bedeutungsunterschiede?

die Vergiitung, das Gehalt, der Lohn, das Einkommen, der Verdienst,

13.

14.

die Bezahlung, das Entgelt
Ubersetzen Sie die Sitze ins Deutsche:

Opisane w ogloszeniu o prace zadania i wymagania sg o wiele wazniejsze
od nazwy stanowiska.

Niektére wymagania pozostawiajg wiele miejsca do interpretacji.
Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw jest jedng podstawowych cech
czlowieka.

W razie watpliwosci prosze sie skontaktowa¢ z dziatem kadr.

W nawigzaniu do naszej rozmowy telefoniczne;j...

Im szybciej ztozysz aplikacje, tym wigksze masz szanse na dostanie tej

pracy.

Nachdem Sie ein Stellenangebot ,,entziffert und richtig interpretiert
haben, miissen Sie sich selber noch einige Fragen stellen. Lesen Sie die
Textpassagen unten und schreiben Sie die Sitze unter jedem Abschnitt
zu Ende.



o Passt das Unternehmen?

Lesen Sie aufmerksam die Unternehmensbeschreibung. Weckt dies grundsitzlich
Ihr Interesse, dann zogern Sie nicht, die Homepage des Unternehmens zu besu-
chen, um sich ein umfassendes Bild zu verschaffen.

Schon friihzeitig sollten Sie sich dariiber hinaus mit der Frage auseinander-
setzen, ob Sie lieber in einem groflen oder doch eher in einem mittelstaindischen
Unternehmen arbeiten wollen. Die Entscheidungswege in mittelstandischen Unter-
nehmen sind héufig kiirzer. Entscheidungen werden regelméfiig schneller getroffen
und lassen sich eher beeinflussen und nachvollziehen. Der Einfluss des Einzelnen
auf den Erfolg des Unternehmens wird deutlich spiirbarer. Viele mittelstdndische
Unternehmen sind von einem hohen Gemeinschaftsgefithl und langen Zeiten der
Betriebszugehorigkeit gepragt.

Groflunternehmen bieten hingegen deutlich haufiger die Moglichkeit der Pro-
jektarbeit in internationalen Teams. Die stirkere Aufgabenteilung bietet mehr
Moglichkeiten zur Spezialisierung. Die Organisation ist regelméflig deutlich viel-
schichtiger und bietet differenziertere Entwicklungschancen.

Um zu priifen, ob ein Unternehmen zu mir passt, muss ich
« Passt die Branche?

Werfen Sie einen Blick auf die Branche, in der das Unternehmen tdtig ist. Manche
Branche verspricht Sicherheit, andere sind in der Rezession, wieder andere kon-
solidieren, andere wachsen stark. Sie investieren Thre gesamte Arbeitskraft in eine
Branche und sollten Thre Entscheidung mindestens genauso sorgfiltig treffen, wie
jede Anlageentscheidung. Grofiere Branchen bieten andere Vorteile als Branchen,
die sich aus wenigen Marktteilnehmern zusammensetzen. Zugleich sollten Sie sich
natiirlich mit der Branche und den Produkten ebenso identifizieren konnen wie
mit den Menschen, die diese Branche dominieren.

Um zu priifen, ob die Branche zu mir passt, muss ich
o Passt die Aufgabe?

Haufig stimmt die in der Stellenanzeige beschriebene Aufgabe nur rudimentér
mit der Herausforderung tiberein, die Sie erwartet. Letzterer sollten Sie natiirlich
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im Anschluss an eine verniinftige Einarbeitung gewachsen sein. Nutzen Sie den
gesamten Bewerbungsprozess, um mehr tiber die tatsichliche Herausforderung zu
erfahren und gehen Sie nicht davon aus, dass die in der Stellenanzeige genannten
Aufgaben Thnen tatsichlich begegnen werden. Manchmal ldsst sich gerade der
beste Kandidat hiervon abschrecken, statt dem Unternehmen die Méglichkeit
zu geben, die Position auf die individuellen Féhigkeiten des Kandidaten zuzu-
schneiden. Frauen neigen deutlich hiufiger dazu, ihre Fahigkeiten deutlich zu
unterschitzen.

Um zu priifen, ob die Aufgabe zu mir passt, muss ich

o Passt der Arbeitsort?

Uberlegen Sie friithzeitig, wie Sie mit einem Umzug oder lingeren Fahrzeiten umge-
hen. Sichern Sie sich die Unterstiitzung Threr Familie fiir Thr Vorhaben. Viele
Arbeitgeber werden diese Frage im Rahmen des Auswahlprozesses zur Sprache
bringen. Schlief3lich sollen Sie sich vollumfanglich im neuen Job wohlfiihlen.
Um zu priifen, ob der Arbeitsort zu mir passt, muss ich

Fazit

Haben Sie den richtigen Job gefunden, dann werden Sie mit
Freude an die Arbeit gehen, erstklassige Ergebnisse erzielen und
Erfolge feiern. Ganz nebenbei werden Sie sich gut fithlen, was
auf Thre Freunde, Thre Familie und Ihre Gesundheit ausstrahlt.

Quelle: https://www.jobware.de/Ratgeber/Was-ist-der-richtige-Job-fuermich.html

15. Folgende Abteilungen sind typischer Weise in grofieren Unternehmen /
Konzernen vorhanden. Versuchen Sie herauszufinden, womit sich die
einzelnen Abteilungen beschiftigen und was ihre Aufgaben und Titig-
keitsbereiche sind.

o Geschiftsfithrung (Management);

o  Personalabteilung (Human Resources);
«  Buchhaltung, Rechnungswesen;
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Finanzen;

Rechtsabteilung (Legal Department);
Forschung & Entwicklung;
Fertigung, Produktion;
Qualitatssicherung.

16. In welcher der oben genannten Abteilungen wiirden Sie gerne arbeiten?

Warum? Welche Fihigkeiten und Kompetenzen sind da gefragt?

17. Welche Formulierungen in Stellenangeboten sollten Sie stutzig machen?

Beispiel:

Was kann das im Klartext heifien? Stellen Sie Vermutungen an.

Formulierung im Inserat: ,Wenn Belastbarkeit eine Ihrer Stirken ist, dann sind

Sie bei uns genau richtig".
Deutung: Es ist moglich, dass der Arbeitgeber einen Mitarbeiter sucht, der stindig
(moglicherweise unbezahlte) Uberstunden macht und ohne Protest alle Einfille

seiner Vorgesetzten in die Tat umsetzen wird.

18

»Wir suchen einen Mitarbeiter, der fihig ist Entscheidungen zu treffen
und Verantwortung zu iibernehmen®.

sWir bieten Thnen iibliche Sozialleistungen®

,,Sie investieren in Ihre Zukunft, indem Sie bei uns arbeiten®

+Wir erwarten von Thnen, dass Sie piinktlich, ... und ... sind“

»1hre Reisebereitschaft ist besonders gefragt®

»Wir hoffen, dass Organisationstalent eine Ihrer Eigenschaften ist®
»lhre Fortbildungsbereitschaft ist ein absolutes Muss".

»1hre Mobilitidt ware fiir uns von Vorteil

»Wir legen groflen Wert auf IThre kommunikativen Fiahigkeiten.®

. Schriftlicher Ausdruck. Schreiben Sie jemandem, der nach einer
Arbeitsstelle sucht, worauf er beim Lesen der Stellenangebote achten
sollte.

Wortschatz

1.

Anlage <-, -n> f — wirtsch Einsatz von Geld, Kapital - inwestycja

2. Fazit <-s, -s [0. — e]> nt — Schlussfolgerung f, Resiimee nt — wniosek,

podsumowanie
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1. Feedback <-s, -s> nt — Reaktion f, Antwort f - reakcja

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.

29.

Frist <-, -en> f - festgesetzter Zeitraum, Termin m - termin
Lebenserwartung <-, kein PL.> f - Zeitraum, den ein Mensch wahrschein-
lich durchleben wird - przewidywana dtugos¢ zycia

Schmanckerl <-s, -n> nt siidd - etwas Leckeres, hier: im iibertragenen
Sinne - takomy kasek

Vergiitung <-, -en> f - Riickerstattung f, Bezahlen nt, Honorar nt - rekom-
pensata, wynagrodzenie

Vorhaben <-s, -> nt — Plan m, Absicht f - zamiar, przedsiewzigcie, plan
sich auseinandersetzen (mit) — sich griindlich mit etwas befassen —
rozprawic si¢ z czyms, zglebic cos

ausstrahlen (auf Akk.) - wirken auf Akk. - promieniowac (na)

entfalten — entwickeln - rozwija¢

erzielen - erlangen, erreichen

hervorstechen - auffallen, sich stark herausheben - wyrézniac sie
konsolidieren - vereinigen, zusammen legen - faczy¢

neigen (zu Dat.) - eine Vorliebe fiir etwas haben - sklania¢ si¢ (ku)
pragen — gestalten, formen - ksztaltowa¢

umgehen (mit Dat.) - behandeln - obchodzi¢ si¢ (z), traktowac
unterschétzen - zu gering schitzen — niedoceniaé

tibereinstimmen (mit Dat.) — zueinander passen, gleich sein - zgadzac sie (z)
zogern (mit Dat.) — abwarten, sich nicht entschlieflen kénnen — zwlekac,
ociagac sie (z)

zuschneiden (auf Akk.) — ausrichten auf - przystosowac do

sich zusammensetzen (aus Dat.) — bestehen (aus Dat.) — sklada¢ sie z
droge - trocken, langwielig — suchy, nudny

mittelstindisch — mittelgrof3 - sredniej wielkosci

tabu — unantastbar, verboten - nietykalny, zabroniony

rudimentdr - verkiimmert - szczatkowy

umfassend - weitgehend, alles erhaltend - calo$ciowy, kompletny

sich etwas vor Augen fiihren - sich etwas vorstellen — wyobrazi¢ sobie co$
einen Blick werfen auf (Akk.) — sich etwas kurz ansehen — rzuci¢ okiem
na cos$

(einer Sache Gen.) gewachsen sein — mit einer Sache fertig werden -
podota¢ czemus

etwas in Kauf nehmen - sich mit etwas abfinden, etwas hinnehmen -
uzwglednic¢ co$



30.
31.

32.

33.

etwas liegt mir am Herzen - etwas ist mir wichtig — co$ mi lezy na sercu
etwas Revue passieren lassen - (in Gedanken) an sich voriiberziehen las-
sen — zrobi¢ przeglad

etwas zur Sprache bringen - beginnen {iber etwas zu sprechen - poruszy¢
jaka$ kwestie

sich ein Bild verschaffen - eine Vorstellung von etwas gewinnen - uzyskac
obraz czegos



KAPITEL 2

STELLENANZEIGEN UNTER DER LUPE: DAS UNTERNEHMEN
(Izabela Kujawa)

Sehen Sie sich die Fotos an und beantworten Sie die Fragen.

pixabay.com

«  Womit assoziieren Sie die Fotos? Was féllt Thnen spontan dazu ein?
e  Wie wird unsere Arbeitswelt in Zukunft (in 10, 20, 30 Jahren) aussehen?
o  Was fillt Thnen zu den folgenden Begriffen ein? (in Bezug auf die
Arbeitswelt);

- Unternehmensform;

- Unternehmensstruktur;

- Konzern;

- hochvernetzte, raumlich und zeitlich flexibilisierte Arbeitsorganisation;
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- steigende Innovationskraft;
- Effizienz und Effektivitat;
- Work-Life-Balance.

Es gibt heutzutage so viele Moglichkeiten einen Job zu finden. Jeder hat sich schon
einmal die Frage gestellt: Wo soll man nach den besten Jobs suchen? Wie sieht
eine professionelle Stellenanzeige aus, die uns einen guten Job versprechen kann?

So suchen die Deutschen nach Jobs

Vion Stellensuchenden bel der Jobsuche genutzte Informationskanale

Internet-Stellenbarse 66, 4%
Unternehmens-Webseite [ NNGTGTGTTGGEGEGEGEGEGEGE .7
Karrierenetzwerk (2. B. XING, Linkedin) || NNEGTTGNGNGEGEGEGEGEGEGE 5%
Mischen-internet-Stellenborse |G 27 5%
Empfehlung eines Bekannten _ 24.7%
arbeitsagentur [NNGEE 2.5+ ] g Eﬁ}
printmedium (Zeitung, Zeltschrift) |G 20.7% s, __
PersonalberaterfHeadhunter [[IEGEGNG 15.5% Q
Personalvermittiung - 15.2%

Unternehmensbewerntungs- 10.2%
plattformen (2. B. Kununu) - s

Die noch vor einigen Jahren bekannteste und haufigste Art der Stellenanzeige war

¥

die klassische Anzeige in den Printmedien. Zwar ist sie heutzutage noch nicht ganz
verschwunden, aber sie gehort zur Seltenheit. Die dominierende Art aller Stellen-
anzeigen ist heutzutage eine schriftliche Stellenanzeige auf den Online-Jobportalen.
Jedes Unternehmen greift bei der Gestaltung eigener Stellenanzeigen auf kreative
Losungen, die die Aufmerksamkeit potenzieller Bewerber auf sich lenkt. Innova-
tive Stellenanzeigen bestehen nicht nur aus dem Flief3text, sondern werden auch
mit grafischen Elementen, Stichwortern, Spriichen und digitaler Technik erganzt.
Hauptsache sie fallen in der Menge klassischer Anzeigen auf, ziehen die Aufmerk-
samkeit auf sich. Das Medium Internet bietet nicht nur statische Inserate, die eine
Mischung von Text und Bild sind. Immer haufiger erscheinen Video-Stellenanzeigen
im Netz auf Online-Jobborsen, die in Form einer dynamischen Prisentation ihr
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Unternehmen mit seinen Aufgabenbereichen und Mitarbeitern vorstellt. Die Video-
Stellenanzeigen haben zum Ziel das Interesse an dem Unternehmen und der ausge-
schriebenen Stelle zu wecken, um den besten Kandidaten fiir eine bestimmte Stelle
anzusprechen. Viele Stellenanzeigen weisen eine dhnliche Struktur auf und bestehen
aus festen Elementen, die sich auf das Firmen-, Aufgaben-, Anforderungs-, Kandi-
datenprofil und Leistungen des Unternehmens beziehen und sie genau préisentieren.

1. Wiehaben die Deutschen nach Jobs im Jahre 2015 gesucht? Besprechen
Sie die Graphik (s. oben). Vergleichen Sie Schlussfolgerungen aus der
Graphik mit der aktuellen Situation auf dem Markt in Polen.

2. Haben Sie schon dariiber nachgedacht, wo man nach den besten Jobs
suchen soll? Dann lesen Sie den Text und kreuzen Sie die nachstehenden
Aussagen an, die dem Text entsprechen.

Hier sollten Kandidaten suchen. So findet man die besten Jobs

Der Job wiirde wie maflgeschneidert passen, doch das hilft wenig, wenn der
potenzielle neue Mitarbeiter die Stellenanzeige gar nicht liest. Wie stellen
Arbeitssuchende sicher, dass sie die relevanten Angebote nicht verpassen?
Das Internet hat die Jobsuche einfacher gemacht. Wo man friiher die Stellen-
anzeigen in Zeitungen und Fachmagazinen durchforstete, bekommt man heute
nach wenigen Klicks Ausschreibungen geliefert, die zu einem passen konnten.
Das Problem ist nur: Keine Jobborse im Netz deckt wirklich alles ab. Und so kann
es sein, dass einem die besten Chancen durch die Lappen gehen. Karriereberater
erzahlen, wie Bewerber sicherstellen, dass sie die fiir sie relevanten Angebote finden:

Zeitungen: Mancher Bewerber ist so auf das Netz fokussiert, dass er den Blick
in die Print-Stellenmarkte vergisst. Dabei gibt es viele Firmen, die ausschliefSlich in
Zeitungen inserieren, sagt Dietmar Leuninger, Karriereberater aus Harsum in Nie-
dersachsen. Bei vielen Stellen fiihre kein Weg an der Lokalzeitung vorbei. Andere
tiberregionale Zeitungen sind zum Beispiel fiir Stellen im Wissenschaftsbereich
wichtig.

Meta-Jobbdrsen: Wer im Netz nach Stellenanzeigen sucht, probiert es am besten

zundchst mit Meta-Suchmaschinen. Dort lassen sich mit wenigen Klicks gleich
mehrere Jobborsen auf einmal absuchen, sagt Leuninger. Dazu gehoren Seiten wie

26



indeed.de, kimeta.de oder opportuno.de. Manche von ihnen durchsuchen nicht
nur Jobborsen, sondern auch Firmenseiten nach Jobangeboten. Um sich einen
ersten Uberblick zu verschaffen, sind die Meta-Suchmaschinen ideal. Allerdings
erlauben die Suchmasken oft keine besonders spezifische Einschrankung, sodass
die Ergebnisse nicht unbedingt iibersichtlich sind.

Branchenspezifische Jobborsen: Die passendsten Jobangebote finden Bewerber
héiufig bei Jobborsen, die sich auf einzelne Branchen spezialisiert haben. So gibt
es zum Beispiel mit hotelcareer.de ein Jobportal, das sich auf Stellenangebote im
Hotelbereich konzentriert. Nur an Naturwissenschaftler richtet sich jobvector.de.
Medienleute und Kreative sehen sich beispielsweise bei dasauge.de um.

Um die fiir den eigenen Bereich relevanten Jobborsen herauszubekommen, fragt
man am besten bei Kollegen oder dem jeweiligen Branchenverband nach. Aufer-
dem kann man sich direkt bei Arbeitgebern erkundigen, wo sie typischerweise
inserieren.

Jobborse der Arbeitsagentur: Inzwischen gibt es im Netz so viele Jobborsen von
kommerziellen Anbietern, dass das Angebot der Bundesarbeitsagentur hiufig
tibersehen wird. ,Gerade fiir Jugendliche, die auf der Suche nach einem Ausbil-
dungsplatz sind, sollte das aber die Anlaufstelle Nummer eins sein®, erklért Jiirgen
Zech, Bewerbungsberater aus Koln. Hinzu kommt, dass diese Jobborse eine lange
Tradition hat und es nicht wenige Firmen gibt, die schon immer ausschlie3lich
dort inseriert haben und das auch weiterhin so halten.

Firmen-Homepages durchsuchen: Manche Firmen stellen ihre Gesuche ganz
bewusst nicht in Jobborsen ein, weil sie befiirchten, anschliefSend Hunderte von
Bewerbungen sichten zu miissen. Bewerber sollten sich deshalb eine Liste mit
Firmen machen, bei denen sie gerne arbeiten wiirden und deren Seiten sie regel-
maflig nach Jobangeboten absurfen. Meta-Suchmaschinen, die darauf spezialisiert
sind, Firmen-Homepages zu durchsuchen, sind jobscanner.de, yovadis.de oder
jobsuma.de.

Berufliche soziale Netzwerke: Eine andere Moglichkeit, passende Stellenangebote
zu finden, bieten die Jobborsen von beruflichen sozialen Netzwerken wie Xing oder
LinkedIn. Wer auf Jobsuche ist, hat hier am besten ein aktuelles Profil. Hilfreich ist
es, sich an fachlichen Diskussionen zu beteiligen, um sich so sichtbar zu machen,
rit Karriereberater Dietmar Leuninger. Es gibt durchaus Personaler, die sich dort
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auf die Suche nach Bewerbern machen, bevor Stellen tiberhaupt ausgeschrieben
werden. Sie werden eher auf Jobsuchende aufmerksam, wenn sie in diesen beruf-
lichen sozialen Netzwerken aktiv sind.

Headhunter: Wer schon iiber ein paar Jahre Berufserfahrung verfiigt, kann die
Karriere womdglich iiber einen Kontakt zum Headhunter pushen. Viele Firmen
lagern die Mitarbeitersuche an Personalberater mit speziellen Branchenkenntnis-
sen aus. Oft werden diese Stellen gar nicht erst offiziell ausgeschrieben. Ublicher-
weise finden Headhunter die Kandidaten, es spricht aber auch nichts dagegen,
selbst bei den Vermittlern vorstellig zu werden. Das komme aber erst ab circa dem
sechsten Berufsjahr infrage, sagt Leuninger Anfinger vermitteln Headhunter eher
weniger. Fiir Bewerber kostet der Service bei seriosen Anbietern nichts.

Bekanntenkreis: Dieser Punkt versteht sich fast von selbst, aber das eigene Netz-
werk wird viel zu wenig genutzt. Wichtig ist, dass Jobsuchende im Bekanntenkreis
publik machen, dass sie eine neue Stelle suchen. Viele Stellen gehen unter der Hand
weg, bevor sie iiberhaupt ausgeschrieben werden. Im Ubrigen sollten Bewerber sich
nicht verriickt machen: ,,Alle Angebote zu finden, ist utopisch®, sagt der Berliner
Berufsberater Jiirgen Hesse. Wer die Tipps beriicksichtigt, stellt aber sicher, dass
er zumindest einen Grofiteil der ausgeschriebenen Stellen abgegrast hat.
n-tv.de, ino/dpa 14. JUNI 2015

Worterkldrungen:

durchforsten — kritisch durchsehen

jemandem durch die Lappen gehen — (ugs.) jemandem entkommen, entgehen

Stellenausschreibung, die — Stellenangebot, Stelleninserat, Anbieten einer freien
Arbeitsstelle

in Zeitungen inserieren — eine Anzeige in die Zeitung setzen

Anlaufstelle, die — Kontaktadresse

Karriere pushen — Karriere zum Erfolg bringen

sich auf etwas fokussieren — sein Hauptaugenmerk auf etwas richten, sich auf
etwas konzentrieren

sich einen Uberblick verschaffen - sich erkundigen, sich umsehen, sich orientieren

sich auf etwas spezialisieren — seine Interessen auf ein bestimmtes Gebiet
konzentrieren
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Firmen-Homepages durchsuchen - bis in den letzten Winkel absuchen, um etwas
zu finden

abgegrast sein — (ugs.) keine anderen Moglichkeiten mehr anbieten, erschopft
sein, z. B. Das Thema ist schon abgegrast

»  Kreuzen Sie an, welche der folgenden Aussagen dem Textinhalt ent-
sprechen (richtig oder falsch).

Aussagen richtig falsch

1. Um eine richtige Stelle zu finden, muss man heutzu-
tage die Stellenanzeigen in Zeitungen immer noch

durchsuchen

2. Die Karriereberater bestitigen, dass es heutzutage
Firmen gibt, die ihre Stellenausschreibungen nur in

Zeitungen setzen

3. Meta-Suchmaschinen erlauben mit einem Klick meh-

rere Jobportale auf einen Hieb zu finden

4. Hoch spezialisierte Branchenportale geben den
Bewerbern die einzige Moglichkeit mafigeschneiderte

Jobangebote zu finden

5. Um Hunderte von unndtigen Bewerbungen zu ver-
meiden, verzichten manche Firmen auf Stellenaus-

schreibungen auf Jobportalen

6. Xingund LinkedIn sind berufliche soziale Netzwerke,
die sowohl fiir Bewerber als auch fiir Personaler

bestimmt sind

7. Uber den Kontakt zu einem Headhunter kann man
seine Karriere auch zum Erfolg bringen, vorausge-
setzt, dass man langjahrige Erfahrung in seinem Beruf
hat

8. Auf der Suche nach dem richtigen Job sollten die
Bewerber auf den Bekanntenkreis und das eigene

Netzwerk verzichten, weil sie nicht effektiv genug sind
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3. Was passt zusammen? Ordnen Sie den folgenden Begriffen entspre-
chende Erkldrungen zu.
Personalbeschaffung | Stellenangebot Human Resource Belegschaft

Personalabteilung | Personalfluktuation | Rekrutierungsprozess |Head Hunting

30

Die zustdndige Organisationseinheit eines Unternehmens, die fiir
unterschiedliche Zielgruppen Personalaufgaben erfiillt, u. a. Personal-
beschaffung, Arbeitsbewertung, Personalbeurteilung, Entgeltfestle-
gung, Personalbedarfsplanung, Personalentwicklung, Konzeption von
Fithrungsmodellen.

Gesamtheit aller im Betrieb téitigen Arbeitnehmer: Arbeiter und Angestellte,
einschlieflich der Auszubildenden, ausschliefilich leitende Angestellte.

Entscheidung tiber die Besetzung einer frei gewordenen, freiwerdenden
oder einer noch zu schaffenden Stelle aus dem Angebot an internen und/
oder externen Bewerbern, einschliefSlich der die Personalauswahl vorbe-
reitenden Arbeiten.

Der Austausch des Personals von Gesundheitsbetrieben bezeichnet und
damit die Eintritts- bzw. Austrittsrate von Mitarbeitern, die den Perso-
nalbestand, tiber einen bestimmten Zeitraum gemessen, verandert.

Teilfunktion des Personalmenagements (der Personalwirtschaft) mit der
Aufgabe, die in einer Organisation bendtigten Arbeitskrifte in qualitativer,
quantitativer, zeitlicher und rdumlicher Hinsicht zu rekrutieren.

Die Suche und Auswahl qualifizierter und oft sehr spezialisierter Fach- und
Fithrungskrifte im Auftrag von Organisationen. Teil der Menagement-
beratung, bei der ein Personalberater einen Personalsuchauftrag fiir eine
bestimmte zu besetzende Position erhilt (Personalgewinnung).

Instrument der Personalbeschaffung, mit dem sich eine Organisation an
das interne (innerbetriebliche Stellenausschreibung) und externe Arbeits-
kraftepotenzial wendet, um vakante Stellen zu besetzen.



h. Gesamtheit der Leistungspotenziale (Leistungsreserve), die einem Unter-

nehmen durch seine Mitarbeiter zur Verfiigung gestellt werden. Es wird

dabei nicht nur die Erwerbskapazitit von Individuen (etwa als Barwert

ihrer durch Erwerbsarbeit erzielbaren Einkommen) bezeichnet, sondern

ein breiteres Spektrum menschlicher Féhigkeiten und Potenziale.

Quelle: https://wirtschaftslexikon.gabler.de

4. Was passt zusammen? Finden Sie entsprechende Synonyme.

das Einstellungsverfahren — die Riickmeldung — der Rekrutierer — das Jobportal —

die Personalberatung — der Chef - Humanvermaogen — das Personal —

der Personalwechsel — die HR-Abteilung — Personalgewinnung — Ausschreibung

von Arbeitsplatz

Personalbeschaffung

Stellenangebot

Human Resource

die Belegschaft

die Personalabteilung

die Personalfluktuation

der Rekrutierungsprozess

Head Hunting

die Jobborse

das Feedback

der Headhunter

der Vorgesetzte

5. Besprechen Sie einzelne Bestandteile der Stellenanzeige. Analysieren

Sie die Annonce nach den folgenden Punkten:

+ Beschreibung des Unternehmens (Wir sind ...);

+  Beschreibung der angebotenen Stelle (Wir suchen ...);

« Aufgaben/Anforderungen an die Bewerber (Zu leisten ist ...);

«  Voraussetzungen (Wir erwarten ...);

o Gebotene Leistungen des Unternehmens (Wir bieten ...);

« Gewiinschte Bewerbungsunterlagen (Wir bitten um ...).
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HR Business Manager (m/w/divers)

Ennepetal, Nordrhein-Westfalen, Deutschland — thyssenkrupp
Bilstein GmbH

Ihre Aufgaben

«  Sie steuern eigenverantwortlich alle HR Prozesse und
Instrumente fiir die beiden Standorte.

o  Zusammen mit Threm Team unterstiitzen Sie die von ihnen
betreuten Funktionsbereiche in der Erreichung IThrer Ziele.

«  Sie entwickeln Thre Mitarbeiter im Sinne des ,,Business
Partner Gedanken und iiberzeugen dabei mit starken
Werten und einer ambitionierten Einstellung.

« Sie identifizieren HR relevante Handlungsfelder und
entwickeln sowie implementieren HR Mafinahmen und
Losungen;

« Sie koordinieren Change-Management MafSnahmen
im Kontext grofler Verdnderungen und verantwor-
ten dabei das Talent Management, die Nachfolgepla-
nung sowie das Performance Management in Threm
Verantwortungsbereich.

«  Sie pflegen eine vertrauensvolle Zusammenarbeit mit den
Betriebsratsgremien in allen relevanten Fragestellungen
inkl. Verhandlung von Betriebsvereinbarungen.

«  Sie arbeiten eng mit den Business-Schnittstellen und mit
dem zentralen HR Team der Business Unit sowie der rele-
vanten HR Funktionen in der tk AG zusammen.




Ihr Profil

«  Sie verfiigen tiber ein erfolgreich abgeschlossenes Hoch-
schulstudium, gerne mit Schwerpunkt Human Resources
Management, Psychologie, Recht oder Wirtschatft.

«  Sie haben mehrjdhrige fundierte Berufserfahrung im stra-
tegischen und operativen Personalmanagement, idealer-
weise mit entsprechender Fithrungserfahrung.

«  Sie weisen einschldgige Erfahrung in einem internationa-
len Konzern mit Matrixstruktur und einer modernen HR
Kultur vor.

«  Sie verfiigen tiber eine umfassende Expertise in allen HR
Themenfeldern und fundierte Kenntnisse im Change-
Management sowie in der Durchfithrung von entspre-
chenden Organisationsverdnderungen.

«  Siesind erfahren im Umgang mit den gangigen MS-Office-
Anwendungen und verfiigen iiber Kenntnisse einschlégi-
ger HR IT-Tools.

«  Kommunikationsstirke, eine iiberzeugende Personlichkeit
sowie eine hohe und interkulturelle Kompetenz runden
Thr Profil ab.

«  Sie sind Teamplayer und Team Denker.
«  Sie haben flielende Deutsch- und Englischkenntnisse in

Wort und Schrift und Freude an regelméfligen tiberwie-
gend nationalen Dienstreisen.
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Was wir Ihnen bieten

Flexibilitit
Mit der Zeit gehen: Sie profitieren von flexiblen Arbeitszeiten,
Homeoflice-Angeboten und der Option, Auszeiten unterschiedli-
cher Art zu nehmen.

Gestaltungsraum
Neue Wege gehen: Wir bieten ein Arbeitsumfeld mit grofien
Freiheitsgraden, das neue Moglichkeiten erdftnet, und eine Fehler-
kultur, die dazu einlddt, neue Losungen auszuprobieren.

Kollegialitit
Starker Zusammenhalt: Wir begegnen jedem Mitarbeiteren-
gagement mit Respekt, Anerkennung und Wertschitzung. Regel-
maflige Team- und Firmenevents schweiflen zusammen.

Onboarding
Gut ankommen: Wir betreuen Sie wihrend der ersten Tage im
Unternehmen personlich und individuell.

Gesundheit
Von Kopf bis Fufl: Unsere umfassenden Leistungen und fle-

xiblen Angebote rund um Gesundheitsforderung und -vorsorge
steigern IThr Wohlbefinden.

Vielfalt
Starke durch Individualitat: Wir fordern eine offene, tolerante
und konstruktive Umgebung - und nutzen die verschiedenen
Sichtweisen und Hintergriinde unserer Teammitglieder.




Wir bieten Thnen als verldsslicher Partner eine herausfordernde und
verantwortungsvolle Aufgabe in einem jungen und dynamischen
Team. Sie erhalten Freiraum fiir innovative und konzeptionelle
Gestaltungen sowie deren Umsetzungen. Neben flexiblen Arbeits-
zeiten profitieren Sie von zahlreichen individuellen, fachlichen und
personlichen Entwicklungsmoglichkeiten.

Wir wertschitzen Vielfalt und begriifien daher alle Bewerbungen -
unabhingig von Geschlecht, Nationalitét, ethnischer und sozialer
Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexu-
eller Orientierung und Identitat.

Quelle: https://karriere.thyssenkrupp.com/de/jobs/hr-business-manager-
m-w-divers-402280.html

6. Autbau einer Stellenanzeige. Ordnen Sie jedem festen Bestandteil einer
Stellenanzeige entsprechende Beschreibungen zu.

Beschreibung des Unternehmens

Beschreibung der Stelle

Aufgaben und Anforderungen an den

Bewerber/die Bewerberin

Leistungen des Unternehmens

Organisatorisches - gewiinschte

Bewerbungsunterlagen

Informationen iiber die Geschaftstitigkeit/Branche;
Reichweite/Markt: regional, national, international;
eine Vollzeit/Teilzeit;

Anzahl der Mitarbeiter;
Schul-/Hochschulabschliisse.

Attraktives Arbeitszeitmodell;

Motto- und/oder Philosophie;

NG W
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

besondere Fahigkeiten;

Zahl der Niederlassungen;
Unternehmensgrof3e;
Weiterbildungsangebote;
Unterstiitzung bei der Wohnungssuche;
Kurzbewerbung;

Aufstiegschancen;

erforderliche Sprachkenntnisse;

Telefonnummer fiir eventuelle Riickfragen;

Produktpalette;

Reisebereitschatft;

Teamfihigkeit;
Kommunikationsfahigkeit;
Online-Bewerbung;

Urlaubsgeld;

Bereitstellung eines Firmenwagens;
Unternehmensstrategie;

befristete Position;

eine Aushilfstétigkeit;
Berufserfahrung;

Angaben zu Bewerbungsfristen;
Verantwortungsbereich des Bewerbers;
Kenntnisse iiber Branche und Produkte;
Verglitung;

Boni-Zahlungen;

Ausbildung/ Berufserfahrung;
Fremdsprachenkenntnisse;
Auslandserfahrung;
EDV-Kenntnisse;

spezielle Kenntnisse;
Betriebswohnung;

Arbeitsweise;

Personliches Engagement;

Hohe des Umsatzes;
Standort/Hauptsitz.



7. Beschreibung der angebotenen Stelle. Lesen Sie noch einmal die Stel-
lenanzeige aus der Ubung 5 und besprechen Sie folgende Punkte:

o Um welche Stelle handelt es sich? (genaue Bezeichnung der zu besetzenden
Stelle).

o Welche konkreten Aufgaben soll der/die einzustellende Mitarbeiter/in
dem Unternehmen {ibernehmen? Wofiir wird er/sie zustdndig sein?

o Welche Voraussetzungen stellt das Unternehmen dem/der zukiinftigen
Mitarbeiter/in? Was wird von ihm/ihr erwartet?

o Nennen Sie gebotene Leistungen des Unternehmens.

« Nennen Sie alle dem/der zukiinftigen Mitarbeiter/in gestellten Muss-
Anforderungen und Kann-Anforderungen! Erginzen Sie folgende

Tabelle.
Muss-Anforderungen Kann-Anforderungen
Qualifikationen und Kenntnisse, Qualifikationen, die idealerweise
die unbedingt erforderlich sind vorhanden sind

« Suchen Sie nach anderen Stellenanzeigen im Internet, die Ihrem
Wunsch und Thren Kompetenzen und Qualifikationen entsprechen!
Nennen Sie erforderliche und gewiinschte Anforderungen! Gebrau-
chen Sie dabei folgende Internetseiten:

https://www.arbeitsagentur.de
https://www.xing.com/jobs
https://www.jobborse-stellenangebote.de
https://www.stellenangebote.de

Worter und Wendungen

Ankauf und Verkauf

Auftrége bestatigen

Angebote erstellen/vorbereiten
Bestellungen vorbereiten
Liefertermine iiberwachen
Verkaufsbedingungen besprechen
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Materialien auswéhlen

Liefertermine festlegen, besprechen, tiberwachen
Verkaufsstatistik fithren

den Lagerbestand iiberwachen

Auftrige erteilen, bestétigen

Garantie gewédhren

Mingel aufweisen

mangelhafte Ware beanstanden

Zahlungsziel einrdumen

Preisnachlass/Skonto gewéhren

Kundenbetreuung

Kunden gewinnen/die Gewinnung neuer Kunden
Kontakte zu den Kunden pflegen

Kunden betreuen/die Betreuung der Kunden

den vorhandenen Kundenstamm betreuen
Kunden empfangen/der Empfang von Kunden
die vorhandenen Kundenbeziehungen ausbauen
Kundenbesuche machen

Kundenanfragen entgegennehmen/die Entgegennahme von Kundenanfragen
Angebote/ neue Produkte prasentieren
Reklamationen bearbeiten

verantwortlich sein fiir

zustindig sein fiir

zur Verfligung stellen

Forschung und Entwicklung

neue Produkte entwickeln

Produkte testen

Forschungen durchfithren

Daten sammeln, analysieren

Statistiken erstellen

Arbeitsschritte und Prozesse dokumentieren
Tests/Laboruntersuchungen durchfiihren
Experimente planen, koordinieren, durchfiihren, bewerten
Befragungen durchfiithren

innovative Ideen entwickeln
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Leitungs- und Beratungstitigkeiten

eine Abteilung/ein Unternehmen/Sitzungen fiithren/leiten
Verhandlungen fithren

ein Team leiten

Mitarbeitersitzungen planen/leiten
(Kauf)Vertrage unterschreiben

Auftrage abwickeln

an Sitzungen teilnehmen

Mitarbeiter anleiten/schulen

fachliche Beratung geben

Projektarbeit koordinieren

Projekte présentieren

Produkte/Konzepte/Ideen entwickeln
(Marketing/PR-)Pldne ausarbeiten und umsetzen

Buchhaltung

die Buchhaltung erledigen
Kundenkonten verwalten

Rechnungen ausstellen

Rechnungen an die Kunden verschicken

Technische Berufe

Datenbanken verwalten

Netzwerke und Server verwalten und tiberwachen
das IT-Sicherheitskonzept weiterentwickeln
Webapplikationen konzipieren und designen

Allgemeine Titigkeiten

die Korrespondenz/Telefonate erledigen
Termine vereinbaren und tiberwachen

bei Sitzungen Protokolle fithren

Berichte schreiben

Routinearbeiten erledigen

Geschiftsreisen machen

selbstdndige Ausarbeitung von Problemlosungen
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8. Welche der gegebenen Formulierungen aus den Stellenanzeigen verweisen
auf Muss-Anforderungen (M), welche auf Kann-Anforderungen (K)?
Kreuzen Sie an.

Aussagen M K

—

Wir erwarten von Ihnen fundierte Englischkenntnisse

2. Sie missen Eigeninitiative und Wille zum Teamwork

mitbringen

©

Von Vorteil wiaren Kenntnisse der Textilbranche.

b

Erforderlich ist Ihre mindestens 2-jédhrige Erfahrung in

der Branche

5. Folgende Qualifikationen sind erwiinscht: ein abgeschlos-
senes betriebswirtschaftliches Studium und exzellente
Englischkenntnisse

6. Der Bewerber sollte tiber ein hohes Maf$ an Eigeninitiative
verfiigen

7. Kenntnisse der deutschen Sprache sind unabdingbar

8. Mehrjahrige Berufserfahrung ist die Voraussetzung

9. Bevorzugt werden Bewerber mit technischer Ausbildung

10. Winschenswert wiren gute Deutschkenntnisse in Wort
und Schrift

9. Lesen Sie die kurze Prisentation der Firma thyssenkrupp auf ihrer
Homepage. Erginzen Sie die Liicken im Text mit den unten angegebe-
nen Wortern

Wir sind thyssenkrupp!

Thyssenkrupp, das sind mehr als 160.000 in 78 Landern und
€ 42,7 Mrd. im Jahr. Das ist Automotive, Logistik, Anlagenbau,
Aufzugsbau und noch mehr. Auf der ganzen Welt, in grof3en und in kleinen Unter-
nehmen, aber immer gemeinsam. Das sind tiber 200 Jahre Industriegeschichte
und modernste Technologie. [...] Die thyssenkrupp Business Services GmbH ist

des thyssenkrupp Konzerns und Teil der Global Shared Ser-
vices (GSS)-Organisation mit am Standort Essen. Die Gesellschaft
bietet Dienstleistungen aus einer Hand fiir den thyssenkrupp Konzern in den
Bereichen: , , und Real Estate an.

Dabei stehen im Vordergrund Aufgaben mit einem hohen Standardisierungsgrad,
wobei hochste Prioritat auf und Kundennutzen gelegt wird.
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Kundenzufriedenheit - Umsatz - Human Resources - ein Dienstleistungsunter-

nehmen — Mitarbeitende - Finance - IT — Hauptsitz

Thyssenkrupp Corporate mit rund 4.000 Mitarbeitenden die thys-
senkrupp AG, die Regional Headquarter sowie Serviceeinheiten wie Global Shared
Services und weitere Konzerngesellschaften. Die thyssenkrupp AG mit Hauptsitz
in Essen legt unter anderem die Strategie fiir die Konzernentwicklung fest und

die Geschiftsbereiche, die Konzernfunktionen, die Service-Ein-
heiten und die unterschiedlichen Regionen.

Thyssenkrupp ist ein diversifizierter Industriekonzern mit einem wachsenden
Anteil an Industriegiiter- und Dienstleistungsgeschaften und traditionell hoher
Werkstoffkompetenz. Uber 160.000 Mitarbeiter in 78 Landern
mit Leidenschaft und Technologie-Know-how an hochwertigen Produkten sowie

intelligenten industriellen Verfahren und Dienstleistungen fiir nachhaltigen
Fortschritt. Thre Qualifikation und ihr Engagement sind die Basis fiir unse-
ren Erfolg. thyssenkrupp im Geschiftsjahr 2017/2018 einen

Umsatz von 42,7 Mrd €. Dazu bieten wir Ihnen ein Umfeld, in dem Sie gerne
arbeiten. Spannende Projekte, Zukunftsthemen und ein gemeinsames Ziel: die
Welt jeden Tag ein wenig besser zu - im Kleinen wie im

Grof8en, gemeinsam mit unseren Kunden, gemeinsam mit Ihnen. Dafiir strengen
wir uns an. Dafiir sind wir offen und ehrlich, einander - unab-

hingig von Hierarchien. Verlasslichkeit ist unser gemeinsamer Wert. Wir sind
ein Team. Und wir , wenn Sie ein Teil davon werden.

https://karriere.thyssenkrupp.com/de

steuern — sich freuen — erwirtschaften — umfassen- arbeiten - machen - respektieren ‘

10. Prisentation des Unternehmens. Suchen Sie nach einer Firma im Inter-
net und sammeln Sie alle niitzlichen Informationen iiber die Firma auf
ihrer Homepage. Dann bereiten Sie eine ausfiihrliche und interessante
Prisentation der Firma vor. Gebrauchen Sie dazu den gegebenen Wort-
schatz. Arbeiten Sie in Paaren oder Gruppen.

e Name;

e  Branche;
o  Grofe und Struktur;
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o  Tatigkeit;

o  Strategie der Firma;

«  Produkte/Dienstleistungen;

¢ Umsatz;

o  Zahl der Mitarbeiter;

«  Niederlassungen/Filialen/Produktionsstitten;
e Absatzmirkte/Kunden.

Worter und Wendungen

eine kleine/mittelstindische/internationale Firma

ein zukunftsorientiertes/international tdtiges/innovatives/erfolgreiches
Unternehmen

die Tochterfirma

das Tochterunternehmen

der Konzern

mit Sitz in...

die Zweigstelle/Niederlassung/Filiale in

Mitarbeiter beschiftigen

erzielen einen Umsatz von

Marktfiithrer im Bereich...

einen Marktanteil haben von... % im Bereich

einer der grofiten Hersteller/Produzenten/Anbieter von

Produkte vertreiben

Abteilungen (Einkauf, Verkauf, Produktion, Vertrieb, Lager, Buchfiihrung, Finanz,
Personal, Verwaltung, Forschung und Entwicklung)

Personalstruktur (Geschaftsfiihrer, Leiter, Manager, Direktor, Chef, Referent, Kon-
ditorist, Vertreter, Facharbeiter)
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11.

L

Schriftlicher Ausdruck. Schreiben Sie eine kurze Prisentation der Firma
zu dem gegebenen Bild. Verwenden Sie dabei Punkte aus der Ubung 9.
Denken Sie alle Details aus.

pixabay.com

Wortschatz

1.
2.
3.

N e

®

10.

Effizienz <-, -en> f - Produktivitdt f - wydajnos¢

Effektivitdt <-, kein P1.> f - Wirksambkeit f — efektywno$¢

Nische <-, -n> f — Marktnische fiir besondere Produkte/Nebenprodukte
- nisza rynkowa

Personalbeschaffung <-, -en> f — Rekrutierung f - rekrutacja personelu
Belegschaft <-, -en> f - Besatzung f, Personal n - personel
Personalabteilung <-, -en> f - dzial kadr

Personalfluktuation <-, -en> f — Personalaustausch m - fluktuacja,
plynnos¢ kadr

Entgeltfestlegung <-, -en> f — ustalenie wynagrodzenia

Personalbedarf <- [e]s, kein P1.> m — Nachfrage nach Personal - zapotrze-
bowanie na personel

Personalbestand <- [e]s, -bestande> m — Anzahl und Art des bei einem
Unternehmen beschiftigten Personals — stan kadr
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11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.
34.

Einstellungsverfahren <-s, —> n — Personalauswahl f - proces rekrutacji
Riickmeldung <-, -en> f — Reaktion f - odzew, reakcja/informacja zwrotna
Personalgewinnung <-, -en> f - Rekrutierung von Personal - pozyskiwanie
zatrudnienia

Standort <- [e]s, -e] m - Produktionsstitte f - siedziba, lokalizacja (przed-
siebiorstwa, firmy)

Frist <-, -en> f — Termin m - termin, okres

Niederlassung <-, -en> f — Zweigstelle f — oddziat

Vergiitung <-, -en> f - Bezahlen n, Honorar n - wynagrodzenie

Umsatz <-es, Umsatze> m — Gewinn m — obrét

Absatz <- es, Absdtze> m - Verkauf m - zbyt, sprzedaz

Marktanteil <- [e]s, -e> m - der in Prozent ausgedriickte Anteil eines Unter-
nehmens oder Produkts am gesamten Marktvolumen - procentowy udzial
firmy w rynku

sichten - erspahen - dostrzega¢

ausschreiben (eine Stelle) — bekannt machen - rozpisa¢ konkurs na
stanowisko

erwirtschaften (Gewinne) - erreichen - osigga¢

erzielen (Ergebnis, Gewinn) — erreichen - osiagac

vertreiben (Waren) — verkaufen - rozprowadzaé

einschliellich (mit G/D) - tacznie z

ausschliefflich (mit G) - bez, z wyjatkiem

qualitativ - jako$ciowy/o

quantitativ — ilosciowy/o

fundiert — ugruntowany, solidny

umfassend (Mafinahmen, Kenntnisse) — weitgehend - szeroki, komplek-
sowy, rozlegly

gingig - iblich, geldufig - powszechnie stosowany, obiegowy, chodliwy
einschlagig — wlasciwy

befristet — ograniczony czasowo



KAPITEL 3
STELLENANZEIGEN UNTER DER LUPE:

DER RICHTIGE KANDIDAT
(Izabela Kujawa)

Sehen Sie sich die Fotos an und beantworten Sie die Fragen.

pixnio.com pixabay.com

o Womit assoziieren Sie die Fotos? Was féllt Thnen spontan dazu ein?
Was assoziieren Sie mit dem Begrift Industrie 4.0/ Arbeit 4.0? Suchen Sie
nach Begriffserklarungen im Internet (z. B.: wirtschaftslexikon.gabler.de)

o Was fillt IThnen zu den folgenden Begriffen ein?
- Digitalisierung und Automatisierung der Arbeitswelt;
- globalisierte Wissensgesellschaft;
- Big Data;
- Cloud Worker.

Der technische Fortschritt verandert standig die Arbeit und den Arbeitsmarkt.
Unser Arbeitsleben hat sich seit dem Beginn der Industriegesellschaft im 18. Jh.
wesentlich gedndert. Seit dieser Zeit gab es vier industrielle Revolutionen: die erste
durch die Mechanisierung (im 18. Jh.), die zweite durch die Massenfertigung am
FliefSband (Massenproduktion im 19. Jh.), die dritte durch Elektronik und Com-
puter und die vierte Revolution durch die Digitalisierung und Vernetzung. Die
Revolution 4.0 ist keine Revolution im Sinne eines Durchbruchs, sondern es ist eine
Vertiefung und Beschleunigung der dritten Revolution. Die damit verbundenen
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Begriffe Arbeit 4.0 und Arbeiten 4.0 werden in einem von Bundesministerium
fur Arbeit und Soziales im Jahre 2016 veroftentlichten Grinbuch als neue Pers-
pektiven fiir die Arbeitsgesellschaft ausfiihrlich beschrieben. Die Revolution des
Digitalen erfordert eine Verdnderung der bisherigen Arbeitswelt und eine Evolu-
tion des Sozialen. Dank der Digitalisierung und Vernetzung sind wir heutzutage
imstande von tiberall zu arbeiten. Immer mehr moderne Unternehmen beno-
tigen fiir ihre Geschéftsmodelle nur einen Laptop mit Internetzugang, was den
Mitarbeitern erlaubt in grof8eren internationalen Teams aus allen Winkeln der
Welt an einem Projekt flexibel mitzuarbeiten. Der digitale Wandel nimmt grofien
Einfluss auf unsere Arbeitswelt, in dem Sinne, dass manche Arbeitsplitze durch
die zunehmende Robotik und Automatisierung verdrangt werden, viele neue ent-
stehen. Die entstehenden neuen Arbeitsverhiltnisse und Arbeitsformen erfordern
auch neue Kompetenzen der zukiinftigen Kandidaten, die sich um eine Stelle in
einem modernen Unternehmen bewerben werden.

Jeder Arbeitgeber ist daran interessiert, den besten Kandidaten fiir die zu
besetzende Stelle zu finden. Deshalb formuliert er in der Stellenanzeige schon
am Anfang der Suche bestimmte/unabdingbare Anforderungen, wer fiir die ausge-
schriebene Stelle gesucht wird. Ob der Kandidat den erforderlichen Anforderungen
entspricht, wird spdter in einem persénlichen Gesprach mit dem Bewerber gepriift.

Eine der bekanntesten Fragen in jedem Bewerbungsgesprich lautet: Warum
sollten wir Sie einstellen? In dieser offen formulierten Frage steckt das eigentliche
Interesse des Personalers an den Qualifikationen, Kompetenzen, Skills und Per-
sonlichkeit des Bewerbers. Die einzige Frage beinhaltet noch viele weitere Fragen,
mit denen sich ein Personaler ein Bild {iber den Bewerber und seine zukiinftige
Arbeitsweise macht. Die Ausbildung, Qualifikationen und Kompetenzen des
Bewerbers sind die Basis fiir jeden Personaler aber um das eigene Erscheinungs-
bild zu ergédnzen, sind auch personliche Eigenschaften, Starken und Schwichen,
die sog. Soft Skills des Bewerbers und seine berufliche Erfahrung erforderlich.

Formulieren Sie andere mogliche Fragen des Personalers, die die Frage: Warum
sollten wir Sie einstellen? beinhalten. Beispiel: Warum passen Sie perfekt zu uns?
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1. Haben Sie schon dariiber nachgedacht, welche Berufe heutzutage aus-
sichtsreich sind? Welche Berufe werden auf dem Arbeitsmarkt beson-
ders gefragt? Dann lesen Sie den Text und machen Sie Ubungen dazu.

Digitalisierung: Berufe 4.0
Berufe und Kompetenzen der Zukunft
(von Natalie Kuba)

Die Digitalisierung und Industrie 4.0 werden Auswirkungen haben auf die Inhalte
der Berufsbilder. Ein Blick in die Historie belegt: Die Fertigkeiten und Kenntnisse
des Stellmachers (oder Wagners), der urspriinglich Wagenriader und Kutschen aus
Holz fertigte, waren mit dem Aufkommen der Eisenbahn als Waggonbauer oder
spater als Karosseriebauer in der Automobilindustrie auch noch duf8erst begehrt,
wenngleich sich das Berufsbild verandert hatte.

Skills der Zukunft
Einig sind sich Experten darin, dass die meisten Berufsbilder einen wesentlich
hoheren IT- Anteil haben werden. Die Nachwuchskrifte sollten IKT-bezogene
Kompetenzen (Informations- und Kommunikationstechnik) mitbringen: Sie
werden zur Schliisselkompetenz und sind notwendig, um das Potenzial digita-
ler Technologien am Arbeitsplatz zu nutzen. IKT wird dort noch wichtiger, wo
die Fahigkeit zur Anwendung und Entwicklung von , digitalen Produkten® wie
zum Beispiel Computern, mobilen Endgeriten, Software und Online-Diensten
benotigt wird. Aber auch die Verkniipfung von IT-Kompetenzen mit 6konomi-
schen Fihigkeiten und Fiihrungskompetenzen wird stirker gefragt sein. Dabei
handelt es sich um eine unternehmerische Kompetenz. Sie ist dann wichtig, wenn
Digitalisierung die Geschéftsmodelle und Organisation verandert. Es gilt, dieses
Potenzial zu erkennen und fiir das eigene Unternehmen nutzbar zu machen. Dies
impliziert, dass zum Beispiel ein IKT-Spezialist zusatzlich tiber Wirtschaftskom-
petenzen verfiigen und dabei 6konomische sowie organisatorische Aspekte des
Wertschopfungsprozesses im Auge haben sollte. Umgekehrt sollte zum Beispiel
eine mit Fithrungsaufgaben und betriebswirtschaftlicher Verantwortung betraute
Person tiber ein ausreichendes Mafd an IKT-Kompetenzen verfiigen.

Neben den bereits genannten Kompetenzen, die iitberwiegend Tech-Spezialisten
und Fiithrungskrifte beherrschen miissen, stellt die Digitalisierung {iberdies neue
Anforderungen an alle Mitarbeiter.
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Eine Studie des Stifterverbandes ,,Future Skills“ hat ergeben, dass Mitarbeiter in
den néchsten fiinf Jahren ein neues Set an Schliisselqualifikationen benétigen werden,
um der zunehmend schnelleren und komplexeren Arbeitswelt 4.0 gerecht zu werden.

Erstens werden die sogenannten digitalen Grundfiahigkeiten wichtiger. Dazu

gehort der informierte und souverane Umgang mit digitalen Daten und gangiger
Software — Stichwort Digital Literacy. Uberdies miissen Mitarbeiter in der Lage
sein, ihr Wissen digital zu erweitern. Und schlieSlich werden Fahigkeiten zum kol-
laborativen und agilen Arbeiten wichtiger. Zweitens miissen die klassischen, also
nicht digitalen Fahigkeiten, ausgebaut werden. Qualifikationen wie Adaptions- und
Problemlosungsfihigkeit, Kreativitdt und Durchhaltevermogen helfen, sich in der
neuen Arbeitswelt besser und schneller zurechtzufinden.

Berufe an Arbeitswelt 4.0 flexibel anpassen

In einigen Branchen und fiir bestimmte Jobs werden neue Berufsbilder entstehen.
So gibt es seit dem 1. August 2018 den dualen Ausbildungsberuf Kaufmann/
Kauffrau im E-Commerce. Dieser nimmt den Online-Handel in den Fokus.

Auch Hochschulen reagieren und bieten Studiengénge an, die junge Menschen
tiir die Arbeitswelt 4.0 fit machen. Folgend werden ein paar Beispiele vorgestellt,
die baden-wiirttembergische Hochschulen entwickelt haben.

Die SRH Fernhochschule Riedlingen offeriert den berufsbegleitenden Master-
studiengang Digital Management &Transformation (M.Sc.). Dieser verbindet die
Disziplinen Digital Business, Management sowie BWL (Betriebswirtschaftslehre)
und vermittelt Verstindnis fiir die digitale Okonomie. Gelehrt werden u. a. tech-
nologisch-6konomische Grundlagen sowie Prozesse zur Gestaltung der digitalen
Transformation.

Die Fachhochschule AKAD bietet ebenfalls Fernstudiengénge. Die technische
Perspektive — Stichwort intelligente Verzahnung industrieller Prozesse mit digi-
talen Systemen - wird im Bachelorstudium Digital Engineering & Industrie 4.0
angeboten. Die betriebswirtschaftliche Perspektive lehrt die AKAD im Studiengang
Betriebswirtschaftslehre — Digital Transformation (B.A). Und die Hochschule
Albstadt-Sigmaringen bietet Studiengénge mit Informatik-Schwerpunkt, so zum
Beispiel den Master Data Science (M.Sc.), an

Der digitale Wandel wird folglich auch neue Jobs schaffen. Das ist nur
logisch, denn Digitalisierung ermdglicht neue Geschiftsmodelle und eroftnet
neue Mirkte. Und diese erfordern neue Fachkenntnisse. So gab es vor 20 Jahren
noch keine Online-Marketing-Manager, Data Scientisten oder Cloud-Architekten-
alles Berufe, die bereits heute gefragt sind und morgen noch wichtiger werden.
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Der Stifterverband schitzt tibrigens den Bedarf an zusitzlichen Tech-Spezialisten
bis 2023 auf rund 700.000 Personen (bundesweit). Davon entfallen allein 50 Pro-
zent auf die Fahigkeit zu komplexer Datenanalyse.

Quelle: https://www.agv-bw.de/digitalisierung/berufe-4-0

Worterklirungen

Berufsbild, das - Jobprofil, der

Bendotigen — Bedarf haben - brauchen

Anforderungen an jmd stellen — Erwartungen, Ziele

Verzahnung, die — Aufnahme, Einbeziehung

gerecht werden — (erfolgreich) bewiltigen, (Aufgabe) erfiillen, einer Sache gerecht
werden - halten, was man verspricht

Data Scientist, der — IT — Spezialist, der Daten systematisch auswertet und Wissen
daraus extrahiert

Kollaborieren — (hier) parallel, gemeinsam an etwas arbeiten, kooperieren, ein
kollaborativer Arbeiter

agil - junggeblieben, unternehmungslustig, vital

Bedarf an etw. haben/feststellen — Bediirfnis, Verlangen

o Beantworten Sie folgende Fragen zum Text:

a.  Wie und warum dndern sich die Berufsbilder der Zukunft?

b.  Welche neuen Kompetenzen in Bezug auf die zukiinftigen Verdnderungen
auf dem Arbeitsmarkt werden erforderlich sein (vonseiten der Fithrungs-
krafte, Spezialisten und anderer Mitarbeiter)?

Worin besteht eine kollaborative und agile Arbeitsweise?

Welche von den klassischen Fihigkeiten sind noch heute erfragt?

Wie werden Berufe an die Arbeitswelt 4.0 flexibel angepasst?

Wie sehen die Perspektiven auf dem Arbeitsmarkt in den néchsten Jahren aus?

moe oo

« Erkldren Sie folgende Begriffe aus dem Text. Sie konnen auch dazu
Lexika benutzen:

a. Berufsbild;
b. IKT-Spezialist;
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digitale Produkte;
Tech-Spezialisten;
Future-Skills;
Schliisselqualifikationen;
E-Commerce;

Arbeit 4.0.

I N L

2. Kompetenzen kennen und unterscheiden. Machen Sie sich mit der
Einteilung der Kompetenzen in Hard und Soft Skills vertraut. Dann
machen Sie folgende Ubung.

Kompetenz
die Fahigkeit (angeboren) und Fertigkeit (erlernt, erworben) in
bestimmten Gebieten oder Situationen Probleme, Anforderungen oder
Aufgaben erfolgreich und verantwortungsvoll zu lsen oder zustdndig/
bereit sein sie zu l6sen. Kompetenzen lassen sich allgemein in weiche und
harte Kompetenzen (Soft Skills und Hard Skills) einteilen. Zu den Hard
Skills gehéren: Fachkompetenzen (Ausbildung, berufliche Qualifika-
tionen) und Methodenkompetenzen (Zeitmanagement, Organisation).
Die Soft Skills sind: Sozialkompetenzen (z. B. Kommunikations- oder
Teamfihigkeit und andere) und Individualkompetenzen/ Personlich-
keitskompetenzen (personale Kompetenzen: Selbstdisziplin

oder -reflexion).

Ordnen Sie den folgenden Kompetenzen entsprechende Erklirungen zu.
Methodenkompetenz — Personlichkeitskompetenz — Soft Skills — Sozialkompe-
tenz — Fachkompetenz — Hard Skills

. - die sogenannten fachbasierten Fahig-

keiten einer Person, die sich in Fach- und Methodenkompetenzen wider-
spiegeln, alle Fahigkeiten, die helfen, fachliche Anforderungen des Berufs
zu erfiillen. Diese notwendigen Fachkenntnisse (oder das durch die Praxis
ausgebaute theoretische Wissen) werden im Laufe der Schul- oder Berufs-
ausbildung erworben;



— eine nicht abschliefiend definierte

Vielzahl personlicher Werte (z. B. Fairness, Respekt, Verlasslichkeit),
personlicher Eigenschaften (z. B. Gelassenheit, Geduld, Freundlichkeit),
individueller Fahigkeiten (z. B. Kritikfahigkeit, Zuhoren, Begeisterungs-
fahigkeit) und sozialer Kompetenzen (Umgang mit anderen Menschen:
Teamfahigkeit, Empathie, Kommunikationsfihigkeit) von Fiihrungskraf-
ten und Mitarbeitern, die die Kooperation und Motivation im Unterneh-
men begiinstigen (wirtschaftslexikon.gabler.de);

- kommunikative (Dialogfahigkeit),

integrative (Konsensfahigkeit) und kooperative (Teamfihigkeit) Fahig-
keiten eines Menschen, die aus der Sozialisation bzw. aus dem sozialen
Lernen entstehen. Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten des Menschen
in den Beziehungen zu anderen Menschen situationsaddquat zu handeln
(wirtschaftslexikon.gabler.de);

- Fahigkeit, fachbezogenes und fach-

tibergreifendes Wissen zu verkniipfen, zu vertiefen, kritisch zu priifen
sowie in Handlungszusammenhéngen anzuwenden. Es handelt sich um
rein fachliche Fertigkeiten und Kenntnisse, die i.d.R. im Rahmen einer
Ausbildung erworben und durch Fort- bzw. Weiterbildung erweitert wer-
den (wirtschaftslexikon.gabler.de);

- Fahigkeit zur Anwendung von

Arbeitstechniken, Verfahrensweisen, Analysetechniken sowie von Lern-
strategien. Methodenkompetenz beinhaltet die Fahigkeit, Informationen
zu beschaffen, zu strukturieren, auszuwerten, wiederzuverwerten, darzu-
stellen, Ergebnisse von Verarbeitungsprozessen richtig zu interpretieren
und sie geeignet zu prisentieren (wirtschaftslexikon.gabler.de);

—auch als Selbstkompetenz bezeich-

net, umschreibt eine talentierte, charaktervolle, entschlossene Person mit
starker Ausstrahlung. Die Person vereint Fahigkeiten und Einstellungen
in sich, in denen sich die individuelle Haltung zur Welt und zur Arbeit
widerspiegelt. Personlichkeitskompetenz schlief3t eigenverantwortliches
Handeln und Bereitschaft zu sozialer Verantwortung ein (wirtschaftsle-
xikon business-on.de).
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3. Ordnen Sie folgende Fihigkeiten und Fertigkeiten bestimmten Kom-
petenzen zu. Diskutieren Sie dariiber in der Gruppe.

Fachkompetenzen (a), Methodenkompetenzen (b), Sozialkompetenzen (c),
Individualkompetenzen (d)

Organisationsfahigkeit
Kommunikationsfahigkeit
Initiative und Tatkraft
Kreativitat
Verhandlungsgeschick
Fremdsprachenkenntnisse in... (in Wort und Schrift)
Planungsfihigkeit

Erfahrung im Umgang mit ...
Kooperationsfahigkeit
Verantwortungsbewusstsein
fundierte Qualifikationen in ...
Kundenorientierung
Teamfdhigkeit
Konflikt-/Problemlosungsfahigkeit
PC-Anwenderkenntnisse
Arbeitseftizienz
Uberzeugungsfihigkeit
Akquisitionsstarke
Belastbarkeit

Flexibilitat
Leistungsbereitschaft
Beratungsfihigkeit

sicheres Auftreten
Entscheidungsfihigkeit
Engagement

Ergebnis- und zielorientiertes Handeln
Fithrungskompetenz
Selbststandigkeit
Einsatzbereitschaft
Selbstmanagement
Lernbereitschaft

52



Anpassungs-/Integrationsfahigkeit

miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit
Selbstverantwortung

Glaubwiirdigkeit

rhetorische Fahigkeiten

Menschenkenntnis

Uberblick haben

Durchsetzungsvermogen

Verwaltung von Dateien, Ordnern und Laufwerken
Erstellen und Gestalten von Internet/Intranet-Seiten
Organisationstalent

Hilfsbereitschaft

Zuverlissigkeit

Kenntnis der grundlegenden Funktionen der Textverarbeitung
Ehrgeiz

analytisches und logisches Denken

Offenheit

sicherer Umgang mit den technischen Geriten

4. Stellenanzeige. Analysieren Sie die Annonce. Beantworten Sie folgende
Fragen:

«  Welche Anforderungen werden an den Bewerber gestellt?

o Welche Kompetenzen (Soft und Hard Skills) werden fiir die ausgeschrie-
bene Stelle gefragt?

o Was wird dem Kandidaten in der Annonce angeboten?

Werkstudent Communication Support (m/w/divers)
Essen, Nordrhein-Westfalen, Deutschland — thyssenkrupp

Business Services GmbH

Thre Aufgaben

o  Sie unterstiitzen administrativ bei der Pflege unserer Intranetseite

(we. connect) welche ca. 1000 Mitarbeitende umfasst.

o Zudem bringen Sie sich aktiv bei der Weiterentwicklung und
der Layoutimplementierung von Anderungen der we. connect

Seite ein.
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o Sie helfen bei der Erstellung einzelner Beitrage sowie der perma-

nenten Attraktivitdtssteigerung der Intranetseite.
Ihr Profil

o  Sie sind aktuell studierend eingeschrieben und bringen die Lei-
denschaft und Begeisterung fiilr Kommunikationstechniken mit.

Zudem sind Sie bereit, sich aktiv in neue Themen einzuarbeiten.

«  Sie verfiigen iiber flieflende Deutsch- und Englischkenntnisse in
Wort und Schrift.

o Thre gute Kommunikations- und Teamfihigkeit, selbststindige
und sorgfiltige Arbeitsweise, schnelle Auffassungsgabe sowie gutes

IT-Verstandnis helfen Thnen die gestellten Aufgaben zu meistern.

o  Sie besitzen EDV-Kenntnisse in MS-Office (insbesondere Power-
Point) und Grafikprogrammen; idealerweise IBM connect oder

ahnliche unternehmensorientierte Social Media Plattformen.

Was wir Ihnen bieten

Kollegialitit
Starker Zusammenhalt: Wir begegnen jedem Mitarbeiterengagement
mit Respekt, Anerkennung und Wertschitzung. Regelméfiige Team- und

Firmenevents schweiflen zusammen.

Arbeitgeberleistungen
Wir bieten viel: Faire Arbeitsbedingungen und eine angemessene,
wettbewerbsfihige Vergiitung sind der Grundstein fiir viele weitere

attraktive Arbeitgeberleistungen.




Vielfalt
Starke durch Individualitdt: Wir fordern eine offene, tolerante und
konstruktive Umgebung — und nutzen die verschiedenen Sichtweisen

und Hintergriinde unserer Teammitglieder.

Gestaltungsraum
Neue Wege gehen: Wir bieten ein Arbeitsumfeld mit grofien Frei-
heitsgraden, das neue Moglichkeiten eroffnet, und eine Fehlerkultur, die

dazu einlddt, neue Losungen auszuprobieren.

Flexibilitit
Mit der Zeit gehen: Sie profitieren von flexiblen Arbeitszeiten,
Homeoflice- Angeboten und der Option, Auszeiten unterschiedlicher Art

zu nehmen.

Onboarding
Gut ankommen: Wir betreuen Sie wahrend der ersten Tage im
Unternehmen personlich und individuell. Fiir uns ist es selbstverstind-
lich, Thnen optimale Rahmenbedingungen zu bieten. Dazu gehéren unter

anderem:

o cine flexible Arbeitszeitgestaltung;
o ein modernes Arbeitsumfeld;

o kostenlose Parkplitze.

Kollegiale Zusammenarbeit und Respekt im Umgang miteinander — das
finden Sie bei uns seit éiber 200 Jahren. Wenn Ihnen das genauso wichtig
ist wie uns, dann bewerben Sie sich jetzt!

Die Werkstudentenstelle umfasst 20 Stunden in der Woche.

Wenn auch Sie Mitglied der thyssenkrupp Familie werden mochten,
freuen wir uns auf Ihre Bewerbung, die Sie uns online {iber unser Bewer-

bermanagementsystem zur Verfiigung stellen konnen.
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Wir wertschitzen Vielfalt und begriiflen daher alle Bewerbungen -
unabhingig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Her-
kunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller
Orientierung und Identitat.

Wir sind thyssenkrupp!

thyssenkrupp, das sind mehr als 160.000 Mitarbeitende in 78 Landern
und € 42,7 Mrd. Umsatz im Jahr. Das ist Automotive, Logistik, Anlagen-
bau, Aufzugsbau und noch mehr. Auf der ganzen Welt, in grofien und in
kleinen Unternehmen, aber immer gemeinsam. Das sind tiber 200 Jahre
Industriegeschichte und modernste Technologie. Wir haben eine Auf-

gabe, die zu Ihnen passt, die Thre Neugier weckt und Sie herausfordert.

Eintrittsdatum
Das Eintrittsdatum dieser Stelle ist flexibel, eine zeitnahe Besetzung
ist jedoch wiinschenswert. Wir richten uns natiirlich auch nach Ihrer

Verfiigbarkeit, soweit sie im Einklang mit unserer Planung steht

Bewerbungsfrist
So lange die Stelle auf unserer Karriereseite aufgefiihrt ist, suchen
wir nach passenden Kandidaten. Los geht’s, wir freuen uns auf Ihre

Bewerbung.

Verdienstmdglichkeiten
thyssenkrupp ist in unterschiedlichen Branchen tdtig. Damit gelten
in Deutschland je nach Konzernunternehmen unterschiedliche Tarifver-
trage (wie z. B. die der Metall- und Elektroindustrie oder des Grof3- und
Auf3enhandels). Je nachdem, wie eine Stelle innerhalb oder auch aufer-
halb des Tarifs eingruppiert ist, konnen sich die Verdienstméglichkeiten

unterscheiden. Im Interview gibt Ihnen der Recruiter dazu Auskunf

karriere.thyssenkrupp.com/de/jobs/werkstudent-communication-sup-
port-m-w-divers-401989.html, Zugang: 20.12.2019




Worter und Wendungen
Denkvermdgen

abstrakt

analytisch

konkret, prizise

kreativ

logisch

scharfsinnig

objektiv

vorausschauend
raumliches Vorstellungsvermogen
klar und strukturierend

Lern- und Arbeitstechnik

motiviert und neugierig fiir neue Lern- und Arbeitsinhalte/fiir Neuigkeiten sein
tiber eigene Lernstile verfiigen

Informationen nach Wichtigkeit filtern

Prioritaten setzen

Lern- und Arbeitsinhalte strukturieren

Notiztechniken kennen und anwenden

Methoden der Energie- und Zeiteinteilung kennen und anwenden (Zeitmanagement)
Wissen wirksam verarbeiten

Aufgaben zeitlich und inhaltlich planen, kontrollieren und evaluieren
Informationstechnologie und andere Hilfsmittel gezielt einsetzen

Arbeiten sinnvoll delegieren

Haltung und Einstellung

verantwortungsbewusst

pflichtbewusst

zuverldssig

diszipliniert

einsatzbereit

belastbar

ausdauernd, durchhaltend (Ubersicht und Ruhe in der Hektik bewahrend)
eigene Krifte realistisch einschitzend

realitdtsbewusst
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Flexibilitit

Bereitschaft und Mut, sich auf neue und ungewohnte Situationen einzustellen von
einer Aufgabe zur anderen wechseln

auf kurzfristige Arbeitsanfragen eingehen

Kreativitat

Ideen entwickeln, einbringen und konkretisieren

in offenen Situationen schopferische Losungsmoglichkeiten finden/erproben

improvisieren

Selbststindigkeit

seine Fahigkeiten richtig einschitzen und prasentieren
Initiative ergreifen

unabhingig sein

eine eigene Meinung vertreten

selbststdndig entscheiden, planen und handeln
Verantwortung fiir sein Handeln itbernehmen
sich durchsetzen

soziales Verhalten

sich durchsetzen

Méglichkeiten und Grenzen der eigenen Kompetenzen kennen
mitreifiend

ermutigend

partnerschaftlich

einfithlend

kooperativ

ausgleichend

riicksichtsvoll

diplomatisch

solidarisch

integrierend

fordernd

loyal

weitere Fihigkeiten

sich selbst reflektierend und weiterentwickelnd - fahig zu gesunder Selbstkritik
aus eigenen Fehlern lernend

selbstsicher
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frustrationstolerant

reif

ehrlich, gradlinig

auf dem Boden der Realitdt verwurzelt
ruhig, gelassen

geduldig

beharrlich

entscheidungsfreudig
begeisterungsfihig

impulsgebend

temperamentvoll

5. Sehen Sie sich das Foto an und charakterisieren Sie die dargestellte
Bewerberin, die an einem Vorstellungsgesprich teilnimmt. Stellen Sie
Vermutungen nach ihren méglichen Kompetenzen oder personlichen
Eigenschaften.

o ' 3

»

pixabay.com
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6.

Lesen Sie Ausschnitte aus der Stellenanzeige der Firma thyssenkrupp.
Erginzen Sie die Liicken im Text mit unten angegebenen Wortern.

Senior Consultant (m/w/divers) - Inhouse Consulting
Essen, Nordrhein-Westfalen, Deutschland
thyssenkrupp Management Consulting GmbH

Ihr Profil
o Sie bringen mindestens zwei Jahre relevante im
Consulting einer namhaften Beratung oder aus dem Strategiebe-

reich eines GrofSkonzerns sowie bestenfalls im Projektmanagement

mit.

o Sie bringen in den Fachrichtungen

Wirtschafts- und Naturwissenschaften, (Wirtschafts-)Informa-
tik oder Ingenieurwesen an einer der fithrenden Universititen
mit — gern ergdnzt durch oder eine Promotion.
Durch internationale Praxis- oder Studienerfahrung kénnen Sie

nachweisen.

o Siebesitzen sehr gute analytische , eine ausgepragte
Affinitdt zur Umsetzung und Operationalisierung von komple-
xen Strategien sowie ein hohes Maf3 an Business Judgement im

Industriegiiterbereich.

e Zudem haben Sie sehr gute Erfahrung im Umgang mit

und mit Datenbanken.

o  Sieiiberzeugen durch entschlossenes und professionelles Auftreten,
eine ausgeprigte Teamfihigkeit sowie Flexibilitdt und eine hohe

Reisebereitschaft.

o Sie verfiigen tiber in Deutsch und Englisch und

optimaler Weise einer weiteren Fremdsprache

a. ein MBA,
b.  ein ausgezeichneter Schul- und universitdren Masterabschluss,

c¢.  Praxiserfahrungen,




d. sehr gute Sprach- und Kommunikationsfihigkeiten,
e. das MS Office-Paket,
f interkulturelle Kompetenzen,

g Fdhigkeiten.

Senior Consultant (m/w/divers) - Inhouse Consulting
Essen, Nordrhein-Westfalen, Deutschland
thyssenkrupp Management Consulting GmbH

Ihre Aufgaben

Thre Aufgaben beispielsweise die detaillierte Analyse zu
Mirkten und Wettbewerbern, Strategieentwicklung, Umsetzungs-

begleitung und Implementierung von Performance-Mafinahmen.

Ihre Handlungsempfehlungen Sie in Prasentationen
fir das Top-Management und unterstiitzen bei der Abstimmung

mit der Vorstandsebene.

Sie iibernehmen die Vor- und Nachbereitung von projektspe-
zifischen Meetings, Schulungen und Kundenworkshops und

Interviews mit unseren Kunden im Konzern.

Sie bewerten Projekte in Bezug auf Zeit, Budget und Mach

barkeit und bei der Projekt- und Change-Management-
Kommunikation.
Sie Verantwortung einzelner Projektmodule und

begleiten das Projektmanagement.

Sie Digitalisierungsstrategien und unterstiitzen bei

der Bewertung von digitalen Geschiftsmodellen.

Das Anleiten von Consultants, Praktikanten und - nach Bedarf
— Kundenmitarbeitern sowie das Mitwirken bei der Weiterentwick-

lung von TKMC werden Ihre Verantwortlichkeiten

a. unterstiitzen;

b.  umfassen;
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c. fiihren;

d. abrunden;
e. erarbeiten;
f iibertragen;

g iibernehmen.

karriere.thyssenkrupp.com/de/jobs/senior-consultant-m-w-divers-
inhouse-consulting-394731.html. Zugang: 20.12.2019

I I = 0

Erkliren Sie folgende Begriffe und Formulierungen aus der obigen
Stellenanzeige (Ubung 6):

der MBA;

die Promotion;

interkulturelle Kompetenzen;

entschlossenes und professionelles Auftreten;

Umsetzung und Operationalisierung von komplexen Strategien;
Implementierung;

ausgepragte Teamfahigkeit und Flexibilitat;
Verantwortlichkeiten abrunden.

Schriftlicher Ausdruck. Wie kann man jemanden in nur 60 Sekunden
begeistern? Am besten mit Elevator Pitch (,,einer Fahrstuhlprisen-
tation“)! Suchen Sie im Internet, was hinter dem Begriff steht. Dann
bereiten Sie (erst schriftlich, dann miindlich) eine Autoprisentation vor.

pixabay.com



Wortschatz

1. Fahigkeit <-, -en> f - Begabung f - talent, zdolno$¢

2. Fertigkeit <-, -en> f — Geschicklichkeit — sprawno$¢, umiejetnosé

10.
11.
12.
13.
14.

Gelassenheit <-, kein PL.> f — Gemiitsruhe f, Gleichmut f, innere Ruhe
— opanowanie

Fithrungskraft <-, -kréfte > f - Entscheider m, leitende Kraft, Manager -
kadra kierownicza

Ausstrahlung <-, -en> f — Wirkung einer Person — emanacja
Arbeitsumfeld <- [e]s, -er> — obszar pracy

Werkstudent <-en, -en, —nen> m - der arbeitende Student - pracujacy
student

Eintrittsdatum <-s, Daten> n - Arbeitsbeginn - poczatek pracy
Verfiigbarkeit <-, kein PL.> f — dostepno$¢

begiinstigen (Bewerber) - bevorzugen - protegowa¢, faworyzowac
erwerben (Besitz, Titel, Vertrauen) — erlangen - zdobywa¢, pozyskiwaé
verdringen — wegdrangen, ersetzen — wyrugowac kogos, zepchna¢ z miejsca
fundiert — gesichert - solid[e] — ugruntowany, solidny

mit etwas im Einklang sein - einverstanden sein — by¢ w zgodzie z czyms$



KAPITEL 4

IN EIN PAAR SCHRITTEN ZUM ERFOLG - BEWERBUNG
(Izabela Kujawa)

Sehen Sie sich das Foto an und beantworten Sie die Fragen.

pxhere.com

o Womit assoziieren Sie das Foto? Was fillt Thnen spontan dazu ein?
o Was fillt IThnen zu den folgenden Begriffen ein?
- beruflicher Werdegang;
- das Bewerbungsanschreiben;
- tabellarischer Lebenslauf.
o Sie mochten Ihrem neuen Vorgesetzten Thren bisherigen beruflichen Wer-
degang darstellen. Sprechen Sie tiber folgende Punkte:
- Thre Schulbildung/Ausbildung/Ihr Studium;
- Thre besonderen Interessen;
- Thre bisherigen beruflichen Erfahrungen;
- Thr Berufsziel/Thre Berufserwartungen;
- Thre gewiinschte Branche, in der Sie tétig sein mochten.
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Bevor man seine eigene Bewerbung verfasst, sollte man sich einige wichtige
Punkte/Fragen/Aspekte iiberlegen:
o Entsprechen meine Ausbildung und Kompetenzen den Anforderungen
der ausgeschriebenen Stelle?
o Was weifd ich tiber den potenziellen Arbeitgeber (Unternehmensphilo-
sophie, Werte, Strategie, Produkt- und Dienstleistungspalette, Standorte,
Mairkte etc.)? Diese Informationen erlauben dem Bewerber einerseits ent-
sprechend iiberzeugende Argumente fiir seine eigene Person zu liefern,
andererseits mit eigenem Bewerbungsschreiben einen direkten Bezug zum
Unternehmen herzustellen.
o Wie schreibt man eine liberzeugende Bewerbung (ein aussagekriftiges
Bewerbungsanschreiben und einen klaren Lebenslauf)?

Der richtige Ausgangspunkt bei der Erstellung der Bewerbung (aller Bewerbungs-
unterlagen) ist der Lebenslauf, der das Profil des Bewerbers darstellt (Ausbildung,
individuelle Erfahrungen, Fihigkeiten und Qualifikationen, am besten in einer
tabellarischen Form). Wichtig dabei ist, dass man seine eigenen wertvollen Qua-
lifikationen und Kompetenzen in Erinnerung ruft und sie in der Bewerbung
anschliefSend berticksichtigt.

Der nichste Schritt ist die Erstellung des Anschreibens (auch als Bewerbungs-
schreiben bezeichnet), dass eigene Motivation vor allem spiegelt, warum ich mich
auf die Stelle bewerben mochte, warum ich die/der Richtige fiir diese Position bin
etc. Das Bewerbungsanschreiben wird im Anschluss auf den Lebenslauf verfasst,
sollte aber nur Hohepunkte der eigenen Biografie beriicksichtigen (der Rest steht
im Lebenslauf). Aufler wesentlichen Griinden fiir die Bewerbung sollte man im
Anschreiben auf die in der Stellenausschreibung formulierten Anforderungen
eingehen und gute Argumente fiir seine Kandidatur liefern. Das Bewerbungs-
schreiben hat auch sein bestimmtes Design, eine festgelegte Struktur, die man
beachten sollte, um ein gelungenes Anschreiben zu erstellen.

Einer der besten deutschsprachigen Karriereportale karrierebibel.de mit pro-
fessionellen Tipps rund um die Karrierefragen und Bewerbung iibertrdgt das
Bewerbungsverfahren auf den Grund der Verkaufspsychologie und vergleicht
einen gut erstellten Lebenslauf mit einem Produkt und ein professionell erfasstes
Anschreiben mit einem Verkaufsgespréch.

Uberlegen Sie, wie man folgende Stufen des AIDA-Modells auf seine eigene
Bewerbung erfolgreich iibertragen kann. Was bedeuten einzelne Punkte des
Modells in Bezug auf das Bewerbungsverfahren?
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AIDA-Modell in der Bewerbung

Zwei Fragen - ein Ziel. Der Verkdufer fragt sich: Wie kann ich den Kun-
den zum Kauf iiberreden? Der Bewerber fragt: Wie kann ich den Perso-
naler gewinnen, mich zum Bewerbungsgesprich einzuladen und am Ende
gar einzustellen? In beiden Situationen geht es um Uberzeugungskraft, um
Psychologie und um einen erwiinschten Abschluss. Warum sich also nicht
in der Bewerbung bei bewahrten Konzepten der Werbepsychologie bedie-
nen? Vor allem das sogenannte AIDA-Modell ldsst sich hervorragend auf

das Anschreiben tibertragen und dient so als Leitfaden fiir einen tiberzeu-

genden Aufbau...
Attention Interest Desire Action
() I\
\-_/
Aufmerksamkeit Interesse Verlangen Handlung
erzeugen wecken auslésen provozieren
Die Betreffzeile Die Einleitung Der Hauptteil Der Schlusssatz
der Bewerbung im Anschreiben im Anschreiben der Bewerbung
l/'_"-\.\l / 7 _'“\\ J 7 _\. I./'_“\\
« « ) { v J { v )
\\_ 4 K,__/ \'\_,_/ l

Das von dem amerikanischen Marketing-Spezialisten Elmo Lewis schon
im Jahr 1898 entwickelte AIDA-Modell (auch AIDA-Prinzip, AIDA-Kon-
zept oder AIDA-Formel genannt) stammt urspriinglich aus der Werbepsy-
chologie und ist ein sogenanntes Akronym. Es setzt sich aus den englischen
Begriffen zusammen:

o Attention (Aufmerksamkeit),

o Interest (Interesse),

o Desire (Verlangen),

e Action (Handlung).

Damit beschreibt es ein vierstufiges Verfahren, das ein potenzieller Kunde

durchlaufen soll, um ihn schliefilich zu einer positiven Kaufentscheidung zu




fithren. Der Einsatz des AIDA-Stufenmodells ist allerdings vielseitig und
findet inzwischen in zahlreichen anderen Bereichen Anwendung - zum

Beispiel auch in der Bewerbung.

karrierebibel.de

1. Wiekann man nach den besten Jobs suchen? Haben Sie schon dariiber
nachgedacht? Dann lesen Sie den Text und machen Sie folgende Auf-
gaben dazu.

In nur 8 Schritten zum neuen Job - so geht’s

Die Suche nach einer neuen beruflichen Herausforderung ist fiir viele ein Buch
mit sieben Siegeln. Dabei muss es gar nicht schwer sein: Wer bei der Suche nach
dem neuen Traumjob strukturiert vorgeht, hat schon halb gewonnen - und beste
Chancen auf dem Arbeitsmarkt. Acht einfache Schritte machen die Jobsuche zum
Erfolg.

Schritt 1: Orientieren Sie sich

Egal, ob Sie als Absolvent ganz am Anfang Ihrer Karriere stehen und nach einer
Erstanstellung suchen, oder ob Sie sich nach jahrelangem Arbeitsleben beruflich
neu orientieren mochten: Machen Sie sich schon zu Beginn der Suche bewusst,
was Sie mochten. Denn nach der passenden Stelle konnen Sie erst zielgerichtet
suchen, wenn Sie wissen, wohin IThre Suche fithren soll. Nehmen Sie sich die Zeit,
Thre Gefiihle und Gedanken zu ordnen. Was macht Thnen Spaf3? Fiir welche Auf-
gaben brennen Sie? Wieviel Zeit mochten Sie fiir Freunde und Familie einrdumen
und wie weit wiirden Sie pendeln? Antworten auf diese Fragen helfen Thnen bei
der Suche nach der perfekten Stelle. Und fiir Berufseinsteiger eignen sich Praktika
oder Berufswahltests, um erste Eindriicke und Ideen zu sammeln.

Schritt 2: Suche mit System

Wihrend es frither mit einem Blick in die Samstagszeitung noch recht einfach war,
das passende Jobangebot zu finden, ist die Suche heutzutage komplexer: Heute
finden sich zahlreiche Stellen in Online-Stellenborsen sowie auf spezialisierten
Karriereportalen, in sozialen Medien und auf Unternehmensseiten. Je genauer
Sie wissen, wonach Sie in dem Waust aus Stellenausschreibungen suchen, umso
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treffsicherer sind die Suchergebnisse. Verschaffen Sie sich einen Uberblick auf
Online Jobborsen wie dem XING Stellenmarkt. Hier konnen Sie direkt in Threm
Umbkreis nach passenden Vakanzen, Branchen oder Unternehmen suchen, die
Sie interessieren. Viele Stellenborsen bieten auflerdem die Moglichkeit, sich die
Ergebnisse zu Threr Suchanfrage regelmiflig per E-Mail schicken zu lassen. Der
Vorteil: Der einmalige Aufwand, sich praktische Suchauftrige einzurichten, ist
gering — die Chance, vom passenden Job gefunden zu werden, dafiir umso héher.

Profi-Tipp: Verpassen Sie keine Stellenausschreibung mehr: Viele Stellenborsen
bieten sogar mobile Apps fiir iOS und Android mit denen Sie auch unterwegs
immer erreichbar sind und iiber interessante Jobangebote informiert werden.

Schritt 3: Netzwerk, Netzwerk, Netzwerk

Wer kennt wen? Fast jede dritte Stelle in Deutschland wird iiber personliche Kon-
takte vermittelt. Machen Sie sich das zunutze: Mobilisieren Sie ihren Freundes- und
Bekanntenkreis oder ehemalige Kollegen. Auch wenn Sie schon eine konkrete Stelle
oder ein bestimmtes Unternehmen im Blick haben, ist Vitamin B viel wert. Denn
personliche Kontakte sind unschlagbar, was die Néhe zum suchenden Unterneh-
men angeht: So konnen Sie vorab mehr iiber die Kultur, neue Stellen oder den
neuen Chef erfahren.

Profi-Tipp: Berufliche Netzwerke wie XING schlagen Ihnen auf Basis Ihres Pro-
fils regelméflig Kontakte vor, die Sie kennen konnten. Je mehr Informationen
Sie zu Threm Werdegang und Ihrer Suche angeben, desto wertvoller konnen die
Kontaktvorschlége fiir Sie und Thre Jobsuche werden.

Schritt 4: Ergreifen Sie die Initiative

Gerade finden Sie im Stellenmarkt nichts Passendes? Und Ihr Karrierenetzwerk
hat auch keine offenen Stellen fiir Sie? Das macht nichts. Bewerben Sie sich initia-
tiv bei Unternehmen, die Sie reizen oder auf die Sie wahrend Threr Recherchen
aufmerksam geworden sind. Denn immerhin fast 20 Prozent der Stellen werden
an Bewerber vergeben, die proaktiv geworden sind - das hat eine aktuelle Studie
des Instituts fiir Arbeitsmarkt- und Berufsforschung der Bundesagentur fiir Arbeit
ergeben.

Eine Bewerbung ohne offizielle Ausschreibung gilt bei Personalentschei-
dern als Zeichen grof3er Motivation. Zudem verblassen Sie nicht in der grofien
Menge von Konkurrenten, die sich auf eine regulédre Stellenanzeige bewerben.
Die Chance mit einem Alleinauftritt zu punkten, sollten Sie sich daher nicht
entgehen lassen.

68



Schritt 5: Uberzeugend bewerben
Vollstandige und ordentliche Unterlagen sind bei jeder Bewerbung das A und O.
Denn Ihr Lebenslauf und ein individuelles und tiberzeugendes Anschreiben sind
die ersten Arbeitsproben, die der potenzielle neue Arbeitgeber von Ihnen sieht. Der
Lebenslauf ist dabei besonders entscheidend: Viele Personaler haben nur wenig
Zeit und lesen Thren CV meist noch vor dem Anschreiben. Achten Sie also auf
einen gut strukturierten Lebenslauf, beschranken Sie sich auf die wichtigen Sta-
tionen und setzen Sie Ihre Fahigkeiten prominent in Szene. Ein Bewerbungsfoto
ist heute keine Pflicht mehr fiir die Bewerbung. Dennoch sollten Sie ein professio-
nelles Foto nutzen, damit der Personaler schon gleich einen Eindruck von Ihnen
bekommt. Auch beim Anschreiben gilt: Uberzeugen Sie durch eine klare Struktur
und treffen Sie den richtigen Ton in der Ansprache. Uberlegen Sie sich schon fiir
das Anschreiben, was Sie an der ausgeschriebenen Stelle reizt und wie Sie sich bei
dem suchenden Unternehmen einbringen konnen.

Profi-Tipp: Ideal ist es, wenn sich das Design Ihres Lebenslaufs auch im
Anschreiben wiederfindet. Hilfe beim Erstellen der Unterlagen bieten kostenlose
Tools wie die Online-Editoren Lebenslauf.com und Anschreiben.com.

Schritt 6: Gute Vorbereitung
Herzlichen Gliickwunsch - Thre Bemiithungen haben sich gelohnt und Sie wur-
den zum Vorstellungsgesprach eingeladen. Jetzt zahlt es sich aus, wenn Sie schon zu
Beginn Threr Recherchen Buch gefiihrt haben. Grundlegende Informationen zum
Unternehmen, Fakten zur Branche und Anforderungen an die Stelle sollten Sie aus
dem Effeft kennen. Ziehen Sie dabei die Unternehmens-Website zurate, befragen Sie
Freunde und Bekannte. Auflerdem sollten Sie auch die Stationen in Threm Lebenslauf
genau kennen, damit Sie Fragen des Personalers gezielt beantworten kénnen.
Profi-Tipp: Uben Sie vor dem Gesprich, sich in einem ,,Elevator Pitch selbst zu
prasentieren. Das Ziel: Erzdhlen Sie einem Fremden mdoglichst viel von sich selbst,
von Threr Karriere und Zielen fiir die neue Position - in weniger als 60 Sekunden.
Eben genauso lang, wie eine Aufzugfahrt dauern wiirde.

Schritt 7: Fragen Sie nach!

Wenn Sie Fragen zur Stellenausschreibung, zum Unternehmen oder den Struk-
turen haben, oder wenn es Unklarheiten wahrend des Vorstellungsgesprachs
gibt — sogar, wenn Sie abgelehnt werden: Fragen Sie nach. Nutzen Sie die Gele-
genheit, offene Fragen zu kldren und den zustdndigen Personaler um Riickmel-
dung zu bitten.
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Denn letztlich sollten Sie den Bewerbungsprozess auch fiir sich selbst als
Chance sehen, Thren potenziellen neuen Arbeitgeber zu priifen. Schlief}lich muss
sich Thr neuer Chef nicht nur fiir Sie entscheiden, sondern Sie auch fiir Thn.

Schritt 8: Betrachten Sie eine Absage als Chance
Klingt schwierig — aber versuchen Sie, auch Ablehnung positiv zu nehmen. Eine
Absage gibt Ihnen die Chance, Ihre bisherige Jobsuche zu beurteilen und sich
selbst kritisch zu hinterfragen. Vielleicht miissen Sie etwas dndern: Konnen Sie Thre
Unterlagen optimieren oder sich noch besser auf das Bewerbungsgesprach vor-
bereiten? Haben Ihnen grundlegende Informationen zur Stelle oder dem Unter-
nehmen gefehlt, die sie beim nichsten Mal vorher in Erfahrung bringen kénnen?
Bedenken Sie auch: Nicht jeder Arbeitgeber sucht das Gleiche. Sie konnen
Fahigkeiten haben, die fiir viele Unternehmen unwichtig sind - aber fiir eine
bestimmite Stelle perfekt. Manchmal stimmt die Chemie auch einfach nicht — und
das ist keine Schande.

Sie sind jetzt bereit fiir die Jobsuche? Dann nichts wie los: Im XING Stellen-
markt finden Sie sicher passende Jobangebote.

www.xing.com/news/articles/in-nur-8-schritten-zum-neuen-job-so-geht-s-1567035

Worterkldrungen

Erstanstellung, die — die erste Arbeit
Stellenausschreibung, die — Stellenanzeige
im Umbkreis — im Umfeld

Vakanz, die - freie Stelle

Riickmeldung, die — Reaktion
Anschreiben, das - Bewerbungsschreiben

¢ Anhand des Textes schreiben Sie 8 goldene Regeln fiir eine richtige
Stellensuche.

o Formulieren Sie folgende Sitze aus dem Text (ihre unterstrichenen
Teile) um. Geben Sie jeweils denselben Inhalt wieder
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Die Suche nach einer neuen beruflichen Herausforderung ist fiir viele ein
Buch mit sieben Siegeln;

Wer bei der Suche nach dem neuen Traumjob strukturiert vorgeht, hat

schon halb gewonnen Fiir welche Aufgaben brennen Sie?

Wieviel Zeit mochten Sie fiir Freunde und Familie einrdumen?

Wie weit wiirden Sie pendeln?

Verschaffen Sie sich einen Uberblick auf Online-Jobborsen wie dem
XINGStellenmarkt;

Personliche Kontakte sind unschlagbar;

Achten Sie also auf einen gut strukturierten Lebenslauf, beschranken Sie
sich auf die wichtigen Stationen und setzen Sie Ihre Féhigkeiten prominent
in Szene;

Uberzeugen Sie durch eine klare Struktur Thres Anschreibens und treffen

Sie den richtigen Ton in der Ansprache;

Grundlegende Informationen zum Unternehmen, Fakten zur Branche
und Anforderungen an die Stelle sollten Sie aus dem Effeff kennen;

Konnen Sie Thre Unterlagen optimieren oder sich noch besser auf

das Bewerbungsgesprach vorbereiten?

Erkldren Sie folgende Begriffe aus dem Text. Sie konnen auch dazu
Lexika gebrauchen

Initiativbewerbung;
Stellenausschreibung;
strukturierter Lebenslauf;
Berufseinsteiger;
ausgeschriebene Stelle;
Elevator Pitch.

71



2. Der Bewerbungsprozess bei thyssenkrupp. Schauen Sie sich die Grafik
an und entscheiden Sie, ob die unten angegebenen Feststellungen mit
der Grafik iibereinstimmen.

Bewerbung  Bewerbungs- Fachbereichs- Bewerbungs- Entscheidung Willkommen
: Check prifung gesprach ; :

Sie haben eine inter- Eine Vorauswahl an : Nach einer Einigung zu

essante Stellenanzeige H Kandidaten wird dem : den vertraglichen
gefunden? f Fachbereich zur Priifung : Details und der Zusage

Dann bewerben Sie sich £ vorgelegt. i des Betriebsrates
online — mehr als i senden wir lhnen den

10 Minuten brauchen Arbeitsvertrag zu.

ie nicht. . : _— e .
e Unser Recruiter prift Wir laden Sie zu einem Dann ist es endlich

lhre Bewerbungsunter- bis max. 2 personlichen soweit. GenieBen Sie
lagen und meldet sich Gesprachen mit dem Ihren ersten Tag bei
bei lhnen. Fur einige Fachbereich und HR ein, thyssenkrupp!
Positionen wird vorab damit wir Sie und
ein Telefoninterview Sie uns besser
durchgefihrt. kennenlernen.

karriere.thyssenkrupp.com

Aussagen richtig | falsch
a. Die OnlineBewerbung bei thyssenkrupp nimmt hochs-

tens 10 Minuten in Anspruch
b. Der Bewerbungscheck erfolgt immer nach einem tele-

fonischen Gesprich mit einem Recruiter
c. Der Recruiter ist fiir den Gesamtbewerbungsprozess

zustandig, u. a. fiir Prifung der Bewerbungsunterlagen

oder Telefoninterviews mit potenziellen Kandidaten
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Nach der ersten Auswahl miissen die Kandidaten eine
Fachpriifung ablegen

Die letzte Bewerbungsetappe, auf die der Bewerber den
Einfluss hat, ist ein Gesprach mit einem Personaler

Letztendlich entscheidet der Betriebsrat und HR iiber
die Auswahl des besten Kandidaten

Lebenslauf. Machen Sie sich mit der Struktur eines Lebenslaufes und

dem unten angegebenen Musterlebenslauf vertraut. Erstellen Sie IThren

eigenen beruflichen Lebenslauf

Kurzstruktur eines Lebenslaufes

o Personliche Daten: Name, Kontaktdresse

o Ausbildung

o Beruflicher Werdegang: berufliche Positionen
o Weiterbildung: Zertifikate

o Sprach-, EDV- und sonstige Kenntnisse

o Interessen und Hobbys (fakultativ)

Max Mustermann « Musterstrafle 1 « 12345 Musterstadt
Telefon: 01234 56789 « E-Mail: max.mustermann@bewerbung.co

MAX MUSTERMANN

Adresse: Musterstrafle 1,12345 Musterstadt
Telefon: 01234 567890

E-Mail: max.mustermann@bewerbung.co
Geburtsdatum / -ort: 01.01.2000 / Musterstadt
Familienstand: ledig

Staatsangehorigkeit: Deutsch
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BERUFLICHER WERDEGANG

09/2009 - heute

07/2000 - 08/2009

AUSBILDUNG

Musterstelle
Musterfirma GmbH & Co. KG, 12345
Musterstadt

o Kurzbeschreibung Tatigkeit 1
o  Kurzbeschreibung Titigkeit 2

o Kurzbeschreibung Tatigkeit 3
Musterstelle
Musterfirma GmbH & Co. KG, 12345
Musterstadt

«  Kurzbeschreibung Titigkeit 1
«  Kurzbeschreibung Titigkeit 2
o Kurzbeschreibung Titigkeit 3

09/1996 - 06/2000

09/1993 - 06/1996
Schwerpunkt 1,

Schwerpunkt 2

09/1986 - 06/1993

WEITERBILDUNG

Musterstudium

Musterhochschule, 12345 Musterstadt
Studienschwerpunkte:

Schwerpunkt 1, Schwerpunkt 2
Thesis-Thema: Musterthema
Abschluss: Musterabschluss
Abschlussnote: 1,0

Ausbildung zum Musterberuf
Musterfirma GmbH, 12345 Musterstadt
Ausbildungsschwerpunkte:

Abschluss: Musterabschluss
Abschlussnote: 1,0

Abitur
Mustergymnasium, 12345
Musterstadt

Abschluss: Abitur
Abschlussnote: 1,0

09/2009 - 11/2009

Weiterbildung zur Musterqualifikation
Musterorganisation, 12345 Musterstadt
Abschluss: Muster-Abschluss




BESONDERE KENNTNISSE

EDV-Kenntnisse Microsoft Office 2010
(fortgeschritten)

Sprachkenntnisse Englisch (flieflend)

Flihrerschein Klasse B

HOBBYS & INTERESSEN

Ehrenamtliches Engagement Jugendleiter Abteilung Basketball,
Musterverein

Hobbys Entwicklung von Webseiten,
Basketball, Astronomie, Reisen

Musterstadt, 01.01.2019 Max Mustermann

Andere Bewerbungsvorlagen (Muster fiir Lebenslauf) finden Sie auch auf
der Seite: https://karrierebibel.de/bewerbungsvorlagen/

4. Anschreiben. Machen Sie sich mit der Struktur des Bewerbungsschrei-
bens vertraut. Besprechen Sie feste Bestandteile des Anschreibens und
finden Sie sie in dem unten gegebenen Musteranschreiben.

Kurzstruktur eines Bewerbungsschreibens

«  Absenderadresse
(mit Telefon-, Mobilnummer und E-Mail-Adresse)
«  Empfingeradresse
(mit Ansprechpartner)
e Datum
o Betreff
Bewerbung als..., Ihre Stellenausschreibung vom... in ...
o Anrede
Sehr geehrte Frau.../ Sehr geehrter Herr.../ Sehr geehrte Damen
und Herren

o  Einleitungssatz
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o  Hauptteil
Kurzdarstellung des Bewerberprofils: Ausbildung, beruflicher
Werdegang (nur Hohepunkte!), Kompetenzen, besondere Kennt-
nisse (mit Bezug zum neuen Unternehmen, zur ausgeschriebenen
Stelle!), Angabe besonderer Starken und Soft Skills (mit Beispie-
len), ggf. Hinweis auf Referenzen

o Abschlussformulierung

«  Unterschrift

o Anlagen (Lebenslauf mit Foto, Zeugnis- und Zertifikatskopien)

Max Mustermann « Musterstrafle 1 « 12345 Musterstadt
Telefon: 01234 56789 « E-Mail: max.mustermann@bewerbung.co

Musterfirma GmbH

Frau Petra Personal

Musterstrafle 11

12345 Musterstadt 01.02.2019

BEWERBUNG ALS <STELLENBEZEICHNUNG>

Sehr geehrte Frau Personal,

iiber die Internetseite www.bewerbung.co bin ich auf Ihre Stellenanzeige
vom 20.01.2019 aufmerksam geworden. Durch meine mehr als 5-jahrige
Berufserfahrung in der <Musterbranche> und die kontinuierliche, selbstin-
dige Weiterbildung bin ich davon iiberzeugt, die mit der herausfordernden
Stelle als <Musterberuf> verbundenen Anforderungen zu Ihrer Zufrieden-
heit erfiillen zu kdnnen. Daher bewerbe ich mich hiermit gerne bei Ihrem

renommierten Unternehmen.

Mittlerweile arbeite ich seit mehr als finf Jahren in der <Musterbranche>.

Bereits wihrend meiner Ausbildung hatte ich die Moglichkeit, Tatigkeiten




wie die <Mustertdtigkeit> und die <Mustertitigkeit> kennenzulernen. In
meiner aktuellen Position als <Musterposition> hatte ich die Moglichkeit,
bei der <Mustertdtigkeit> und der <Mustertdtigkeit> Erfahrung in der
strukturierten und sorgféltigen Bearbeitung von <Musteraufgabengebiet>
zu sammeln und dariiber hinaus aktiv an der Weiterentwicklung des <Mus-

terprozesses> mitzuwirken.

Eine hohe Einsatzbereitschaft sowie sorgfiltiges, aber effektives Arbeiten bei
der <Mustertatigkeit> ist fiir mich die Grundlage, um die dort gesteckten
Unternehmensziele zu erreichen. Auch bei der <Mustertétigkeit> treibt mich
die Motivation, stetig besser zu werden, an und bildet damit die Grundlage
fiir ein erfolgreiches Arbeiten in Threm Unternehmen. Bei der <Muster-
tatigkeit> und der <Mustertétigkeit> reizt es mich als leidenschaftlicher
<Teamsportler>, die mir iibertragenen Aufgaben bei der konstruktiven

Arbeit im Team zu erledigen.

Mein Ziel ist es, die angeeigneten Fihigkeiten gewinnbringend in Ihrem
Unternehmen einzusetzen und mich dabei selbst kontinuierlich weiter-
zuentwickeln, um stets ein leistungsfahiger Mitarbeiter in Threm Unter-

nehmen zu sein.

Gerne iiberzeuge ich Sie bei einem personlichen Vorstellungsgesprach von

meinen Fahigkeiten.

Mit freundlichen Griflen
Max Mustermann
Max Mustermann

Anlagen

Andere Bewerbungsvorlagen (Muster fiir Bewerbungsanschreiben) finden Sie auch

auf der Seite: karrierebibel.de/bewerbungsvorlagen/
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5. Ordnen Sie die einzelnen Bestandteile des Initiativbewerbung.

Initiativbewerbung als <Mustertatigkeit>

Sehr geehrte Frau Personal,
(...) Der gute Ruf Threr Firma und ihre Position als das fithrende Unterneh-

men der Region sind mir schon seit mehreren Jahren bekannt.

(...) Wie vereinbart lasse ich Thnen heute meine Bewerbungsunterlagen
zukommen und bedanke mich nochmals fiir das freundliche und infor-

mative Telefonat.

(...) Meine Kollegen und Vorgesetzten schitzen mich als fairen Teamplayer,

der die Fahigkeit besitzt, andere fiir seine Ideen und Ziele zu begeistern.

(...) Als gelernter <Musterberuf> mit mehrjahriger Berufserfahrung als
<Musterberuf> im <Musterbereich> bin ich davon iiberzeugt, mit meinen

Fertigkeiten und Qualifikationen sehr gut zu Threm Unternehmen zu passen.

(...) Daher hat es mich umso mehr gefreut zu erfahren, dass Sie in den

néchsten Monaten IThre <Musterabteilung> vergréfiern werden.

(...) Mein Aufgabenbereich umfasst die <Aufgabe 1>, die <Aufgabe 2> sowie
die <Aufgabe 3> inklusive <Aufgabe 4>.

(...) Gerne tberzeuge ich Sie personlich von meinen Kenntnissen und
meiner Motivation. Daher freue ich mich auf Ihre Einladung zum

Vorstellungsgespréch.

(...) Dank meiner <Musterfahigkeit> konnte ich auch bei der <Mustertitig-

keit> stets iiberdurchschnittliche Ergebnisse erzielen.

(...) Auch fir die <Mustertétigkeit 1>, die <Mustertatigkeit 2> und die
<Mustertitigkeit 3> bin ich aktuell zustidndig.




(...) Zurzeit bin ich als <Mustertatigkeit> eines mittelstindischen Unter-
nehmens titig und kann dort téglich meine Flexibilitat und mein Organi-

sationstalent unter Beweis stellen.

Mit freundlichen Grifien

Max Mustermann

Schriftlicher Ausdruck. Suchen Sie im Internet nach einer Stellenan-
zeige, deren ausgeschriebene Position und an Sie gestellten Anforde-
rungen Ihrer Ausbildung und Ihren Kompetenzen nach dem Studienab-
schluss entspricht. Schreiben Sie Ihr eigenes Bewerbungsanschreiben.
Nutzen Sie dabei folgende Internetseiten:

www.arbeitsagentur.de
www.xing.com/jobs
www.jobborse-stellenangebote.de
www.stellenangebote.de

Wortschatz

1.
2.

he

O o N U

10.
. kontinuierlich - stindig - ciagly, nieprzerwany

Vorgesetzte(r) <-n, -n, -n> m/f - Chef - przelozony

Ruf <- [e]s, -e> m - (ein guter Ruf) - Ansehen, das - reputacja, dobra
opinia

Einsatz <-es, kein Pl.> m - Engagement, das — zaangazowanie
Einsatzbereitschaft <-, kein PL> f -einsatzfihigkeit, Einsatzwilligkeit, die
- che¢ pomocy, gotowos¢ do poswiecen

pendeln - hin - und herfahren - dojezdza¢ do pracy

ablegen (Priifung) - bestehen - zdawac egzamin

einrdumen (Frist) — zugestehen, gewédhren- przyznawac, udziela¢
vorgehen - verfahren- postepowac

vereinbaren (Termin) — absprechen- ustala¢

mittlerweile - wihrenddessen - tymczasem, z uptywem czasu
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KAPITEL 5

VORSTELLUNGSGESPRACH
(Malgorzata Blaszkowska)

Was fillt Ihnen spontan ein, wenn Sie das Wort Vorstellungsgesprich horen?
Was ist ein Vorstellungsgespriach? Wann findet es statt? Machen Sie Gebrauch
vom unten angegebenen Wortschatz

o die Jobsuche;

« sich um eine Stelle bewerben;

« neue Herausforderungen;

o  beruflicher Aufstieg;

o  Stress, Aufregung;

o hoheres Gehalt;

o  Hunger nach Abwechslung;

+ das notwendige Ubel;

Was ist ein Vorstellungsgesprich?

Das Vorstellungsgesprach (Bewerbungsgesprach, Einstellungsgesprach oder
Job-Interview) ist ein personliches Gespréich zwischen einem Arbeitgeber und
einem potenziellen Arbeitnehmer (Bewerber). Es verlauft nach dem Frage-
Antwort-Prinzip und dient dem Arbeitgeber hauptsachlich dazu, sich einen
Eindruck von einem Bewerber zu verschaffen. Dabei werden fachliche, soziale
und zwischenmenschliche Kompetenzen des Bewerbers untersucht. Es wird
gepriift, ob er in das Unternehmen, zur ausgeschriebenen Stelle und ins Team
passt. Ein Vorstellungsgesprach bietet dem Arbeitgeber iiberdies die Gelegen-
heit, den Lebenslauf des Bewerbers zu revidieren oder nachzufragen, wenn
etwas unklar erscheint. Der Bewerber hat dagegen die Moglichkeit, sich aus-
tithrlich tiber das Unternehmen zu informieren, zusatzliche Fragen zu stellen,
das Betriebsklima zu spiiren. Auflerdem hat der Bewerber die Chance, seine
Starken zu betonen, Schwiéchen ins positive Licht zu riicken, Fachkenntnisse
zu unterstreichen und seine Erfolge zu nennen.
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Bei einem Vorstellungsgesprach werden meistens fiinf Phasen unterschieden:
o Begriiflungsphase;
« Kennenlernen-Phase;
o Vorstellung des Unternehmens;
»  Riickfragen von Unternehmens- und Bewerberseite;
o Abschlussphase.

Je nach Verlauf werden gewohnlich drei Arten des Vorstellungsgespréchs
unterschieden:

« strukturiertes Vorstellungsgespréch;

o freies Vorstellungsgesprich;

o halbstrukturiertes Vorstellungsgesprach.

Das strukturierte (o. standardisierte) Interview verlauft nach einem zuvor intern
besprochenen Schema. Es wird anhand eines im Vorfeld vorbereiteten Fragenka-
talogs gehalten. Die Fragen miissen natiirlich auf das Jobprofil abgestimmt werden.

Das freie Interview dhnelt am ehesten einem normalen Gesprach und kann sich
deswegen von Bewerber zu Bewerber unterschiedlich darstellen. Bei dieser Form
von Vorstellungsgespréch sind zwar wichtige Fragen erhalten, aber die Reihenfolge
kann von Gesprich zu Gesprich variieren.

Eine héaufig gewihlte Form von Vorstellungsgespréch ist das halbstruktu-
rierte Interview — eine Kombination aus den beiden oben erwahnten Formen.
Es besteht aus einer Struktur von Fragen, denen flexible freie Teile hinzugefiigt
werden konnen.

Eine der wichtigsten Fragen, die wir uns vor einem Vorstellungsgesprach stellen
sollten, lautet: Welches Bild von mir selbst will ich vermitteln?

Und vergessen Sie nicht: Den ersten Eindruck kann man nur einmal machen!

1. Was geschieht wohl in den einzelnen Phasen eines Vorstellungsge-
sprichs? Stellen Sie Vermutungen an;

2. Welche Form von Vorstellungsgesprich wire fiir Sie personlich am
chesten geeignet? Warum?

3. Was fiir ein Mensch sind Sie? Was sind Ihre Stirken? Was sind Ihre
Schwichen? Welches Bild von sich selbst mdchten Sie in einem Vor-
stellungsgesprich vermitteln?

4. Sehen Sie sich die Fotos unten genau an. Beantworten Sie anschlieflend
die Fragen.
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Gabe Morales (canva.com)

Wer von den beiden Personen hat Threr Meinung nach bessere Chancen
bei einem Vorstellungsgesprach? Wo? Bei welchem potentiellen Arbeit-
geber? Warum?

Spielt das Aussehen in allen Berufen eine wichtige Rolle? In welchen
Berufen/an welchen Arbeitsplitzen ist es ohne Bedeutung?

Was ist Dress-Code? Wie konnte man Dress-Code ins Deutsche
tibersetzen?

Kennen Sie den Begrift casual Friday? Worauf bezieht er sich? Wie wird
casual Friday ins Polnische tibersetzt? Wie konnte man casual Friday
ins Deutsche tibersetzen?

Was ist wichtig bei einem Vorstellungsgesprich? Wie sollte man sich
verhalten? Was schickt sich, was schickt sich nicht bei einem Vorstel-
lungsgesprich? Stellen Sie Vermutungen an.

Lesen Sie die Textabschnitte Bewerbungsgesprdch und Das Bewerbungs-
gesprdch erfolgreich meistern und erginzen Sie die fehlenden Elemente:

eine Checkliste fiir euer Vorstellungsgesprich;
zu einem personlichen Treffen;
jedes Bewerbungsgesprich erfolgreich.



Bewerbungsgesprich

Macht ihr euch bereits Gedanken um euer Vorstellungsgesprach? Dann habt ihr
bereits eine grofle Hiirde gemeistert. Eure Bewerbung wurde fiir gut (vielleicht sogar
sehr gut) befunden und ihr wurdet gebeten.

Doch mit der Freude kommen gleichzeitig viele Bedenken auf. Seid ihr optimal auf
euer Bewerbungsgesprich vorbereitet oder vollig planlos?

Wie auch immer ihr euch fiihlt, die Aufregung vor einem Jobinterview ist nor-
mal. Schliefllich geht es um mehr als nur einen Job - es geht um eure berufliche
Zukunft. Eine unlosbare Aufgabe ist ein Vorstellungsgesprach jedoch nicht. Mit
einer ernsthaften Herangehensweise und den wichtigsten Tipps schliefdt ihr

ab.

Das Bewerbungsgesprich erfolgreich meistern
Um eine Aufgabe gekonnt zu bewiltigen, fiihrt ihr euch am besten erst einmal vor
Augen, was iberhaupt zu tun ist - quasi

So steht ihr vor keinem Wirrwarr aus Sorgen und Problemen, sondern wisst ganz
genau, was auf euch zukommt.

Unsere folgenden Tipps basieren auf einem alltdglichen Hergang eines Bewer-
bungsgesprachs. Lasst euch von uns durch den Ablauf fithren und erhaltet einen
Eindruck davon, was euch erwartet.

Quelle: https://bewerbung.net/bewerbungsgespraech/

Worterkldrungen

die Hiirde — das Hindernis

Bedenken (Pl.) — Zweifel, Uberlegungen
die Herangehensweise — die Einstellung
meistern — bewiltigen, schaffen

der Wirrwarr — das Durcheinander

der Hergang — der Ablauf

7. Wie kann man sich auf ein Vorstellungsgesprich vorbereiten? Was
gehort dazu? Stellen Sie Vermutungen an.

8. Lesen Sie den Textabschnitt Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprdch
durch und erginzen Sie die linke Spalte der Tabelle:
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Recherche Planung

Tatigkeitsfelder des Unternehmens Piinktlichkeit

Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprich

Recherche
Zur Vorbereitung auf ein Vorstellungsgesprich gehort vor allem die Recher-
chearbeit. Dabei forscht ihr, wie Detektive oder Reporter, nach Informationen
tiber das Unternehmen
» Was sind die Tatigkeitsfelder des Unternehmens?
» Wofiir steht es und welche Ziele hat es?
» Welche Aufgaben erwarten dich?

All diese Fragen und mehr solltet ihr euch selbst stellen und beantworten kon-
nen, um im Bewerbungsgespriach mitzureden und einen fachkundigen Ein-
druck zu hinterlassen. Fiir eine schnelle Recherche sind Unternehmenswebsites
die erste Anlaufstelle. Aktuelle Pressemitteilungen oder Social-Media-Kanile der
Unternehmen konnen ebenfalls sehr hilfreich sein.

Bewerber sollten Unternehmensslogans und Spriiche jedoch nicht fiir ihre
eigene Werbekampagne im Anschreiben oder auch im Gesprach nutzen. Am inter-
essantesten ist es immer noch, wichtige Details iiber sich selbst preiszugeben.

TIPP Um euch bestmdglich auf das Vorstellungsgesprach und die Fragen des
Arbeitgebers vorzubereiten, gibt es keine bessere Hilfe als das Wissen eines bereits
angestellten Mitarbeiters.

Solche Kontakte kniipft ihr am leichtesten in Karrierenetzwerken wie zum
Beispiel XING. Ohne viel Aufwand kommt ihr so an Tipps, Insider-Informationen
und konnt sogar von Stellen erfahren, die nicht 6ffentlich ausgeschrieben sind.

Quelle: https://bewerbung.net/bewerbungsgespraech/

9. Versuchen Sie mit eigenen Worten zu erkliren, was die Nomen unten
bedeuten.
a. Details -

b. Recherchearbeit -
c. Anlaufstelle -
d. Insider - Informationen -
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10. Schreiben Sie die Sétze im Sinne des gelesenen Textanschnittes zu Ende:
a. wenn man sich auf ein Vorstellungsgesprach gut vorbereiten will, muss
man vor allem...;
b. Eine der besten Informationsquellen tiber ein Unternehmen sind u. a. .. ;
Insider - Informationen sind ...

11. Welches Verb passt? Ordnen Sie die Verben richtig zu.
die Recherchearbeit ;
wichtige Details ;

Fragen und ;
eine Stelle offentlich ;

einen fachkundigen Eindruck ;
Kontakte

e a0 o

12. Lesen Sie den Textabschnitt Planung durch und ergéinzen Sie die feh-
lenden Adjektive in der richtigen Form. AnschliefSend ergéinzen Sie die
rechte Spalte der Tabelle aus Aufgabe 8.

wichtig, rechtzeitig, gentigend, gut, mitten, drgerlich, lang, spdt, natiirlich

Planung
Habt ihr einen Termin fiir euer Vorstellungsgesprach gilt es , auf
keinen Fall zu zu kommen. Oftmals ist die Anreise zu einem Vor-
stellungsgespréch sehr und der neue Arbeitgeber sitzt nicht mal
eben um die Ecke.

Piinktlichkeit ist enorm . SchliefSlich bildet sie einen Grund-
pfeiler im Berufsleben und geht Hand in Hand mit eurer Verldsslichkeit. Wollt
ihr also einen Eindruck hinterlassen, dann beginnt eure Anreise

, um Verspatungen entgegenzuwirken.

Gerade, wenn die Anreise sehr lang ist, kann es ratsam sein, bereits einen Tag
vorher anzureisen. So gehst du méglichen Zugverspatungen oder Staus auf der
Autobahn aus dem Weg und musst dich nicht schon in der Nacht
auf den Weg machen, nur um piinktlich auf der Matte zu stehen.

Doch auch wenn der Weg nicht ganz so weit ist, kann mal etwas dazwischen
kommen. Nichts ist , als sich zu verspiten, weil man keinen Parkplatz
gefunden hat oder die Bahn Verspétung hatte. Plant also auch hier
Zeit ein, um entspannt anzukommen.

Quelle: https://bewerbung.net/bewerbungsgespraech/
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Worterklirungen

der Grundpfeiler — wesentliches Element
die Matte — die Fufimatte
entgegenwirken — vorbeugen

die Verldsslichkeit — die Glaubwiirdigkeit

13. Was gehort nicht zur Planungsphase? Markieren Sie.
rechtzeitig anreisen;

zwei Stunden frither als geplant auf der Matte stehen;
Verspdtungen entgegenwirken;

geniigend Zeit einplanen;

sich schon in der Nacht auf den Weg machen;

e a0 gp

das Auto in der Garage stehen lassen.

14. Lesen Sie den Text Der typische Ablauf eines Vorstellungsgespriichs durch
und ordnen Sie die Uberschriften richtig zu.

o Gesprichsthemen;

o  Korpersprache;

o  Verhalten;

o  Blickkontakt;

o Verabschiedung;

e  Smalltalk;

e Wohin mit den Hinden?

o Begriiflung.

Der typische Ablauf eines Vorstellungsgesprichs

Die ist wohl der aufregendste Moment — sowohl fiir Bewerber als
auch Arbeitgeber. Viele Bewerber sind in diesem Moment so euphorisch, dass sie
gleich den ersten Schritt machen wollen. Doch dieser gebiihrt dem Arbeitgeber.

Seid ihr bei der Begriifiung angekommen, lasst euch von eurem Gegeniiber
leiten. Bietet er euch einen Hiandedruck an, dann erwidert diesen. Bietet er euch
einen Platz an, dann setzt euch. Der Arbeitgeber ist sozusagen euer Gastgeber
und macht die Regeln.
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Werdet ihr von mehreren Personen in Empfang genommen, begriifit ihr jeden
Gesprachspartner einzeln mit Handschlag und stellt euch vor.

Fiir ist reichlich gesorgt. Thr miisst euch also keine Sorgen machen,
dass von euch erwartet wird, das Gesprach zu fiithren. In aller Regel wird der
Arbeitgeber diese Rolle tibernehmen. Er hat schliefllich eine Menge Fragen an
euch im Gepick und weif3, was er von euch wissen will. Du solltest aber natiirlich
auf das obligatorische ,,Erzdhlen Sie doch mal was tiber sich“ vorbereitet sein.

Doch auch von eurer Seite wird Wissbegierde gefordert. Neben Antworten werden
von euch ebenso Fragen an den Arbeitgeber erwartet. Macht euch vor und wahrend
des Bewerbungsgesprachs Notizen zu Punkten, die euch wichtig oder unklar sind.

Das zeigt nicht nur euer Interesse, sondern sollte euch selbst klar machen, ob
das Unternehmen das Richtige fiir euch ist. Doch nicht nur Arbeitsabldufe oder das
Betriebsklima sollten zu Gespriachsthemen werden - die Ansprache von Themen,
wie eurem Gehalt, Weiterbildungsmoglichkeiten oder der Anzahl der Urlaubstage
ist legitim und wichtig fiir euch.

MACHT EUCH NOTIIEM,
UM DAS GESPRACH BLSSLR

VERFOLGEN ZU HOMKEM

Kurze Nebengesprache gehoren zu einem Bewerbungsgesprich dazu. Vielleicht
entdeckt ihr plotzlich eine Gemeinsamkeit mit dem Arbeitgeber - ihr mogt zum
Beispiel beide den gleichen Fufiballverein oder ihr habt beide das gleiche Haustier.

Solche Nebengesprache konnen Sympathie vermitteln, aber auch ein Trick des
Arbeitgebers sein, um euch zu testen. Die Vorliebe fiir Extremsport ist keine gute
Eigenschaft, da ihr haufig verletzt sein konntet. Ein Hobby, das euch besonders
viel Aufwand kostet, konnte euch von der Arbeit abhalten und sollte ebenfalls
verschwiegen werden.

Nattrlich will ein Unternehmen wissen, ob ihr euch souveran verkaufen konnt.
Viel mehr interessiert allerdings, was ihr zu sagen habt. Auflerdem ist Coolness
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nicht immer ein Verkaufsschlager. Wer zu kalt reagiert, dem kann dies als Gleich-
giiltigkeit ausgelegt werden. Eine leichte Nervositdt ldsst erkennen, dass euch die
Stelle wichtig ist. Versucht daher einfach, ganz natiirlich zu bleiben.

Gestik und Mimik spielen beim Vorstellungsgespréch eine wichtige Rolle. Bewer-
ber sagen mit ihrer Kdrpersprache oft mehr aus, als das Unternehmen wissen
sollte.

Du solltest durch deine Sitzhaltung Aufmerksamkeit zeigen, aber gleich-
zeitig entspannt wirken. Meist wird dies durch eine gerade Haltung mit dem
Riicken am Stuhl ausgedriickt. Wenn du irgendwie auf dem Stuhl ,,hangst®, zeugt
das von Desinteresse. Das Sitzen an der Stuhlkante zeugt von Nervositit und
Unsicherheit.

Wihrend des Gespréchs solltest du dem Personaler dein Interesse zeigen, indem
du dich deinem Gesprachspartner etwas entgegenlehnst und auch dem Kopf zu
ihm neigst. Eventuell kannst du auch versuchen, die Kérperhaltung deines Inter-
viewers zu kopieren. Das soll unterbewusst eine Verbindung zwischen dir und
dem Arbeitgeber herstellen - ihr seid auf einer Wellenlange.

TIPP Natiirlich ist die Korpersprache deines Gegeniibers im Bewerbungs-
gesprach ebenfalls interessant fiir dich. Interviewer achten nicht immer auf ihre
eigene Korpersprache oder Mimik und du kannst lernen, diese Signale zu deuten.

Wenn sie sich beispielsweise iiber etwas drgern, wird dies durch Kopfschiitteln,
Seufzer oder das Zuriicklehnen im Stuhl mit gefalteten Hianden signalisiert. In
diesem Fall ist es empfehlenswert, das Vorstellungsgesprich in eine andere Rich-
tung zu lenken oder deinen Standpunkt verstiandlicher zu erklaren. Meist hast du
so noch die Moglichkeit, den negativen Eindruck zu beseitigen.

Wihrend des Bewerbungsgespraches, oder auch in anderen Situationen, wie bei
Prasentationen im Job, wissen viele nicht, was sie mit ihren Hinden machen sollen.
Im besten Fall sollte die Gestik deine Aussagen unterstiitzen und hervorheben.

Bei Fragen ist es besser, die Hiande locker im Schof? liegen zu lassen oder auf
den Armlehnen abzulegen. Auf gar keinen Fall solltest du die Arme ineinander
verschrinken, da diese Haltung abwehrend und unsicher wirkt.

Wichtig ist, dass die Hinde ruhig und kontrolliert bleiben. Versuche sie nicht
zu ,,kneten” oder zu reiben. Ebenso solltest du nicht mit deinen Haaren spielen
oder mit den Beinen wippen.

TIPP Bei der Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprach ist es sinnvoll, das
Gesprich mit Freunden oder der Familie zu iiben.
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Sprich sie darauf an, ob ihnen unbewusste Verhaltensweisen bei dir aufgefallen
sind und versuche, in einem weiteren Testdurchlauf mehr darauf zu achten. Bist du
dir deiner Ticks namlich erst einmal bewusst, kannst du sie einfacher vermeiden.

Bewerber sollten versuchen beim Vorstellungsgespréch alle Gesprachspartner in
gleichem Mafle anzuschauen. Direkter Blickkontakt vermittelt Selbstvertrauen
und Aufmerksamkeit. Schaue bei Fragen immer die sprechende Person an, um
dein Interesse zu zeigen und versuche bei deinen Antworten ebenfalls Blickkon-
takt zu den anderen Gespriachsteilnehmern aufzubauen, um diese bewusst in das
Gespriach einzubeziehen.

Das Ende eines Bewerbungsgesprichs verspricht Erleichterung. Ob ihr den Job
habt oder euch weiterhin auf Jobsuche befindet, entscheidet das Unternehmen
nach griindlicher Uberlegung in den Folgetagen.

Bei der letztendlichen Verabschiedung gilt das Gleiche wie bei der Begriifiung.
Der Arbeitgeber fithrt durch das Vorstellungsgespriach und beendet es auch. Plant
also von Beginn an genug Zeit fiir das Gesprach ein, um nicht unter Zeitdruck zu
geraten und verabschiedet euch abschlief}end freundlich!

Quelle: https://bewerbung.net/bewerbungsgespraech/

Worterkldrungen:

der Aufwand — der Einsatz

verschweigen — verheimlichen

die Wellenlinge (sie haben die gleiche Wellenlédnge) - sie verstehen sich hervor-
ragend, ohne Worte

deuten - interpretieren, erklaren

der Seufzer — einmaliges, kurzes [Auf]schluchzen, das Stohnen

sich zurticklehnen - sich mit dem Riicken an die Stuhllehne stiitzen

kneten - driicken

reiben — etwas auf einer Flache mit Druck hin und her bewegen

abschlieffend — zum Schluss

89



15

. Lesen Sie den Text noch einmal durch und entscheiden Sie, ob die Sitze

richtig oder falsch sind

Aussagen

richtig

falsch

Der Arbeitgeber bestimmt den Ablauf des
Vorstellungsgesprichs

Es ist unangebracht, wihrend des Vorstellungsge-
sprachs Notizen zu machen

Die Fragen des Bewerbers nach dem Gehalt oder
Weiterbildungsmoglichkeiten konnen den weite-
ren Hergang des Gesprichs beeintrachtigen

Smalltalk kann dem Arbeitgeber dazu dienen, den
Bewerber zu testen

Eine leichte Nervositat des Bewerbers ist absolut
nachvollziehbar und akzeptabel

Mit der Korperhaltung lasst sich manchmal unter-
bewusst eine Verbindung zwischen dem Arbeitge-
ber und dem Bewerber herstellen

Wenn man nicht weif3, was man mit den Hianden
machen soll, kann die Arme einfach ineinander
verschranken

Das Vorstellungsgesprich wird gewohnlich vom
Bewerber beendet, nachdem er alles gesagt hat,
was er zu sagen hatte
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. Ordnen Sie die Sitze richtig zu.
e Am besten wire es, ganz natiirlich zu bleiben.

« Die Hinde diirfen weder gerieben noch geknetet werden.
e Man sollte dem Gespréchspartner in die Augen schauen.

o Gestik und Mimik konnen oft mehr iiber uns aussagen als die Worte.

o Kurze Nebengespriche gehoren zu einem Bewerbungsgesprich dazu.

»  Der Arbeitgeber beendet das Gesprich.

o Auch von Ihrer Seite ist jetzt Wissbegierde gefragt.

o Begriiflen Sie alle Gesprachspartner einzeln mit Handschlag und

stellen Sie sich vor.



BegriifSung

Gesprichsthemen

Smalltalk

Verhalten

Verabschiedung

17. Erginzen Sie die fehlenden Verben:

a.

W@ me AN o

das Gesprach ;
den ersten Schritt ;
sich Sorgen ;
diese Rolle ;
sich Notizen ;

viel Aufwand ;

von Desinteresse

18. Erginzen Sie die fehlenden Nomen:

a.

b.
C.
d

Der erste gebiihrt dem Arbeitgeber.

Lasst euch von eurem leiten.

Begriiflen Sie jeden Gesprachspartner einzeln mit

Der Arbeitgeber hat eine Menge Fragen an euch im und

weif, was er von euch wissen will.

Die von Themen, wie eurem Gehalt, Weiterbildungs-

moglichkeiten oder der Anzahl der Urlaubstage ist legitim und wichtig

fiir euch.

Plant von Anfang an genug Zeit fiir das Gesprach ein, um nicht unter
Zu geraten.

Das Ende des Bewerbungsgesprichs verspricht

19. Korpersprache/Pantomime. Was bedeuten diese Redewendungen?

Fiihren Sie sie im Plenum vor:

die Hiande kneten;

die Hinde reiben;

mit den Haaren spielen;

mit den Beinen wippen;

mit ineinander verschrankten Armen sitzen/stehen;
die Hande locker im Schof? liegen lassen;

sich im Stuhl zuriicklehnen;
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« mit geradem Riicken sitzen;
o an der Stuhlkante sitzen;
o den Kopf zum Gesprichspartner neigen.

Die oben genannten Korperhaltungen konnten im Gesprich von unserem
Gegeniiber als Signale gedeutet werden. Wie konnten sie interpretiert werden?

20. Ubersetzen Sie die Sitze ins Deutsche:
a. Mito mi Pana/Panig pozna¢.
Czy podczas rozmowy moge robi¢ notatki?
Jakie procedury obowigzuja w Panstwa firmie?
Ile dni urlopu przystuguje mi w roku?
Jakie mozliwo$ci doskonalenia zawodowego daje Panstwa firma?

me a0 o

Czy moge spyta¢ o wysoko$¢ wynagrodzenia?

21. Sind Sie ein nervoser Mensch oder lassen Sie sich nicht so leicht aus der
Fassung bringen? Wie duflert sich bei Ihnen die Nervositit aus? Wie
reagiert Ihr Korper auf Stresssituationen?

o zittern;

o blass werden;

o  schwitzen;

o im Gesicht rot werden;
o stottern;

22. Lesen Sie den Textabschnitt Tipps gegen die Nervositit im Vorstellungs-
gesprich durch und markieren Sie die Stellen, die die Kérperreaktionen
auf Stress beschreiben.

Tipps gegen die Nervositit im Vorstellungsgesprich

Besonders Berufsanfinger sind vor ihren ersten Vorstellungsgesprachen sehr ner-
vos und aufgeregt. Dein Herz pocht, du bekommst einen trockenen Mund und die
Handflichen sind klamm und feucht - du bist nervés. Im Folgenden wollen wir
dir einige Tipps geben, um dem Bewerbungsgesprich ruhiger entgegenzusehen
und dich auch wiahrenddessen sicherer zu fiihlen.

Quelle: https://bewerbung.net/bewerbungsgespraech/
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23. Lesen Sie die Textabschnitte Vor dem Vorstellungsgesprich und Wiihrend
des Vorstellungsgesprdichs durch und formulieren Sie die einzelnen Tipps
mit eigenen Worten. Sie konnen z. B. so anfangen:

Vor dem Vorstellungsgesprich:
a. dusolltest ...;
b. eine gute Idee wire, ...;
c. vergiss nicht, dass ...

Vor dem Vorstellungsgesprich

Die richtige Vorbereitung ist alles: Wenn du dich im Vorfeld gut iiber das Unter-
nehmen informiert hast, fithlst du dich direkt viel sicherer und weniger gestresst.
Informationen iiber den zukiinftigen Arbeitgeber lassen sich heutzutage einfach
im Internet suchen. Teilweise finden sich auf der Unternehmenswebseite sogar
Tipps fiir die Bewerbung und das Vorstellungsgesprach.

Ubung macht den Meister: Frage deine Familie oder Freunde, ob du mit ihnen
ein Vorstellungsgesprich tiben kannst. Dabei konnen Fragen iiber das Unterneh-
men sowie zu deinen Stirken und Schwichen gestellt werden.

Gutes fiir Korper und Seele: Achte darauf, dass du ausreichend Schlaf vor dem
Bewerbungsgespriach bekommst. Ebenso nimm eine ausgewogene und gesunde
Mabhlzeit zu dir. Wenn du miide und hungrig zum Gespriach erscheinst, kannst
du dich nicht von deiner besten Seite zeigen.

Wihrend des Vorstellungsgesprichs:
a. Siehzu, dass...;
b. Besonders wichtig ist vor allem, ...;
c. Empfehlenswert ist, ...

Wihrend des Vorstellungsgesprichs

Der erste Eindruck zahlt: Es gibt keine zweite Chance fiir einen ersten Eindruck.
Gehe mit einem Lécheln in das Gesprich, schiittele mit einem festen Hindedruck
die Hande deines Gesprichspartners und zeige eine aufrechte Korperhaltung.
Diese Signale zeugen von einem selbstbewussten Auftreten.

Be yourself: Auch wenn es in solch speziellen Situationen schwerfallt. Spiele
deinem Gegeniiber nichts vor. Am besten stellst du dir vor, dass du mit einem
Bekannten sprichst und dich dariiber freust. Bleibe professionell, aber auch gleich-
zeitig freundlich und sympathisch.
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Sei souverdn: Auch wenn du trotz aller Vorbereitung doch einmal ins Strau-

cheln geraten solltest und dich vielleicht versprichst, ist das nicht schlimm und
kann schon einmal passieren. Wichtig ist jedoch, dass du am Ball bleibst und
weitermachst. Das zeigt dem Arbeitgeber, dass du dich von Riickschldgen nicht

unterkriegen lasst und bei Fehlern einen kiihlen Kopf behaltst.

Quelle: https://bewerbung.net/bewerbungsgespraech/
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24. Arbeit mit einem Worterbuch. Finden Sie Synonyme:

25.

26.

a.

B me AN o

pochen — ;

klamm - ;
feucht - ;
nass — ;

gestresst — H

ausreichend ;

souveran —

Versuchen Sie herauszufinden, was die Redewendungen unten bedeu-

ten. Erkliren Sie sie mit eigenen Worten:

a.

o a0 o

am Ball bleiben - ;
einen kithlen Kopf behalten - ;

ins Straucheln geraten - ;

Ubung macht den Meister - 5

sich (von Riickschldgen) nicht unterkriegen lassen —

Ubersetzen Sie die Sitze ins Deutsche:

® e a0 o

Musisz sprobowac opanowac swoje zdenerwowanie.

Nie jestem pewien, czy dobrze zrozumiatem Pana pytanie.

Co Pan chce przez to powiedzie¢?

Dlaczego to stanowisko jest wolne/nieobsadzone?

Jak Panstwa przedsiebiorstwo wspiera i rozwija talenty?

Jakim wyzwaniom musi obecnie sprosta¢ Pafistwa firma?

Do moich mocnych stron nalezy dobra organizacja i umiejetno$¢ pracy
w zespole.

Chetnie wykorzystalbym te doswiadczenia, zeby rozwijac¢ si¢ zawo-
dowo w Panstwa firmie.



i.  Zawsze jestem wdzigczny za stowa krytyki i staram si¢ nie odbierac jej
osobiscie.
j. Rowniez pod presjg umiem zachowac zimng krew.

27. Was meinen Sie: Welche weiteren Themen sind in einem Vorstellungs-
gesprich unzulissig?
«  Fragen zur Religion und Konfession;
o  Fragen zu politischen Ansichten;
o Fragen...

28. Waren Sie schon einmal in einem Vorstellungsgesprich? Wie ist es abge-
laufen? Haben Sie den Job bekommen?

29. Eine der am meisten gestellten Fragen bei Vorstellungsgesprichen lau-
tet: ,,Konnten Sie etwas iiber sich erzihlen?“ Uberlegen Sie, wie Sie
diese Frage beantworten wiirden. Welche Details mochten Sie iiber sich
preisgeben?

30. Welche Fragen werden bei einem Vorstellungsgesprich gestellt? Erstellen
Sie in Gruppen einen Fragen-Katalog.

»Warum haben Sie sich fiir uns entschieden?*

»Besitzen Sie die nétigen Fahigkeiten und Kenntnisse fiir die ausgeschriebene
Stelle?”

»Was treibt Sie im Job an?“

,Wo sehen Sie sich beruflich in 10 Jahren?“

Was sind Ihre Starken?

»Was sind Thre Schwéchen?

»Warum stehen Sie morgens tiberhaupt auf?“

31. Nobody is perfekt. Uberlegen Sie, wie Sie ihre Schwiichen ins positive
Licht riicken konnten.

Beispiel:
Ihre Schwiiche: ,, Manchmal bin ich ziemlich chaotisch und zerstreut.
Ihre Strategie: Ich bin mir dieser Schwiche bewusst und ich arbeite schon daran,
sie in Grift zu bekommen. Ich habe zum Beispiel bemerkt, dass mir To-Do-Listen
dabei helfen, mich besser zu organisieren und alles zu planen.
andere Schwichen:
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Ich bin ungeduldig.

Im Grunde genommen bin ich ziemlich faul und stehe selten vor 10 auf.

Ich neige zum Perfektionismus.

Eigentlich bin ich stets von meiner Unfehlbarkeit tiberzeugt.

Lassen Sie sich andere Schwichen einfallen. Wie konnten Sie sie geschickt

umschreiben bzw. ins positive Licht riicken?

32.

33.

Spielen Sie ein Vorstellungsgesprich. Suchen Sie sich mehrere authenti-
sche Stellenangebote im Internet aus. Verteilen Sie die Rollen. Bereiten
Sie sich Ihrer Rolle entsprechend vor.

Stellen Sie sich vor, Sie fiithren einen Blog im Internet. Beraten Sie IThre
Leser, denen ein Job-Interview bevorsteht.

Beriicksichtigen Sie dabei u. a. folgende Aspekte:

Planung und Recherche;
Verhalten/Korpersprache;

Starken betonen;

Schwichen geschickt umschreiben;
Erfahrungen ins Spiel bringen;
Fachkenntnisse unterstreichen;
Erfolge herausstellen;

sympathisch wirken, licheln ©

Wortschatz

1. Anlaufstelle <-, -en> f - hier: die richtige Adresse, Anlaufpunkt m — adres
kontaktowy

2. Anschreiben <-s, -> nt — Bewerbungsschreiben nt, Bewerbungsbrief m -
list motywacyjny

3. Aufwand <-[e]s, kein P1.> m - Einsatz m - nakltad

4. Bedenken <-s, -> nt, meist Pl. - Zweifel P], Einwande Pl - watpliwosci

5. Grundpfeiler <-s,-> m — wesentliches Element — gléwny filar, podstawa

6. Hergang <-[e]s, Hergidnge m — Verlauf m, Ablauf m - przebieg

7. Hiirde <-, -n> f - Hindernis nt, Barriere f — przeszkoda, ptotek (sport)

8. Recherche <-, -n> f meist Pl. — Ermittlung f, Nachforschung f - kwerenda,
poszukiwania
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

33.
34.

35.
36.

Seufzer <-s,-> m — Laut des Seufzens, Jammerlaut m - westchnienie
Verkaufsschlager <-s,-> m - Ware, die sich besonders gut verkauft - chod-
liwy towar

Vorliebe (fiir Akk.) <-, -n> f - besonderes Interesse, ausgepragte Neigung
- upodobanie (do)

Wirrwarr <-s, kein P1.> m - Durcheinander nt, Unordnung f - zamieszanie,
metlik

Wissbegierde <-, kein P1.> f - Wissensdurst m - zagdza wiedzy

abhalten (von Dat.) — nicht herankommen oder eindringen lassen, fern-
halten - powstrzymac (od)

auffallen - ins Auge springen, bemerkt werden - zosta¢ zauwazonym
auslegen - hier: deuten - ttumaczy¢, interpretowa¢

deuten - hier: interpretieren - interpretowac

einbeziehen (in Akk.) - hier: mitwirken lassen — uzwgledni¢, obja¢
entgegenwirken (Dat.) — dagegenwirken - przeciwdziata¢

gebiihren - hier: als Recht zukommen, zustehen — przystugiwac¢, naleze¢ sie
herangehen (an Akk.) - nédher treten - zblizy¢ si¢ (do)

hervorheben - betonen - podkresla¢

preisgeben - hier: verraten - zdradzi¢, ujawni¢

schwerfallen — grof3e Schwierigkeiten bereiten — przychodzi¢ z trudem
wippen - auf und ab bewegen - kotysa¢ wymachiwac

zukommen (auf Akk.) - bevorstehen - nadchodzi¢, czeka¢ kogos
ausgewogen — sorgfiltig abgestimmt - zrownowazony, wywazony
klamm - steif (Fii8e, Finger), nass (Wasche) — zdretwialy, wilgotny
quasi — sozusagen, so gut wie — tak jakby

unterbewusst — im Unterbewusstsein vorhanden, auf Intuition beruhend
- podswiadomy

Kontakte kniipfen — Bekanntschaften machen — nawigzywac¢ kontakty
(einen kithlen) Kopf behalten - sich nicht aus der Ruhe bringen lassen —
zachowac spokdj

(den ersten) Schritt machen - Initiative ergreifen — zrobi¢ pierwszy krok
(eine) Stelle ausschreiben — neue Mitarbeiten suchen - rozpisa¢ konkurs
na stanowisko

(ins) Straucheln greaten - hier: einen Fehler machen - potknac¢ si¢
(eine) Verbindung herstellen - hier: eine Verstindigung erreichen -
stworzy¢ wiez, osiaggna¢ porozumienie
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37. (im) Vorfeld - vor dem eigentlichen Beginn oder im Anfangsstadium eines
Projekts — w przededniu

38. (auf einer) Wellenldnge (mit jemandem) sein - sich gut mit jemandem
verstehen, gleiche Interessen haben — nadawa¢ na tych samych falach (pot.)



KAPITEL 6

VERHALTENSREGELN IN GESCHAFTLICHEN SITUATIONEN
(Malgorzata Blaszkowska)

Sehen Sie sich die Fotos an.

Robbin Higgins (pixabay.com) canva.com

pixabay.com Ivandrei Pretorius (pixabay.com)

«  Womit assoziieren Sie die Fotos? Was fillt Thnen spontan dazu ein?

«  Was machen die Personen?

o Wo konnten sich die Szenen abspielen? Haben Sie vielleicht einen
gemeinsamen Nenner? Stellen Sie Vermutungen an.

Was ist Savoir-vivre eigentlich?

Wenn man das zweiteilige Wort ,savoir-vivre® aus dem Franzosischen ins Deut-
sche direkt {ibersetzt, dann kommt man zu der Erkenntnis, dass es eigentlich
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bedeutet, wie man leben sollte. Savoir steht ndmlich fiir ,wissen’, vivre fiir ,leben®
Es bezeichnet also die Kunst des Lebens. Wenn wir jedoch der franzésischen Spra-
che nicht machtig sind oder einfach Deutsch bevorzugen, kénnen wir ruhig die
Bezeichnungen wie Umgangsformen, Etikette, gute Manieren oder Verhaltensre-
geln verwenden. Der Begriff Savoir-vivre umfasst die Gesamtheit der gesellschaft-
lichen Normen, Gewohnheiten, Hoflichkeitsregeln und Traditionen, die in einer
bestimmten Gruppe gelten. Wenn man sie kennt, richtig interpretiert und gezielt
einsetzt, hat man es leichter im Leben; man ist imstande, verschiedene schwierige
Situationen im Leben zu bewiltigen.
Die Savoir-vivre-Regeln beziehen sich hauptséchlich auf folgende Lebensbereiche:

»  Tischsitten, Verhalten am Tisch;

o  Aussehen, Hygiene, Dress-Code;

»  gesellschaftliche Normen (z. B. am Arbeitsplatz, auf Partys);

«  Kommunikation (auch per Telefon und E-Mail);

«  Verhalten und Reagieren in kritischen Situationen.

Umgangsformen sind kulturgeschichtlich bedingt und je nach Weltregion unter-
schiedlich. Die Kenntnis der interkulturellen Verhaltensregeln bezeichnet man
als cross-cultural savoir-vivre.

Wenn man die Regeln des Savoir-vivre beherrscht und praktisch einsetzt, gilt
man als kultiviert.

Die Grundsétze dieser Kunst lernen wir das ganze Leben lang kennen, denn
das Leben stellt uns immer wieder neue Herausforderungen sowohl im privaten
als auch im beruflichen Bereich.

1. Wasist Savoir-vivre? Kennen Sie deutsche Nomen fiir diese franzosische
Bezeichnung?

2. Welche Verhaltensregeln im Alltag kennen Sie? Was meinen Sie:
Erschwert oder erleichtert die Etikette unser Leben? In welchen Lebens-
bereichen/Situationen spielen gute Umgangsformen eine besonders
grofle Rolle? Warum?

3. Ubersetzen Sie die unten angegebenen Wendungen ins Polnische

»  Welche von diesen Verhaltensweisen sind angebracht, welche unange-
bracht? Was schickt sich, was schickt sich nicht?
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«  Nennen Sie weitere Beispiele fiir korrekte bzw. inkorrekte Verhaltens-
weisen in allen moglichen Lebensbereichen oder Situationen.

mit verschrankten Armen stehen;

die Arme in die Hiiften stemmen;
dem Gegeniiber aufmerksam zuhoren;
die Hand reichen/schiitteln;

die Tir authalten;

die Finger ablecken;

die Serviette in den Kragen stecken;

I U=

seinen Sitzplatz frei machen;
alteren Personen helfen;

—

in der Nase bohren;

die Hand kiissen;

seine Meinung fiir sich behalten;
zum Meeting piinktlich kommen;
mit geradem Riicken sitzen;

°o s g —F

Wer war Knigge?

Als Schopfer der Benimmregeln gilt in Deutschland Adolph Franz Fried-
rich Ludwig Freiherr Knigge (geb. 1752). Er war ein deutscher Aufklirer und
Schriftsteller. Knigge entstammte einer adeligen Familie (war somit mit der
hoéfischen Etikette vertraut), aber sein Elternhaus war verarmt und deshalb
konnte er die Probleme des einfachen Volkes an seinem eigenen Leib erfahren.
Bekannt wurde er durch sein Werk ,,Uber den Umgang mit Menschen“. Diese
Schrift sollte vor allem der Aufklirung dienen und nicht wie ein Benimmrat-
geber angesehen werden, was heutzutage irrtiimlich geschieht.

wikipedia. Adolph Franz Friedrich Ludwig Knigge

4. Lesen Sie die einzelnen Abschnitte des Textes und entscheiden Sie, ob
die Sitze richtig oder falsch sind.

Business-Knigge: Regeln im Beruf

Gutes Benehmen ist im Berufsleben entscheidend. Verhaltensweisen, die im priva-
ten Umfeld vollig in Ordnung sind, kénnen im beruflichen Kontext unangebracht
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sein. Nur wer souveran auftritt, empfiehlt sich fiir leitende Positionen. Thre fach-
lichen Qualifikationen kdnnen noch so iiberzeugend sein, wenn Thr Arbeitgeber
fiirchten muss, dass Sie das Unternehmen nicht reprisentieren konnen, werden
Sie auch nicht fiir Fithrungspositionen in Betracht gezogen. Mit den richtigen
Umgangsformen konnen Sie kritische Situationen charmant bewiltigen und Ihre
Mitmenschen fiir sich einnehmen. Business-Knigge-Regeln, die jeder kennen
sollte, der im Job einen professionellen Eindruck hinterlassen will...

Aussagen richtig | falsch

Thre fachlichen Qualifikationen kénnen manchmal genauso wichtig

sein wie Thr Auftreten

Nicht alle eignen sich fiir Fithrungspositionen

Worum es Knigge eigentlich ging

Was Benehmen und Etikette angeht, kommt man um den Namen Adolph Freiherr
von Knigge nicht herum. In seinem Werk Uber den Umgang mit Menschen findet
man jedoch keine einzige Passage dariiber, mit welcher Gabel Salat gegessen wird
oder wie ein Weinglas richtig gehalten wird.

Knigge ging es um Aufkldrung. Zu seinen Lebzeiten war Deutschland in viele
Fiirstentiimer geteilt. Die Landesfiirsten bestimmten iiber das Wohl und Wehe der
Menschen. Biirger hatten das Problem, dass sie mit den spezifischen Umgangs-
formen am Hof nicht vertraut waren und so leicht ausgenutzt werden konnten.
Knigge wollte den Biirgern etwas an die Hand geben, das sie befdhigen wiirde, fiir
ihre Belange sprechen zu konnen.

Aussagen richtig | falsch
In seinem Werk Uber den Umgang mit Menschen konzentriert

sich Adolph Freiherr von Knigge auf Tischmanieren

Knigge ging es vor allem darum, das Biirgertum mit der hofischen

Etikette bekannt zu machen

Dem Freiherrn ging es um ein zivilisiertes und konfliktfreies Miteinander. Das
gelingt, je besser man eine Situation richtig einschitzen kann und je mehr man
tiber sein Gegentiber weifl. Hoflichkeit und Respekt gehorten genauso dazu, wie
die Wahrung der eigenen Wiirde. Deswegen riet er seinen Lesern: ,,Handle selb-
standig! Verleugne nicht Deine Grundsitze, Deinen Stand, Deine Geburt, Deine
Erziehung; so werden Hohe und Niedere Dir ihre Achtung nicht versagen konnen®
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Heute wird seine Botschaft leicht vergessen und sein Werk als reine Anstands-
bibel betrachtet.

Aussagen richtig | falsch

Das Wissen iiber unser Gegeniiber kann zum Erfolg der Verhandlungen

beitragen

Wenn man respektiert werden will, muss man seine Herkunft vergessen

https://karrierebibel.de/business-knigge/

Worterkldrungen

das Umfeld - die Umgebung

etwas ist unangebracht — etwas schickt sich nicht

Menschen fiir sich einnehmen - fiir sich gewinnen

vertraut — bekannt

jemanden befihigen — fahig machen, jemandem etwas ermdglichen
Belange (Pl.) - Angelegenheiten, Interessen

die Wiirde — das Wertgefiihl

etwas verleugnen — etwas abstreiten, zuriickstoflen

der Anstand - die Schicklichkeit, korrektes Verhalten

5. Erginzen Sie die fehlenden Verben:
in Betracht ;

einen professionellen Eindruck ;

jemandem etwas an die Hand ;

die eigene Wiirde ;

a
b
c.
d. fiir seine Belange ;
e
f.

seine Grundsitze

6. Driicken Sie es anders aus:
a. kritische Situationen bewiltigen - schwierige Situationen meistern;
sich fiir leitende Position empfehlen — ;

was Benehmen und Etikette angeht - ;

sie waren damit nicht vertraut — ;

das gelingt — ;
jemanden befdhigen - ;

I 2

heute wird seine Botschaft leicht vergessen —
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7. Rektion der Verben. Erginzen Sie die fehlenden Pripositionen:

a. Esist eine Kunst, Menschen sich einzunehmen;

b. Bei diesem Thema kommt man seinen Namen nicht
herum;

c. Knigge ging es Aufkldrung;
Die Landesfiirsten bestimmten das Wohl und Wehe

der Menschen;

e. Hoflichkeit und Respekt gehorten genauso da , wie die
Wahrung der eigenen Wiirde;

f.  Esist von Vorteil, sein Gegeniiber viel zu wissen.

8. Ubersetzen Sie die folgenden Sitze ins Deutsche:

a. Nie kazdy nadaje si¢ na kierownicze stanowisko.

b. Znajac zasady savoir-vivre mozna sobie poradzi¢ w kryzysowych
sytuacjach.

c.  Wazne jest, zeby zrobi¢ na rozméwcy profesjonalne wrazenie.
dobre maniery s3 czasem réwnie wazne jak kompetencje zawodowe.

e. Wiektore zachowania w zyciu prywatnym moga by¢ niestosowne
w zyciu zawodowym.

f.  Nie jest dobrze, jesli pracodawca musi obawiac sie, ze jego pracow-
nicy; nie umieja reprezentowac¢ swojej firmy.

9. Lesen Sie alle Regeln und ordnen Sie die Uberschriften/die Anfangssitze
den entsprechenden Abschnitten des Textes zu.

Bleiben Sie immer hoflich.

Wahren Sie auch in einer E-Mail die Hoflichkeitsform.

Kritik gehort immer in ein Gesprdich unter vier Augen.

Empfangen und begleiten Sie Ihre Giiste.

Achten Sie bei der Begriifsung auf die richtige Reihenfolge.

Verzichten Sie auf veraltete Gepflogenheiten bei der Begriifsung.

Nehmen Sie bei Geschiiftstreffen Anrufe nur in dringenden Fiillen an.

Stecken Sie die Visitenkarte nicht einfach in die Tasche.

Seien Sie bei Meetings piinktlich.

Bleiben Sie beim Smalltalk positiv.

Bietet Ihnen ein Geschiiftspartner oder ein Kollege eine Mitfahrge-

legenheit an, setzen Sie sich nicht auf die Riickbank.

S0 TR AN S8

&~ o™

I.  Duzen Sie nicht zu vorschnell.
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m. Sprechen Sie Ihren Gesprichspartner mit dem akademischen Titel
an, sofern dieser einen fiihrt.
. Bleiben Sie bei Komplimenten unverfinglich.
o. Wahren Sie die Distanzzone beim Gesprdich.

Business-Knigge-Regeln, die jeder kennen sollte

Knigge alt und verstaubt? Ganz und gar nicht. Genau wie die Menschen Ende
des 18. Jahrhunderts als Knigges Werk erschien, sind wir auch heute noch auf
der Suche nach Orientierung in Situationen, die uns unbekannt sind. Das gilt
insbesondere fiir den Job. Wie verhalte ich mich bei einem Geschiftsessen? Wie
begriifle ich wichtige Kunden oder Geschéftspartner? Deswegen haben wir hier
die fiinfzehn wichtigsten Regeln fiir den Beruf:

(...)

Selbst, wenn Sie privat Gesprache gerne aus nachster Nahe fiithren oder Ihr Gegen-

uiiber dabei beriihren, sollten Sie beruflich davon Abstand nehmen. Die meisten
Menschen empfinden es als unangenehm, wenn ihnen eine Person, die sie nicht
gut kennen, zu nah kommt.

(...)

Selbst in Stresssituationen sollten Sie nicht ausfillig werden und Thre Wut an

anderen auslassen. Zugegeben, in vielen Situationen stellt das eine richtige Her-
ausforderung dar. Doch, wer eine wutverzerrte Miene zieht und schreit, macht
keinen souveranen Eindruck. Bleiben Sie stattdessen ruhig und horen Sie sich den
Standpunkt Thres Gegeniibers an.

(...)

Niemand wird gerne auf seine Fehler und Schwichen hingewiesen. Mochten

Sie Grundsatzdiskussionen fithren oder vergangene Entscheidungen in Zweifel
ziehen, tun Sie dies in einem personlichen Gesprach. Stellen Sie Ihre Kollegen
oder Thren Chef nicht vor versammelter Mannschaft blof3. Vermeiden Sie es
auch Allgemeinposten anzukreiden und beispielsweise Thren Kritikpunkt mit
den Worten ,,nie“ oder ,immer® einzuleiten. Benennen Sie lieber konkrete
Situationen.
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(...)

Zuerst wird immer die ranghdchste Person begriifit, auch wenn eine Dame
anwesend ist. Danach gilt: Altere Personen werden vor jiingeren und Damen vor
Herren gegriifit.

(...)

Heute ist es nicht mehr {iblich eine Frau mit einem Handkuss zu begriifien. Und

in der Regel sagt man statt ,,angenehm® eher ,,Ich freue mich, Sie kennenzulernen®
Alles andere wirkt affektiert.

(...)

Besucht Sie ein Kunde oder ein potenzieller Geschiftspartner in Ihren Raumlich-

keiten, lassen Sie diese nicht allein durchs Haus irren. Nehmen Sie Thre Giste in
Empfang und fiihren Sie diese zum Ort des Treftens. Begleiten Sie diese auch zur
Tiir nach Beendigung des Treffens.

(...)

Ublicherweise werden bei Geschiiftstreffen Visitenkarten ausgetauscht. Dabei ist es

grob unhéflich, wenn Sie die Visitenkarte Ihres Gegeniibers erhalten, diese unge-
sehen in die Tasche zu stecken. Nehmen Sie sich ein wenig Zeit diese zu studieren
und verstauen Sie das Kértchen sorgfiltig in Thren Unterlagen. Haben Sie Thre
eigene Visitenkarte nicht dabei, ist das nicht nur unprofessionell, Sie signalisieren
damit auch, dass Sie kein Interesse an einem weiteren Austausch haben.

(..0)

Wer bei einem Treffen mit einem Kunden oder Geschiftspartner standig ans Tele-

fon geht, zeigt damit, dass alles andere wichtiger ist, als die aktuelle Zusammen-
kunft. Klingelt das Mobiltelefon standig, sorgt das auch fiir Unruhe und verhindert
das Fortschreiten der Konversation. Auch als grob unhoflich gilt es das Smartphone
demonstrativ auf dem Tisch zu platzieren. Seien Sie sich auch bewusst dariiber,
welchen Eindruck Ihr Klingelton erweckt.

(...)

Zwar gibt es zahlreiche akademische Titel, doch in Deutschland werden nur Tréager

eines Doktor- oder Professorentitels auch mit diesem angesprochen. Prof. Dr. med.
Dr. rer. nat. — wie soll man da noch wissen, wie die betreffende Person anzuspre-
chen ist? Hier gilt: Verwenden Sie nur den hochsten Titel. Weglassen konnen Sie

106



den Titel, wenn es Thnen von Threm Gesprichspartner angeboten wird. Von sich
aus sollten Sie das nicht tun.

(...)

Eine E-Mail ist nicht so formlich wie ein Brief. Doch trotzdem sollte man sich

die Zeit fir Hoflichkeit nehmen. Steigen Sie nicht vorschnell auf das ,,Hallo“ um,
sondern bleiben Sie bei ,,Sehr geehrte/r®. Verzichten Sie auf Abkiirzungen wie
Mfg. Nur in den internen Kommunikationen kénnen E-Mails auch formloser
geschrieben werden.

(...)

Waurde eine bestimmte Zeit fiir ein Meeting vereinbart, sollten Sie sich bereits fiinf

Minuten vorher in dem entsprechenden Raum einfinden. Es ist unhoflich Thre
Kollegen warten zu lassen. Zusatzlich verhindern Sie damit, dass Sie abgehetzt in
ein Meeting stiirmen, die Halfte Threr Unterlagen vergessen oder vor lauter Eile
stolpern. So ein Verhalten lasst Sie planlos, unvorbereitet und unprofessionell
wirken.

(...)
Das ,,Du“ wird immer vom Ranghdheren angeboten. Wird es Thnen vom Chef auf
einer Betriebsfeier unter Alkoholeinfluss angeboten, sollten Sie nur dabei bleiben,

wenn er sich auch noch nach der Feierlichkeit daran erinnert.

(...)

Jeder wird gerne gelobt und fiihlt sich geschmeichelt, wenn er Komplimente

erhalt. [...] Vor allem Minner sollten vorsichtig mit Komplimenten iiber
das Aussehen einer Kollegin sein. Loben Sie stattdessen Leistungen und
Charakterziige.

(...)
Beim lockeren Gesprich geht es nicht um tiefgriindige Inhalte, sondern darum,
einander kennenzulernen, Gemeinsamkeiten zu entdecken und die Basis fiir
eine gute Beziehung zu legen. Das schaffen Sie nicht, wenn Sie ndrgeln oder alles
schlecht machen. Vermeiden Sie auch Themen, die zu Differenzen fithren konnten,
wie beispielsweise politische Debatten.
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(...)

Nur, wenn Sie chaufliert werden oder in ein Taxi steigen, nehmen Sie Platz auf

der Riickbank. Bei Geschiftspartnern und Kollegen gilt das als unhoflich und
erschwert das Gesprach.

Quelle: https://karrierebibel.de/business-knigge/

Worterkldrungen

verstaubt — mit Staub bedeckt

wahren — bewahren, behalten

beriihren — anfassen

ausfillig werden — ordindr werden

jemanden auf etwas hinweisen - jemanden auf etwas aufmerksam machen
jemanden blofstellen — blamieren

der Rang — der Dienstgrad, die Position

Gepflogenheiten (PI.) - Floskeln (PL.)

affektiert — gekiinstelt

(umbher)irren — im finsteren tappen, desorientiert herumlaufen
in Empfang nehmen - empfangen

verstauen — stopfen, hineintun

jemandem etwas ankreiden — jemandem etwas zuschreiben
abgehetzt — aufler Atem, keuchend

stolpern — das Gleichgewicht verlieren

unverfinglich — harmlos

norgeln — meckern, jammern

10. Verbal oder nonverbal? Ordnen Sie die Regeln richtig zu:

Verbales Verhalten
Nonverbales Verhalten
(...) Stecken Sie die Visitenkarte nicht einfach
in die Tasche.
(...
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11. Angebracht oder unangebracht? Lesen Sie die Regeln noch einmal durch

und erginzen Sie die Tabelle:

angebracht/empfehlenswert unangebracht
nicht zu schnell duzen norgeln
(..) ()

12. Welche Regel ist damit gemeint? Tagen Sie die entsprechende Nummer ein:

a.

I I -V R

Meckern und jammern gehéren nicht in ein geschiftliches Gespréch ().
Tadeln? Manchmal ja, aber nicht wenn andere dabei sind ( ).

Das Handy lieber ausschalten und in der Tasche liegen lassen ( ).
Visitenkarte nicht achtlos einstecken ( ).

Lieber das Innere und nicht das Auflere loben ( ).

Nicht nur beim Autofahren sollte man Abstand halten ( ).

Aufs Siezen zu verzichten, ist manchmal keine gute Idee ( ).

13. Vervollstindigen Sie die Auflerungen im Sinne des gelesenen Textes:

a.
b.

C.

Kritik Giben? Ja, aber ...

Eine Mitfahrgelegenheit kann man zwar in Anspruch nehmen, aber ...
Komplimente sind nett und man kann sich geschmeichelt fiihlen,
aber ...

Die Visitenkarte sollte man nicht ungelesen in die Tasche stecken,
sondern ...

Bleiben Sie immer hoflich, selbst wenn ...

Beim Gesprich sollten Sie die Distanzzone wahren, denn ...

Bei der Begriifiung achten Sie auf die richtige Reihenfolge. Da gelten
folgende Regeln: ...

Zu vereinbarten Treffen erscheinen Sie immer piinktlich, denn ...
Wurde das Duzen vom Chef unter Alkoholeinfluss angeboten, dann ...
Vermeiden Sie heikle Themen wie z. B.: ...

14. Wie verhalten Sie sich in folgenden Situationen? Was sagen bzw. machen

Sie?
a.

b.

Ein Kunde gibt Thnen seine Visitenkarte.

Auf einer Betriebsfeier bietet Thnen Ihr Chef an, zum ,,Du“ zu
wechseln.

Thr Chef hat Sie fiir Thre Leistungen gelobt.
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d. Sie wollen Thren Arbeitskollegen auf die Fehler hinweisen, die er bei
einer Prisentation gemacht hat.

Ein Kunde besucht Sie in Threm Unternehmen.

Thr Kunde bietet IThnen eine Mitfahrgelegenheit an.

Sie miissen eine E-Mail an einen Ihrer Kunden schreiben.

Sge oo

Sie fithren ein lockeres Gesprach mit Threm Kunden.

=

Sie sitzen am Verhandlungstisch. IThr Handy vibriert in Threr Tasche.
j.  Siesind unterwegs zu Ihrem Kunden und haben eine Panne.

15. Lesen Sie die unten stehenden Feststellungen und entscheiden Sie, ob

sie im beruflichen Alltag in Deutschland gelten, oder nicht.

Aussagen Ja Nein

a.  Die Kunden werden gewo6hnlich nach Hause eingela-

den und der Familie vorgestellt

b. Man trigt formelle Kleidung

c. Zu vereinbarten Terminen kommt man etwa eine
Stunde frither

d.  Das Duzen ist im beruflichen Alltag an der
Tagesordnung

e.  Man sollte den Augenkontakt meiden

f.  Die Geschiftspartner sollte man immer mit ihren

Titeln anreden

g.  Am Verhandlungstisch werden Komplimente ausge-

tauscht, um eine angenehme Atmosphére zu schaffen

h. In kritischen Situationen sollte man Ruhe bewahren
und hoflich bleiben

i.  Geschiftsessen mit viel Alkohol ist keine Seltenheit

j. Verletzung religioser Vorschriften kann zum Abbruch

der Gesprache fithren

16. Ubersetzen Sie ins Deutsche:
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Podstawowe zasady zachowania w kontaktach zawodowych w Niemczech
a. Nalezy sie przedstawi¢ imieniem i nazwiskiem.
b. Do naszych partneréw biznesowych zwracamy si¢ zawsze na Pan/
Pani. Na ,,ty“ przechodzi si¢ rzadko.



c. Napowitanie i pozegnanie podaje si¢ sobie reke. Uscisk powinien by¢
zdecydowany. To $wiadczy o pewnosci siebie, otwartosci i szczerosci.

d. Zawsze nalezy by¢ punktualnym.

e. Jesli klienci przychodza do nas do firmy, nalezy im towarzyszy¢ od
poczatku do konca wizyty.
W biurze proponujemy klientom co$ do picia, ale nie alkohol.

g. Po krétkiej luznej rozmowie, przechodzimy do rzeczy.

h. Staramy si¢ zachowywac¢ kontakt wzrokowy, to §wiadczy o naszym
zainteresowaniu.

i. Oddzielamy zycie zawodowe od prywatnego. Z reguly nie zaprasza
sie klientéw do siebie do domu.

j. Wybor restauracji nalezy do tej osoby, ktéra proponuje wspolny posi-
tek. Ona oplaca tez rachunek.

k. Telefon komoérkowy pozostaje wylaczony zaréwno podczas negocja-
cji, jak i w restauracji.

Was ist Smalltalk?

Unter diesem Begriff versteht man lockere, kurze Gespriche, die nicht in die Tiefe
gehen und trotzdem von Bedeutung sind. Ihr Ziel ist es, einen guten Einstieg ins
Geschiiftliche zu finden, die Gesprichspartner fiir sich einzunehmen, eine gute Atmo-
sphdre als Basis fiir bevorstehende Verhandlungen zu schaffen.

Gute Themen fiir einen Smalltalk sind z. B.: das Wetter, Hobbys und Interessen,
Urlaub und Ausfliige, aktuelle kulturelle Veranstaltungen, Kunst, Musik, Sport, Orte,
Natur und Tiere.

17. Formulieren Sie einige Smalltalk-Fragen/-Themen

18. Manche Themen sind beim Smalltalk tabu und sollten auf jeden Fall
vermieden werden. Wissen Sie, um welche Themen es sich handelt?

o Sexualitat;

o  Politik;

« Religion;
Kommunikation ist nicht nur die Sprache. Dazu gehért auch die sog. nonverbale
Kommunikation, die u. a. Gestik, Mimik, Blickkontakt, Kleidung, Tonfall, Korper-
haltung einschliefst. Auch wenn wir schweigen, kommunizieren wir immer noch
durch unsere Kleidung, Frisur, Make-up, Schmuck usw.
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19.

20.

21.

Versuchen Sie herauszufinden, was die Aktivititen unten signalisieren
konnten:

mit verschrankten Armen stehen;

mit hdngenden Schultern gehen;

den Blickkontakt suchen;

den Blickkontakt vermeiden;

mit dem Kuli spielen;

mit dem Fufl wippen;

beim Gesprich nach oben gewandte Handflichen zeigen;

sich am Kopf oder an der Nase kratzen;

locker sitzen, den Kopf geneigt halten.

Stellen Sie sich vor, dass es keine Verhaltensregeln mehr gibt. Welche
gesellschaftlichen und sozialen Konsequenzen konnte es nach sich
ziehen?

Projektarbeit in Gruppen: Verfassen Sie einen Benimmratgeber fiir
geschiftliche Anlasse.

Wortschatz

1.
2.
3.

10.
11.
12.
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Aufklirung <-, en> f - Belehrung f - o$wiecenie, u§wiadomienie
Erkenntnis <-, -se> f - Uberzeugung f - przekonanie, przeswiadczenie
Miteinander <-[s], kein Plural> nt, Zusammensein nt — wspolistnienie,
wspotzycie

Savoir-vivre <kein Plural> nt, Etikette f, Umgangsformen Pl. - zasady
zachowania, etykieta

Smalltalk <-s, -s> m o nt, lockeres Gespréch, oberflichliche Unterhaltung
- pogawedka

Umfeld <-e] s, - er> nt, Umgebung f - otoczenie, srodowisko

Umgang <-[es]s. kein Plural> m, Zusammensein nt, Verkehr m - kontakt,
obchodzenie si¢

Zusammenkunft <-, -kiinfte> f, Treffen nt, Sitzung f - spotkanie, zebranie
ansprechen — anreden - zagadna¢, zaczepi¢, zwrdcic si¢ do kogos
blof3stellen — blamieren, beschamen - kompromitowa¢

herausfordern - auffordern (zum Kampf) — wezwa¢ (do walki)

duzen - jemanden mit DU ansprechen - zwracac¢ si¢ do kogo§ na TY



13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

siezen - jemanden mit SIE ansprechen — zwracac si¢ do kogo$ na PAN/
PANI

verhalten sich - benehmen sich - zachowywac¢ sie

abgehetzt — aufler Atem, keuchend - zasapany

grob — barsch, unhoflich - nieuprzejmy, grubianski, nieokrzesany
souveran — beherrscht - opanowany (o osobie)

unangebracht - unerwiinscht - niestosowny, niepozadany

Abstand nehmen - Abstand wahren - zachowa¢ dystans

an die Hand geben (jemandem etwas) - jemanden zu etwas befdhigen —
da¢ komus bron (argument) do reki

Eindruck erwecken - Eindruck gewinnen - stworzy¢ wrazenie

einer Sprache machtig sein - eine Sprache sprechen — wlada¢ jakims$
jezykiem

Gaste in Empfang nehmen - Gaste empfangen - przyjac gosci

in Betracht ziehen - etwas erwégen, berticksichtigen - rozwazy¢ cos, wzig¢
pod uwage

in die Tiefe gehen — etwas ergriinden - zglebi¢ co$ (temat), poglebi¢
(rozmowe)

jemandem etwas ankreiden - jemandem etwas zuschreiben — przypisa¢
komus co$

Menschen fiir sich einnehmen - Menschen fiir sich gewinnen

sich geschmeichelt fithlen - sich geehrt, anerkannt fiihlen - czu¢ sie
wyréznionym, docenionym

unter Alkoholeinfluss - nachdem man Alkohol getrunken hat - pod
wplywem alkoholu

Waut (an anderen) auslassen — abreagieren — odreagowac zlo$¢ (na innych)



KAPITEL 7

MANAGEMENT IM UNTERNEHMEN
(Ewelina Damps)

Sehen Sie sich das Foto an und beantworten Sie die Fragen.

pixabay.com
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Was fillt Thnen ein, wenn Sie sich die Situation auf dem Foto ansehen?
Sehen Sie Unterschiede zwischen den Begriffen: Unternehmen, Firma,
Konzern, Betrieb und Start-up? Versuchen Sie diese Begrifte zu definieren!
Welche von den unten genannten Unternehmensbranchen erfreuen sich
heute grofier Beliebtheit und warum?

Handel, IT-Branche, Kunst, Gastgewerbe, Logistik, Nahrungsbranche,
Information und Kommunikation, Gesundheitswesen, Bildungswesen,
Druckindustrie, Finanzdienstleitung, Sozialer Dienst, Pharmaindustrie,
Holzindustrie, Mobelindustrie, Freizeitbranche, Forschung und Ent-
wicklung, Versicherungen, Textilbranche, Glas- und Keramikindustrie,
Banken, Medienbranche, Transportwesen, Baugewerbe, Rechtsberatung.



Die Haupteinheit im Bereich der Wirtschaft ist das Unternehmen, das als eine
ywirtschaftlich-finanzielle und rechtliche FEinheit, die einen bestimmten Zweck
oder ein bestimmtes Ziel verfolgt (https://debitoor.de/lexikon/unternehmen),
definiert wird. Das Hauptziel einer selbstdndigen Organisationseinheit ist Gewinne
zu erreichen und sie zu steigern. Es stellt sich die Frage, welchen Unterschied es
zwischen einem Unternehmen, einer Firma, einem Konzern und einem Betrieb,
einem Start-up gibt. Die Begriffe Unternehmen und Betrieb werden oft als Syn-
onyme verwendet, wobei ein Betrieb sowohl ein privatrechtliches als auch ein
offentlich-rechtliches Unternehmen bezeichnet. Ein Konzern wird dagegen als
»Zusammenschluss mehrerer selbststindiger Unternehmen mit gemeinsamer
Leitung® (https://debitoor.de/lexikon/unternehmen) definiert. Die Firma ist der
Name, dessen sich der Unternehmer bedient. Ein Start-up wird als ein junges
meistens Privatunternehmen verstanden. Das Start-up wird mit solchen positi-
ven Merkmalen wie Kreativitdt, Innovation und geringe finanzielle Ressourcen
assoziiert.

Nach der Rechtsform werden die Unternehmen in rechtliche und 6ffentlich-
rechtliche gegliedert. Zu den rechtlichen Unternehmen gehéren u. a.: Einzelun-
ternehmen (vom Einzelunternehmen gefiihrt), Kapitalgesellschaften (Unter-
nehmergesellschaft, Aktiengesellschaft, Kommanditgesellschaft auf Aktien),
Personalgesellschaften (Gesellschaft biirgerlichen Rechts, offene Handelsge-
sellschaft, Kommanditgesellschaft, Partnergesellschaft, stille Gesellschaft und
Mischformen). Unter den offentlich-rechtlichen Unternehmen unterscheidet
man Betriebe mit eigener Rechtspersonlichkeit und ohne eigene Rechtsper-
sonlichkeit (vgl. https://debitoor.de/lexikon/unternehmen).

Die Unternehmensformen werden auf folgende Weise eingeteilt:

- nach Grofle: kleine, mittlere und grofie Unternehmen; sie unterscheiden
sich zwischen einander durch Mitarbeiterzahl, Umsatz und Bilanzsumme;

- nach Branche: je nach dem Tétigkeitsbereich (sehe oben);

- nach Phasen: Griindungsphase — Umsatzphase — Auflosungsphase;

- nach rdaumlicher Struktur: regionale, nationale und internationale Unter-
nehmen (vgl. https://debitoor.de/lexikon/unternehmen).

Bei Griindung eines Unternehmens spielen solche Faktoren wie innovative Idee,
durchdachter Businessplan die wichtigsten Rollen. Ein Geschiftsfithrer muss
aber gewisse Risiken (u. a. externe, technologische, leistungswirtschaftliche
und finanzwirtschaftliche Risiken) in jeder Entwicklungsphase seines Unter-
nehmens eingehen.
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1. Lesen Sie den Text und machen Sie danach die nachstehenden Aufgaben
zum Text.

Start-up griinden: In 8 Schritten durchstarten

Thr habt DIE Geschiftsidee und wollt euch selbstindig machen? Wenn eure Idee
innovativ und neuartig ist, ist ein Start-up vielleicht genau das Richtige fiir euch.
Als Start-up konnt ihr von diversen Finanzierungsmethoden profitieren, die “klas-
sische” Unternehmen nicht fiir sich nutzen konnen. Doch was unterscheidet ein
Start-up von einem 08/15-Unternehmen? Und wie setzt ihr eure Idee erfolgreich
um? In diesem Artikel findet ihr eine Ubersicht der wichtigsten Schritte, mit denen
ihr durchstarten konnt.

Die wichtigsten Schritte: So griindet ihr euer Start-up
Von der Idee bis zur Griindung dauert es oft linger als gedacht. In den meisten
Féllen mag das allerdings daran liegen, dass die Griinder sich im Vorhinein nicht
ausreichend informiert haben. Deshalb haben wir die acht Schritte zum erfolg-
reichen Start fiir euch in kurzer Form zusammengestellt.

Schritt 1: Geschiftsidee

Vielleicht habt ihr ja bereits eine tolle Geschéftsidee, vielleicht miisst ihr euch aber
noch eine iiberlegen. Hier kann sich ein Blick ins Ausland als durchaus lohnenswert
herausstellen: Was dort funktioniert, lasst sich moglicherweise leicht angepasst
auch auf dem deutschen Markt etablieren. Viele Geschiftsideen haben es bereits
aus dem Ausland nach Deutschland geschaftt, indem findige Start-ups den Trend
fiir sich genutzt haben. So etwa Geschiftsideen aus dem Erndhrungssektor, wie
beispielsweise Bubble Tea, Frozen Yoghurt oder aber auch hochwertige Matratzen,
die direkt vom Hersteller online gekauft werden konnen.

Allerdings gilt es bei solchen “Copy Cat”-Methoden, auf den Markenschutz zu
achten! Wenn fiir die spannende Geschiftsidee namlich ein internationales Patent
oder ein anderes Schutzrecht besteht, diirfte es schwierig werden, den Trend nach
Deutschland zu bringen. Deshalb solltet ihr, bevor ihr eine Trend-Idee fiir euer
Start-up nutzt, stets eine ausfiithrliche Recherche durchfithren, um zu verhindern,
dass ihr ein Schutzrecht verletzt. Besser, ihr startet mit eurer eigenen Idee, aber
auch hier solltet ihr euch vor dem Start vergewissern, dass niemand anderes eure
Idee bereits umgesetzt hat.
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Schritt 2: Griinderteam

Ein klassischer Fehler ist es, mit den Entwickler-Freunden zu griinden, sodass ein
vollighomogenes Griinderteam entsteht. Euer Team sollte aus Menschen bestehen,
deren Fahigkeiten sich stark unterscheiden, aber gleichzeitig ausgeglichen sind. So
konnt ihr und eure Talente euch gegenseitig ergianzen. Gerade bei kniffligen Ent-
scheidungen bieten unterschiedliche Perspektiven sehr wertvolles Feedback. Idea-
lerweise besteht euer Team minimal aus jeweils einer Person fiir Vertrieb, Technik
und einem, der das notige BWL-Wissen mitbringt. Ein gutes Team, in dem ihr
euch wohlfiihlt, ist bei der Start-up-Griindung Gold wert, denn eure Mitgriinder
seht ihr wihrend der Anfangsphase eures Start-ups vermutlich haufiger als Partner,
Kinder oder Freunde. Eure Geschiftsidee wird im Zuge der Griindung weiterhin
laufend angepasst oder sogar komplett auf den Kopf gestellt. Gerade deshalb ist es
von immenser Wichtigkeit, dass ihr als Team unzertrennlich seid und alle Veran-
derungen gemeinsam durchsteht. Nur so kann es euch auf Dauer gelingen, euch auf
dem iiberaus dynamischen Markt zu behaupten.

Schritt 3: Businessplan

Auch wenn es euch altmodisch und iiberholt erscheint: Schreibt einen Business-
plan! Nicht nur ist der Businessplan Machbarkeitsstudie und Finanzierungsplan
zugleich, sondern hilft er euch auch, eine klare Struktur in eure Griindung zu
bringen. Ein Businessplan ist selbst heute noch unerldsslich — besonders, wenn
ihr euch Fremdkapital beschaffen wollt. Zwar scheint der Businessplan in Zeiten
des Business Model Canvas (ein komprimierter Businessplan im DIN-A3-Format)
und diversen Pitches (etwa bei Griinderwettbewerben) an Bedeutung, dennoch
ist er eine tolle Ubung fiir euch — auch, wenn ihr ihn letztendlich doch nicht
benétigen solltet. Er hilft euch dabei, eure Zukunft detailliert zu diskutieren und
zu formulieren. Das bestdrkt in jedem Fall eure gemeinsame Zielsetzung und deckt
mogliche Stolpersteine in eurem Geschiftsmodell auf.

Schritt 4: Finanzierung

Fiir innovative Start-ups gibt es eine grofle Menge an Initiativen zur Férderung.
Ob ihr aber auf klassisches Fremdkapital setzt oder eher auf Inkubatoren, Acce-
leratoren, Crowdfunding und dergleichen, solltet ihr euch bereits im Vorhinein gut
tiberlegen. Verschafft euch einen Uberblick iiber die verschiedenen Férdermog-
lichkeiten und wiégt genau ab, ob der “Rattenschwanz”, den viele Finanzierungen
nach sich ziehen, in Ordnung fiir euch ist. Je nach Férdermaglichkeit miisst ihr mit
den Konsequenzen, wie etwa Anteilen, Gewinnfliissen, steuerlichen Folgen oder

117



Mitspracherechten, rechnen. Solltet ihr auf Angel Investoren oder Venture Capital
(Wagniskapital) setzen, solltet ihr bedenken, dass mogliche Investoren bereits bei
eurem Pitch erwarten, eine Exit-Strategie vorgestellt zu bekommen. Das bedeutet,
dass fiir den Investor bereits vor der Zusage klar sein muss, inwiefern er von seinem
Investment profitieren kann und wie sein Return on Investment (ROI) moglicher-
weise aussieht. Bei Venture Capital gilt es zu bedenken, dass ihr zwar sehr schnell
wachst, allerdings benétigt ihr immer weiteres VC, um die Wachstumszuwiachse
beizubehalten.

Falls ihr euch nicht von Fremdkapital abhidngig machen wollt, ihr aber selbst
keine grofien Mengen Kapital einbringen konnt, ist Bootstrapping vielleicht etwas
fir euch. Bei dieser Methode erstellt ihr euch einen strengen Finanzplan, an den
ihr euch akribisch halten miisst. So lernt ihr bereits von Anfang an, sparsam zu
wirtschaften und euch auf das Wesentliche zu konzentrieren.

Schritt 5: Passende Unternehmensform

Bevor es nun ans Eingemachte geht, miisst ihr euch noch fiir eine Rechtsform ent-
scheiden. Fiir viele Start-ups kommt direkt die GmbH oder alternativ die UG in
Frage, Rechtsformen, bei denen ihr von einer Haftungsbeschrankung profitieren
konnt. Das bedeutet, falls es zu einem Haftungsfall kommt, leidet nur das von euch
eingebrachte Vermogen, nicht aber eure privaten Vermogenswerte. Die Griindung
einer GmbH ist mit ihren 25.000 Euro Stammkapital vielleicht erst einmal ein-
schiichternd, aber da ihr vermutlich sowieso auf der Suche nach Investoren bzw.
Fremdkapital seid, stellt diese Summe womdoglich ein geringeres Problem dar, als
ihr zuerst denkt. Wenn euer Startkapital eher klein ausfillt, solltet ihr die Griindung
einer UG (haftungsbeschrénkt) in Betracht ziehen.

Falls ihr kleiner (oder grofier) starten wollt, gibt es auch noch andere Rechts-
formen. Am besten verschafft ihr euch einen genauen Uberblick dariiber, welche
Rechtsformen es gibt, was ihr mitbringt und was am besten zu euch passt.

Startet ihr als Freiberufler, gelten bei der Unternehmensgriindung Sonderrege-
lungen fiir euch. Da ihr als Freiberufler keine Einkiinfte aus gewerblicher Tétigkeit
erzielt, kommen fiir euch GmbH oder UG weniger in Frage, da ihr mit Griindung
dieser alle Vorteile eurer Freiberuflichkeit aufgeben wiirdet. Fiir Freiberufler sind
Personengesellschaften wie etwa die GbR besser geeignet.

Uber die Rechtsform hinaus miisst ihr euch auch tiberlegen, ob ihr mit einer
individuellen Satzung oder einem Musterprotokoll griinden wollt. Das Muster-
protokoll mag vielleicht unkomplizierter und giinstiger erscheinen, jedoch seid ihr
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dabei an bestimmte Voraussetzungen gebunden: euer Start-up darf beispielsweise
nur einen Geschiftsfithrer und maximal drei Gesellschafter haben. (...)

Schritt 6: Firmennamen und Markenrechte
Euer Firmenname ist euer Aushdngeschild, deshalb muss er individuell und wie-
dererkennbar sein. Der Findungsprozess fiir den perfekten Firmennamen kann
eine harte Nuss sein: Thr miisst in jedem Fall beachten, dass der Wunschname fiir
euer Start-up nicht mit einem bereits bestehenden in derselben Branche kollidiert
und gleichzeitig den rechtlichen Vorgaben entspricht. Bereits eine lautsprachliche
Ahnlichkeit zu einem bereits bestehenden Namen kann zu Abmahnungen fiihren.
Basiert euer Start-up auf einer technischen Erfindung, kénnte der Patentschutz
relevant fiir euch sein. Eure innovativen Produkte oder Dienstleistung schiitzt ihr
durch eine Markenanmeldung. Sowohl Patente als auch Marken schiitzen euch vor
Nachahmern. Auch Designs oder kleine Erfindungen kénnen geschiitzt werden.
Marken, Patente und Designs meldet ihr alle beim Deutschen Patent- und Mar-
kenamt an. Achtet allerdings darauf, dass ihr vor der Anmeldung eine griindliche
Ahnlichkeitsrecherche durchfiihrt.

Schritt 7: Das Griindungsprozedere
Viele Griinder fiirchten die Biirokratie — und das zu Recht! Wer nicht gut infor-
miert ist, verliert hier leicht den Uberblick. Deshalb solltet ihr euch vor der Griin-
dung eures Start-ups umfassend zu der Griindungsbiirokratie informieren. Je nach
Unternehmensform unterscheidet sich das Griindungsprozedere marginal. Fol-
gende Schritte miisst ihr erledigen, wenn ihr euer Start-up als Kapitalgesellschaft
griinden wollt:
- definiert, wer welche Aufgaben im Unternehmen iibernehmen und wer
wie viel Kapital einbringen wird;
- besprecht, ob und wenn ja, welche Sonderregelungen ihr vertraglich ver-
einbaren wollt;
- uberlegt euch, ob ihr euer Unternehmen mit einem Gesellschaftsvertrag
oder dem standardisierten Musterprotokollgriinden mdchtet und konnt;
- lasst einen Gesellschaftsvertrag aufsetzen oder fiillt das Musterprotokoll aus.
- Vereinbart einen Notartermin zur Griindung des Start-ups;
- erdffnet ein Geschiftskonto und zahlt euer Stammkapital dort ein;
- belegt dem Notariat die Einzahlung und vollendet damit die Anmeldung
beim Handelsregister;
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- wenn euer Start-up in das Handelsregister eingetragen wurde, fehlt noch
die Gewerbeanmeldung;

- fiillt den Fragebogen zur Steuerlichen Erfassung fiir das Finanzamt aus;

— Meldet euer Start-up bei allen nétigen Behorden an: IHK oder HWK,
Berufsgenossenschaft, Arbeitsagentur usw. (...).

Schritt 8: Mitarbeiter suchen

Wenn euer Start-up schnell wachsen soll, braucht ihr Mitarbeiter. Dafiir braucht
ihr zwingend eine Betriebsnummer der Agentur fiir Arbeit. Da es besonders in
der Startphase schwierig sein kann, Mitarbeiter fair zu bezahlen, konnt ihr euren
Angestellten moglicherweise andere Vorteile bieten, etwa mit Investitionen: Anstatt
eure Mitarbeiter zu bezahlen, erhalten sie beispielsweise eine prozentuale Betei-
ligung am Unternehmen. Ist euer Start-up angelaufen und Umsitze stellen sich
ein, konnt ihr euch immer noch dafiir entscheiden, eure Mitarbeiter “reguldr” zu
entlohnen. (...)

Quelle: https://www.firma.de/firmengruendung start-up-gruenden-in-8- schritten-
durchstarten/

Worterkldrungen

Anteil, der - Beteiligung am Kapital eines Unternehmens

Freiberufler, der — jmd., der in einem freien Beruf tatig ist

Fremdkapital, das - ein Teil des Kapitals, das von auflen (Anleihen, Kredite) stammt

Gewerbeanmeldung, die - Anmeldung eines eigenen Unternehmens bei einer
Behorde

Haftungsbeschrdankung, die - Beschrankung der Haftung bis zur Hohe des einge-
brachten Kapitals

Markenschutz, der — Anordnung, die ermdglicht, den Markennamen vor Nach-
ahmung zu schiitzen

Patent, das - ein gewerbliches Schutzrecht fiir eine Erfindung

Satzung, die - schriftliche Bestimmungen tiber Titigkeit einer Organisation fest-
stellen; Statut

Schutzrecht, das — Recht, das geistiges und gewerbliches Eigentum schiitzt

Stammkapital, das — Summe der Einlagen, die im Geschéftsvertrag vereinbart wird
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suchen Sie nach Anglizismen im Text und erklidren Sie ihre Bedeutung
erkliren Sie ihre Bedeutung der deutschen Abkiirzungen aus dem Text:
BWL-Wissen, GmbH, UG, IHK, HWK;

kreuzen Sie an, ob die Aussagen dem Textinhalt entsprechen (richtig
oder falsch).

Aussagen richtig | falsch

Bei der Wahl einer Geschiftsidee lohnt es sich Trends auf

den ausldndischen Markten zu beachten

Die ,,Copy Cat“-Methoden ermdéglichen jede spannende

Geschiftsidee auf den einheimischen Markt zu bringen

Partner, Kinder oder Freunde bilden das beste Griinder-
team, weil alle die Geschiftsidee aus derselben Perspektive

betrachten

Ein durchdachter Businessplan hilft, Ziele zu setzen und poten-

zielle Schwierigkeiten in jedem Geschiftsmodell zu erkennen

Bootstrapping wird Griinderteams mit wenig Kapital, die

auch auf fremdes Kapital verzichten mochten, empfohlen

Kreuzen Sie an, welche Aussage dem Text entspricht:

Die Investoren, die ein innovatives Start-up finanziell unterstiitzen wollen,
mochten wissen:
o inwiefern die Geschiftsidee den Markt beeinflusst;
o welche Gewinne sie erzielen werden;
« wieviele ausldndische Férdermoglichkeiten die Start-up-Griinder
nutzen.

Im Falle von Venture Capital (Wagniskapital):
o zdhlt die Exit-Strategie tiberhaupt nicht;
« ist das Risiko der Verluste sehr hoch;
o profitiert ein Start-up zwar schnell, aber ohne weitere VC kann
es auch viel verlieren.

Das Stammbkapital, das fiir die Registrierung einer GmbH notwendig ist,
betragt:

e 20.000 Euro;

e 25.000 Euro;

e 15.000 Euro.
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d. Fir Freiberufler werden im Text Personalgesellschaften empfohlen, wie z. B.:

e GmbH;
o« GbR;
« GMO.

e. Der Firmenname sollte:
« aufandere bekannte Namen aus der gewihlten Branche anspielen;
o sich von anderen Firmennamen wesentlich unterscheiden;
o aufden Individualismus der Unternehmer hinweisen.

o Was passt zusammen? Finden Sie Synonyme!

1. ein Schutzrecht verletzen a. eine Hiirde sein
2. Kapital beschaffen b. den Businessplan ausarbeiten
3. den Finanzplan erstellen c. die Reserven angreifen
4. ans Eingemachte gehen d. Vermogen besorgen
5. eine harte Nuss sein e. gegen ein Gesetz verstofien
6. den Vorgaben entsprechen f. Regel aufstellen
7. zu Abmahnungen fithren g. etw. vereinbaren
8. eine Recherche durchfiithren h. einen Verweis erteilen
9. Regelungen vereinbaren i. den Richtlinien folgen
10. einen Vertrag aufsetzen j.- nach etw. suchen
. J2. |3 Ja |5 le. 7. |8 |o. |10, |

o Erginzen Sie die Liicken im Text!
Sonderregelungen, aufsetzen, Behorden, Kapitalgesellschaft, Biirokratie, ins
Handelsregister, die Gewerbeanmeldung, das Stammbkapital, Musterprotokoll,
einbringt

Das Griindungsprozedere

Viele Griinder eines Start-ups haben Angst vor . Wenn man
ein Start-up als registrieren mochte, sollte man einige Griin-

dungsschritte beriicksichtigen. Zuerst sollte im Griinderteam vereinbart werden,
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wer und wie viel Kapital . Spéter wird dartiber diskutiert, welche
der Vertrag beinhalten sollte. Die Griinder entscheiden gemeinsam,
ob sie einen Gesellschaftsvertrag oder

ausfiillen wollen. Dariiber hinaus wird aufs Geschafts-
konto eingezahlt. Nach der Einzahlung begeben sich die Griinder zum Notar,
die Griindung vollendet durch Eintragung . Danach miissen

sich die Grinder nur um kiitmmern. Sinnvoll wire es noch, ein

Start-up bei anderen , wie IHK, HWK, Berufsgenossenschaft

oder Arbeitsagentur, anzumelden.

o Vervollstindigen Sie die Séitze. Verwenden Sie dabei die unten genann-
ten Formulierungen

nur mit ihrem eingebrachten Vermaogen riskieren, Machbarkeitsstudie und
Finanzierungsplan zugleich, die Verdnderungen gemeinsam durchsetzen, Inkuba-
toren, Acceleratoren oder Crowdfunding, Schutzrecht anderer Unternehmer nicht
zu verletzen

a. Eine ausfithrliche Recherche nach einer Geschiftsidee hat zum Ziel,

b. Kennzeichnend fiir ein gutes Griinderteam sind seine Resistenz und
untrennbare Einheit, die dabei helfen

c.  Obwohl der Businessplan oft als altmodisch und tiberholt betrachtet wird,
gilter als

d. Unter verschiedenen Férdermoglichkeiten eines Start-ups werden im Text
u. a.

gemeint.
e. Die Haftungsbeschrankung bedeutet fiir die Unternehmer, dass sie bei
einem Haftungsfall
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pixabay.com

Gruppenarbeit (2-3 Personen): Sie mochten ein Start-up/ein kleines
Unternehmen griinden. Folgen Sie den oben genannten Richtlinien
und iiberlegen Sie sich folgende Aspekte:

o Geschiftsidee;
o Werbung;

o Businessplan;

o Finanzierung;
e Mitarbeiter.

Stellen Sie die Ergebnisse IThrer Teamarbeit den Kollegen/-innen aus anderen
Gruppen dar! Beurteilen Sie zusammen, welches Start-up die grofiten Chancen
auf dem Markt hat, sich weiter zu entwickeln?
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Schauen Sie sich das Diagramm zur Unternehmensentwicklung an, das
von Larry E. Greiner stammt. Analysieren Sie, welche Entwicklungs-
phasen sich in der Titigkeit eines Unternehmens unterscheiden lassen?
Inwiefern beeinflusst die Grofie und das Alter einer Organisation die
einzelnen Phasen (Griindungsphase, Umsatzphase, Auflosungsphase)?
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Modell der Unternehmensentwicklung nach Greiner Larry, E. 1998
(daswirtschaftslexikon.com)

4. Manager verwenden hiufig die so genannte SWOT-Analyse, um die
Stirken und Schwichen des eigenen Unternehmens zu definieren.
Suchen Sie nach Informationen iiber diese Methoden. Nehmen Sie
an, dass Ihr Unternehmen schon ein paar Jahre auf dem Markt titig
ist. Wie beurteilen Sie Ihre bisherige Tatigkeit: Chancen und Risiken?
Erginzen Sie die Tabelle!

Interne Analyse
Stirken Schwiichen

Chancen
Externe

Analyse
Risiken
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5.

Schriftlicher Ausdruck: Sie haben schon Ihr eigenes Unternehmen
gegriindet und Chancen sowie Risiken des Unternehmens analysiert.
Wie kann man mit diesen Risiken umgehen, um sie zu bewiltigen?
Nennen Sie Beispiele!

Wortschatz:
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1.

Arbeitsagentur <kein Plural> f - Agentur fiir Arbeit f, Arbeitsvermittlung
f — urzad pracy, agencja pracy

2. Aushidngeschild <-[e]s, - er> nt — Werbeplakat nt - tablica reklamowa

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

. Berufsgenossenschaft <-, -en> f - z. B. Zunft f, Gilde f - zrzeszenie

zawodowe

. Einkiinfte Pl. - Gewinne f, Umsitze f - wplywy, dochody
. Haftung <kein Plural> f - Verantwortlichkeit f - odpowiedzialnos¢

cywilna, gwarancja

. Handelsregister <-s, - > nt - 6ffentliches Verzeichnis der Kaufleute - rejestr

handlowy

. Investment <-s, -s> nt — Kapitalaufwand m - inwestowanie, inwestycja

. Machbarkeit f - Durchfiithrbarkeit f, Realisierbarkeit f - wykonalnos¢

. Mitspracherecht <-[e]s, -e> nt — Mitentscheidungsrecht nt — prawo glosu
10.
11.

Stolperstein <-[e]s, -s> m — Hiirde f - przeszkoda, trudno$¢
Vermogenswert <-[e]s, -e> m — Anlagegegenstand m, Aktivposten m -
warto$¢ majatku, aktywa

Wachstum <-es, kein P1.> - Zuwachs m - wzrost

Wagnis <-ses, -se> nt — Risiko nt — ryzyko, ryzykowne przedsiewziecie
abwigen - einschitzen, beurteilen - rozwazac

durchstehen - ertragen — przetrzymac

einstellen sich — anpassen sich — dostosowac sie¢

entlohnen - (Lohn) auszahlen, bezahlen - zaplaci¢ komus za cos,
wynagrodzi¢ co$ komus

komprimieren - kiirzen, resiimieren; zusammendriicken — kompresowac,
sprezac

vergewissern (sich) — sicherstellen — upewnic sie

akribisch - sorgfiltig — skrupulatny

durchaus - vollig, sehr — catkiem, zupelnie

findig - aufgeweckt, erfinderisch - sprytny, pomystowy

gewerblich - kaufménnisch, privatwirtschaftlich - przemyslowy,
gospodarczy



24,
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.

32.

hochwertig — vor hoher Qualitit — wysokiej jakosci

relevant — wichtig - istotny

tiberholt - iiberaltert, archaisch - staro$wiecki, przestarzaty
unerldsslich — unersetzbar — nieodzowny

eine knifflige Entscheidung - keine einfache Losung - skomplikowane
decyzje

im Vorhinein - im Voraus - z géry

im Zuge - bei, im Verlauf (einer Sache) — w trakcie

von immenser Wichtigkeit — von grofier Bedeutung — ogromny, niezwykle
wazny

zu Recht - ordnungsgemaf3 — stusznie, wlasciwie



KAPITEL 8

HUMAN RESOURCE MANAGEMENT
(Ewelina Damps)

Sehen Sie sich das Foto an und beantworten Sie die Fragen.

pixabay.com

o  Was fillt Thnen ein, wenn Sie sich die Situation auf dem Foto ansehen?

»  Welche aus den unten genannten Eigenschaften charakterisieren einen
guten Mitarbeiter? Welche von ihnen besitzen Sie? Erstellen Sie Ihre
personliche Reihenfolge der wichtigsten Voraussetzungen, die besonders
glinstig fiir die Karriere sind?

Streben nach besserer Leistung, Mangel an Motivation, Organisationstalent,
KONFLIKTLOSUNGSKOMPETENZ, Neugierde, Vermittlungsfihigkeit, Offen-
heit, Unselbstdndigkeit, Kreativitat, Affektivitit, ausgeprigtes Verantwortungs-
bewusstsein, Konzentration auf den Lohn, Zuverldssigkeit, Ehrlichkeit, Anstand,
Vorbildwirkung, Faulenzer, Durchhaltevermdgen, gute Anpassungsfihigkeit,
Sorglosigkeit.
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Der Begriff Human Resource Management (HRM) stammt aus dem Engli-
schen und wird als Synonym fiir das Wort Personalmanagement verwendet.
Darunter wird das Wissen iiber die Personalleitung sowie iber menschliche
Ressourcen eines Unternehmens verstanden. Im Mittelpunkt des HRM stehen
drei Untersuchungsaspekte:

«  Mitarbeiter als Individuen, ihre Teilnahme am Unternehmensprozess
und gegenseitige Anerkennung (Humanorientierung);

o  Fahigkeiten der Mitarbeiter und ihr optimaler Einsatz zu Gunsten des
Unternehmens (Ressourcenorientierung);

«  Fihrungsfunktionen in Bezug auf Unternehmen, Mitarbeiter und Gesell-
schaft (Managementorientierung) (vgl. http://www.daswirtschaftslexi-
kon.com/d/human_resource_management/human_resource_manage-
ment.htm).

Das Personalwesen wird oft als Humankapital bezeichnet. HRM-Experten befas-
sen sich mit Wissen, Fihigkeiten, Qualifikation und der Motivation der Mit-
arbeiter. HRM stellt sich detaillierte Aufgaben zum Ziel, die sich auf folgende
Faktoren beziehen:

-  Personalbedarfsplanung und -bestandsanalyse;

- Personalbeschaffung, -entwicklung und -freisetzung;

- Personalfithrung;

- Personalmanagement und -controlling (http://www.daswirtschaftslexikon.

com/d/human_resource_management/human_resource_management.htm).

HMR-Experten untersuchen, wie man Mitarbeiter effektiv engagieren kann, um
Gewinne des Unternehmens zu steigern und Risiken zu senken. Erforscht werden
u. a. Beurteilungssysteme, Schulungen, Vergiitungs- und Belohnungssysteme
der Mitarbeiter sowie gute Arbeitsorganisation.

HRM wird immer hiufiger durch die Abkiirzung HCM (Human Capital
Management) ersetzt, was aus dem Einsatz von Software resultiert. Social
Media erméglichen die Verwendung von modernen Bewerberverwaltungen
(E-Recruiting, Social Media Networks wie LinkedIn) fiir die Personalentwicklung
und Mitarbeitersteuerung (E-Learning-Module, Talent Management, Personal-
controlling) durch digitale Personalakten oder HR-Outsourcing.
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1. Lesen Sie den Text und widmen Sie sich im Anschluss den nachstehen-
den Aufgaben zum Text.

Mitarbeiter: Die 16 Mitarbeitertypen
Mitarbeitertypgruppe: Die Macher

1. Der Extrovertierte

Dieser Menschentyp ist nach auflen gewandt, was sich dadurch zeigt, dass er schnell
und rasch Beziehungen kniipfen kann, sehr kontaktfreudig ist, iiber ein aktives
Kontaktstreben verfiigt, direkt auf die andere Person zugeht [und] sozial integrativ
und aktiv ist.

Dabei tritt er entgegenkommend, offen, manches Mal auch tiberschwinglich
auf. Denn sein Ehrgeiz und seine Tatkraft treiben ihn an. Er will nicht nur dabei
sein, sondern er will aktiv gestalten, d.h. er will mit seinem Handeln etwas errei-
chen. Dies zeigt er auch gerne dadurch, dass er das Wort fiithrt. Die Gefahr bei
ihm besteht darin, dass er (nur) im Auflen lebt und sich selbst in jedes Umfeld
hineinprojiziert, um Moglichkeiten der Selbstentfaltung und Selbstverwirklichung
zu finden.

2. Der Aufsteiger

Er bevorzugt das hierarchische Unternehmen mit klaren Strukturen, in denen er
zielgerichtet auf der Karriereleiter emporklettern kann. Dieser Ehrgeiz zeigt sich
durch Interesse und Engagement, Wissen, um was es geht, hohe Identifikation
mit dem Unternehmen, Bejahung der eigenen Aufgaben als auch Ubernahme von
Aufgaben in eigener Verantwortung, Leistungsbereitschaft. (...)

Diesen Einsatz will er natiirlich auch belohnt sehen: durch Beférderung und raschen
Aufstieg. Motivatoren, die bei ihm wirken, sind Macht, Einkommen und Prestige (nicht
allein in finanzieller Hinsicht, sondern auch in Form des grof3eren Biiros, der eigenen
Sekretdrin, des Firmenwagens). Die Kehrseite der Medaille liegt in seiner Angst, zu
versagen. Dadurch tritt er in manchen Meetings, in denen er mit seinen Argumenten
nicht punkten kann, manipulativ auf und zeigt so seinen Trieb nach Macht.

3. Das Alpha-Tier

Das wirkliche Alpha-Tier ist der Dreh- und Angelpunkt des Teams bzw. der Abtei-
lung und wird stets deren Vorteile als auch Bediirfnisse im Blick behalten, ohne
natiirlich seine eigenen zu missachten. Dabei zeigt er Intelligenz, Selbstbewusst-
sein, Erfolgswillen, Leistungsstirke, Konfliktbereitschaft und Uberzeugungskratt,
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um fiir «das Rudel zu sorgen und es zu beschiitzen». Er lasst sich weder durch
Niederlagen noch von der Konkurrenz abschrecken, sondern geht seinen Weg,
um die Fiihrung zu iibernehmen. Basieren alle seine Vorgehensweisen auf seiner
natiirlichen Autoritét statt auf Manipulation und dem Versuch, sich auf Kosten
der Kollegen zu profilieren, dann gewinnt er das Vertrauen der Kollegen, erhalt
den Respekt seiner Konkurrenten und erfahrt die Hochachtung seiner Mitarbeiter,
die ihm alle folgen werden.

Das Alpha-Tier nimmt gerne etwas in die Hand, d.h. es zeigt eine hohe Ver-
antwortungsbereitschaft und entscheidet schnell, wobei es so weit als moglich die
Meinungen und Ideen anderer einholt, um dann aber die Entscheidung alleine zu
treffen. Schwierig kann es werden, wenn mehrere Alpha-Tiere aufeinandertreffen,
die sich dann in Konkurrenzkampfe verbeifen.

4. Der Machtmensch

Das Alpha-Tier wird gerne mit dem Machtmenschen verwechselt. Doch anders
als das Alpha-Tier ist der Machtmensch, wie der Typname schon verrit, durch
Machtgier, gar Machtbesessenheit geprégt, die er in jedem Falle durchsetzen will.
Dabei sollen ihm die anderen, ob Kollegen oder Mitarbeiter, Gehorsam leisten
und sich seinen Meinungen und Anordnungen nicht nur fiigen, sondern auch
unterordnen. Grundlage seines Erfolgs ist die Vermittlung der Rechtschaffenheit
und Glaubwiirdigkeit, da er seine Gedanken und sein Verhalten mit Beharrlich-
keit, Scharfsinn, Intelligenz und Charme vortrégt, um so die anderen von seiner
tatkréftigen Personlichkeit zu tiberzeugen. Gelingt dies nicht auf diese Weise, setzt
er auf Manipulation, wobei er sein Wissen als Machtmittel einsetzt.

Mitarbeitertypgruppe: Die Denker

5. Der Kreative

Sein Wesen ist gepragt von Interesse, Neugierde und einer offenen, kritischen Hal-
tung, die er nicht nur als Tiiftler und Erfinder unter Bewetis stellt, sondern gerade
im Umgang mit Problemen, fiir die er besonders sensibel ist. Sein Credo lautet:
Fiir alles gibt es eine Losung. Und bei dieser Losungssuche zeigt er eine Intensitat
und Griindlichkeit im Denken, die jedoch gepaart ist mit dem Umwandeln oder
Verandern gegebener Informationen, um daraus wirklich Neues zu schaffen, das
auch funktioniert. Denn Luftschldsser sind nicht sein Ding. Vielmehr tritt er ziel-
gerichtet und mit einem Sinn fiir die Realitit auf.
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6. Der Ingenieur

Der Ingenieur zeigt ein genaues, sachliches und realistisches Denken, das darin
seine Stérke offenbart, dass er Wunschvorstellungen vom Machbaren und Wesent-
liches vom Unwesentlichen trennt. Dabei geht er konzentriert, intellektuell und
mit geistigem Augenmaf3e an die Dinge heran, sodass er nicht allein selbstbewusst
Losungen erkennt, sondern auch entscheidungsfreudig eine Losung auswéhlt, die
er umsetzt.

Da fiir ihn die Aufgabe im Vordergrund steht, ist er im Kontakt eher zuriick-
haltend und zeigt wenig Interesse an Hierarchie, Prestige und der Organisation.
Vielmehr bearbeitet er gewissenhaft, zuverldssig und mit einer grofien Portion an
Selbstdisziplin die ihm gestellten Aufgaben.

7. Der Introvertierte

Der Introvertierte ist in sich gekehrt und verschlossen, ohne abweisend zu sein.
Denn er tastet sich in der Interaktion mit anderen langsam heran, ohne dabei
erst einmal viel von sich selbst preiszugeben. Vielmehr zeigt er hier eine seiner
Stiarken: Er beobachtet gut und tieferliegend, sodass er bei Problemen oder auch
Konflikten Ursachen erkennen kann, die anderen verborgen bleiben. Dadurch als
auch durch seinen Willen, sich mit Fragen oder Problemen des Unternehmens,
sowohl auf der technischen, sozialen und/oder ethischen Seite, auseinanderzu-
setzen, liefert er viele wichtige Anregungen, die das Image und die Corporate
Identity starken konnen. Bei seiner Arbeit zeigt er Sorgfalt, Selbstbeherrschung
und Verantwortlichkeit.

8. Der Lernwillige

Der Lernwillige ist ein Denker der besonderen Art, da er stets auf dem Laufenden
sein will. Sein Wesen ist deshalb gepragt von Offenheit, Neugierde, Interesse und
Wissbegierde, die er sowohl im Unternehmen als auch auf3erhalb des Unterneh-
mens befriedigt. Dafiir hat er sich ein Netzwerk aufgebaut, das er dazu nutzt,
Wissen und Informationen zu sammeln, die er bei seiner Arbeit einsetzt und mit
bestehenden Arbeitsabldufen verkniipft, um so Bestehendes zu optimieren oder
auch Neues zu etablieren.

Mitarbeitertypgruppe: Die Zuarbeiter

9. Der Kontaktmensch

Ebenso wie der Extrovertierte geht der Kontaktmensch leicht und schnell auf seine Mit-
menschen zu. Doch er sucht im AufSen nicht die Moglichkeit der Selbstverwirklichung,
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sondern will einfach mit anderen Menschen in freundschaftlicher Weise zusammen
sein bzw. arbeiten. Dabei ist ihm sein Wesen, das freundlich, gesellig und gutmiitig
ist, ohne dass er sich ausnutzen ldsst, ein Tiiroffner. Durch seine Sorglosigkeit und
Grof3ziigigkeit sorgt er auch schnell fiir eine entspannte Atmosphire, was sich im
Kontakt zu Kunden positiv auswirkt. Und als tatkréftiger Praktiker mit gesundem
Menschenverstand leistet er Tiichtiges, ohne sich profilieren zu wollen und zu miissen.

10. Der Zuverlissige

Dieser Mitarbeitertyp sorgt fiir Stabilitdt im Team oder in der Abteilung. Er kennt
seine Funktion. Er weif8 um seine Aufgaben und seinen Arbeitsbereich. Beides fiillt
er zuverldssig aus, d.h. auf ihn ist Verlass. Diese Zuverlassigkeit zeigt sich durch eine
ruhige und gut organisierte Planung der einzelnen Aufgaben, eine einwandfreie
Abwicklung des Tagesgeschiftes, Zusagen, die eingehalten werden, Absprachen, die
gewissenhaft umgesetzt werden [und] durch ein zielgerichtetes Arbeiten, bei dem im
Grunde nur noch die Ergebnisse kontrolliert werden miissen.

11. Der Angepasste

Dieser Mitarbeitertyp bevorzugt Sicherheit, eine stabile Arbeitsumgebung und
geregelte (Routine-) Tdtigkeiten, die durch ihre Wiederkehr auch sein Sicherheits-
bediirfnis befriedigen. Er ist loyal und pflichtbewusst, wobei er sich miihelos in die
Organisation des Unternehmens ein- und unterordnet. Die Sachzwinge, die durch
Arbeitsablaufe oder durch die Zusammenarbeit im Team gegeben sind, akzeptiert
er ohne Murren, sodass er ein bequemer, aber dennoch arbeitsamer Mitarbeiter
ist, der stets ein bisschen mehr tut, als von ihm gefordert wird, um so sein Gefiihl
der Sicherheit zu befriedigen.

12. Der Pragmatiker

Sein Blick als auch sein Tun sind stets auf die Sache ausgerichtet, die er fachmén-
nisch und ohne Voreingenommenheit angeht, d.h. organisatorische Regeln, die
fiir ihn keinen praktischen Nutzen haben, werden wenig befolgt. Denn es geht
ihm stets um den praktischen Nutzen. Dadurch bringt er die Dinge voran und
zeigt so oft genug seinen Kollegen, «was eigentlich Sache ist». Seine Fihigkeit,
sich auf das Wesentliche in der Sache zu konzentrieren, erméglicht es ihm, fiir
klare Verhiltnisse zu sorgen, wodurch er als auch alle anderen im Hier und Jetzt
handeln kénnen.
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Mitarbeitertypgruppe: Die Problematischen

13. Der Pedant

In seinem Wesen ist er {ibertrieben korrekt und will immer alles ordnen. Durch
diese iibersteigerte Ordnungsliebe legt er gesteigerten Wert auf die Beachtung
von Kleinigkeiten und Vorschriften (falls er keine vorfindet, macht er sich wel-
che). Er ist gewissenhaft und piinktlich. Seine Arbeiten verrichtet er gewissenhaft
und genau. Allerdings ist er in seinem Tun duflerst unflexibel und wird zum
Erbsenzdhler und zum Umstandskramer, der auf die strikte Einhaltung von
Normen und Vorschriften pocht, so dass er zum Kritiker innerhalb der eigenen
Reihen wird.

14. Der Norgler

Dieser Typ makelt und kritisiert an allem herum. Killerphrasen beherrscht er
aus dem Effeff. Durch seine destruktive Grundhaltung «findet er stets das Haar
in der Suppe» und geht so zu allem in Opposition. Hinter diesem Verhalten des
stindigen Querulanten verbirgt sich der Zwang nach Geltung und Einfluss. Denn
er will Recht haben und Recht behalten.

15. Der Choleriker

Gefithlsmaflig vollig unbeherrscht, kann er bei Kleinigkeiten, die ihm gegen
den Strich gehen, aggressiv werden, um seine Position zu verteidigen und sich
mit seinem cholerischen Auftritt durchzusetzen. Er sieht dann rot, weil er sich
im Grunde emotional iiberfordert fithlt. Er kann nicht anders auf die Situation
reagieren und zeigt somit eine Inflexibilitdt in seinem Weltbild und seinem Ver-
halten. Hat er keinen cholerischen Ausraster, ist er ein engagierter Mitarbeiter
auf seinem Arbeitsgebiet.

16. Der Individualist

Seine Grundziige sind individuell bis hin zu egozentrisch, d.h. er ist unangepasst
und wird sich weder ein- noch unterordnen. Denn durch seine tibersteigerte
Individualitét ist er gegen den organisierten und rationell gesteuerten Betrieb.
Typische Aussagen von ihm sind «Da ist man nur eine Nummer», «Dies bedeu-
tet eine Begrenzung der eigenen Entfaltungsmoglichkeiten» oder «Die eigenen
Kompetenzen werden durch viel zu starre Regeln eingeschrankt». Er respektiert
keine Autoritdt, sondern nur die Leistung und den individuellen Erfolg. Er ist
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durchaus leistungswillig als auch leistungsfidhig und strebt sogar personlichen Erfolg
an. Doch seine individuelle Menschenwiirde ist ihm wichtiger als erreichte Positionen.

Quelle: https://www.weka.ch/themen/fuehrung-kompetenzen/mitarbeiterfuehrung/
fuehrungsinstrumente/article/mitarbeiter-die-16-mitarbeitertypen/

Worterklirungen

Leistungsbereitschaft, die — Motivation zur Arbeit

Querulant, der, Norgler, der — jmd., der oft meckert und alles kritisiert
Selbstbeherrschung, die — Fahigkeit, sich selbst zu kontrollieren
Selbstverwirklichung, die — Selbstentfaltung

Sorgfalt, die — Genauigkeit, grofle Behutsamkeit beim Arbeiten
Sorglosigkeit, die - Unbesorgtheit, Leichtsinn

pochen auf etwas — festhalten an etwas

gewissenhaft - fleilig, entschlossen

zuverldssig — verantwortungsfreudig

abweisend zu jmdm. sein — unfreundlich sein

o Miindlicher Ausdruck: Welcher aus diesen Mitarbeitertypen sind
Sie? Begriinden Sie IThre Meinung.

«  Kreuzen Sie an, ob die Aussagen dem Textinhalt entsprechen (richtig
oder falsch).

Aussagen richtig | falsch

a. Die Gefahr bei dem Extrovertierten besteht darin, dass er sich

oft auf die anderen konzentriert

b.  Das Alpha-Tier hat keine Angst vor Niederlagen und strebt

danach, die Fithrung zu tibernehmen

c.  Der Introvertierte zeigt sich als guter Beobachter, der die

Ursachen jeder Auseinandersetzung richtig beurteilen kann

d. Der Angepasste kiitmmert sich so sehr um eigene stabile
Arbeitsumgebung, dass er imstande ist, mit dem Chef gegen

die anderen zu kollaborieren

e. Die strikte Einhaltung von Normen und Vorschriften lasst

sich bei einem Pragmatiker bemerken
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o Kreuzen Sie an, welche Aussage dem Text entspricht:

Die wichtigsten Motivationsfaktoren des Aufsteiger-Typus sind:
«  Selbstentfaltung, Macht, neue Aufgaben;
«  Hierarchie, Geld und Erfolg des Gesamtprojektes;
o Macht, Gehalt und Prestige.

Welcher Mitarbeitertyp zeichnet sich durch solche Charakterziige, wie kri-
tische Haltung, Griindlichkeit im Denken und Sinn fiir die Realitit, aus:

o der Ingenieur;

o der Kreative;

o der Angepasste;

Charakteristisch fiir einen Norgler ist:
« dasseralle am Anfang herumkritisiert, aber dann kommt er schnell zu
einem Kompromiss;
« dass er keine Suppen mit Nudeln mag;
o dass er sich oft mit anderen Mitarbeitern auseinandersetzt und immer
Recht haben will.

Die Schwichen des Individualisten bei der Arbeit resultieren aus:
« seiner Unfreundlichkeit gegeniiber allen, die anders als er denken;
« seiner Unfihigkeit sich an sie Situation anzupassen;
o seiner iibersteigerten Ordnungsliebe.

Das pragmatische Denken wird im Text erklart, als:

» die Fahigkeit, alle Probleme in der Mitarbeitergruppe zu losen;

«  Befolgung klarer Regeln;

« die Féhigkeit, sich auf das Wesentliche in der Sache zu konzentrieren.

Gruppenarbeit (4-5 Personen): Sie haben schon ein Unternehmen
gegriindet. Jetzt stellt sich die Frage, welche Mitarbeiter Sie sonst in
Ihrem Team brauchen. Bestimmen Sie ihre Eigenschaften!

Formulieren Sie eine Stellenanzeige! (Beispiele dafiir finden Sie im
Kapitel 3).



Als Grundlage kann das AIDA-Prinzip dienen. Hinter dem Akronym stehen
die Komponenten Attention, Interest, Desire und Action
Thre Anzeige soll folgende Angaben beinhalten:

e Wer sind wir?

e« Was erwarten wir?

e Wen suchen wir?

o  Was bieten wir an?

e  Wie kann man sich bewerben?

Lesen Sie Thre Stellenanzeigen den Kollegen/-innen aus anderen Gruppen vor!

4. Was passt zusammen? Finden Sie Synonyme!

1. das Haar in der Suppe finden a. jmdn. storen

2. auf die Karriereleiter emporklettern b. jmdn. auf horen Posten
beférdern

3. die Kehrseite der Medaille c. vorsichtig an eine Sache
herangehen

4. sich in etwas profilieren d. die Schattenseite

5. etwas aus dem Effeft beherrschen e. schweigsam sein

6. sich in Konkurrenzkdmpfe verbeiflen  f. sich gegenseitig vernichten

7. in sich gekehrt sein g. etwas sehr schnell lernen

8. sich (an etwas) herantasten h. sich auf etwas spezialisieren

9. auf dem Laufenden sein i. nur das Negative sehen

10. jmdm. gegen den Strich gehen j. iber das Aktuelle

informiert werden
L2 3. 4 s, le. 7. 8. |a.  [10. |

5. Erginzen Sie die Liicken im Text!

gewissenhaft, mdkelt, der Norgler, eine iibersteigerte Ordnungsliebe, gegen
den Strich gehen, ein- ... unterordnen, pocht, der Individualist, Erbsenzdihler,
Entfaltungsmoglichkeiten

Mitarbeitergruppe: Die Problematischen

Zu den Problematischen werden folgende Mitarbeitertypen im Text gezéhlt:
der Pedant, , der Choleriker und
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Der Pedant zeichnet sich durch aus, er iibt seine Aufga-
ben und genau aus. Wegen seiner Inflexibilitdt konnte man ihn

mit einem , der auf Einhaltung von Normen ,

vergleichen. Der Norgler ist dagegen sehr kritisch und oft. Dem
Choleriker konnen die Kleinigkeiten und sein cholerisches Ver-
halten hervorrufen. Die tibersteigerte Individualitét des Individualisten erschwert

ihm seine Anpassung an die Mitarbeiter, deshalb kann er sich weder
noch . Den organisierten Betrieb versteht er oft als Begrenzung

seiner

6. Vervollstindigen Sie die Sétze. Verwenden Sie dabei die Formulierun-
gen unten

seinen Meinungen und Anordnungen unterordnen, seine Beharrlichkeit, sein
Scharfsinn, seine Intelligenz und Charme, mit geistigem AugenmafSe an die Dinge
heran, abweisend zu jemandem sein wollen, Sorgfalt,
Selbstbeherrschung und Verantwortlichkeit

a. die Machtgier beim Machtmenschen zeigt sich dadurch, dass er erwartet,
seine Mitarbeiter werden sich ;

b. sollen die anderen von seiner Personlichkeit

iiberzeugen;

c. der realistisch denkende Ingenieur geht ;

d. die Introvertierten sind eher schiichterne und in sich verschlossene Per-
sonen, was aber nicht bedeutet, dass sie ;.

e. beider Arbeit tut sich der Introvertierte mit

hervor.
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7. Lesen Sie den Text und machen Sie danach die nachstehenden Aufgaben
zum Text

Motivation von Mitarbeitern - die besten Methoden

Der britische Unternehmer und Griinder der Virgin Gruppe Richard Branson
sagte einmal Folgendes: ,,Clients do not come first. Employees come first. If you
take care of your employees, they will take care of the clients.

Die Bedeutung dieser Aussage ist vielen Arbeitgebern noch nicht klargewor-
den. Natiirlich ist Kundenorientierung ein Muss. Aber jedes Unternehmen, das
vorgibt, die Wiinsche seiner Kunden zu kennen und befriedigen zu wollen, muss
dieses Prinzip auch innerhalb seiner eigenen Winde anwenden und die Bediirf-
nisse seiner Mitarbeiter ernst nehmen. Die Motivation von Mitarbeitern ist die
wichtigste Aufgabe eines Unternehmens. Tut es das nicht, hdangt irgendwann der
Haussegen schief, was ab einem gewissen Zeitpunkt auch die Kunden bzw. Stake-
holder wahrnehmen werden.

Ein Unternehmen - egal wie grof$ oder klein - kann noch so gute Produkte
oder Dienstleistungen anbieten; wenn die Motivation der Mitarbeiter nicht stimmt,
werden die Produktivitit, das Miteinander unter den Kollegen, das Auftreten
gegeniiber Kunden und irgendwann auch der Gewinn bzw. das Ansehen des
Unternehmens in Mitleidenschaft gezogen.

Was ist Mitarbeitermotivation und wie kann man Mitarbeiter
motivieren?

Mitarbeitermotivation beschaftigt sich vereinfacht gesagt mit der Frage, was die
Fithrungskraft bzw. das Unternehmen veranlassen kann, um das Verhalten oder
die Leistung seiner Mitarbeiter zu verbessern. Wichtig bei der Mitarbeiterfithrung
ist daher, das Verhalten und die Lebensumstande der Mitarbeiter zu verstehen.
Was motiviert die Mitarbeiter, was entzieht Thnen Motivation?

Der Hauptantrieb eines Menschen zu arbeiten ist zundchst einmal, sich und
seine Familie erndhren zu konnen. Das ist der Hauptpunkt, von dem man beim
Thema Arbeitsmotivation ausgehen muss. Danach erst kommen Aspekte wie
soziale Anerkennung, Selbstverwirklichung, etc. Diese Motivation wird von
verschiedenen weiteren Faktoren beeinflusst. Dazu gehoren auf der einen Seite
Faktoren, die in der Sphire des Unternehmens liegen, wie das Zahlen eines ange-
messenen Gehalts, der Fithrungsstil des Vorgesetzten oder die Zusammenarbeit
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mit den Kollegen. Auf der anderen Seite spielen Faktoren eine Rolle, die aus dem
Privatbereich des Mitarbeiters stammen, wie Familie, Freunde oder Freizeit. Von
grofler Bedeutung ist in diesem Zusammenhang auch die oft erwéhnte ,Work-Life-
Balance® Ist diese unausgeglichen, wird sich das irgendwann auf die Performance
des Mitarbeiters auswirken. Nimmt die Arbeitsmotivation eines Mitarbeiters iiber
einen langeren Zeitraum ab und stagniert schliellich auf einem minimalen Niveau,
folgt frither oder spiter die innere Kiindigung.

Mitarbeiter stellen dem Unternehmen ihre Zeit, Féhigkeiten und Bildung
zur Verfiigung (input). Was sie dafiir umgekehrt vom Unternehmen erwarten
sind etwa eine angemessene Bezahlung, weitere nicht-monetire Vorteile sowie
Anerkennung fiir ihre geleistete Arbeit sowohl vom Arbeitgeber als auch von
den anderen Kollegen (outcome). Inputs und outcomes werden vom einzelnen
Mitarbeiter subjektiv in Relation gesetzt. Das Verhaltnis wird anhand eines Maf3-
stabes z. B. einer Vergleichsperson, etwa den Kollegen oder anderer Personen in
ahnlicher Arbeitssituation, verglichen. Ein Missverhéltnis zwischen input und
outcome fiihrt zu einer abnehmenden Arbeitsmotivation beim Mitarbeiter. Diese
fangen an zu tiberlegen, wie sie die Balance wieder ausgleichen konnen. Das kann
etwa in der Form geschehen, dass sie aufgrund einer wahrgenommenen Unterbe-
zahlung weniger arbeiten, ihre Produktivitat senken, indem sie spéter zur Arbeit
kommen, frither den Arbeitsplatz verlassen oder andere von der Arbeit abhalten,
indem , Kaffeekrdnzchen® gehalten werden. Andere Szenarien sind das Abwerten
der Leistungen anderer Kollegen, was zu Spannungen innerhalb des Teams fithren
kann und schliefllich die Kiindigung durch den Mitarbeiter.

Methoden zur Steigerung der Mitarbeitermotivation in Threm
Unternehmen

1. Monetire Motivationsfaktoren
Klare Ziele und ein transparentes Belohnungssystem

Welches Ziel soll vereinbart werden, womit kann er nach dem Erreichen der
Ziele rechnen? Setzen Sie realistische Ziele, die aber zugleich auch herausfordernd
sind. Wenn das jeweilige Ziel erreicht wurde, sind Boni und Incentives neben
einem Fixgehalt tibliche monetdre Anreize. Dafiir werden Beurteilungssysteme
zur Messung der Mitarbeiterperformance implementiert. Uberlegen Sie, welche
Gruppen sich fiir diese monetdren Belohnungen eignen bzw. ob alle Mitarbeiter
von diesem Anreizsystem profitieren wiirden. Im Controlling oder in der Rechtsab-
teilung kann von dieser Regelung nicht so viel Gebrauch gemacht werden, weshalb
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dort hohere Festgehalter eher geeignet sein konnen. Zahlen Sie Thren Vertriebs-
mitarbeitern beispielsweise trotz dhnlicher Qualifikation und Berufserfahrung
deutlich unterschiedliche Gehélter oder Boni, wird dies zu einer Verschlechterung
der Mitarbeitermotivation fithren.

2. Nicht-monetire Motivationsfaktoren

Lernen Sie Ihre Mitarbeiter kennen

Unterhalten Sie sich mit Ihren Mitarbeitern nicht nur beim Vorstellungsgesprach.
Im Laufe der Zeit konnen sich viele Dinge in ihren Leben verdndern, die direkten
oder indirekten Einfluss auf die Arbeitsmotivation haben kénnen. Wenn Sie die
personliche Situation Threr Mitarbeiter kennen, konnen Sie deren Arbeitsverhalten
besser nachvollziehen. Suchen Sie ab und an den Dialog zu Ihren Mitarbeitern
bzw. ermutigen Sie diese, den Dialog zu Ihnen zu suchen. Vielen Mitarbeitern
fallt es namlich schwer, Uiber Probleme zu reden, die aus dem familiaren Bereich
oder Arbeitsumfeld stammen. Daher sollten Sie eine vertrauensvolle Atmosphire
in Threm Unternehmen schaffen, sodass tiber diese Probleme gesprochen werden
kann, um sie aus der Welt zu schaffen. Davon haben sowohl die Mitarbeiter als
auch Sie etwas, denn jedes Problem bremst die Arbeitsleistung.

Wertschitzung durch Lob und Kritik

Lobende Worte, sofern sie denn auch ernst gemeint und angebracht sind, motivie-
ren manchmal mehr als man denkt, denn jeder Mensch strebt nach Anerkennung.
Ein hochbezahlter Job ist zwar attraktiv, aber ist er das immer noch, wenn man
nur Kritik von Vorgesetzten und Kollegen einstecken muss?

Auch Kiritik ist eine Form von Wertschitzung, solange sie unter vier Augen
und nicht vor anderen Kollegen ausgesprochen wird. Erklart der Vorgesetzte mit
der passenden Wort- und Tonwahl, was falsch gemacht wurde und worauf der
Mitarbeiter in Zukunft zu achten hat, ist dies ein Anreiz, es beim nachsten Mal
besser zu machen.

Mehr Freiheiten im Entscheidungsprozess

Geben Sie Thren Mitarbeitern, nachdem die Ziele klar definiert worden sind,
mehr Freiheiten hinsichtlich der Erreichung der Ziele und involvieren Sie sie in
den tdglichen Entscheidungsprozess. Wenn ihnen jeder einzelne Arbeitsschritt
vorgegeben wird, bleibt kaum Platz fiir die Erarbeitung eigenstandiger, kreativer
Losungen. So eignen sie sich auch Féhigkeiten an, die fiir die Losung éhnlich
gelagerter Probleme hilfreich sein werden. Nebenbei wichst das Selbstvertrauen,

141



weil sie sich in schwierigen Situationen nicht aus der Ruhe haben bringen lassen
und sie nehmen Thnen auch Arbeit bzw. Verantwortung ab.

Erkliren Sie, wie Ihre Produkte und Dienstleistungen anderen helfen

Erkldren Sie, warum Sie tun was Sie tun. Verstehen IThre Mitarbeiter den Sinn und Zweck
einer spezifischen Aufgabe nicht, berufen Sie ein kurzes Meeting ein oder lassen Sie eine
Schulung durchfiihren, falls umfangreichere Verstandnisprobleme bestehen. Heben
Sie auch die Mission und Vision Thres Unternehmens hervor und zeigen Sie Threm
Team, wie durch Thre Produkte und Dienstleistungen anderen Personen und Unterneh-
men geholfen wird. So geben Sie Threm Team das Gefiihl, Teil von etwas Groferem zu
sein und zeigen, welchen Anteil jeder einzelne Job am Erfolg des Gesamtprojekts hat.

Zusammengefasst

Arbeitgeber sind daher gut beraten, das Verhalten ihrer Mitarbeiter zu beobachten
- nicht durch Uberwachung, aber durch aufmerksames Verfolgen von Verénderun-
gen und Auffilligkeiten im Verhalten des Teams sowie diese schnell anzusprechen
und eine Losung fiir sie zu finden. Hat ein Unternehmen nur wenige Mitarbeiter,
ist ein personliches Gesprach zwischen Chef und Mitarbeiter immer die beste
Wahl, da sich unausgesprochene Probleme durch das tigliche Miteinander sonst
zu ernsten Konflikten entwickeln kénnen. Mit steigender Mitarbeiterzahl wird ein
personliches Gesprach mit dem Vorgesetzten jedoch immer schwieriger.

Wenn Thnen die Motivation von Mitarbeitern und damit eine verbesserte
Arbeitsproduktivitit am Herzen liegt, fangen Sie an, mit regelméfiigen Feedback-
gesprachen und Befragungen die Mitarbeiterzufriedenheit zu verfolgen. Dies sollte
in anonymer Weise geschehen, denn Thre Mitarbeiter sollen keine Bestrafung fiir
ihre Meinungen und Einstellungen befiirchten miissen.

Quelle: https://www.honestly.de/blog/motivation-von-mitarbeitern-methoden/

Worterkldrungen

Anreiz, der — Antrieb; etwas, was jmdn. motiviert, etwas zu tun

Bonus, der — etwas, was als Vorteil, Vorsprung dienen kann; Erméfliigung, Rabatt
Fiihrungskraft, die — leitende Kraft in einem Unternehmen

Kiindigung, die — Entlassung, Losung des Vertrags

Wertschiitzung, die - Anerkennung

ausgleichen — ausbalancieren, regeln

implementieren — einsetzen, verwirklichen, einbauen
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involvieren — einschlieflen, beteiligen
stagnieren — nicht weiterfithren, nicht entfaltet werden
angemessen — passend, addquat

o Erkliren Sie die Bedeutung der Anglizismen ,Stakeholder und
,Incentives‘!

« Kreuzen Sie an, ob die Aussagen dem Textinhalt entsprechen (richtig
oder falsch)

Aussagen richtig | falsch
a. Die Produktivitat der Mitarbeiter sinkt auf Grund von

Unterbezahlung

b. Wenn die Motivation der Mitarbeiter im Unternehmen nicht
stimmt, wird der Gewinn bzw. das Aussehen des Unternehmens

einer Gefahr ausgesetzt

c.  Die Bezeichnung ,Work-Life-Balance“ bedeutet, dass man viel
arbeiten muss, um iiber genug Geld fiir das private Leben zu

verfiigen

d.  Der Arbeitgeber sollte die Mitarbeiter immer dann kritisieren,

wenn sich andere Mitarbeiter in der Nahe befinden

e. Hinsichtlich der Erreichung der Ziele wichst das Selbstver-

trauen der Mitarbeiter dank mehr Freiheit

o Kreuzen Sie an, welche Aussage dem Text entspricht:

a. Wie werden die Begriffe ,input‘ und ,outcome’ im Text verstanden?

o ,input’als Arbeitsmotivation der Mitarbeiter und ,outcome* als Erwar-
tungen des Arbeitgebers;

o ,input‘als Fahigkeiten, Bildung und Zeit, die dem Arbeitgeber von den
Mitarbeitern zur Verfiigung gestellt werden und ,outcome" als alle Vor-
teile der Arbeit;

« ,input‘als Einstellung des Mitarbeiters gegeniiber anderen Mitgliedern des
Teams und ,outcome’ als monetire und nicht-monetare Profite der Arbeit.

b. Zu den wichtigsten monetdaren Anreizen bei der Arbeit gehoren:
«  Festgehalt, Boni und Incentives;
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C.

Unterschiede in Bezug auf das Gehalt im Team, z. B. anderer Lohn fiir
Frauen und anderer fir Minner;
Festgehalt, zukiinftige Pension.

Warum sollte der Arbeitgeber eigene Mitarbeiter besser kennen lernen?

um eine familidre Atmosphére am Arbeitsplatz zu schaften;

um ihre familidre Situation und finanzielle Lage fiir das Unternehmen
auszunutzen;

um den schiichternen Personen zu helfen, iiber eigene Probleme offen
zu sprechen.

d. Wie kann der Arbeitgeber seinen Mitarbeitern zeigen, welchen Anteil jeder
einzelne Job am Erfolg des Projekts hat?

c.
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der Arbeitgeber konnte eine offizielle E-Malil iiber die Mission und
Vision des Unternehmers an alle Mitarbeiter schicken;

der Arbeitgeber konnte ein Meeting einberufen oder Schulungen durch-
fithren lassen;

der Arbeitgeber konnte einige Kunden des Unternehmens einladen,
damit sie den Mitarbeitern das Gefiihl, Teil von etwas GrofSeren zu sein,
geben konnten.

Auf welche Weise darf der Arbeitgeber das Verhalten seiner Mitarbeiter
beobachten?

S o

durch regelmiflige Uberwachung der Mitarbeiter;

indem er andere Mitarbeiter verpflichtet, die anderen bei ihm zu
denunzieren;

durch Verfolgung von Veranderungen und Auffilligkeiten im Verhalten
des Teams.

Was passt zusammen? Finden Sie Synonyme!

Kritik von jmdm. einstecken miissen a. Nutzen ziehen
ein Meeting einberufen b. von den Aufgaben abbringen
eine Schulung durchfithren c. etwas einer Gefahr aussetzen
jmdn. von der Arbeit abhalten

die Produktivitit senken

d. eine Versammlunganberaumen
e.esherrschtgespannte Atmosphére

Gebrauch von etwas machen f. heftig kritisiert werden



7. seiner eigenen Winde g. die Effizienz herabsetzen

8. der Haussegen hangt schief h. in seinen vier Winden
9. etwas in Mitleidenschaft ziehen i. einen Lehrgang durchfiihren
L2 3. 4 s Je. |7 8. 9. | 10. |

9. Erginzen Sie die Liicken im Text!

Anerkennung, im Entscheidungsprozess, Boni, Incentives, unter vier Augen, Wert-
schitzung, implementieren, Gehdlter, Mitarbeitermotivation, Beurteilungssysteme

Monetire und nicht-monetire Motivationsfaktoren

Die wichtigsten monetiaren Anreize sind: Gehalt, und

Die Unternehmer bemiihen sich gerechte der Mit-

arbeiter zu , wobei die unterschiedlichen

oder Boni fiir vergleichbare Aufgaben in einem Unternehmen zur Senkung der
fihren konnen. Jeder Mensch braucht ,

deshalb lohnt es sich, eigene Mitarbeiter zu loben, unter der Bedingung, dass das
Lob ernst gemeint wird. Kritik kann auch als Form von ver-

standen werden, jedoch nur dann, wenn der Vorgesetzte mit dem Mitarbeiter
spricht. Entscheidend bei der Art Gesprichen ist eine entspre-

chende Wort- und Tonwahl. Um kreative und verniinftige Lésungen bei der Arbeit
zu finden, benétigen die Mitarbeiter eine gewisse Freiheit

10. Vervollstindigen Sie die Sétze. Verwenden Sie dabei die Formulierun-
gen unten

durch Unterbezahlung verursacht, bremsen seine Arbeitsleistung, zur Ver-
schlechterung der Mitarbeitermotivation, zu seiner inneren Kiindigung, um das
Verhalten und die Leistung der Mitarbeiter zu verbessern

a. beim Thema Arbeitsmotivation stellt sich die Frage, was unternom-
men werden muss, ;

b. wenn die Arbeitsmotivation eines Mitarbeiters abnimmt und sta-
gniert, fithrt es 5
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c. das Ungleichgewicht zwischen ,input® und ,outcome‘ wird u. a.

>

d. fallsin einem Belohnungssystem grof3e Unterschiede zwischen Gehil-
tern und Boni entstehen, kommt es oft

e. die Probleme im Privatbereich des Mitarbeiters

11. Schriftlicher Ausdruck: Das Burn-Out-Syndrom. Was wird unter die-
sem Begriff verstanden? Welche Folgen kann es haben? Wie kann man
es iiberwinden?

Wortschatz:
1. Aufstieg <- [e]s, -e> m — Beférderung <-, -en> f, Karriere <-, -n> f - awans,
kariera
2. Beharrlichkeit <-, kein PL.> f — Ausdauer <-, kein PL> f, Hartnéckigkeit
<-, kein PL> f — wytrwalo$¢, upor
3. Bejahung <-, -en> f — Anerkennung <-, -en> f, Zustimmung <-, -en> f -

zgoda, uznanie

4. Bessesenheit <-, kein PL.> f - Neigung <-, kein P1.> f — obsesja

10.
11.

12.
13.
14.

15.
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Dienstleistung <-, -en> f - Kundendienst <- [e]s, kein P1.> m, Arbeitslei-
stung <-, -en> f - $wiadczenie ustug

Ehrgeiz <-es, kein P1.> m - Ambition <-, -en> f, Geltungsbediirfnis <-ses,
kein PL.> nt — ambicja

Fithrungsstil <- [e]s, -e> — das Verhalten des Vorgesetzen gegeniiber den
Mitarbeitern - styl zarzadzania

Kundenorientierung <-, -en> f — Ausrichtung auf die Wiinsche der Kun-
den - zorientowanie na klientow

Rechtschaffenheit <-, kein PL.> f — Gerechtigkeit <-, kein P1.> f - prawos¢
Rudel <-s, -> nt — Herde <-, -n> f - stado

Scharfsinn <- [e]s, kein PL.> m - Einfallsreichtum <- [e]s, kein PL.> m,
bystros¢, przenikliwo$é

Tatkraft <-, kein PL.> f — Energie f, Initiative f - zapal, wigor

Tiiftler <-s, -> m - jd., der gern tiiftelt - kombinator, dtubek
Uberzeugungskraft<-, kein P1.> f - Durchschlagskraft <-, kein PL.> f - sita
przekonywania

Voreingenommenheit<-, kein PL.> f - Vorurteil<-s, -e> nt - uprzedzenia



16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

Vorgehensweise <-, -n> f - Behandlungsweise <-, -n> f - sposdb
postepowania

etablieren - griinden, errichten - otwiera¢, zaprowadzi¢

hervorheben - betonen, kennzeichnen - podkresla¢, wyrézniaé

murren — bemingeln, herummeckern - szemrac, narzekac¢
nachvollziehen - sich in jdn. hineinversetzen konnen - rozumie¢
vorgeben - vorschiitzen, festlegen — utrzymywa¢, wyznaczy¢ (termin)
einwandfrei — tadellos, unzweifelhaft — nienaganny, bezsprzeczny
fachménnisch - erfahren, qualifiziert — professionell, fachowy
tiberschwinglich - enthusiastisch, euphorisch, maf’los - serdeczny,
bezgraniczny



KAPITEL 9

ZEITMANAGEMENT
(Ewelina Damps)

Sehen Sie sich das Foto an und beantworten Sie die Fragen.

pixabay.com

o Was fillt Thnen zu dem Wort ,,Zeit” ein? Welche Formulierungen, in

denen dieses Wort erscheint, kennen Sie?

o  Erkldren Sie die Bedeutung der folgenden deutschen Sprichworter?

Nennen Sie auch Beispiele!
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kommt Zeit, kommt Rat;

die Zeit weilt, eilt, teilt und heilt;

Morgen, morgen, nur nicht heute, sagen alle faulen Leute;

in der Mitte der Nacht beginnt der Tag;

man muss sich nach der Zeit richten, die Zeit richtet sich nicht
nach uns;

ungleiche Zeit macht ungleiche Leut.



«  Kennen Sie den Begriff ,,Zeitmanagement“? Notieren Sie Ihre Assozia-
tionen und versuchen Sie danach, diesen Begriff zu definieren.

Die Zeit wird hautsachlich als eine physikalische Grof3e definiert, aber auch Philosophen,
Biologen, Soziologen, Psychologen sowie Juristen befassen sich mit diesem Begriff. Die
Zeit wird als das wertvollste Kapital unseres Lebens verstanden, was sich sogar auf der
sprachlichen Ebene widerspiegelt. Haufig werden folgende Formulierungen gebraucht
wie z. B.: Zeit ist Geld, die Zeit drangt, die Zeit kann uns sogar davonrennen. Man spielt
auf Zeit oder kauft etwas auf Zeit. Die Zeit kann man gewinnen oder sich die Zeit fiir
jemanden/etwas nehmen, man kann aber auch die Zeit totschlagen oder vergeuden.
Leider lasst sich die vergeudete Zeit nicht mehr zurtickdrehen.

Das Zeitmanagement wird als eine bewusste Zeitplanung verstanden. Die-
ser Wissenschaftsbereich versucht die Frage zu beantworten, wie man die Zeit
besser planen kann, einerseits um effektiver zu arbeiten und andererseits, um
das Privatleben nicht zu vernachldssigen und um eigene Interessen sowie Féihig-
keiten zu entwickeln. Das Zeitmanagement erlaubt den Wert der Zeit richtig
einzuschdtzen. Die ausgearbeiteten Methoden dienen dazu, effizient im Leben zu
funktionieren und das Burnout-Syndrom zu vermeiden. Eine gute Zeitplanung
beruht auf drei Komponenten: hoher Motivation, richtiger Einstellung und
richtiger Technik. Das Ziel dabei wire, den goldenen Mittelweg zwischen der
Arbeitsproduktivitit und den personlichen Bediirfnissen zu finden.

Die Verantwortung fiir die richtige Arbeitszeitplanung ruht vor allem auf
dem Arbeitgeber (bzw. auf den Berufsselbststindigen), aber auch Arbeit-
nehmer entscheiden iiber die Planung eigener Arbeitszeit, d. h. mit dem
Begriff Zeitmanagement ist sowohl das Selbstzeitmanagement als auch
Zeitwirtschaft gemeint.

Die Aufteilung zeigt, dass vor allem Arbeitgeber die groflere Rolle bei dem
Erreichen der Ziele und bei der Koordination der Arbeit spielt. Zugleich sollte der
Arbeitnehmer die eigene berufliche Tétigkeit kontrollieren und sich die Frage nach
der richtigen Zeitplanung stellen (Selbstzeitmanagement). In erster Linie sollte man
die Grenze zwischen den Haupttitigkeiten und den Nebentitigkeiten sowie der
Wartezeit einsetzen. Diese drei Komponenten bezeichnet man im Arbeitsstudium
als die Grundzeit. Da die Menschen ,,Sklaven eigener Gewohnheiten sind, sollte
man sich die Fragen nach eigenen Fehlern bei der Zeitplanung stellen, wie z. B.:
Warum verliere ich so viele wertvolle Minuten bei der Ausiibung meiner Aufgaben?
Was ldsst sich an meiner Verhaltensweise dndern und auf welche Weise konnte
ich diese Anderungen vornehmen?
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1. Lesen Sie den Text und widmen Sie sich im Anschluss den nachstehen-
den Aufgaben zum Text.

Zeitmanagement - So wird Thr Arbeitstag entspannter
8 Tipps fiir ein erfolgreiches Zeitmanagement

1. Legen Sie To-do-Listen an

Es ist vollig egal, ob Sie klassisch mit Stift und Papier Notizen machen, um Thre
Aufgaben zu erfassen, oder digitale Losungen wie beispielsweise Trello dafiir nut-
zen. Wichtig ist nur, dass Sie alle anfallenden Aufgaben an einer Stelle sammeln,
um sich einen schnellen Uberblick verschaffen zu konnen und die Aufgaben erst
einmal aus dem Kopf zu bekommen. Gleichzeitig bildet eine solche To-do-Liste
die Grundlage fiir einige weitere Mafinahmen.

2. Lernen Sie zu priorisieren
Nach der Auflistung aller Aufgaben auf Ihrer To-do-Liste kann es hilfreich sein,
diese zu priorisieren. Oftmals reicht schon ein ganz einfaches System aus, um die
notige Struktur in die eigene Arbeit zu bringen. Mit nur drei Dringlichkeitsgraden
(zum Beispiel ,unwichtig®, ,normal“ und ,wichtig®) haben Sie bereits ein einfaches
Hilfsmittel, um sich selbst eine Reihenfolge fiir die Abarbeitung Ihrer Aufgaben zu
schaffen. Die grofite Hiirde ist, zu Beginn ein Gefiihl dafiir zu bekommen, welche
Aufgabe mit welchem Dringlichkeitsgrad versehen werden muss. Die Beantwor-
tung der folgenden Fragen kann Thnen dabei helfen:

Wartet jemand auf die Fertigstellung? (Kunde, Chef, Kollegin, ...)

Gibt es eine Deadline?

Sind positive Ergebnisse beim Abschluss oder negative Konsequenzen beim
Ausbleiben eines Abschlusses zu erwarten?

Mit minimaler Ubung lduft die Priorisierung der Aufgaben nach kurzer Zeit
ganz von alleine und ohne, dass Sie noch grof8 dariiber nachdenken miissen.

3. Planen Sie - (moglichst) langfristig
Haben Sie alles notiert und priorisiert, ist es sinnvoll, die Bearbeitungszeit der
einzelnen Aufgaben anhand der eigenen Erfahrung einzuschitzen. Dabei sollten
Sie gerade zu Beginn nicht zu knapp planen und lieber einen angemessenen Puffer
einbauen. So konnen Sie auf ungeplante Unterbrechungen reagieren.

Sie konnen auch versuchen, Ihre Einschitzungen zu prézisieren, indem Sie eine
App ftiir die Zeiterfassung zur Hilfe nehmen. Eine der simpelsten diirfte Timelog
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sein. Im Prinzip handelt es sich hierbei um eine ganz einfache Stoppuhr. Wenn Sie
sich einen kostenlosen Account anlegen, konnen Sie aber auch unterschiedliche
Aktivitdten speichern und messen.

Auf Grundlage Threr geplanten zeitlichen Aufwénde konnen Sie dann Thren
Arbeitstag oder besser noch die ganze Woche planen. Vergessen Sie auch hierbei
nicht, Pausen und Puffer fiir Unerwartetes einzuplanen. Auf diese Weise werden
Sie wesentlich haufiger entspannt in den Feierabend gehen konnen. Und wenn
Sie iiber einen Plan fiir die gesamte Woche verfiigen, miissen Sie sich auch keine
Sorgen machen, am néchsten Arbeitstag von Thren Aufgaben erschlagen zu werden.

Vergessen Sie aber bitte nicht, Ihre Planung zumindest in groben Ziigen auch
mit Thren Kollegen zu teilen. Wenn niemand vorher weif3, dass Sie in einem
bestimmten Zeitraum nicht verfiigbar sind, kann das am Ende Probleme und
Stress fiir alle Beteiligten bedeuten.

4. Zerlegen Sie grofle Aufgaben in ihre Einzelteile
Werden Sie vor eine komplexe Aufgabe gestellt, fillt es vielen Menschen sehr
schwer, einen Anfang zu finden, um die Aufgabe effektiv anzugehen. Daher ist es
in einem solchen Fall ratsam, die , Mammut-Aufgabe® in leichter zu bearbeitende
Stiicke zu zerlegen. Arbeiten Sie mit Etappenzielen und arbeiten Sie sich so stetig
voran in Richtung Fertigstellung des Grofprojektes.

5. Sorgen Sie fiir eine Deadline

Ein gewisser Druck durch einen vorgegebenen Zeitpunkt, an dem eine Aufgabe
abgeschlossen sein muss, hilft den meisten Menschen dabei, sich auf die zu erledi-
gende Aufgabe zu fokussieren. Eine solche Vorgabe muss aber nicht zwangslaufig
vom Vorgesetzten kommen. Sie kdnnen sich auch einfach selbst einen entspre-
chenden Zeitpunkt festlegen. Bleiben Sie aber auch hier bitte realistisch, damit der
sanfte Druck nicht zu selbstgemachtem Stress wird.

6. Sagen Sie auch mal ,,Nein®

Wenn Sie sich eine Weile mit Thren Aufgaben und der dafiir benétigten Zeit
beschiftigt haben, wird es Thnen deutlich leichter fallen, Thre eigenen Grenzen
zu erkennen und ggf. auch mal Anfragen von Kollegen abzulehnen.

7. Delegieren Sie Aufgaben

Sollten Sie wihrend Threr Arbeit feststellen, dass Sie sich doch mehr Aufgaben
zugemutet haben, als Sie bewiltigen konnen, ist es keine Schande, Aufgaben
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abzugeben. Wenn Sie am liebsten immer alles selbst erledigen méchten, bedarf
es hierfiir dennoch ein wenig Uberwindung. Wir méchten Sie aber dazu ermun-
tern, es zu iiben. Am einfachsten klappt dies zum Anfang mit Aufgaben, die Sie als
~unwichtig“ eingeordnet haben. So konnen Sie sich schrittweise auch der Abgabe
von Aufgaben nahern, von denen Sie bisher glaubten, sie als Einziger erledigen
zu konnen. Langfristig wird die Arbeit so fiir alle Beteiligten angenehmer (dabei
setzen wir natiirlich voraus, dass niemand den grofSten Teil seiner Aufgaben abgibt,
um sich einen entspannten Tag zu machen).

8. Schaffen Sie sich einen ,,Arbeitsmodus®

Wenn Sie alle bisherigen Tipps beherzigen, haben Sie schon sehr gute Chan-
cen, kiinftig keine Probleme mehr mit der Erfiillung Threr Aufgaben zu haben.
Allerdings gibt es trotz allem noch ein grofSes Risiko: Ablenkungen. Sie kénnen
vielfaltig sein und sind von Mensch zu Mensch sehr unterschiedlich. Daher ist
die nachfolgende Liste auch nicht abschlieflend, sondern soll Thnen lediglich
dabei helfen, ein Gespiir fiir mogliche Ablenkungen zu entwickeln, um sie ver-
meiden zu kdnnen:

Ein geordneter Arbeitsplatz — Sorgen Sie dafiir, dass Sie vor Beginn Ihrer
»Arbeitsphase“ alles griftbereit haben, was Sie fiir ein angenehmes Arbeiten benoti-
gen. ,Getrdanke und Snacks holen® sind Klassiker, um eine unnétige Unterbrechung
zu rechtfertigen.

Das (private) Mobiltelefon — kurz mal E-Mails kontrollieren, die neusten Nach-
richten ansehen oder per Whatsapp den Abend planen. Das ist alles absolute
Normalitit geworden. Aber jedes Mal, wenn das Smartphone sich meldet, werden
Sie der Versuchung erliegen und nachsehen, was es Neues gibt. Damit werden Sie
aus Threm Arbeitsfluss gebracht. Die einfachste Losung: Komplett lautlos schalten,
aufler Sichtweite autbewahren und nur wahrend Ihrer geplanten Pausen tiberhaupt
in die Hand nehmen.

Anrufe - Wenn Kunden oder Kollegen sich per Telefon melden, ist das in
aller Regel Teil des Jobs. Allerdings kann ein solcher Anruf Sie ebenfalls vollig
aus dem Konzept bringen. Einfach nicht rangehen ist aber in den wenigsten Fal-
len eine Moglichkeit. Sie konnen allerdings versuchen, sich mit Ihren Kollegen
abzustimmen, sodass nur eine Person zurzeit ,, Telefondienst hat und alle ande-
ren wihrenddessen konzentrierter arbeiten konnen. Feste, aber eingeschréinkte
Zeiten, zu denen Sie telefonisch erreichbar sind, oder die moglichst weitge-
hende Auslagerung auf E-Mails (die Sie nach Ihrem eigenen Rhythmus beant-
worten konnen), sind alternative Strategien, um dieses Problem einzuddmmen.
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Musik — Wahrend ein Teil der Menschen von Musik abgelenkt wird, hilft sie
einem anderen Teil bei der Konzentration. Kopthorer schirmen Sie von den Ablen-
kungen in Threr Umgebung ab (und andersherum natiirlich auch die Kollegen von
Threr gehorten Musik). Fangen Sie aber bitte hierbei nicht an, nach jedem Track
einen neuen zu suchen, sondern greifen Sie auf Playlists zuriick. Radio ist iibrigens
auch eher ungeeignet, da die Unterbrechungen dort (Werbung, Moderatoren, usw.)
ebenfalls kontrapoduktiv sein konnen. Auflerdem sollten Sie die Musik nicht zu
laut stellen, sodass Sie das Telefon oder Kollegen, die Sie ansprechen, noch pro-
blemlos horen.

Quelle: https://www.orizon.de/de/karriereratgeber/zeitmanagement#gref

Worterklirungen

Abarbeitung, die — das Versaumte nachholen; etwas ausfiihren

Ablenkung, die — Zeitvertreib, Unterbrechung wie Fernsehen oder Chatten im
Internet etc.

Dringlichkeit, die - Eile, Notwendigkeit

Gespiir, das — Empfinden, Gefiihlseindruck, Instinkt

Hiirde, die - Hindernis; etwas, was stort, eine Aufgabe zu realisieren

Puffer, der — dient zum Auffangen von Stoflen; auch: Pufferspeicher

abschirmen — Schutz gewiahren, beschiitzen

fokussieren sich auf etwas — sich auf etwas konzentrieren

priorisieren — Prioritaten setzen

in groben Ziigen — zusammengefasst, kurz und biindig

o Suchen Sie nach Komposita im Text, die entweder das Wort Zeit oder
das Wort Arbeit beinhalten. Schreiben Sie die Worte auf und erkldaren
Sie ihre Bedeutung.

ZEIT ARBEIT
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o Suchen Sie nach Anglizismen im Text und erkldren die ihre

Bedeutung.

« Kreuzen Sie an, ob die Aussagen dem Textinhalt entsprechen (richtig

oder falsch).

Aussagen

richtig

falsch

a. Die im Text genannten Dringlichkeitsgrade sind unwichtig,

wichtig und dringlich

b.  Eigene Arbeitsplane sollte man den Kollegen mitteilen

c.  Man sollte Aufgaben delegieren, um sich einen entspannten Tag

zu machen

d.  Vor allem sollen die wichtigen Aufgaben delegiert werden

e. Um sich einen ,,Arbeitsmodus® zu schaffen, sollte man Ablen-

kungen vermeiden

« Kreuzen Sie an, welche Aussage dem Text entspricht:

a. Trello ist

« eine unbrauchbare web-basierte Projektmanagementsoftware;

« eine App, die private und berufliche Projekte ordnen hilft;

« eine Smartphone-App, die dem Kommunizieren dient.

b. Das grofite Problem bei der Priorisierung der Aufgaben besteht darin;

« dass man ein Gespiir dafiir haben muss, den Dringlichkeitsgrad richtig

einzuschiatzen;
o dass man dabei immer eine Deadline setzen muss;

« dass man immer mehr Zeit dafiir aufwenden muss, als geplant wurde.

c.  Um die Aufgaben effektiv anzugehen,
« sollte man sie jeden Tag Schritt fiir Schritt austiben;
« sollte man grofle Projekte in Etappen zerlegen;

« sollte man zuerst mit einem Experten dariiber sprechen.
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d. Eine Deadline

kann sowohl von den Vorgesetzten als auch von den Mitarbeitern selbst
gesetzt werden;

kann immer beliebig verschoben werden;

muss immer von den Vorgesetzten gesetzt werden.

e. Welche Ablenkungen am Arbeitsplatz werden im Text genannt?
e man isst zu viel Fast-Food;
o man hort zu viel Musik;
o man benutzt hdufig das (private) Mobiltelefon.
2. Was passt zusammen? Finden Sie Synonyme.
1. einer Versuchung erliegen a. den Kopf frei haben
2. sich einen Uberblick verschaffen ~ b. Ordnung schaffen
3. etwas aus dem Kopf bekommen c. Arbeitslust verlieren
4. einen Puffer einbauen d. eine Nase fiir etwas haben
5. die Aufgabe angehen e. die Zeit nicht vertreiben
6. jmd. aus dem Arbeitsflussbringen  f. Schwierigkeiten tiberwinden
7. aufler Sichtweite aufbewahren g. mit der Arbeit beginnen
8. das Problem eindimmen h. sich ein Bild machen
9. ein Gespiir fiir etwas entwickeln i. nicht sehen
10. Ablenkung vermeiden j. Wirkung von etwas
nicht widerstehen
. J2. [3. |4& |s. Je. |7. [8 9. |10. |
3. Erginzen Sie die Liicken im Text.

aus dem Arbeitsfluss gebracht, Musik, griffbereit, vermeiden, abschirmen, lautlos
schalten, kontraproduktiv, aufler Sichtweite aufbewahren, aus dem Konzept brin-

gen, eingeschrinkte Zeiten

Ablenkungen bei der Arbeit

Die Experten fiir Zeitmanagement beraten, wie man die Ablenkungen bei der
Arbeit

kann. Bevor man die Arbeit beginnt,
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sollte man dafiir sorgen, alles haben. Oft
kann man durch das (private) Mobiltelefon

Die Experten empfehlen, das Smartphone und
. Viele Anrufe mit den Kunden und
Kollegen konnen auch . Sinnvoll wiére

einzusetzen, in denen man telefonisch

erreichbar ist. Manchen Menschen hilft

bei der Konzentration. Die Kopthorer . Sie
von den Unterbrechungen . Laut Experten
kann das Radio auch sein.

4. Die Zeitmanager verwenden oft die so genannte SMART-Methode sowie
die ALPEN-Methode. Suchen Sie nach Informationen iiber diese Metho-
den. Wie konnten Sie personlich diese Methode fiir Thr Selbstzeitma-
nagement anwenden?

5. Versuchen Sie die Bedeutung der Akronyme SMART und ALPEN zu
entschliisseln, indem sie die unten genannten Adjektive sowie Defini-
tionen den einzelnen Buchstaben zuzuordnen?

spezifisch, die Ziele sollten konkret sein, messbar, quantitative und qualitative
MessgrofSen bestimmen, attraktiv, terminiert, man soll eine Deadline setzen,
das Ziel soll auch uns selbst interessant sein, realistisch man wdhlt ein machbares Ziel

>—]7Ul>gcn

Entscheidungen treffen, Léinge schdtzen, Nachkontrolle, Aufgaben,
Termine und geplante Aktivititen notieren, Pufferzeiten einplanen

Z m oo
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6. Die Graphik stellt das so genannte Eisenhower-Prinzip dar. Suchen Sie
nach Informationen iiber diese Regel und erkliren Sie die Graphik?

Eisenhower-Prinzip wichtig nicht wichtig
eilig erledigen delegieren
nicht eilig terminieren ablegen

7. Wichtig oder nicht wichtig? Eilig oder nicht eilig? Stellen Sie sich vor, dass
Sie ein kleines Unternehmen leiten. Zur Verfiigung stehen IThnen noch zwei
Mitarbeiterinnen, eine Sekretirin und Buchhalterin. Wie wiirden Sie die
einzelnen Arbeiten im Unternehmen einteilen? Tragen Sie die folgenden
Aufgaben in die Tabelle ein! Ein Hinweis fiir Sie, es ist Oktober.

Tagliche E-Mails beantworten, Rechnungen verbuchen, Budget fiir das kommende
Jahr bestimmen, neue Mobel fiirs Biiro kaufen, Ziele fiir néchstes Jahr setzen,
Online-Konferenzen mit wichtigen Kunden fiihren, unwichtige Nachrichten in der
E-Mailbox loschen, Kostenberechnung des durchfiihrten Projektes, Vorbereitung
einer Tagung, Weihnachtswiinsche fiir Kunden formulieren, Controlling
der aktuellen Aufgaben

wichtig nicht wichtig

eilig

nicht eilig

8. Lesen Sie die nachstehenden Definitionen der Begriffe Effektivitit und
Effizienz. Erkldren Sie die Bedeutung der Begriffe am Beispiel des unten
dargestellten Bildes. Nennen Sie auch andere Beispiele

»Effektivitdt ist die Fahigkeit von Menschen und Organisationen, die richtigen
Dinge zu tun. Effizienz ist die Fahigkeit, die Dinge richtig zu tun. Beides zusammen
ergibt die Wirksamkeit, die fiir das erfolgreiche Umsetzen von Mafinahmen fiir
das Erzielen von Ergebnissen noétig ist. Fiir Management als Beruf ist es identisch
mit Professionalitdt'.

! Fredmund Malik (2014): Fithren leisten leben. Wirksames Management fiir eine neue Welt.
Frankfurt am Main: Campus Verlag. S. 403.
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9. Lesen Sie den Text und beantworten Sie die Fragen.
Mit weniger Aufwand mehr erreichen - so funktioniert’s!

Was ist das Pareto-Prinzip?

Mit nur 20 Prozent Einsatz kann man in vielen Fillen ein 80-prozentiges Ergeb-
nis erreichen - das ist wohl die kiirzestmogliche Definition des Pareto-Prinzips.
Wer ein 100-prozentiges Ergebnis erreichen will, muss ungleich mehr Aufwand
betreiben. Daraus ldsst sich eine Regel ableiten, die auf fast alle Lebensbereiche
anwendbar ist: Fiir meinen Erfolg sind nur einige wenige Dinge wirklich wichtig.
Und diese wenigen sollte ich nie aus dem Blick verlieren.

Wer hat das Pareto-Prinzip entwickelt?

Der italienische Okonom Vilfredo Pareto entdeckte Ende des 19. Jahrhunderts ein
statistisches Ungleichgewicht: Er fand heraus, dass 20 Prozent der Familien in Italien 80
Prozent des Vermogens besafen. Pareto schlussfolgerte daraus, dass Banken, die effizient
arbeiten wollen, sich am besten auf diese 20 Prozent konzentrieren. Das 80/20-Muster
tauchte bei Paretos Untersuchungen immer wieder auf - egal, ob er Daten aus fritheren
Zeiten oder anderen Landern untersuchte. Jahrzehnte spater untermauerten Wissen-
schaftler wie George K. Zipf und der US-Ingenieur Joseph Moses Juran das Phanomen.
»Es gibt viele weitere Belege dafiir — die Verteilung der Verbrechen bei Kriminellen, die
Verteilung von Unfillen bei gefihrlichen Vorgangen', schreibt Juran 1951.

Wie konnen Unternehmer das Pareto-Prinzip anwenden?

Richard Koch, Unternehmer, Investor und Strategieberater, hat das 80/20-Prinzip
in seinen Bestsellern weltweit populdr gemacht. Laut Koch sei die 80/20-Regel ,wie

158



geschaffen fiir diejenigen, die den Gewinn steigern und den damit verbundenen
Aufwand und die Kosten senken wollen, und denen es vor allem um Effizienz geht*.
Setze man es konsequent um, kénne man weniger arbeiten und gleichzeitig mehr
verdienen. Das Pareto-Prinzip dient hierbei als Faustregel: Die Zahlen 80 und 20
sind nur ein Richtwert, keine in Beton gegossenen Messwerte.

Wie sieht das konkret aus? Im Idealfall setzen Unternehmer Ressourcen dort
ein, wo sie den grofiten Nutzen erzielen. Koch ist davon iiberzeugt, dass sich
Gewinne um ein Vielfaches steigern lief3en, wenn man mehr von den besten Pro-
dukten verkauft, mehr gute Mitarbeiter einstellt oder mehr von den besten Kun-
den anlockt. Darum sollten Unternehmer als erstes analysieren, was den grofiten
Gewinn abwirft und was nur Zeit und Geld kostet. Folgende Beispiele zeigen, wie
es geht:

Beispiel 1: Die richtigen Kunden finden

Rund 80 Prozent des Umsatzes stammen in der Regel von 20 Prozent der Kunden.
Koch ist sicher, dass die Treue der Hauptkunden das Fundament einer rentablen
Firma ist.

Unternehmer sollten darum herausfinden, an welchen Kunden sie mit wenig
Aufwand am meisten verdienen. Und dann alles tun, um die Wiinsche dieser
Kunden zu erfiillen. Neue Produkte oder Dienstleistungen kénnen sie direkt auf
diese wenigen zuschneiden.

Und die anderen, die nur wenig kaufen? Kochs Tipp ist radikal: Ignorieren
Sie sie. Bieten Sie stattdessen den Hauptkunden den bestméglichen Service, um
sie langfristig zu binden. Natiirlich sollten Unternehmer dabei im Auge behalten,
dass das Ganze kein statischer, sondern ein flieflender Prozess ist. Markte und
Kundenverhalten dndern sich. Es gilt also jedes Jahr aufs Neue, nach den 20 Pro-
zent zu suchen.

Beispiel 2: Auf die richtigen Produkte setzen
Auch bei Produkten lasst sich das Pareto-Prinzip anwenden: Mit 20 Prozent der
Produkte werden in der Regel 80 Prozent des Umsatzes erzielt. Als Unternehmer
sollten Sie darum herausfinden, welche Thre umsatzstirksten Produkte sind —
und ihre Verkaufsanstrengungen auf diese konzentrieren. Koch empfiehlt, dabei
folgende Fragen zu berticksichtigen:

Wie viel Verkaufszeit muss ich fiir das Produkt aufwenden?

Wie viel Werbung muss ich machen, damit es sich verkauft?

Wie komplex sind die Fertigungsablaufe?
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Am Ende finden Unternehmer so womdglich heraus, dass die Mehrheit ihrer
Produkte unwesentliche Gewinne erzielt. Dann sei es hochste Zeit, die Produkt-
palette anzupassen. Erfolgreiche Restaurants machen’s vor: Sie haben nur eine
kleine Auswahl der besten Speisen auf der Karte stehen. Auf diese Weise konnen
sie beispielsweise Zutaten effizienter einkaufen, kalkulieren und lagern.

Fallstricke beim Pareto-Prinzip: Effizienz an falscher Stelle

Das Pareto-Prinzip sollte als Denkschablone dienen, nicht als Effizienz-Dogma.
Cordula Nussbaum warnt davor, ein Unternehmen mit der Brechstange nach
der 80/20-Regel umzukrempeln. Die Expertin fiir Zeitmanagement und Ziel-
erreichung verdeutlicht anhand eines Beispiels, was dann passieren kann: ,,Ich
habe mal eine Firma beraten, die beschloss, statt Weihnachtskarten nur noch
E-Mails an Kunden zu schicken. Auf den ersten Blick scheint das Sinn zu machen:
minimaler Aufwand, gutes Ergebnis. Doch E-Mails haben nicht denselben Wert
wie eine Karte. Das Ziel, dem Kunden zu zeigen, dass man ihn wertschatzt, wird
so nicht erreicht.”

Das Beispiel zeigt: Unternehmer handeln teils unreflektiert, wenn sie ihre Firma
nach dem Pareto-Prinzip effizienter gestalten wollen. ,Viele orientieren sich nicht
am Ergebnis, sondern konzentrieren sich nur auf die Aufgabe®, sagt Nussbaum. Im
Weihnachtskarten-Beispiel hat sich das Unternehmen nicht auf die Kundenbin-
dung, sondern nur auf den Versand der Weihnachtsgriifie konzentriert. Sinnvoller
wire gewesen, dariiber nachzudenken, mit welchen Kunden die Firma die besten
Geschifte macht — und nur denen eine Karte zu schicken.

Nussbaum gibt folgenden Tipp: ,,Das Pareto-Prinzip macht immer dann Sinn,
wenn man sich als erstes fragt, was das Hauptziel des Unternehmens ist. Was ist
meine Vision? Und wie will ich wahrgenommen werden?“

Die Expertin warnt noch vor einem weiteren Fehler: ,,Das Pareto-Prinzip passt
nicht zu jedem.“ Gerade empathische, kreative Mitarbeiter hitten damit Probleme.
Sie konnen sich dadurch gestresst fithlen und im schlimmsten Fall krank werden,
wenn beispielsweise Gesprichszeiten mit Kunden oder Geschiftspartnern nach
der 80/20-Regel auf ein effizientes Minimum beschrankt werden.

Das Pareto-Prinzip fiirs Zeitmanagement nutzen

Das Pareto-Prinzip eignet sich wunderbar fiirs Zeitmanagement. ,,Es geht darum,
die wichtigen Dinge, die mich und mein Geschift voranbringen, strategisch in
meinem Tagesplan zu verankern, sodass sie nicht dem Kleinkram zum Opfer fal-
len®, sagt Martin Krengel, Autor des Zeitmanagement-Ratgebers ,,Golden Rules®
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Er empfiehlt die 80/20-Regel als Ansporn, sich auf die entscheidenden 20 Pro-
zent zu konzentrieren. Doch wie lassen sich diese finden?

Not-to-do-Listen fithren

Krengel empfiehlt, andersherum zu fragen: Was kann und muss ich ignorieren? Eine
Not-to-do-Liste sei hilfreich: Man schreibt auf, welche Arbeiten unwichtig sind und
darum nicht erledigt werden sollten. ,,Die Not-to-do-Liste hilft, Achtsamkeit fiir all
das zu schaffen, was mich von den wichtigen 20 Prozent ablenkt®, sagt der Experte.

Rule of 9

Krengels Lieblings-Hilfsmittel ist die ,,Rule of 9% Er kenne sie von Comedians,
die sagen: Von zehn Witzen seien neun fiir die Tonne. Oder anders formuliert:
Von zehn Businessideen funktioniert nur eine richtig gut. ,,Die Kunst ist, schnell
herauszufinden, welche das ist“, meint er. ,Wenn ich diese Regel vor Augen habe,
filtere ich leichter nebenséchliche Ideen und Anfragen heraus.“

Zeit begrenzen

Ein probates Mittel, um sich dazu zu zwingen, Unwichtiges wegzulassen: Deadlines
setzen. Krengel gibt ein Beispiel: Ich gebe mir drei Wochen Zeit, um ein Projekt
anzustofSen, und schaue, was passiert. Nach diesen drei Wochen muss das Ergebnis
nicht perfekt sein, ich kann immer noch nacharbeiten und perfektionieren. Aber auf
diese Weise kann ich herausfinden, ob es zu den wichtigen Projekten (20 Prozent)
gehoren sollte.

Mut zum Halbfertigen

Um die 80/20-Regel umzusetzen, braucht man Mut zum Halbfertigen und zur Liicke.
Statt nach Perfektion zu streben, sollte man Dinge einfach ausprobieren. ,,Syste-
matisches Testen und mutige Richtungskorrekturen helfen, die Kernaufgaben zu
identifizieren. Wenn ich zum Beispiel merke, dass ich mit meiner Business-Idee
keinen Erfolg habe, muss ich mir das eingestehen und mich neuen Dingen zuwen-
den’, erklart Krengel.

Strategische Stunde

Krengel rit Unternehmern, einmal in der Woche wihrend einer strategischen
Stunde tiber folgende Fragen nachzudenken: Was hat mich weitergebracht? Wo
habe ich Zeit verschwendet? Was hat kein Ergebnis gebracht? Auch das helfe her-
auszufinden, welche Arbeiten und Projekte zu den wenigen wichtigen gehoren.
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Unwichtiges auf Randzeiten legen

Aber lassen sich alle Dinge, die zu den unwichtigen 80 Prozent gehoren, einfach ignorie-
ren? ,,80 Prozent liegen zu lassen, das trauen sich viele Unternehmer nicht®, weif8 auch
Krengel. Was also tun? ,,Am besten startet man am Morgen mit den wichtigen Dingen, also
mit den 20 Prozent. Denn die unwichtigen Dinge, also die 80 Prozent, drangeln sich von
allein in den Tag’, sagt Krengel. Nebensachliches erledigt man am besten Freitagnachmit-
tag, wenn man bereits erschopft von der Woche ist. Oder vielleicht am spéten Nachmittag.

Quelle: https://www.impulse.de/management/selbstmanagement-erfolg/pareto-prinzip/
3969973.html

Worterklirungen

Brechstange, die — starke Eisenstange, die als Hebel verwendet wird
Ressource, die — Bestand an Geldmitteln
Ungleichgewicht, das — gestortes Gleichgewicht
anlocken - anziehen, gewinnen wollen

auftauchen - in Erscheinung treten

umkrempeln — umformen, verwandeln, entwickeln
untermauern — begriinden, beweisen

rentable Firma — eine Firma, die Gewinne bringt
unreflektiert — ohne Nachdenken handeln

den Gewinn abwerfen — Gewinn bringen

o  Kreuzen Siean, ob die Aussagen dem Text entsprechen (richtig oder falsch)

Aussagen richtig falsch

a.  Das Hauptziel des Pareto-Prinzips ist den Gewinn zu
steigern und den Aufwand und die Kosten zu senken
b.  Der Begriff Faustregel bedeutet, dass die Pareto-Regel

als Dogma betrachtet wird

c.  Die Restaurants arbeiten effizienter, wenn sie weniger

Zutaten fur ihre Gerichte verwenden

d.  Laut der Expertin fiir Zeitmanagement sollte man auf
E-Mails mit Weihnachtsgriiflen vollig verzichten, da

sie nicht denselben Wert wie eine Karte haben

e.  Laut der Pareto-Regel sollten die Unternehmer ihre

Produkte und Dienstleistungen nur auf 20 Prozent der

wichtigsten Kunden zuschneiden
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o Kreuzen Sie an, welche Aussage dem Text entspricht

a. Die Not-to-do-Liste hilft,
« unwichtige Arbeiten von den wichtigen zu unterscheiden;
Dbisher unerledigten Aufgaben zu schaffen;
o Ablenkungen zu erkennen;

b. Rule of 9 besteht darin,
o lustige Witze bei der Arbeit zu erzdhlen;
o die beste aus zehn vorhandenen Ideen herauszufinden;
« immer neue Ideen in der Hinterhand zu haben, falls andere als unge-
eignet fiir ein Projekt erscheinen.

c. Die 80/20 Regel bedeutet dementsprechend,
e Mut zum Perfektionismus zu haben;
o sich immer neuen Dingen zuzuwenden;
« sich auf Kernaufgaben zu konzentrieren und sie systematisch zu
verbessern.

d. Laut der Pareto-Regel sollte man sich mit den unwichtigen 80 Prozent der
Aufgaben befassen:
o gleich nach Arbeitsbeginn;
« wenn diese Aufgaben dringend erledigt werden miissen;
« am spiten Nachmittag, am besten am Freitagnachmittag.

e. Fiir welche Personen eignet sich das Pareto-Prinzip nicht?
« arbeitsame, aber schiichterne;
o  kreative und empathische;
« hartnickige, aber kreative;

10. Was passt zusammen? Finden Sie Synonyme

1. Aufwand betreiben a. Ertrag bringen

2. eine Regel ableiten b. viel Energie verwenden
3. den Gewinn steigern c. anheimfallen

4. Kosten senken d. eine Frist setzen

5. den Nutzen erzielen e. Regeln aufstellen
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6. den Gewinn abwerfen f. Einnahmen erhéhen
7. zum Opfer fallen g. eine Devise einsetzen
8. Deadline setzen h. Zeit beschranken
9. Zeit begrenzen i. Auslagen reduzieren
10. etwas nach Prinzip gestalten j- Gewinn haben
. ]2 [3. |a |5 e |7. |8 |o. [10. |

11. Erginzen Sie die Liicken im Text.
Okonom, Faustregel, unwichtigen Aufwands, Kosten, Verkaufsanstrengungen,
80/20 Regel, verankern, Gewinne, besafSen, Effizienz-Dogma

Das Pareto-Prinzip bei der Arbeit

Der italienische Vilfredo Pareto entwickelte Ende des 19 Jahr-
hunderts die so genannte . Er fand heraus, dass nur 20 Prozent
der italienischen Familien 80 Prozent des Vermogens . Deshalb um

effizient zu arbeiten, sollten sich die Banken nur auf diese 20 Prozent der Kunden
konzentrieren. Das Prinzip ldsst sich in anderen Bereichen ,

es ist aber kein , sondern eine . Laut Richard
Koch bedeutet die 80/20 Regel Steigerung der und Senkung
des und der . Koch empfiehlt den Unterneh-
mern ihre auf die 20 Prozent des Umsatzes zu zuschneiden.

12. Vervollstindigen Sie die Sétze. Verwenden Sie dabei die Formulierun-
gen unten.

eine Not-to-do-Liste zu fiihren, die nebensdchlichen Ideen und Anfragen heraus-
zufiltern, soll man nicht nach Perfektion streben, um ein neues Projekt anzufan-
gen, erst am Ende des Tages oder der Woche erledigen

die Experten fiir Zeitmanagement beraten erstens ;
Rule of 9 hilft dabei ;
um das Pareto-Prinzip umzusetzen, ;
Krengel gibt sich drei Wochen Zeit, ;

o Ao o e

dagegen die unwichtigen Dinge sollte man
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13.

Schriftlicher Ausdruck: Pro und Kontra. Inwiefern ldsst sich die
80/20 Regel im Studium einsetzen? Welche Vor- und Nachteile sehen
Sie?

Wortschatz:

1.
2

3.

Aufstieg <-[e]s, -e> m — Beforderung f, Karriere f — awans, kariera
Beharrlichkeit <-, kein P1.> f - Ausdauer f, Hartnackigkeit f - wytrwalos¢,
upor

Bejahung <-, -en> f - Anerkennung f, Zustimmung f - zgoda, uznanie

4. Bessesenheit<-, kein PL.> f - Neigung f - obsesja

5.

6.
7.

8.

9
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

Dienstleistung<-, -en> f - Kundendienst m, Arbeitsleistung f - $wiadczenie
ustug

Ehrgeiz <-es, kein PL.> m — Ambition f, Geltungsbediirfnis nt - ambicja
Fithrungsstil<-[e]s, -e> — das Verhalten des Vorgesetzen gegeniiber den
Mitarbeitern - styl zarzadzania

Kundenorientierung <-, -en> f — Ausrichtung auf die Wiinsche der Kun-
den - zorientowanie na klientéw

Rechtschaffenheit <-, kein PL.> f - Gerechtigkeit f - prawo$¢

Rudel <-s, ->nt - Herde f - stado

Scharfsinn <-[e]s, kein PL.> m - Einfallsreichtum m - bystros¢, przenikliwo$¢
Tatkraft <-, kein Pl.> f — Energie f, Initiative f - zapal, wigor

Tiftler <-s, -> m - jd., der gern tiiftelt - kombinator, diubek
Uberzeugungskraft<-, kein PL> f — Durchschlagskraft f - sita przekonywania
Voreingenommenheit<-, kein PL.> f — Voruretil nt - uprzedzenia
Vorgehensweise <-, -n> f — Behandlungsweise f — sposob postepowania
etablieren — griinden, errichten - otwiera¢, zaprowadzi¢

hervorheben - betonen, kennzeichnen - podkresla¢, wyrézniacé

murren — beméngeln, herummeckern - szemra¢, narzeka¢
nachvollziehen - sich in jdn. hineinversetzen konnen - rozumiec¢
vorgeben - vorschiitzen, festlegen — utrzymywac, wyznaczy¢ (termin)
einwandfrei - tadellos, unzweifelhaft - nienaganny, bezsprzeczny
fachmannisch - erfahren, qualifiziert — professionell, fachowy
tiberschwinglich - enthusiastisch, euphorisch, mafilos - serdeczny,
bezgraniczny
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KAPITEL 10

WARENBESTELLUNG
(Ewa Wojaczek)

Sehen Sie sich das Foto an und beantworten Sie die Fragen.

pixabay.com

o Womit assoziieren Sie das Foto? Was fillt Thnen spontan dazu ein?
«  Mogen Sie Einkaufe oder lassen Sie sie lieber andere machen?

«  Wo und wie kaufen Sie am liebsten ein?

« Kaufen Sie tagtéglich klein oder eher einmal pro Woche grof3 ein?
o Was befindet sich normalerweise in Threm Einkaufskorb?

»  Was kaufen Sie am haufigsten?

o Wofiir geben Sie das meiste Geld aus?

Die Bestellung unterscheidet sich von dem direkten Kauf dadurch, dass die Waren
nicht Zug um Zug zwischen Kéufer und Verkaufer gegen Zahlung iibergeben oder
die Dienstleistungen nicht sofort erbracht werden, sondern dass deren Lieferung
erst spater erfolgt. Demzufolge bestellt man Produkte vor allem im Versandhan-
del und Online-Handel. Bevor man jedoch eine Bestellung aufgibt, erkundigt
man sich zunéchst nach dem entsprechenden Marktangebot, indem man sich bei
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unterschiedlichen Firmen allgemeine Kataloge mit den wichtigsten Informatio-
nen iber deren Produkte (z. B. Katalognummer, Warenbezeichnung, Mengen-
anzahl, Stiickpreis) oder detaillierte Kataloge mit Preislisten und Probewaren
(z. B. Miniprodukte, Testwaren) bzw. Musterwaren (z. B. Stoffstiicke) holt. Nach
einer vorherigen miindlichen (telefonischen) bzw. schriftlichen (z. B. per Mail
oder online, frither auch per Brief oder Fax) Voranfrage wird von dem Kaufer
die endgiiltige Anfrage und schlief3lich auch von dem Verkaufer das Kaufangebot
erstellt, das noch spéter von beiden Vertragsparteien schriftlich bestatigt wird,
in begriindeten Féllen aber auch abgelehnt oder widerrufen werden kann. Der
Kauf erfolgt dann gewohnlich nach Probe (z. B. Kleider, Schuhe), auf Probe (z. B.
Autos, Haushaltsgerdte) bzw. auf Abruf per Einzahlung oder per Nachnahme
(= per NN). Im eigentlichen schriftlichen Auftrag werden auf der Grundlage der
Allgemeinen Geschiftsbedingungen (AGB) vor allem die Zahlungsbedingungen
vereinbart. Als Zahlungsform gilt meist das Bargeld oder die Kreditkarte (frither
auch der Scheck oder einer der Wechsel, z. B. der Sichtwechsel, Datowechsel,
Solawechsel, der gezogene oder dokumentéire Wechsel). Es werden auch Bedin-
gungen fiir den Erhalt eventueller Rabatte genannt. Bei der fritheren Zahlung ist
z. B. das Skonto moglich, beim Warenaustausch - der Waren- bzw. Naturalrabatt,
bei Bestellung einer grofleren Warenmenge dagegen der Mengenrabatt, und bei
mehreren Warenbestellungen - der Staffelrabatt. Stammkunden bekommen den
Treuerabatt, Grof3- bzw. Kleinhéndler - den Wiederverkiuferrabatt, und aus
besonderem Anlass (z. B. im Falle des Firmenjubilaums oder zu solchen Festtagen
wie Weihnachten oder Ostern) erfreuen sich alle Kunden eines Sonderrabatts.
Der Gesamtpreis fiir die Bestellung wird tiblicherweise nach der Anzahl (bei
Stiickwaren) und/oder Gewicht (bei Massenwaren) der zu bestellenden Produkte
berechnet und enthilt bereits die Mehrwertsteuer sowie Transportkosten. Bei
freibleibenden, schwankenden Tagespreisen werden jedoch Preiserh6hungen vor-
behalten. Hohere Kosten ergeben sich auch z. B. aus dem Zahlungsverzug, wenn
der Kaufer die vereinbarte Zahlungsfrist nicht einhalt (d. h. die vereinbarte Ver-
tragssumme termingerecht nicht einreicht) und eine Vertragsstrafe zahlen muss.
Bevor es jedoch dazu kommt, bekommt er zuerst vom Verkéufer einige Mahnun-
gen (eine Zahlungserinnerung und eine Mahnung wegen Zahlungsverzug) und
letztendlich einen Mahnbescheid, falls der Verkdufer den Rechtsweg einschligt.
Im Kaufauftrag werden ganz allgemein auch Lieferungsbedingungen (z. B. Trans-
portmittel, Lieferzeit) und Garantiebedingungen (z. B. Laufzeit, Haftungsaus-
schluss) bestimmt. Bei den Bestellungen spielen viele unterschiedliche Aspekte
eine entscheidende Rolle: qualitative (z. B. Preis- oder Qualitdtsorientierung von
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Verbrauchern, Bevorzugung von Marken- oder No-Name-Produkten), quanti-
tative (z. B. geringe Ausgaben fiir Einkdufe), raumliche (z. B. Wohnortndhe der
Einkaufsstelle, der Online- und Versandhandel), zeitliche (z. B. kurze Lieferzeit)
und letztendlich auch personelle (z. B. Kundenservice). Je nachdem, wer wem die
Waren verkauft, unterscheidet man den Online- und Versandhandel im Firmen-
kundengeschift (sog. B2B-E-Commerce), den Online-Handel zwischen Unter-
nehmen und Konsumenten (sog. B2C-E-Commerce) und den Handel zwischen
Privatpersonen (sog. C2C-E-Commerce).

1. Lesen Sie den Text und wenden Sie sich danach den nachstehenden
Aufgaben zum Text zu.

[...] Abweichende Bedingungen oder Abreden, auch solche des Bestellers bzw.
Kaufers (gemeinsam ,,Kdufer®), sind fiir uns nur dann verbindlich, wenn wir sie
ausdriicklich schriftlich vereinbart oder anerkannt haben und gelten auch dann
nur fiir den jeweiligen einzelnen Geschiftsfall. Unsere AGB gelten auch fiir alle
kiinftigen Auftrige des Kéufers, ohne Riicksicht darauf, ob wir in jedem einzelnen
Fall auf sie Bezug nehmen.

[...] Unsere Angebote sind hinsichtlich Preises, Menge, Lieferfrist und Lie-
fermoglichkeit freibleibend. Eine rechtliche Bindung unsererseits tritt erst mit
Vertragsabschluss ein. Dieser erfolgt, wenn der vom Kaufer gezeichnete Gegen-
brief unserer Auftragsbestatigung bei uns eingeht, wodurch auch diese AGB als
angenommen gelten. Selbst ohne Gegenbrief gelten diese AGB spitestens durch
Annahme unserer Lieferung/Leistung als angenommen. Erkldrungen, Beratungen,
Auskiinfte und miindliche Vereinbarungen jeder Art werden erst durch unsere
schriftliche Bestétigung verbindlich.

[...] Diese AGB gelten auch bei Verkiufen auf Grundlage einer Handelsklausel,
z. B. der Incoterms. Diese Handelsklauseln sind in der jeweils giiltigen Fassung
maf3gebend, jedoch auch nur dann und insoweit, als in diesen AGB keine anderen
Regelungen getroffen sind.

[...] Unsere Preise verstehen sich netto in Euro ab Versandstitte (Werk oder
Lager) und unverpackt, soweit nichts anderes vereinbart ist. Beférderungs- und
sonstige Nebenspesen werden gesondert in Rechnung gestellt, soweit nichts
anderes vereinbart ist. Die zum jeweiligen Zeitpunkt der Lieferung/Leistung
giiltige Umsatzsteuer wird zusitzlich verrechnet. Fiir die Berechnung der Preise
sind die in unserer Versandstatte festgelegten Gewichte, Maf3e oder Stiickzahlen
mafigebend.
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[...] Wenn sich Beférderungs- und sonstige Nebenspesen, sofern im Preis {iber-
haupt eingeschlossen, nach Absendung unserer Auftragsbestiatigung erhéhen oder
neu entstehen, gehen die Mehrkosten zu Lasten des Kéufers. Erhohungen oder
Neubegriindungen sonstiger, etwa auf Erzeugung oder Vertrieb der Waren liegen-
den Kosten berechtigen uns bei Abschliissen von Sukzessivlieferungsvertragen zur
Erhohung unserer Preise; gleiches gilt fiir Lieferungen, die erst nach 4 Monaten
gerechnet vom Vertragsabschluss durchgefiihrt werden sollen.

[...] Der Rechnungsbetrag ist unverziiglich nach Lieferung/Leistung, jedoch
langstens innerhalb von 14 Tagen ab Rechnungsdatum in bar zahlbar. Zahlungen
sind nur dann rechtzeitig, wenn sie am letzten Tag der Frist bereits vollstaindig auf
einem unserer Konten gutgebracht sind. Zahlungen werden zunachst auf unbesi-
cherte Forderungen angerechnet.

[...] Schecks nehmen wir nur aufgrund ausdriicklicher schriftlicher Ver-
einbarung zahlungshalber an, hingegen werden Wechsel grundsitzlich nicht
angenommen. Die Annahme erfolgt mit der Wertstellung des Tages, an dem
wir iiber den Gegenwert verfiigen konnen. Diskontspesen und alle mit der
Einlosung des Scheckbetrages entstehenden Kosten sind vom Kaufer zu tragen.
Gleiches gilt fiir Kosten, die im Zusammenhang mit der Zahlung auflerhalb
Osterreichs anfallen.

[...] Bei Zahlungsverzug werden bei Geldforderungen aus zweiseitigen Unter-
nehmergeschiften die gesetzlichen Verzugszinsen gemafd § 456 UGB verrechnet:
bei Verschulden des Kéufers am Zahlungsverzug betrigt der Zinssatz 9,2% iiber
dem jeweiligen Basiszinssatz. Trifft den Kaufer kein Verschulden, betrdgt der Zins-
satz 8 % iiber dem jeweiligen Basiszinssatz. Der Kaufer ist verpflichtet, neben den
Verzugszinsen auch alle Mahn- und Inkassospesen zu ersetzen. Wir sind auch
berechtigt, dariiberhinausgehenden Schadenersatz wegen verspateter Erfiillung zu
verlangen oder vom Vertrage zuriickzutreten und Schadenersatz wegen Nichter-
filllung zu verlangen. In letzterem Falle sind wir auch berechtigt, die vereinbarte
Anzahlung, mindestens aber 15% des Kaufpreises als Vertragsstrafe zu fordern
bzw. einzubehalten. Dieser Betrag gilt als Mindestschaden wegen Nichterfiillung
und ldsst dariiberhinausgehende Anspriiche unberiihrt.

[...] Ein Zuriickbehaltungsrecht steht dem Kaufer nicht zu; eine Aufrechnung
durch den Kiufer ist nur insoweit statthaft, als wir seine Anspriiche schriftlich
anerkannt haben oder diese rechtskraftig gerichtlich festgestellt sind.

[...] Wir sind berechtigt, mit simtlichen Forderungen aufzurechnen, die uns
gegen den Kaufer zustehen und gegen samtliche Forderungen, die der Kéufer
gegen uns oder eine unserer Konzerngesellschaften hat. Auf Wunsch werden wir
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dem Kéufer die von dieser Klausel erfassten Konzerngesellschaften im Einzelnen
bekanntgeben.

[...] Wenn der Kaufer mit einer Zahlung in Verzug gerit, gegen vertragliche Ver-
einbarungen verstof3t oder uns Umstdnde bekannt werden, die geeignet sind, die
Kreditwiirdigkeit des Kéufers zu mindern, sind wir berechtigt, fiir unsere Forderungen
ausreichende personliche oder dingliche Sicherheiten nach unserer Wahl zu verlan-
gen und/oder alle unsere Forderungen, unabhéngig von der Laufzeit, sofort fallig zu
stellen. Auch sind wir in einem solchen Fall nach unserer freien Wahl berechtigt, noch
ausstehende Lieferungen nur gegen Vorauszahlung auszufithren oder nach angemes-
sener Nachfrist vom Vertrag zuriickzutreten und wegen Nichterfiillung Schadenersatz
zu verlangen. Auflerdem konnen wir die Weiterverduflerung und die Verarbeitung
der gelieferten Ware untersagen sowie deren Riickiibertragung auf Kosten des Kéu-
fers verlangen. Ferner konnen wir eine dem Kaufer allenfalls erteilte Einziehungs-
erméchtigung widerrufen. (Schaden)ersatzanspriiche des Kéufers in diesen Fillen
sind ausgeschlossen. Der Kaufer haftet diesfalls fiir alle Aufwendungen, die uns im
Zusammenhang mit dem erteilten Auftrag entstanden sind.

[...] Gerdt der Kaufer in Zahlungsverzug, sind wir unwiderruflich berechtigt,
die Vorbehaltsware zuriickzunehmen (auch zu demontieren und abzutranspor-
tieren) und zu diesem Zweck jederzeit den Betrieb bzw. das Geldnde des Kaufers
zu betreten und zu befahren. Gleiches gilt, wenn andere Umsténde eintreten, die
auf eine wesentliche Verschlechterung der Vermogensverhiltnisse des Kaufers
schlieflen lassen und unseren Zahlungsanspruch gefihrden konnten. Auf das Recht
der Erhebung einer Besitzstorungsklage wird vom Kaufer ausdriicklich verzichtet.
Die Kosten der Herausgabe bis zur Riickstellung auf unser Lager triagt der Kéufer.
Die Riicknahme alleine ist kein Riicktritt vom Vertrag. Vorschriften der Insol-
venzordnung bleiben unberiihrt. Gegen unseren Herausgabeanspruch kann ein
Zuriickbehaltungsrecht des Kaufers nicht geltend gemacht werden.

[...] Der Kaufer hat fiir sichere und sachgeméflie Aufbewahrung der in unserem
Eigentum oder Miteigentum stehenden Gegenstidnde zu sorgen und sie auf seine
Kosten gegen Diebstahl, Feuer und sonstige Sachschaden zu versichern.

[...] Im Falle der Riicknahme des Vorbehaltseigentums gelten die vom Kéu-
fer bis dahin geleisteten Zahlungen als hiermit vereinbarte Wertminderung. Eine
Riickverrechnung geleisteter Zahlungen erfolgt daher nicht. Dartiberhinausgehende
(Schadensersatz)anspriiche unsererseits bleiben unberiihrt. Treten wir zudem vom
Vertrag zuriick, erhélt der Kaufer nur den Betrag fiir die zuriickerhaltene Ware gut-
geschrieben, welcher dem Zeitwert der Ware im Zeitpunkt der Zuriicknahme ent-
spricht, abziiglich der vom Kéufer bis dahin geleisteten Zahlungen, uns entstandener
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Manipulationsspesen, Transportkosten und sonstiger uns durch den Vertragsriicktritt
entstandener Schaden und Nachteile inklusive entgangenem Gewinn.

Quelle: Allgemeine Geschiiftsbedingungen ThyssenKrupp Materials Austria GmbH

Worterkldrungen:

Annahme, die — die Akzeptanz

Anzahlung, die — der vorbezahlte Betrag
Erzeugung, die — die Herstellung

Fassung, die — die Version

Handelsklausel, die — die Handelsregelung
Nebenspesen, die (Pl.) - zusitzliche Kosten
Vereinbarung, die — die Abrede

Vertrieb, der — der Verkauf

freibleibend — nicht fest

gesondert — separat

vereinbart — festgelegt

auf etwas Bezug nehmen - etwas berticksichtigen
etwas in Rechnung stellen — etwas als eine Rechnungsposition berechnen
zu etwas berechtigt sein — zu etwas Recht haben
zu Lasten des Kiufers — auf Kosten des Kaufers

o Kreuzen Sie an, ob die Aussagen richtig oder falsch sind, d.h. ob sie
dem Textinhalt entsprechen.

Aussagen richtig | falsch

Alle Vereinbarungen erfolgen nur schriftlich

Der Rechnungsbetrag ist erst nach 4 Monaten zahlbar

Es wird immer eine Bestitigung der Bestellung erwartet

Die vereinbarten Preise diirfen noch spéter gedndert werden

Fur die bestellten Waren zahlt man nur brutto in Euro
Die Vertragsstrafe betrigt 15% des Kaufpreises

« Erginzen Sie folgende Sitze mit entsprechenden Wortern aus dem Text.

a. Selbst ohne sind diese AGB giiltig.
b. Vereinbarungen Art miissen noch schriftlich
bestatigt werden.
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c.  Wechsel werden nicht akzeptiert.

Kaufer geraten manchmal in

e. Bei Verschulden muss man 9,2 % uber dem

Basiszinnsatz zahlen.
f.  Der Kaufer muss die Waren seine Kosten gegen

Diebstahl versichern.

« Ubersetzen Sie folgende Sitze ins Polnische

Alle Kosten sind im Preis eingeschlossen.

Miindliche Vereinbarungen bediirfen einer schriftlichen Bestatigung.
Unsere Preise verstehen sich netto in Euro.

Preiserhohungen sind nicht ausgeschlossen.

Dies gilt nicht nur innerhalb Osterreichs.

™o a0 oo

Nach der Auftragsbestatigung konnen neue Nebenspesen entstehen.
o Unterstreichen Sie die passende Erlduterung

a. Wertminderung bedeutet
o Preiserh6hung;
o Preisnachlass;
o Preisvergleich.

b. Lieferfrist ist eine
¢ Datei;
«  Unterlage;
e Form.

c. Auf dem Konto gutbringen
« vom Konto auszahlen;
o auf das Konto zahlen;

« vom Konto tiberweisen.

d. Incoterms heifst
o Firma;
o Gesetz;
o Handelsklausel.
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e. Mit gesondert in Rechnung stellen wird gemeint
o als zusatzliche Kosten betrachten;
o als Rechnungsanhang betrachten;
o als Rabatt betrachten.

f. Bestatigung
o erfolgt schriftlich;
o erfolgt miindlich;
o ist gar nicht erforderlich;

2. Schauen Sie sich die Fotos genau an und diskutieren Sie folgende Fragen
in der Gruppe.

pixabay.com

o Welche der Zahlungsformen sind den obigen Fotos zu entnehmen?
o Welche Informationen enthilt eine Kreditkarte? Wozu dienen sie?
o Wie kann man fiir die Waren mittels Computer zahlen?

o Welche dieser Zahlungsformen ist am sichersten? Warum?

o Welche dieser Zahlungsformen ist am schnellsten? Warum?
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3. Ubersetzen Sie folgende Sitze ins Deutsche mithilfe des Wortschatzes
aus der Tabelle.

" - . Stever :
Artikelnummer Produktbezeichnung Produkt Status Preis  Menge Deutschiand 19% Preist
i1 R - 2010 Rubinio Robwein Deutscher Qualtatswein Vo Kunden 1ts 1 noo€
bestiligt 460€

% 17 - 2003 Mérstadter Nonnengarien. Phinix mid om Kunden E 1 000€
bestabgt 460€

15 Vom Kunden ] 1 0po€
bestibgl 600€

% Vom Kunden 43E 1 0poe
bestatigt 500€

02 otwein halbrocken Vom Kunden 40€ bii} 1597 €

bestatig

Warenwert 1597 €

Versandkostenpauschale bis 29 Flaschen (ab 30 Flaschen fis Haus) 160€

Barzahiung bei Abholung 000€

Endsumme 175¢€

enthaltens MwSt

Stever Deutschiand 19% 1756€

forum.virtuemart.de

a.  Wino o nazwie Rubino nalezy do win czerwonych.

b. Do produkeji wina Abenheimer Klausenberg uzyto szczepu winnego
Huxel.

c. Najczesciej zamawiane sg czerwone wina potwytrawne.

d.  Warto$¢ netto zamoéwionego towaru nie przekroczyla 16 Euro.

e. Przyzakupie ponad 30 butelek wina dostawa do domu jest darmowa.

f.  Podatek od zakupu wina wynosi w Niemczech 19%.

4. Was kaufte man online im Jahre 2014? Schauen Sie sich das Diagramm
an und erginzen Sie folgende Sitze angabengemif3.

Das kaufen deutsche Onlmeshopper

Kieisung, sporiarive! [T
Gebrauchsglter (2.8, Mobel, Spielzeug) ” "f"
Blcher/E-Books, Zeltungen, Zeitschriften n (g
Urlaubsunterkinfte
Eintrittskarten for Veranstaltungen [ NN =0 | ]
rilme, music | TE
elektroartice! [ INETE
Software inkl. Computer/Videospiele L]
Computer und Zubehdr _ |:[
Arzneimittel _~
Telekommunikationsdienste —D

Lebensmittel, Guter des taglichen Bedarfs [

statista.com
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a.  Zwei Drittel der Deutschen kauften 2014 online.
b.  Die Hilfte der deutschen Bevolkerung kaufte

c. Jeder vierte Deutsche kaufte

d. Lebensmittel wurden nur ganz online gekauft.
e.  Urlaubsunterkiinfte wurden viel als Filme gekauft.
f.  Computer kaufte man in Deutschland genauso _____ wie Videospiele.

Uberlegen Sie griindlich die Angaben im obigen Diagramm und beant-
worten Sie folgende Siétze sprachlich korrekt und sinngemif? in einem
vollen Satz.

a.  Warum kauften Deutsche nur wenige Lebensmittel online?

b.  Warum wurden Arzneimittel nicht so gern im Internet gekauft?

c.  Warum verzichtete man oft darauf, Elektroartikel online zu kaufen?
d. Warum kaufte man die meisten Sportartikel und Kleidungen im
Internet?

Warum bevorzugte man, Biicher und Zeitungen online zu kaufen?
Warum bestellten Deutsche ihre Urlaubsunterkiinfte sehr haufig tiber
das Internet?

™o

Schauen Sie sich das Diagramm genau an und setzen Sie den entspre-
chenden Firmennamen in folgende Sitze ein.

Die Top 10 Online-Shops in Deutschland
n Deutschland erwirtschaftete Umsatze 2017 (in Mio. Euro)
amazonde | - 7
OTT0 I - o
= zalando _ 1.281,4
S narmsackaiigecce [ 751.5
Aedgottiow [ 7342
=

[-a 594,0
B=n sz
Oorerao | R
arernate i 4722 (V] [¥]
PO M Gtz geomnecs U5 ecommercens  statista %

statista.com
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a. war 2017 unbestritten der beste unter den in Deutsch-
land aktiven Online-Shops.

b. Mit weitem Abstand folgte mit seinen
knappen 3 Milliarden Euro.

c. 2017 erwirtschaftete einen Umsatz in Hohe von beinahe
einer halben Milliarde Euro.

d. Der Gesamtumsatz der Firma betrug
rund 1,3 Milliarden Euro.

e. und machten fast gleich grofle Umsitze.

f.  Den geringsten Umsatz notierte

o Erkunden Sie sich nach den im Diagramm angegebenen Firmen im
Internet oder Lexika und beantworten Sie danach folgende Fragen
sprachlich korrekt und sinngemif in einem vollen Satz.

Welche der angegebenen Firmen sind auch in Polen popular?
Welche der Firmen sind in Polen kaum vertreten?

In welchen der Firmen kaufen Sie selber manchmal ein?
Woftr sind die Firmen Otto und Bon Prix bekannt?

Was fiir Waren kann man in Media Markt kaufen?

I -V I

Was ist das Hauptsortiment der Firma Lidl?

6. Analysieren Sie griindlich Angaben im Diagramm und ergéinzen Sie
ihnen gemaf} folgende Sitze.

Jeder Deutsche shoppt 2017 fiir 1 134€ im Netz
oEnose: el -Umsatz pro Online-Shopper in ausgewahiten Landearn 20017
s« o [ ¢
osterreicn 2= | <<
Demq:n.‘ann-_ 1.134€
icalien | 1 [ <::<
russtand e [ 3'4€

|
B0 i statista %

statista.com
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a. Briten gaben im Jahre 2017 etwas Geld fir Online-Ein-
kaufe als Amerikaner aus.
Zu den geringsten Online-Shoppern in Europa gehorten
und gaben beinahe gleich viel Geld online aus.
Online-Shopper folgten gleich nach Briten unter Européern.

o a0 o

Deutsche Online-Shopper waren erst auf dem
Platz unter allen Europdern.
f.  Esschien, dass ein bisschen wohlhabender als Spanier waren.

Schauen Sie sich das Diagramm genau an und erginzen Sie folgende
Sétze sinn- und angabengemif.

Anteil der Online-Kaufer in Osterreich nach Alter und Geschlecht im Jahr 2018

® Manner @ Frauen

Cuele - Wn ||||||| fOrrnationen: -
statista.com

a. Frauensind als Ménner bei Online-Einkéiufen.
b.  Frauen kaufen generell tibers Internet ein.
c. Imjiingeren Alter kaufen beide Geschlechter beinahe gleich

im Internet.

d. Mit dem Alter bestellen beide Geschlechter etwas
Waren tber das Internet.

e. Die Minner nutzen das Internet bei Einkdufen als Frauen.
Im hohen Alter Minner unter den Online-Kaufern.
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8. Warum erfreuen sich Einkidufe im Internet einer so grofien Popularitit?

Warum kaufen Sie manchmal lieber im Internet als im Geschaft?

Niedrige Preise/ bessere Angebote als
im Geschaft 9%
GréBere Produktauswanl 57%

Es ist bequemer als der Einkauf im
Geschaft

Maglichkeit, Produkte nac
liefern zu |a:

Angebotsvergleich und -s:
einfacher als im G

Kundenbewertungen sind verfighar

Es ist einfacher, meine Lieblingsmarken
online zu finden

Bessere Produktinformationen als im
Geschaft

Sonstiges

Ich kaufe immer lieber im Geschaft

Uuzm.p . ‘Weitere Inlorrn.nt.lunen'l o
statista.com

o Erginzen Sie folgende Sitze angabengemifl mit den unten stehenden
Substantiven in ihrer korrekten sprachlichen Form.

die Bequemlichkeit, das Geschiift, die Information, die Meinung, der Preis,

das Produkt
a.  Online-Shopper schitzen vor allem geringe
b.  Zu55% wird beriicksichtigt.
c.  Kunden richten sich nach der anderen.
d. Im Internet hat man viel mehr zur Wahl.
e. Im Geschift erfahrt man weniger tiber die Produkte.
f.  Nur 5% der Kunden kaufen ihre Lieblingswaren in

o Diskutieren Sie folgende Fragen in der Gruppe.

a.  Warum sind die Preise im Internet niedriger als im Geschaft?

b. Was heifSt, dass die Einkaufe im Internet einfacher als im Geschift
sind?

c.  Wie sucht man Waren im Internet?

d. Was enthalten Kundenbewertungen im Internet?



e. Warum sind Produktinformationen besser im Internet als im
Geschaft?
f.  Wie werden Angebote im Internet verglichen?

9. Lesen Sie den Text und machen Sie danach die nachstehenden Aufgaben
zum Text.

»Deutsche Supermirkte wollen das Einkaufsverhalten ihrer Kunden noch viel
drastischer beeinflussen”

Die Serie ,,Games of Thrones“ gehort zu den erfolgreichsten Serien aller Zeiten.
Doch sie wire es wohl nicht, waren nicht die visuellen Effekte so realistisch und
so detailreich gestaltet. Seit der vierten Staffel wirkt daran auch die Firma Macke-
vision mit Sitz in Stuttgart mit.

Sogar einen Emmy hat die Firma bereits fiir ihre Arbeiten erhalten. Doch es gibt
noch einen anderen Bereich, in dem Mackevision-Chef Armin Pohl grofies Poten-
zial sieht — und der hat rein gar nichts mit Jon Snow und Co. zu tun. Vielmehr geht
es um den Einkauf im Supermarkt und die Moglichkeiten, fiir den Einzelhandel
den Umsatz zu optimieren — das Zauberwort dafiir lautet Kiinstliche Intelligenz.

»Fir den Handel ist es interessant zu wissen, wie sich seine Kunden durch
Supermarktginge bewegen. Heute miissen dafiir Test-Filialen gebaut werden,
was viel Geld kostet — besonders fiir den Fall, dass das Ergebnis des Tests nicht
zufriedenstellend ist und damit neu geplant werden muss®, erklart Armin Pohl
im Gesprach mit Business Insider. Heute gebe es durchaus andere Moglichkeiten:
»Supermdrkte konnen diese Kundenstrome virtuell simulieren und dabei — vom
Kind tiber einen Geschéftsmann und eine Familie bis hin zum Rentner — ver-
schiedene Konsumentenverhalten testen®, sagt Pohl.

Kiinstliche Intelligenz im Supermarkt ist bereits im Einsatz, steht aber noch
am Anfang. Schlie8lich bewege sich jeder Typ anders durch einen Supermarkt.
Wiahrend beispielsweise jemand nach der Arbeit schnell durch den Markt huscht
und nur die Regale fiir die Dinge anlduft, die er auch dringend benétigt, halt sich
eine Familie mit zwei Kindern langer im Geschift auf. Diese Bewegungen lassen
sich heute also simulieren, wodurch der Handel wichtige Riickschliisse ziehen
kann, wer welche Artikel wo besser wahrnimmt.

Wo also sollten die Sonderangebote platziert werden? Wie schafft es der Handel,
seine Kunden zu Produkten zu fithren, die sie nicht gezielt kaufen wollen, aber den-
noch interessant sein konnten? Kiinstliche Intelligenz ist im Einzelhandel bereits
im Hintergrund im Einsatz. Die Warenbestellung lauft teilweise automatisiert und
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analysiert fiir die richtige Einkaufsmenge Daten wie Wetterprognosen, Feiertage
oder auch wichtige Fuf8ballspiele im TV.

Solche Faktoren haben Einfluss auf die Kundenzahlen in den Mérkten und damit
auf die Ware, die zur Verfiigung stehen muss. Je besser die Produkte kalkuliert sind,
desto mehr Vorteile bieten sich aus 6kologischer und 6konomischer Sicht.

Denn weniger Produkte miissen somit weggeschmissen werden, was gerade bei
Lebensmitteln ein wichtiger Punkt ist. Kalkuliert ein Supermarkt gut, ergibt sich auch
eine bessere Marge, die er teilweise an Kunden weitergeben konnte.

Wichtige Faktoren fiir Supermarkte sind Preis, Verfiigbarkeit und Erlebnis

Doch ist der Preis nur ein Punkt, der Kunden in die Mérkte zieht. ,,Supermarkte
miissen fiir Kunden die Briicke schlagen vom stationdren Einkaufserlebnis zur
Moglichkeit auch online einen Service zu bieten. Das Konzept im Internet zu
bestellen und die eingepackte und bezahlte Ware nur noch zu einem gewihlten
Zeitpunkt abholen zu miissen, ist ein Beispiel dafiir. Kunden erleben eine deutliche
Zeitersparnis und sind dafiir eventuell bereit etwas mehr zu bezahlen®, erklart Pohl.

Das Einkaufserlebnis wird sich durch die neuen Technologien grundsitzlich
andern. Das Stichwort lautet ,,Extended Reality® ,, Kunden kénnen beispielsweise
tiber ihr Smartphone Informationen tiber ein Produkt erhalten: Wie schmeckt eine
Frucht oder welche Zutaten sind in einem Miisli. Je nach Vorlieben oder Allergien
kann eine entsprechende App dann auch Hinweise geben, ob ein Produkt geeignet
ist oder nicht, sagt Pohl. Fraglich ist dabei nur die Umsetzung: Muss man seine
Daten bei jedem Supermarkt einzeln hinterlegen, oder gibt es eine zentrale Losung,
auf die jeder Handler zugreifen konnte?

Empfehlung an Supermarkt-Kunden: ,Wird oft zusammengekauft*

Doch auch fiir den Einzelhandel wiirde diese erweiterte Realitdt Moglichkei-
ten bieten, den Umsatz anzukurbeln. ,,Supermarkte konnten Empfehlungen tiber
diesem Weg platzieren, nach dem aus dem Online-Shopping bekannten Motto:
Wird oft zusammengekauft’. So konnte den Kunden, die Nudeln kaufen, direkt
ein Rezept angezeigt und sie zu den entsprechenden Produkten im Supermarkt
navigiert werden.“

Noch steht der Einzelhandel mit Kiinstlicher Intelligenz aber am Anfang. Doch
das kann sich schnell éndern: ,,Jeder der grof3en Supermirkte und Discounter in
Deutschland hat die Bedeutung dieses Themas erkannt. Allerdings verfolgt jeder
dabei etwas andere Ansatze und noch ist nicht klar, welcher sich davon am Ende
durchsetzen wird.“ Klar ist aber: Die Kiinstliche Intelligenz wird den Einzelhandel
verdndern - fiir Kunden und Handel.

Christoph Damm, Business Insider vom 26.04.2018
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o Kreuzen Sie an, ob die Aussagen richtig oder falsch sind, d.h. ob sie
dem Textinhalt entsprechen.

Aussagen richtig | falsch

Jeder Menschentyp bewegt sich anders durch den Supermarkt.

Kiinstliche Intelligenz hat keine Bedeutung fiir den Handel.

Im Internet wird oft getrennt gekauft.

Emmy ist ein weltbekannter Preis.

Die Warenbestellung wird nicht automatisiert.

Der Einzelhandel will den Umsatz ankurbeln.

o Erginzen Sie folgende Sitze gemifd des Textinhaltes.

Mmoo a0 o

Die Firma Mackevision ist in zu Hause.
Den Umsatz soll man mit der Intelligenz optimieren.
Zutaten in einem Miisli sind besonders wichtig fiir

Es geht um und Vorteile.
Eine Familie mit zwei Kindern hilt sich im Geschift auf.
Supermaérkte miissen fiir Kunden die schlagen.

o Wandeln Sie folgende Passivsitze in Aktivsitze um.

me a0 oo

Heute miissen dafiir Test-Filialen gebaut werden.

Wo also sollten die Sonderangebote platziert werden?

Oft wird zusammengekautft.

Je besser die Produkte kalkuliert sind, desto mehr Vorteile bieten sich.
Denn weniger Produkte miissen somit weggeschmissen werden.
Sie werden zu entsprechenden Produkten im Supermarkt navigiert.

o Wandeln Sie folgende Aktivsitze in Passivsitze um.

a.

b.
C.
d

o

Diese Bewegungen lassen sich heute also simulieren.

Kalkuliert ein Supermarkt gut, ergibt sich auch eine bessere Marge.
Doch ist der Preis nur ein Punkt, der Kunden in die Mérkte zieht.
Kunden konnen iiber ihr Smartphone Informationen iiber ein Pro-
dukt erhalten.

Doch das kann sich schnell andern.

Jeder der grofien Supermarkte hat die Bedeutung dieses Themas
erkannt.
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10. Tragen Sie alle 10 Losungen (groftenteils in den Texten und Ubungen
zu finden) in entsprechende Reihen ein. Die fett nummerierten Buch-
staben ergeben das Losungswort.

1
13 2
2
3

3

7 8
4

11
5
1 14

G

10
7

9
8
15

9

6 | 12
10

5 4

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

(1) Rabatt fir Stammkunden
(2) ein Laden, ein Amt oder eine Buchhandlung
(3) im Endpreis jeder Ware bereits einbegriffen
(4) mit allen Firmenprodukten
(5) Biicher oder Haushaltsgerate
(6) Antonym zu Kdiufer
(7) Bestellung (als Dokument)
(8) Einkéufe (Anglizismus)
(9) Synonym zu Absage
(10) Beratungsstelle fiir Kunden
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11.

Schriftlicher Ausdruck: Bestellen Sie ein paar ganz konkrete Waren
bei einer Firma, mit der Sie in Threm Schreiben alle notigen Kaufbe-
dingungen vereinbaren.

Wortschatz

1.
2.

O 0 N U W

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

Anzahlung <-, -en> f — der vorbezahlte Betrag — zaliczka, przedptata
Auftragsbestitigung <-, -en> f — Auftragsannahme f - potwierdzenie
przyjecia zamdwienia

Bargeld <-s, kein Plural> nt - Miinzen oder Geldscheine - gotéwka
Betrag <-[e]s, Betrage> m — Summe f - kwota

Erzeugung <-, -en> f — Herstellung f — wyréb, produkcja (np. towardw)
Gegenbrief <-[e]s, -e> m — Anerkenntnis f - przyjecie warunkow
Handelsklausel <-, -n> f - Handelsregelung f - klauzula / reguta handlowa
Hauptspesen <Plural> - Grundkosten - koszty podstawowe
Inkassospesen <Plural> - Einzug von fremden Geldforderungen — koszty
inkasa

Kaufangebot <-[e]s, -e> nt — Vorschlag zum Warenankauf - oferta
handlowa

Kreditkarte <-, -en> f — Karte zur Warenzahlung ohne Bargeld - karta
kredytowa

Mahnung <-, -en> f — Erinnerung wegen einer Verspatung mit etw.
- upomnienie

Markenprodukt <-[e]s, -e> nt — Ware einer bekannten Marke — produkt
markowy / znany

Mehrwertsteuer <-, -en> f — eine auf den gesamten Umsatz erhobene
Steuer — podatek od warto$ci dodanej (VAT)

Mengenrabatt / Staffelrabatt <-[e]s, -e> m - Rabatt bei Bestellung einer
grofleren Warenmenge — znizka / rabat ilosciowa/y

Musterware <-, -n> f — kleiner Warenteil zum Anfassen, Anschauen usw.
— wzornik (towaru)

Nebenspesen <Plural> - zusitzliche Kosten - koszty dodatkowe
Onlinehandel <-s, kein Plural> m - Verkauf iibers Internet — sprzedaz
internetowa

Preisliste <-, -en> f — Liste mit Warenpreisen — cennik

Probeware <-, -n> f - Miniprodukt zum Testen - prébka (produktu)
Rechnungsbetrag <-[e]s, -betrage> m — Rechnungssumme f - kwota
rachunku
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22.

23.

24.
25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.

33.

34,
35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

44,
45.

Skonto <-s, -i> m oder <-s, -s> nt — Rabatt bei der fritheren Zahlung
- skonto

Sonderrabatt <-[e]s, -e> m — Rabatt aus einem besonderen Anlass (z. B.
im Falle des Firmenjubildums oder zu Weihnachten) - znizka / rabat
okolicznosciowa/y

Tagespreis <-es, -e> m — schwankender Preis — cena zmienna
Transportkosten <Plural> — Kosten fiir den Transport von Waren - koszty
transportu

Treuerabatt <-[e]s, -e> m — Rabatt fiir Stammkunden - znizka / rabat
lojalnosciowa/y

Vereinbarung <-, -en> f — Abrede f - uzgodnienie / ustalenie
Versandhandel <-s, kein Plural> m - Verkauf mit der Zustellung nach
Hause - sprzedaz wysytkowa

Versandstitte <-, -en> f - Werk nt , Lager nt — miejsce wysytki towaru
Vertrieb <-[e]s, kein Plural> m - Verkauf m - tu: zbyt, sprzedaz (np.
towardéw)

Voranfrage <-, -n> f - allererste Anfrage nach einem Produkt - zapytanie
ofertowe wstepne

Zahlungsbedingungen <Plural> - Regelungen bei der Zahlung — warunki
platnosci

Zahlungsform <-, -en> f — Art und Weise, wie man zahlen will - forma
platnosci

Zahlungsfrist <-, -en> f - vereinbarter Zahlungstermin - termin platnosci
Zahlungsverzug <-[e]s, kein Plural> m - Verspatung bei der Zahlung —
zwloka w ptatnoséciach

Zinsen <Plural> - Strafgeld beim Zahlungsverzug - odsetki

anerkannt — akzeptiert — uznany, zatwierdzony

freibleibend - nicht fest - zmienna, dowolnie ustalana (np. cena)
gesondert - separat — oddzielny/ie, osobny/o

unwiderruflich - definitiv - nieodwotalny/ie, bezsprzeczny/ie
verbindlich - bindend - wiazacy

vereinbart - festgelegt — uzgodniony

Allgemeine Geschiftsbedingungen (AGB) <Plural> - alle Ver- und Ank-
aufsinformationen einer Firma - ogélne warunki sprzedazy

auf Wunsch - falls erwiinscht - na zyczenie

etwas gesondert in Rechnung stellen - etwas als eine separate Rechnungs-
position berechnen — wpisa¢ co$ na rachunek jako osobng pozycje



46.
47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

in Zahlungsverzug geraten — mie¢ opdznienie w platnosciach

Kauf auf Abruf - Ankauf mit der Méglichkeit, die Ware zuriickzugeben
- zakup z mozliwoscig zwrotu towaru

Kauf auf Probe — Ankauf fiir den Warentest — zakup w celu przetestowania
towaru

Kauf nach Probe - Ankauf nach dem Warentest — zakup po przestesto-
waniu towaru

Kauf per Einzahlung - Zahlung vor der Lieferung erforderlich - zakup za
zaliczeniem pocztowym

Kauf per Nachnahme (= per NN) - Zahlung erst bei der Warenzustellung
— towar platny przy odbiorze

Preise erhohen - Preise hoher machen - podwyzsza¢ ceny

Preise mindern - Preise geringer machen - obniza¢ ceny
Verschlechterung der Vermogensverhiltnisse — Verminderung des Ver-
maogens — pogorszenie sie sytuacji majatkowej

vom Vertrag zuriicktreten — auf den Vertrag verzichten — odstapi¢ od
umowy

zu etwas berechtigt sein - zu etwas Recht haben — mie¢ prawo / by¢ upraw-
nionym do czegos$

zu Lasten des Kaufers — auf Kosten des Kéufers — na koszt kupujgcego



KAPITEL 11

WARENLIEFERUNG
(Ewa Wojaczek)

Sehen Sie sich die Bilder an und beantworten Sie die Fragen.

=]
408

sissoupitch-stock.adobe.com

«  Womit assoziieren Sie die Bilder? Was féllt Thnen spontan dazu ein?

«  Wie verstehen Sie folgende Begriffe: Logistik, Beforderung, Vertrieb von
Waren?

o Welche Transportmittel kennen Sie?

«  Welche Verkehrsmittel nutzen Sie meist im Alltag? Warum?

Die Warenlieferung (fachsprachlich als Logistik, Spedition oder Giiterverkehr
bezeichnet) erfolgt mit den gleichen Transportmitteln und auf den gleichen
Wegen wie die gewerbliche Beforderung von Personen. Es werden also folgende
Transportarten unterschieden: auf dem Landweg (der Straflentransport mit
LKWs, Anhégern, Sattelaufliegern, Kurier-, Express-, bzw. Paketwagen oder der
Schienentransport mit der Eisenbahn), auf dem Wasserweg (der Seetransport
mit unterschiedlichen Schiffstypen fiir verschiedene Giter [z. B. Tanker, Contai-
nerschiff, Massengutfrachter, Kithlschiff usw.] oder der Binnenschifftransport
iber schiffbare Fliisse, Kanile oder Seen mit Motorschiffen) und auf dem Luft-
weg (der Lufttransport z. B. mit Flugzeugen oder Helikoptern, neulich auch
mit Lieferdrohnen). Lieferungen sind oft vorbehalten, solange der Vorrat reicht.
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Die Versandkosten werden sehr unterschiedlich im Frachtvertrag geregelt, und
die einzelnen Regelungen werden in der Landessprache oder (viel 6fter) mittels
englischer Abkiirzungen bezeichnet (z. B. ab Werk [= EXW], frachtfrei [= FCA],
frei Grenze [= DAF], frei Haus [= DDP], frei Ufer [= DEQ], frei Schiffsseite
[= FAS], frei Schiff [= FOB]). Zwar werden auch Deutsch und Franzésisch als
Handelssprachen weltweit anerkannt, aber die englische Sprache dominiert ein-
deutig im ganzen Giiterverkehr. So werden z. B. alle notigen Frachtdokumente
ebenso mit englischen Abkiirzungen versehen: Internationaler Frachtbrief im
Straflengiiterverkehr (CMR-Frachtbrief), Internationaler Eisenbahnfracht-
brief (CIM-Frachtbrief), der Seefrachtbrief (das Konnossement oder Bill of
Lading [= B/L]) und der Luftfrachtbrief (Air Waybill [= AWB]). Alle Fracht-
briefe sind Beweisurkunden iiber den Abschluss und Inhalt eines Frachtver-
trages. Sie werden in dreifacher Ausfertigung fiir je eine Vertragspartei (der
Warenabsender, der Lieferant und der Warenempfinger) ausgestellt, wobei
jede Person ein Exemplar in einer anderen Farbe (z. B. fiir den Lieferanten ist
immer ein griines Exemplar vorgesehen) erhilt. Beim Warentransport bedeutet
die Ubergabe des Lieferscheins automatisch die Wareniibergabe. Dies gilt auch
beim Versand im Post- bzw.- Kurierverkehr, wo ein Posteinlieferungsschein
bzw. eine Kurierempfangsbestitigung ausgestellt wird, die ebenso lediglich
Beweisfunktion haben. Die bereits erwdhnten Dokumente sind unentbehrlich
bei der Warenlieferung. Die Waren werden jedoch wiahrend des Transports von
weiteren schriftlichen Unterlagen begleitet, deren Art und Anzahl von Transport-
mittel, Transportweg, Warenart und Bestimmungen des Empfanger- und Aus-
fuhrlandes abhéngig ist. Zu den Begleitdokumenten gehort u. a. die Handels-
faktura (= die Rechnung des Lieferanten), die Konsulatsfaktura, die Zollfaktura
und das Ursprungszeugnis (bei Export- und Importwaren), das Werksattest
und das Inspektionszertifikat (bei Fabrikwaren), das Gesundheitszertifikat (bei
tierischen und landwirtschaftlichen Erzeugnissen), das Analysenzertifikat (bei
chemischen Waren), das Wiegezertifikat (bei Massenwaren), die Gewichtliste,
die Ausmaflliste und die Verpackungsliste (bei umfangreichen Warensendun-
gen) sowie das Versicherungszertifikat (= der Versicherungsschein). Das letzte
Dokument ist besonders wichtig beim Versand von sehr wertvollen Waren, fiir
deren Transport dann ein Rahmenversicherungsvertrag (bei mehreren Lie-
ferungen) oder ein Einzelversicherungsvertrag fiir Warenversicherung mit
unbegrenzter Deckung oder bis Versicherungssumme abgeschlossen wird.
Beim Seetransport sind z. B. folgende Versicherungen iiblich: die Strandfallde-
ckung (= Deckung A), die mittlere Deckung (= Deckung B) mit DTV-Klauseln
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(d.h. Kriegsklauseln, Streik- und Aufruhrklauseln, Kernenergieklauseln), die volle
Deckung (= Deckung C) und die Versicherung von Containern und Leichtern
(= Deckung D).

1. Lesen Sie den Text und machen Sie die nachstehenden Aufgaben dazu.

[...] Wir bemiihen uns, vereinbarte Liefer- und Leistungsfristen einzuhalten.
Angaben iiber Liefertermine und -fristen sind grundsatzlich unverbindlich.
Lieferpflichten und -fristen ruhen jedenfalls, solange der Kéufer mit einer Zah-
lung im Riickstand ist oder seinerseits den Vertrag nicht vollstandig erfallt
hat oder eine zur Erfiillung des Auftrages notwendige Handlung nicht vor-
nimmt (etwa auch, wenn er nicht alle Einzelheiten des Auftrages rechtzeitig
und vollkommen klarstellt). Die Lieferfristen und -termine stehen zudem unter
dem Vorbehalt richtiger und rechtzeitiger Selbstbelieferung; wir haften nicht
fir allfillige Verspdtungen seitens unserer Lieferanten. Jede Anderung einer
Bestellung hat eine Anderung des urspriinglichen unverbindlichen Lieferter-
mins zur Folge. Soweit Teillieferungen moglich sind, sind diese auch zuldssig.
Jede Teillieferung dient als Geschift fiir sich und kann von uns gesondert in
Rechnung gestellt werden.

[...] Fur Lieferfristen und -termine ist der Zeitpunkt der Bereitstellung bzw.
Absendung ab Werk oder Lager maf3gebend. Sie gelten mit der Meldung der
Versandbereitschaft als eingehalten, wenn die Ware ohne unser Verschulden
nicht rechtzeitig abgesendet werden kann. Der Kaufer ist verpflichtet, die Ware
sofort nach Verstandigung iiber die Bereitstellung zu ibernehmen. Bei Abnah-
meverzug wird der Kédufer, vorbehaltlich sonstiger uns zustehender Rechte,
lagerzinspflichtig.

[...] Wenn wir an der Erfiillung unserer Verpflichtungen durch héhere Gewalt
oder Eintritt unvorhergesehener Ereignisse, die wir in unserem Unternehmen
durch zumutbare Sorgfalt nicht abwenden konnen, behindert werden, verlingern
sich die Fristen und Termine um die Dauer der Behinderung samt einer ange-
messenen Anlaufzeit. Beispiele hierfiir sind Streiks, Aussperrung sowie Verzug
von Vorlieferanten, und zwar gleichgiiltig, ob diese Umsténde bei uns, einem
Vorlieferanten oder einem Spediteur oder Frachtfiihrer eintreten. Wird uns die
Lieferung/Leistung durch die Behinderung unméglich oder unzumutbar, kénnen
wir vom Vertrag zuriicktreten. Schadenersatzanspriiche des Kéufers sind diesfalls
jeweils ausgeschlossen.
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[...] Vorbehaltlich der vorstehenden Punkte ist bei Uberschreitung einer
Lieferfrist, wenn eine solche ausdriicklich als verbindlich vereinbart wurde, der
Kaufer zur Setzung einer angemessenen Nachfrist berechtigt. Ein Riicktrittsrecht
wegen Lieferverzug oder Unmoglichkeit steht dem Kaufer erst nach Ende der
Nachfrist zu. Dieses Recht besteht nur beziiglich der dann noch nicht gelieferten
Ware. (Schaden)ersatzanspriiche des Kéufers wegen Lieferverzug oder Unmog-
lichkeit, auch fiir den Fall des Riicktritts vom Vertrag, sind — soweit gesetzlich
zuléssig — ausgeschlossen.

[...] Sofern nicht eine Sonderverpackung schriftlich vereinbart wurde, erfolgt
die Verpackung in handelsiiblicher Weise, es sei denn, die Ware wird handelsiiblich
unverpackt versandt. Verpackung, Schutz- und/oder sonstige Transporthilfsmittel
erfolgen auf Kosten des Kaufers und unter Ausschluss unserer Haftung. Die Verpa-
ckung wird zu Selbstkosten verrechnet und nicht zuriickgenommen. Schutz- und/
oder sonstige Transporthilfsmittel werden an unserem Lager zuriickgenommen.
Kosten des Kéufers fiir deren Riicktransport oder fiir eine eigene Entsorgung der
Verpackung, tibernehmen wir nicht.

[...] Das Material wird iiber einen allfillig vereinbarten Oberflachenschutz
hinaus nicht zusitzlich gegen Korrosion geschiitzt geliefert.

[...] Die Wahl des Transportmittels und Transportweges sind unter Ausschluss
jeder Haftung unserer Wahl iiberlassen; diese erfolgt durch uns nach unserem
besten Ermessen, ohne Verantwortung fiir die billigste Verfrachtung. Wir werden
uns bemiihen, Wiinsche des Kdufers dabei angemessen zu beriicksichtigen.

[...] Versandfertig gemeldete Ware muss sofort abgerufen werden, andernfalls
sind wir berechtigt, sie auf Kosten und Gefahr des Kaufers nach eigenem Ermessen
zu lagern und als geliefert zu berechnen. Waren, welche unmittelbar an Dritte
versandt werden, gelten mit dem Versand als bedingungsmaf3ig geliefert und als
endgiiltig angenommen.

[...] Bei Abschliissen mit fortlaufender Auslieferung (Sukzessivlieferung) sind
uns Abrufe und Sorteneinteilung fiir ungefahr gleiche Monatsmengen aufzugeben;
anderenfalls sind wir berechtigt, die Bestimmungen nach billigem Ermessen selbst
vorzunehmen. Uberschreiten die einzelnen Abrufe insgesamt die Vertragsmenge,
so sind wir zur Lieferung der Mehrmenge berechtigt, aber nicht verpflichtet. Wir
konnen die Mehrmenge zu den bei der jeweiligen Lieferung giiltigen Preisen
berechnen. Hat der Kaufer bis zum Ablauf der Bezugsfrist die vorgesehene Menge
nicht abgerufen, haben wir auch das Recht, hinsichtlich der nicht abgerufenen
Menge nach Gewihrung einer angemessenen Nachfrist und fruchtlosem Ablauf
derselben vom Vertrag zuriickzutreten.
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[...] Mit der Ubergabe an den Spediteur oder Frachtfiihrer, spitestens mit dem
Verlassen des Werkes oder Lagers, geht die Gefahr auf den Kéufer tiber. Das gilt
auch bei Franko- oder Frachtfreilieferungen. Zur Transportversicherung sind wir
nur bei diesbeziiglicher ausdriicklicher schriftlicher Vereinbarung mit dem Kéufer
verpflichtet. Die Kosten dazu tragt der Kaufer selbst. Der Versand erfolgt auch bei
frachtfreien Lieferungen ausnahmslos auf Gefahr des Kaufers.

[...] Wenn eine Abnahme vereinbart ist, kann sie nur in unserem Lager sofort
nach Meldung der Abnahmebereitschaft erfolgen. Die personlichen Abnahme-
kosten tragt der Kaufer, die sachlichen Abnahmekosten werden ihm gesondert
in Rechnung gestellt.

[...] Sofern bei Abrufauftragen der Abruf nicht sofort nach dem vereinbarten
Abruftermin erfolgt ist, gilt die Ware als vertragsgemaf3 geliefert und kann von uns
nach Mahnung auf Kosten und Gefahr des Kaufers nach unserer Wahl versendet
oder kostenpflichtig gelagert und sofort in Rechnung gestellt werden.

[...] Wird ohne unser Verschulden der Transport auf dem vorgesehenen Weg
oder zu dem vorgesehenen Ort in der vorgesehenen Zeit unmoglich so sind wir
berechtigt, auf einem anderen Weg oder zu einem anderen Ort zu liefern; die dabei
entstehenden Mehrkosten triagt der Kédufer. Dem Kaufer wird vorher Gelegenheit
zur Stellungnahme gegeben.

[...] Weiterlieferung

Der Export und Weitertransport nicht ausdriicklich zur Ausfuhr verkaufter
Waren durch den Kaufer oder dessen Abnehmer auflerhalb der Zollunion der
EU bedarf unseres vorherigen Einverstandnisses. Auf unser Verlangen ist
der Kéufer zur Auskunft tiber den Verbleib bzw. Bestimmungsort der Waren
verpflichtet.

Quelle: Allgemeine Geschidftsbedingungen ThyssenKrupp Materials Austria GmbH

Worterklirungen
Frankolieferung, die — kostenfreie Lieferung
Lieferfrist, die — der Liefertermin
Lieferung, die — die Zustellung / Fracht / Verfrachtung
Lieferverzug, der - Verspatung bei der Lieferung
Mahnung, die - die Erinnerung
Nachfrist, die - der zusétzliche, spatere Termin
Selbstlieferung, die — die eigene Lieferung
Spediteur, der — der Lieferant
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Sukzessivlieferung, die — fortlaufende Lieferung
allfillig — eventuell

rechtzeitig — termingerecht

eine Handlung vornehmen — eine Mafinahme ergreifen

jmds. Wiinsche beriicksichtigen — jmds. Wiinsche erfiillen

mit einer Zahlung im Riickstand sein — nicht rechtzeitig bezahlt haben

nach bestem Ermessen — verantwortungsvoll bewerten

Kreuzen Sie an, ob die Aussagen richtig oder falsch sind, d. h. ob sie
dem Textinhalt entsprechen

Aussagen richtig | falsch

Die Teillieferungen sind méglich

Die Wahl des Transportmittels ist dem Kéiufer tiberlassen

Versandfertige Waren diirfen auch spiter abgerufen werden

Mit der Ubergabe der Waren an den Spediteur geht die Gefahr auf
den Kéufer iiber

Die Abnahme der Waren erfolgt nur in unserem Lager

Der Kaufer hat das Recht, Stellung zu den dabei entstehenden

Mehrkosten zu nehmen

Mmoo opo T

Formen Sie unterstrichene Satzteile mit Hilfe der unten angegebenen Aus-
driicke in ihrer sprachlich korrekten Form um.
berechtigt sein, betreffen, die Gelegenheit haben, nicht erlaubt sein,

sich die Miihe geben, zu Pflichten gehioren

Wir werden uns bemiihen, Wiinsche des Kaufers zu beriicksichtigen.

Der Kiufer ist verpflichtet, die Ware sofort zu tibernehmen.

Wir haben das Recht, vom Vertrag zuriickzutreten.

Dem Kaufer wird vorher Gelegenheit zur Stellungnahme gegeben.
Dieses Recht besteht nur beziiglich der dann noch nicht gelieferten Ware.

(Schaden)ersatzanspriiche des Kaufers wegen Lieferverzug sind aus-
geschlossen.

Unterstreichen Sie ein Wort, das zu den anderen nicht passt.
Spediteur: Kurier, Flugzeug, Schiffskapitidn
Kosten: Ausgaben, Gebiihren, Einkommen
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c. frachten: segeln, liefern, transportieren

d. Kklarstellen: bestimmen, festlegen, aufschreiben
e. franco: kostenfrei, teuer, umsonst

f.  fruchtlos: sinnlos, aussichtlos, gedankenlos

o Unterstreichen Sie die passende Erliuterung.
a. Ausnahmslos bedeutet
o in keinem Fall;
« injedem Fall;
« in wenigen Fillen.
b. Mit Rechnung wird gemeint
o Kanzlei;
«  Buchhaltung;
o Kostenzusammenstellung.
c. Als eine Behinderung im Leben kann angesehen werden
o Lottogewinn;
o Problem;
o Gluck.
d. Rechtzeitig heif3t
o zum vereinbarten Zeitpunkt;
e nieim Leben;
«  spiter als geplant.
e. Ricktritt vom Vertrag gleicht
o Neuunterzeichnung des Vertrages;
o  Festhalten am Vertag;
o Verzicht auf den Vertrag.
f.  Hohere Gewalt ist
o unerwartetes boses Geschehnis;
o unerwartetes gutes Geschehnis;
« erwartetes boses Geschehnis.

192



2. Schauen Sie sich das Ursprungszeugnis genau an und iiberlegen Sie,
welche Ausdriicke Ihrer Meinung nach zusammenpassen. Ordnen
Sie sie dann zu.

1 Absiricbar - Covaignas - Expacdtiu - Expsoicar £ L 4?4499
ORIGINAL
EURDPAISCHE UNIDN
2 Emplirge: - - - ELROPEAN UNION - UNION ELROPEENNE -
URSPRUNGSZEUGNIS
CERTWFICATE OF ORIGIN « CERTIICAT FUOMGINE
CERTWICADD DE ORSGEN
3 Uniprungaiand - Cowuntry of origs - iy donpine - Pl de Gripan
4 Acgaben Uner de Baltedarung - maas of faesoe - [ ] - ramaka - - phEEBIITeS
e p———
l%mMMMWmmmm 7 Mange
M i ks, mos, of pae i, i
m-mmmw«mwﬂmum Gunrea
MG, T orrhen, meTas, Ao, Jom buitos, oo Jas ==

8 DIE UNTERZEICHMENDE STELLE BESCHEINGT, DASS DIE QBEN BEZENCHMETEM WAREN (HREN LISSPFRUNG 1N DEM B FELD 3
CHSAMNTEN LAND HABEN
mmwmmnmmmmnummams
Lmsomd nmibe que e e i EASBL B0°Y o O iy Pguiemod ol e caisa Bz, 3
o ot il L] b 2o argranas (o pal QU QU en fa camve o 3

AW o e Al D g, Utenett g Basgel oo L o b b b, -
hnﬂd-“mﬂhimm Lagw v Ytk e imdn iy e PR, BT g ey e e mmreimd comstarie

shop.dieckmann-verlag.de

1. das Dokument a. bescheinigen

2. der Empfinger b. der Kunde

3. die Europdische Union c. der Landerbund
4. die Grenzkontrolle d. priifen
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5. die unterzeichnende Stelle e. die Unterlage
6. die Ware f. der Zollbeamte

3. Der Lieferweg einer Ware. Sehen Sie sich das Bild an und widmen Sie sich
den nachstehenden Aufgaben.

TRANSPORT LOGISTICS SYSTEM

okl =T w1

(:All-(}EH'll:'il SHIPMENT WAREHOUSE
King the order lrll llulltnlugt getling the cargo
® @\0 Jo || i_,
L b4 ———e
SUI"ERUISIIJN WHGHING ASSORTING
packages of packages and packaging
__ <
3 U e
LOADING TRANSPORTATION DELIVERY

of packages to the destination to the door

stock.adobe.com

«  Schauen Sie sich das Bild an und erzihlen Sie, was genau mit der bestellten
Ware eigentlich beim Transport passiert.

o Ordnen Sie die sechs Hauptetappen auf dem Lieferweg in der richtigen
Reihenfolge. Setzen Sie die passende Ziffer in Klammern ein.

Aussortieren (_)

Bestellen (_)

Einpacken ( _)

Kontrollieren ( _)

Wiegen (_)

Zustellen (_)
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4. Schauen Sie sich das folgende Diagramm an und ergénzen Sie die Sitze
mit den Angaben in Klammern.

In diesen Landern spielt die Binnenschifffahrt eine Rolle

Anteil der Tonnenkilometer des Frachttransports im Jahr 2013

B inland-wasserwege [l Strake [l Schiene
Niederlande ‘== | e
rumanien [I'N I T ——
Bulgarien N S
gelgien I'N IR e
Luxemburg = e e
Deutschiand == | N
Kroatien o Ny
Ungarn o [
Slowakei e I
Osterreich T [y
Frankreich || 1 NI
(o] 20% 40% 60% B80% 100%

@statista_com  Quelle: Eurostat

statista.com

a. In den Niederlanden spielt die Binnenschifffahrt eine grofe Rolle, weil
(viel, Wasserkanal)
b. Der wichtigste Wasserweg Rumaniens ist die Donau, die (das Schwarze

Meer, miinden)
c. Luxemburg setzt eher auf den Straflentransport, weil (nur, klein, Transit-
land)
d. AuchinDeutschland spielt der StrafSentransport eine sehr wichtige Rolle, weil
(gut, entwickeln, Netz, Autobahnen)
e. Durch Ungarn flief3t zwar die Donau, aber (der Zugang, das Meer)

. Die Slowakei ist (viel, bergisch, Land) fur die Binnenschifffahrt
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5.

Welche Waren und Transportmittel passen Threr Meinung nach zusam-
men? Ordnen Sie zu.
Was auf Deutschlands Fliissen und Kandlen verschifft wird
Giiterverkehrsstatistik der Binnenschifffabrt 2004, beférderte Gilter in Tonnen
Befirderte Giter (1)

N Erze, Steine und Erden, sonst. Bergbauerzeugnisse 56.451.681
I Kokerei- und Mineralislerzeugnisse

37.578.018
Kohle, rohes Erdidl und Erdgas e 35.501.97
Bl Chemische Erzeugnisse etc, . 23,373.530
Erzeugn, der Land- und Forstwirtschafit, Fischerel -. 16,900,959
9 Sekundirrohstoffe, Abfille e Wisgesanit 12.265.401
Metalle und Metallerzeugnisse 1 228,489,413 12.065.713
I Nahtungs- und Genussmittel 9.683.925
I Holzwaren, Papier, Pappe, Druckerzeugnisse 3.367.011
B Sonst. Mineralerzeugnisse (Glas, Zement, Gips etc.) 3.181.835
Maschinen und Fahrzeuge 3.3283.165
Unbekannt und Sonstiges 14.736.203
Quelle: Statistisches Bundesamt Franffurier Allgemeine Statista =
statista.com
1. Bergbauerzeugnisse a. Binnenschift
2. chemische Erzeugnisse b. Eisenbahn
3. Erdol/Erdgas c. Flugzeug
4. Holzwaren d. LKW
5. Maschinen/Fahrzeuge e. Rohrleitung
6. Nahrungs-/Genussmittel f. Seeschiff
| L |2. 3. 4. |5. | e |
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In welchen Liandern werden welche Lieferarten bevorzugt? Ordnen Sie zu.

Wenn Sie eine Ware online bestellen, soll diese am liebsten wie geliefert werden?

Umfrage zu den bevorzugten Lieferarten bei online bestellter Ware in Evrcpa 2018

it Earnpn T 155 e Bess Qrieeshafee

I Gutteun) Fratt @ g

statista.com



1. Deutschland a. abends nach Hause
2. Frankreich b. Abholung bei einer Sammelstelle
3. Italien c. tagsiiber nach Hause
4. Polen d. Selbstabholung in einem Geschéft
5. Skandinavien e. Selbstabholung aus der Paketbox
6. Spanien f. Zustellung in den Briefkasten
| . | o2 | 3 | 4 | s | e |

7. Schauen Sie sich das Foto an und beantworten Sie folgende Fragen.

Andrey Popov (stock.adobe.com)

o Was ist mit dem Briefkasten passiert?

«  Wie ist die Reaktion des Mannes?

o Was denkt er wohl?

«  Was befindet sich im Briefkasten?

«  Was kann man gegen zu viele Werbesendungen tun?

»  Welche anderen Alternativen haben Werbeleute fiir ihre Sendungen?
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8.

Schauen Sie sich das Diagramm an und erginzen Sie richtige Ausdriicke.

Das argert die Deutschen bei der Paketzustellung
Anteil der Befragten, die sich Uber Folgendes aufregen

30%
Paket geht zum Nachbarn, obwohl ich zuhause bin

27%
Keine Benachrichtigungskarte

22%

Paketinhalt wird beschadigt
19%
Hochwertige Bestellung vor die TOr gestellt
. 17%
Abholort flrs Paket ist weit entfernt
16%%

Paketzusteller spricht kein Deutsch

15%
Paket kann nicht sofort abgeholt werden

15%
Paket wird zu spat zugestellt

12%

Zusteliversuch wahrend meiner Arbeitszelt

10%

Unfreundlicher Paketzusteller

statista.com

beschidigt werden, keine Benachrichtigungskarte, Pakete bei Nachbarn abgeben,

schlechte Deutschkenntnisse, unfreundliches Benehmen, zu spit ankommen

™o a0 oo

, obwohl man zu Hause ist.

Paketzusteller hinterlassen
Viele Pakete
Ein Funftel der Pakete kommtzwar an, aber

Jeder Sechste ist von der Paketzusteller genervt.
Nur 10% der Deutschen klagen iiber der Paketzusteller.

Lesen Sie den Text und beschiftigen Sie sich mit den nachstehenden
Aufgaben zum Text.

»Drohen bald Drohnen-Staus?”
Die neuen Fluggerite machen nicht nur Spaf, sie sind auch sehr vielseitig.

Doch nicht jedes Einsatzgebiet ist sinnvoll.

Haben Sie etwa noch keine Drohne? Dann wird es hochste Zeit, in den nichs-

ten Elektronikmarkt zu fahren und sich einen dieser schicken Quadrocopter zu

sichern. Wer technisch etwas anspruchsvoller ist, kann dafiir problemlos 5000 Euro

und mehr hinblittern. Aber Moment mal - ist es nicht total antiquiert, sich in

Zeiten des Online-Handels mithsam in ein stationdres Geschaft zu begeben? Allein

die viele Zeit, die man braucht, um dorthin zu gelangen. Dann die vielen fremden
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Menschen, an denen man sich vorbeidrangeln muss — und nirgendwo ist zu lesen,
was andere Kunden kauften, die sich fiir diesen Artikel interessierten.

Da ist es doch viel zeitgemaf3er, das Fluggerit online zu bestellen. Aber auch
hier von Fortschritt keine Spur. Wer bei Amazon eine Drohne ordert, bekommt
irgendwann von einem mutmafilich unterbezahlten Paketdienst-Mitarbeiter einen
Karton vor die Tiir gestellt und muss das Gerét dann erst mal einsatzbereit machen.
Wir erinnern uns: Eigentlich wollte Amazon doch demniéchst damit anfangen,
besonders eilige Sendungen per Drohne an der Haustiir abzuliefern — oder, wenn
keiner da ist, in den Garten plumpsen zu lassen. Doch selbst das ist aus Sicht
technikaffiner Kunden noch nicht das Optimum. Die einzig zufriedenstellende
Losung fiir diese wichtige Zielgruppe wire eine Drohne, die sich selber zustellt.

Warnwesten sind keine Option

Immerhin werden die Dinge immer schlauer. So arbeiten britische Wissen-
schaftler an Spezialdrohnen, die eines Tages selbststandig Schlaglocher auf den
Straflen finden und reparieren konnten. Dabei soll ihnen ein eingebauter 3-D-Dru-
cker helfen, der die Locher in null Komma nix wieder zuschmiert. Doch so sehr
sich die Drohnen auch sputen mégen — es wére nur eine Frage der Zeit, bis die
erste von einem riicksichtslosen Autoraser tiber den Haufen gefahren wiirde. Dass
die Fluggerdte wahrend der Arbeit orangefarbene Warnwesten tragen, ist keine
Option: Der Stoff wiirde sich in den Rotorblittern verfangen. Der Stralenbau-
drohne sollen nach den Vorstellungen der Forscher weitere Hightech-Apparate
folgen. So soll eine autonome Drohne kaputte StrafSenlaternen ausfindig machen
und irgendwann auch mal reparieren. Unter der Erde sollen derweil Roboter die
bekanntermaflen maroden britischen Rohrleitungen kontrollieren und bei Bedarf
instandsetzen.

Ein viel diskutiertes Einsatzgebiet der Drohnentechnik sind auch Lufttaxis, die
Pendler staufrei von A nach B bringen sollen. Digital-Staatsministerin Dorothee
Bér von der CSU glaubt sogar, dass wir schon in fiinf Jahren unsere Brotchen
per Flugtaxi holen werden. Dass die Politikerin in ein Start-up-Unternehmen fiir
ebensolche Flugtaxis investiert hat, ist natiirlich purer Zufall. Unabhéngig davon
konnten sich Kunden in einigen Jahren die Frage stellen, warum sie ihr vollver-
netztes Digitalheim fiir so eine niedrige Tiétigkeit wie Brotchenholen iiberhaupt
verlassen sollen, wo das eine schlaue Drohne doch ganz von alleine erledigen
konnte. Wenn der Ausbau des schnellen Internets nicht so langsam voranginge,
konnten Béacker ihre Produkte auch durchs Netz jagen. Dann gébe es jeden Morgen
frische Brotchen aus dem 3-D-Drucker.

Noch keine Alternative fiir Pendler
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Wenn man sich vorstellt, dass all die Pendler, die sich heute in ihren Autos {iber
verstopfte Straflen quilen, kiinftig durch die Liifte schweben, konnte es tiber den
groflen Stiddten ziemlich eng werden. Doch bis die Meldung ,, Drohende Drohnen-
Staus“ tiber den Ticker lauft, diirften noch ein paar Jahrchen vergehen. Der Flug-
zeugexperte Florian Holzapfel von der TU Miinchen schatzt die Kosten fiir so ein
Gerit derzeit auf 250000 bis 500000 Euro.

Auch Drohnen zum Warentransport werden sich nur langsam durchsetzen. Zur
sofortigen Belieferung eines Amazon-Kunden, der um Mitternacht noch ganz schnell
eine neue Zahnbiirste braucht, wird sich ihr Einsatz vielleicht nie lohnen. Anders sieht
es aus bei richtig teuren Transportgiitern. So setzten Rauschgiftschmuggler schon
heute auf Drogen-Drohnen. Online bestellen kann man bei entsprechenden Anbie-
tern aber nur iiber das Darknet. Dreimal auf den Amazon-Prime-Button klicken,
einen streng geheimen Code eingeben und warten, bis der Amazon-Crime-Button
erscheint. Mit Doppelklick in den Warenkorb legen, bestatigen, fertig!

Quelle: Werner Ludwig, Stuttgarter Zeitung vom 08.08.2018

o Lesen Sie den Text noch einmal und korrigieren Sie die falschen Sétze
gemafs dem Textinhalt.

Eine Drohne kostet nicht mehr als 5000 Euro.

An Spezialdrohnen arbeiten bereits deutsche Wissenschaftler.

Alle Drohnen werden orangefarbene Warnwesten tragen.
Digital-Staatsministerin Dorothee Bér ist ein Mitglied der SPD.
Drohnen zum Warentransport werden sich ganz schnell durchsetzen.

e a0 oo

Die Ware kann man mit einem Klick in den Warenkorb legen.

o Ordnen Sie den folgenden Wortern entsprechende Erklarungen zu. Arbei-
ten Sie bei Bedarf mit dem Worterbuch.

der Autoraser (_), das Darknet (_), der Hightech-Apparat (_), der Pendler (_),
das Start-up-Unternehmen (_), der Ticker (_)

Zugriff auf das Netz nicht ohne weiteres moglich

ein hochtechnologisches Gerit

Unternehmensgriindung mit einer innovativen Geschiftsidee

Er fahrt Auto mit deutlich tiberh6hter Geschwindigkeit.

ein Ausgabemedium fiir durchlaufende Listen von Informationen

Er bewegt sich regelmaf3ig zwischen Wohnort und Arbeitsstétte hin und her.

me a0 oo
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10.

Ordnen Sie untenstehende Oberbegriffe folgenden Wortreihen zu.

das Gerit, das Internet, der Mensch, die Lieferung, der Ort, die Zeit

Forscher, Autoraser, Biacker:

Online, der Button, der Klick:

die Drohne, der Drucker, das Flugtaxi:
antiquiert, zeitgemaf3, kiinftig:

die Strafle, das Digitalheim, Miinchen:
abliefern, zustellen, bringen:

Diskutieren Sie folgende Fragen in der Gruppe. Begriinden Sie Ihre
Aussagen.

Jeder Zweite wiirde Roboter als Paketboten nutzen

gte, die folgende Méglichkeit der Paketzustellung nutzen wii

Ja, wiirde ich nutzen @ nNein, wiirde i

Durch eine
Drohne

Durch einen
Roboter

eve statista®a

statista.com

Warum ist die Halfte der Deutschen fiir Drohnen oder Roboter als
Paketzusteller?

Welche Vorteile hat menschenlose Warenlieferung?

Welche Gefahren fiir Menschen bringt die Warenlieferung mithilfe von
Drohnen mit sich?

Wodurch unterscheidet sich ein Roboter von einer Drohne bei der
Warenlieferung?

In welchen Bereichen sind Roboter und Drohnen als Paketzusteller
vorstellbar?

Welche Giiter konnen ein Roboter oder eine Drohne gar nicht liefern?
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11. Tragen Sie alle 10 Losungen (grof3tenteils in den Texten und Ubungen
zu finden) in entsprechende Reihen ein. Die fett nummerierten Buch-
staben ergeben das Losungswort.

10

12

(1) Synonym zu Versandgebiihr

(2) Erinnerung an eine nicht erfiillte Verpflichtung
(3) eine der Ausschlussklauseln bei der Lieferung
(4) wird jeder Lieferung beigelegt

(5) Verspitung bei der Zahlung
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(6) gebiihrenfrei (z. B. Lieferung)

(7) beim Export von Waren erforderlich
(8) Schiff zur Lieferung von Massenwaren
(9) Synonym zu Zulieferer

(10) Termin der Lieferung

12. Schriftlicher Ausdruck: Vereinbaren Sie mit einer Transportfirma
schriftlich alle notigen Bedingungen fiir die Lieferung von ein paar
ganz konkreten Waren.

Wortschatz
1. Benachrichtigungskarte <-, -en> f — Information tiber die Moglichkeit der
Sendungsabnahme im Postamt — awizo pocztowe
2. Binnenschifftransport <-[e]s, -e> m - Transport iiber schiftbare Fliisse,
Kanile oder Seen (meist mit Motorschiffen) — transport rzeczny /
$rédladowy
3. CIM-Frachtbrief <-[e]s, -e> m - Internationaler Eisenbahnfrachtbrief -
Miedzynarodowy Kolejowy List Przewozowy
4. CMR-Frachtbrief <-[e]s, -e> m - Internationaler Frachtbrief im Straflengii-
terverkehr - Miedzynarodowy List Przewozowy (w transporcie ladowym)
5. Deckung <-, -en> f - Warenversicherung im Seetransport — ubezpieczenie
towaru w transporcie morskim
6. Einzelversicherungsvertrag <-[e]s, -vertrage> m - Versicherungvertrag fiir
eine Warenlieferung - jednorazowa polisa ubezpieczeniowa
7. Frachtbrief <-[e]s, -e> m - Lieferschein m - list przewozowy
8. Frachtdokument <-[e]s, -e> m - Lieferungszeugnis s, Lieferungsurkunde
f — dokument przewozowy
9. Frachtvertrag <-[e]s, -vertrage> m — Liefervetrag m — umowa spedycyjna
10. Frankolieferung <-, -en> f - kostenfreie Lieferung - bezptatna dostawa
11. Handelsfaktura <-, -fakturen> f - Handelsrechnung f - faktura handlowa
12. Kurierempfangsbestitigung <-, -en> f — Lieferbeweis beim Versand im
Kurierverkehr - potwierdzenie odbioru przesytki kurierskiej
13. Lieferant <-en, -en> m - Spediteur m — dostawca
14. Lieferfrist <-, -en> f — Liefertermin m - czas dostawy
15. Lieferschein <-[e]s, -e> m — Frachtbrief m - list przewozowy
16. Lieferservice <-, kein Plural> m - Lieferdienst m — ustugi dostawcze
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17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.
36.

37.
38.
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Lieferung <-, -en> f - Zustellung f, Fracht f, Verfrachtung f — dostawa
Lieferverzug <-[e]s, kein Plural> m - Verspatung bei der Lieferung —
opOznienie w dostawie

Luftfrachtbrief <-[e]s, -e> m - Air Waybill [= AWB] - Lotniczy List
Przewozowy

Lufttransport <-[e]s, -e> m - Transport auf dem Luftweg — transport
lotniczy

Mahnung <-, -en> f - die Erinnerung an etw. — upomnienie

Nachfrist <-, -en> f - der zusétzliche, spitere Termin - termin dodatkowy,
poOZniejszy termin

Paketbote <-n, -n> m - Paketzusteller / Kurier m - kurier

Paketbox <-, -en> f — Behilter fiir Pakete — paczkomat
Posteinlieferungsschein <-[e]s, -e> m - Lieferbeweis beim Versand im
Postverkehr - poswiadczenie wplyniecia przesylki do urzedu pocztowego
Rahmenversicherungsvertrag <-[e]s, -vertrage> m — Versicherungvertrag
fiir mehrere Warenlieferungen — ramowa polisa ubezpieczeniowa
Sammelstelle <-, -en> f — Lagerstelle fiir Kuriersendungen - punkt odbioru
przesytek kurierskich

Seefrachtbrief <-[e]s, -e> m - Konnossement nt / Bill of Lading [= B/L] -
Morski List Przewozowy

Seetransport <-[e]s, -e> m - Transport auf dem Wasserweg mit unter-
schiedlichen Schiffstypen - transport morski

Selbstabholung <-, -en> f - Warenabholung auf eigene Faust — osobisty
odbior zamowionego towaru (np. w sklepie)

Selbstlieferung <-, -en> f - eigene Lieferung — dostawa we wlasnym
zakresie

Spediteur <-[e]s, -e> m - Lieferant m — dostawca

StrafSentransport <-[e]s, -e> m - Transport auf dem Landweg - transport
ladowy

Sukzessivlieferung <-, -en> f - fortlaufende Lieferung - dostawa
wieloetapowa

Transportmittel <s, -> nt - Verkehrsmittel nt - srodek transportu
Ursprungszeugnis <-ses, -se> nt — Zeugnis iiber das Herkunftsland der
Ware - §wiadectwo pochodzenia towaru

Versandkosten <Plural> - Lieferungskosten <Plural> - koszty transportu
Versicherungsschein <-[e]s, -e> m - Versicherungszertifikat nt - dowod
ubezpieczenia



39.

40.
41.

42,

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.
50.

51.

52.
53.

54.

55.

56.

57.

Versicherungszertifikat <-[e]s, -e> nt - Versicherungsschein m - dowdd
ubezpieczenia

Vertragspartei <-, -en> f — Vertragspartner m — strona umowy
Warenabsender <-s, -> m - jmd, der eine Ware wegschickt - nadawca
towaru

Warenempfinger <-s, -> m - jmd, der eine Ware bekommt - odbiorca
towaru

Warenlieferung <-, -en> f — Logistik f, Spedition f, Giiterverkehr m -
transport towaréw

rechtzeitig — termingerecht — w terminie, na czas

unentbehrlich - notwendig - niezbedny, konieczny/ie

versandfertig — lieferfertig — gotowy do wysytki

Deckung bis Versicherungssumme — Kostenerstattung bis zur Betragshohe
im Versicherungsschein — pokrycie kosztéw do kwoty ubezpieczenia
eine Handlung vornehmen - eine Mafinahme ergreifen — przedsiewzia¢
jaki$ krok

etw. bescheinigen - etw. bekriftigen — po$wiadczaé cos

etw. in dreifacher Ausfertigung ausstellen — etw. als Original mit zwei
Kopien anfertigen — wystawi¢ / sporzadzi¢ co$ w trzech egzemplarzach
hohere Gewalt — ein Geschehnis, das man nicht beeinflussen kann - sita
wyzsza

in null Komma nix - bis etw. vollig verschwindet — do zera

jmdm die Wahl iiberlassen - jmd darf etw. selber wihlen — pozostawi¢
komus wolno$¢ wyboru

Lieferung frei Haus [= DDP] - kostenlose Lieferung an die Haustiir —
bezptatna dostawa do domu

Lieferungen sind vorbehalten, solange der Vorrat reicht - Waren werden
geliefert, solange sie im Lager vorhanden sind - dostawa do wyczerpania
Zapasow

mit einer Zahlung im Riickstand sein — nicht rechtzeitig bezahlt haben -
zalega¢ z platnoscia

nach bestem Ermessen — nach bestem Wissen — wedle najlepszej wiedzy



KAPITEL 12
WARENREKLAMATION
(Ewa Wojaczek)

Sehen Sie sich das Foto an und beantworten Sie die Fragen.

-

pixabay.com

o Womit assoziieren Sie das Foto? Was fillt Thnen spontan dazu ein?

o Waren Sie auch schon einmal mit Thren Einkdufen unzufrieden? Warum?

o Wie gehen Sie mit unpassenden Einkéaufen bzw. Geschenken um?

«  Denken Sie lange nach, bevor Sie etwas kaufen oder kaufen Sie etwas eher
spontan?

«  Wonach richten Sie sich bei der Wahl der Waren?

Bei der Wahl eines Online-Hindlers ist fiir sehr viele Online-Kaufer die Mog-
lichkeit unkomplizierter und kostenloser Retouren ausschlaggebend. Bei Einkdufen
in den meisten Online-Shops konnen Produkte in einem gewissen Zeitraum ohne
Angabe von Griinden zuriickgegeben werden, was im gesetzlichen Widerrufsrecht
garantiert wird. Demzufolge wird den Kunden im Online-Handel die Moglichkeit
einer Retoure innerhalb von 14 Tagen nach Erhalt der Ware eingeraumt. Einige
Héndler bieten ihren Kunden eine noch lingere Retourfrist von 30 Tagen, und nur
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ganz wenige eine Frist von sogar 100 Tagen an. Diese Moglichkeit wird dann natiir-
lich auch oft von den Kunden genutzt, die Waren, die ihren Erwartungen nicht
entsprechen, einfach zuriickzuschicken. Viele Riicksender bestellen auch mehrere
Alternativen mit der Absicht, nicht benétigte Waren anschliefSend zuriickzugeben.
Die retournierten Artikel werden dann von ihren Herstellern als sog. ,, A-Waren'
wiederverkauft. Unter den retournierten Artikeln befinden sich auch viele rekla-
mierte Waren. Nach dem Biirgerlichen Gesetzbuch ist eine Reklamation nur dann
gerechtfertigt, wenn die Ware oder Dienstleistung, die reklamiert wird, fehlerhaft
ist, d.h. wenn sie verdeckte Fehler, Fabrikationsfehler oder Transportschiden
(Lieferungsfehler) hat. Vermerke iiber duflerlich erkennbare Mingel einer Ware
oder seiner Verpackung befinden sich oft bereits in den Versanddokumenten. Frither
musste eine Reklamation mithsam schriftlich dokumentiert und per Post zugestellt
werden. Heute kann man per Digitalkamera und E-Mail zeitnah alles festhalten
und tibermitteln, was fiir die Bearbeitung einer Reklamation erforderlich ist, und
schnellere Informationsmittel (z. B. E-Mails, Mobiltelefone oder Skype) haben die
Wartezeit deutlich reduziert. Infolge der Reklamation kann die reklamierte Ware
gegen ein mangelfreies Produkt getauscht werden oder (meist) an den Verkdufer
gegen Erstattung des Kaufpreises zuriickgeschickt werden. Andernfalls behalt der
Kunde die nicht ganz fehlerfreie Ware, wihrend ein Teilbetrag des Kaufpreises ihm
erstattet wird. Nur ganz selten werden Warenméngel auf Kosten des Verkiufers
beseitigt. Die Reklamationen sind also manchmal mit fiir Geschifte ziemlich hohen
Kosten (Retourversandkosten sowie Kosten fiir die Sichtung, Identifikation, Aufbe-
reitung, Reinigung oder Reparatur von Artikeln) verbunden. Die reklamierten Waren
werden spiter haufig entsorgt bzw. recycelt, und nur leicht beschadigte Waren kon-
nen von ihren Herstellern als sog. ,,B-Waren® an Resteverkaufer verkauft werden.

1. Lesen Sie den Text und widmen Sie sich den nachstehenden Aufgaben
zum Text.

[...] Die Verwendung, Be- und Verarbeitung unserer Erzeugnisse geschieht auf
Gefahr des Kaufers. Eine anwendungstechnische Beratung unsererseits ist unver-
bindlich und befreit den Kaufer nicht von der Priifung unserer Produkte auf ihre
Eignung fiir seine Zwecke.

[...] Mingel sind uns unverziiglich schriftlich anzuzeigen. Mangelriigen kénnen
demnach nur beriicksichtigt werden, wenn der Kaufer die Ware unverziiglich nach
ihrer Ankunft an dem vereinbarten Bestimmungsort sorgfiltig - erforderlichen-
falls durch Probeverarbeitung - untersucht und uns die vermeintlichen Méngel
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spitestens innerhalb von 3 Tagen nach Ankunft, nachweislich verborgene Mingel
sofort nach Entdeckung schriftlich angezeigt hat. Die Mangelriige berechtigt den
Kéufer nicht zur Zuriickhaltung von Rechnungsbetragen. Nach Durchfithrung
einer vereinbarten Abnahme der Ware ist die Riige von Mingeln, die bei der ver-
einbarten Art der Abnahme feststellbar sind, ausgeschlossen.

[...] Unterldsst er die rechtzeitige Anzeige oder wird die Ware von ihm ver-
arbeitet oder verbraucht, gilt die Ware als genehmigt. Fiir einen rechtzeitig geriig-
ten wesentlichen Mangel, der in der Herstellung liegt oder nachweislich nicht
nach dem Versand entstanden ist, leisten wir Zug um Zug gegen Erfiillung der
Zahlungsverpflichtung des Kaufers und Riickstellung der beméngelten Ware nach
unserer freien Wahl Verbesserung oder Ersatz. Sofern eine Verbesserungs- oder
Ersatzleistung nicht moglich sein, misslingen oder von uns nicht oder nicht in
angemessener Frist erbracht werden sollte, sind wir nach unserer freien Wahl
zur Preisminderung oder Wandlung verpflichtet.

[...] Gibt der Kdufer uns nicht unverziiglich Gelegenheit uns von dem Mangel
zu iiberzeugen, entfallen alle Médngelanspriiche. Bei Waren, die als deklassiertes
Material verkauft worden sind, stehen dem Kaufer beziiglich der angegebenen
Fehler und solcher Fehler, mit denen er iiblicherweise zu rechnen hat, keine
Gewihrleistungsanspriiche zu.

[...] Jede Gewihrleistung unsererseits entféllt zudem bedingungslos, wenn:

- der Kéufer oder ein Dritter die von uns gelieferten Gegenstidnde unsach-

gemaf} behandelt, bearbeitet oder verandert hat; oder

- Maingel aus Witterungseinfliissen wegen unsachgemafler Lagerung ent-

standen sind; oder

- Mingel durch Nichtbeachtung unserer technischen Hinweise fiir die

Behandlung und Verarbeitung der von uns gelieferten Gegenstande ent-
standen sind; oder

- unser Vorlieferer unmittelbar gegeniiber dem Besteller eine Gewahrlei-

stung tibernimmt.

[...] Alle Gewihrleistungsanspriiche des Kaufers erloschen nach 6 Monaten,
gerechnet ab dem Tage der Erfiillung, soweit im Verhiltnis zum Kéufer nicht
zwingend eine langere gesetzliche Gewiéhrleistungsfrist gilt.

[...] Weitergehende Anspriiche, insbesondere auf Schadenersatz sowie
Zuriickhaltung von Gegenleistungen stehen dem Kéufer nicht zu; davon unbe-
rithrt bleiben allfallige Haftungsanspriiche nach Maf3gabe des Punkts 12.

[...] Die vorstehenden Vorschriften gelten auch bei Lieferung anderer als ver-
tragsgemafler Ware.
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[...] Bei Verletzung vertraglicher oder vorvertraglicher Pflichten durch uns
oder unsere Erfiillungsgehilfen haften wir nur, soweit uns Schaden unverziiglich
gemeldet werden und uns grobes Verschulden (Vorsatz oder grobe Fahrlissigkeit)
nachgewiesen wird. Unsere Haftung beschrénkt sich zudem auf den zum Zeit-
punkt des Vertragsabschlusses voraussehbaren Schaden, und gegebenenfalls auf
Mehraufwendungen fiir einen Deckungskauf, und auf die im Einzelvertrag und/
oder diesen AGB ausdriicklich vorgesehenen Anspriichen des Kdufers. Simtliche
weitergehende Anspriiche des Kdufers oder unserer sonstigen Vertragspartner oder
Dritter, gleich aus welchem Rechtsgrund, sind ausgeschlossen, darunter auch der
Ersatz fiir Folgeschdden, entgangenen Gewinn und sonstigen Vermdgensschiaden
und/oder mittelbaren Schiaden, die nicht an der Ware selbst entstanden sind. Ins-
besondere haften wir nicht fiir Beratung. Der Anspruch auf Schadenersatz endet
in jedem Fall mit Ende der Gewahrleistungsfrist.

[...] Wir haften zudem nur, soweit fiir solche Schaden unsere Betriebshaft-
pflichtversicherung Ersatz leistet. Derzeit betragt die Deckungssumme im Rahmen
der Betriebshaftpflichtversicherung EUR 2 Mio. pauschal fiir Personen- und/oder
Sachschdden. Auf Verlangen wird ein entsprechender Versicherungsnachweis
vorgelegt.

[...] Produkthaftungsanspriiche betreffend die von uns in Verkehr gebrachten
oder vertriebenen Produkte sind sowohl gegen uns als auch gegen unsere Vorman-
ner ausgeschlossen, soweit dies rechtlich zuléssig ist, insbesondere auch solche,
deren Ausschluss nach § 9 PHG gestattet ist. Ausgeschlossen sind insbesondere
alle Anspriiche aus Schidden, die kein Verbraucher im Sinne des § 9 PHG erleidet.

[...] Der Kéufer nimmt zur Kenntnis, dass bei Stahlprodukten das Vor-
handensein von Haarrissen, Dopplungen und Einschliisse oder anderen nicht
offenkundigen strukturellen Schwichen nicht ausgeschlossen werden kann. Er
verpflichtet sich daher, diese Produkte vor Verwendung bzw. Verarbeitung einer
Uberpriifung (z. B. Ultraschallpriifung, Priifung der chemischen und mechani-
schen Eigenschaften, Belastungsprobe, Druckprobe etc.) zu unterziehen, soweit
dies technisch maglich ist. Soweit die Produkte in Maschinen, Bauten, Gerite,
Fahrzeuge, Apparate, Rohrleitungen eingebaut werden, oder daraus Behéltnisse
und dgl. gefertigt werden, sind diese jedenfalls durch hinreichende Qualitits- und
Belastungsproben vom Kéufer zu iiberpriifen. Die Uberpriifung hat zum frithesten
moglichen Zeitpunkt zu erfolgen, um Schiaden aus allfilligen Mangeln oder son-
stigen Fehlern zu vermeiden bzw. so klein wie moglich zu halten. Bei Produkten,
fiir welche diese Proben technisch nicht moglich sind, ist ein anderes technisch
geeignetes Priifungsverfahren zu verwenden. Bei der Verwendung der Produkte
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ist soweit moglich konstruktiv Vorsorge zu treffen, dass allfillige Schaden aus
Fehlern der Produkte so gering wie moglich gehalten werden. Gegebenenfalls
sind entsprechende Sicherheitseinrichtungen vorzukehren. Der Kaufer haftet uns
tiir saimtliche Nachteile, welche uns aus einer Nichterfiillung der Verpflichtungen
dieses Punktes entstehen.

Quelle: Allgemeine Geschiftsbedingungen ThyssenKrupp Materials Austria GmbH

Worterkldrungen
Deckungssumme, die — das Versicherungsgeld
Gewadhrleistungsfrist, die — die Garantiedauer
Miingelriige, die — die Reklamation wegen Warenméngel
Priifungsverfahren, das — die Priifungsmethode
Versicherungsnachweis, der — der Versicherungsschein
(fiir etw.) haften — Verantwortung (fiir etw.) tragen
auf Verlangen — falls man es fordert
deklassiertes Material — mangelhaftes Material
der Anspruch auf Schadenersatz — das Recht auf Schadenersatz
Ersatzleistung erbringen — eine mangelhafte Ware gegen eine mangelfreie tauschen
etw. einer Uberpriifung unterziehen — etw. testen
etw. steht jmdm. nicht zu - jmd. hat kein Recht zu etw.
Mingel anzeigen — Méangel melden
Sicherheitseinrichtungen vorkehren - SicherheitsmafSnahmen unternehmen
Zug um Zug — Schritt fiir Schritt

o Kreuzen Sie an, ob die Aussagen richtig oder falsch sind, d. h. ob sie
dem Textinhalt entsprechen

Aussagen richtig | falsch

Der Kaufer muss die erhaltene Ware auf ihre Eignung fiir seine Zwecke

priifen

Nach der Méngelriige halt der Kaufer aus Sicherheit den ganzen Rech-

nungsbetrag zuriick

Es wird manchmal auch fiir Médngel aus Witterungseinfliissen gehaftet.

In § 9 PHG steht geschrieben, welche Anspriiche ausgeschlossen

werden.

Haarrisse kommen bei Stahlprodukten gar nicht vor

Die Belastungsprobe ist eines der Priifungsverfahren
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Mio.

Schreiben Sie folgende Abkiirzungen im Wortlaut aus. Arbeiten Sie bei
Bedarf mit dem Worterbuch.

PHG -

z. B.
etc.
dgl.

bzw.

Formulieren Sie die Sitze mit Hilfe der Worter in den Klammern um.

a. Die Verwendung unserer Erzeugnisse geschieht auf Gefahr des Kéaufers.
(haften)

b. Maingel sind uns unverziiglich schriftlich anzuzeigen. (direkt)
Alle Gewihrleistungsanspriiche des Kaufers erlschen nach 6 Monaten.
(gelten)

d. Die vorstehenden Vorschriften gelten auch bei Lieferung anderer Waren.
(betreften)

e. Ausgeschlossen sind insbesondere alle Anspriiche aus Schidden im Sinne
des § 9 PHG. (vor allem)

f.  Die Uberpriifung hat zum frithesten moglichen Zeitpunkt zu erfolgen.
(miissen)

« Finden Sie im Text Antonyme zu folgenden Wortern.

frithestens -

verbindlich -

nachvertraglich -

fein -

Verlust -

beginnen -
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2.  Welche Griinde fiir Retouren passen zu den unten angegebenen Begrif-

fen? Ordnen Sie zu.

Was sind aus lhrer Sicht die haufigsten Griinde fir Retouren?

Der Artikel passt nicht
Der Artikel ist defekt oder baschadigt
Falschbestellung

Falscher Artikel wurde geliefert

Der Artikel entspricht nicht der
Produktbeschreibung

Mehrera Varianten zur Auswahl bestelit
Lieferung unvollstandig
Zu lange Lieferzeit

Doppelte oder nicht vollstandige
Liefarung

Keine echte Kaufabsicht
Sonstige Grinde

Weitere Informationen:
Sehweir bis Ok tober 20 15; 38

statista.com

1. Der Artikel passt nicht.

2. Der Artikel ist defekt oder beschadigt.

3. Der Artikel entspricht nicht
der Produktbeschreibung
Lieferung unvollstandig

5. zulange Lieferzeit
keine echte Kaufabsicht

a. der Betrug
b. falsche Grofle
c. der Fehler

d. die Ungeduld
e. die Unentschiedenheit
f. das Versehen
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3. Schauen Sie sich das Diagramm aufmerksam an und ergénzen Sie anga-
bengemif} passende Altersgruppen.

Wenn Sie bestellte Ware wieder zuriickgeschickt haben, was war dann
der Grund dafir?

Ware wurde defekt oder be

Ware gefiel mir nicht
Ware entsprach nicht der Beschreibung
Mehrere Varianten zur Auswahl bestelit
Zu lange Lieferzeiten

Falschbestellung

Ware wurde in einem anderen Shop
glnstiger erwarben

Sons

Ich habe noch nie bestellte Ware
Zuruckgesendet

0% 10% 20% 30% 40% 50% B0% T0%

@ 18 bis 35 Jahre @ 36 bis 55 Jahre © 56 Jahre und alter

Ouelli‘ ! \'F(Tl(cn: .|nfur:'rflahuncn: L
statista.com
a.  Wahlerisch sind eindeutig Menschen.
b. Die Produktbeschreibungen lesen aufmerksam meist Menschen im
Alter.
c.  Die Wahlfreiheit schétzen vor allem Leute.
d.  Amgeduldigstenistdie Generation.
e. AufdiePreishohe gucken meist Menschen.
f.  Mit ihren Einkdufen sind Menschen

fast immer zufrieden.

4. Lesen Sie den Text und machen Sie die nachstehenden Aufgaben zum
Text.

»10 Stinden bei der Bearbeitung von Reklamationen”

Leider gibt es nach wie vor Unternehmen, die in keiner Weise addquat mit Kun-
denbeschwerden umgehen. Im Gegenteil zu anderen Unternehmen scheinen sie
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nicht die Regeln zu kennen, welche im Reklamationsmanagement zu mehr Erfolg
tithren. Nachfolgend lesen Sie die zehn Siinden, die bei Reklamationen besonders
schwer wiegen:

1. Den Kunden ignorieren

Der Verkaufer sieht den Kunden, ahnt ,,Boses” und geht gleich auf ,Tauchstation®
Keine Sorge, der Kunde wird so lange bleiben, bis er seine Reklamation angebracht
hat. Durch ewiges Warten kann er natiirlich auch noch zusitzlich gereizt werden,
sodass der Verkaufer sich nicht nur um die Reklamation, sondern auch noch um
die Beruhigung des Kunden kiimmern muss.

2. Den Beschwerdegrund bestreiten

»Das ist normal so“ oder ,,Das ist schon in Ordnung” sind keine Antworten auf
Beschwerden. Klar, es gibt Kunden, die Fehler an einem Produkt zu erkennen
glauben, wo wirklich keiner ist. Das ist kein Grund, den Kunden mit einem Stan-
dardspruch abzuspeisen. Erklaren Sie ihm ruhig und sachlich, warum der ver-
meintliche Fehler keiner ist.

3. Den Kunden fiir dumm verkaufen

»Waaas, Ihr Fernseher, den Sie gestern bei mir gekauft haben, funktioniert nicht?
Das kann gar nicht sein! Bei uns lief er gestern noch 1a! Kann es sein, dass Sie
vergessen haben, den Stecker in die Steckdose zu stecken? Wie fiihlt sich der
Kunde nach dieser Ansprache? Dumm! Und wer mdchte sich schon gerne als
dumm titulieren lassen? Niemand!

4. Die Bearbeitung auf die lange Bank schieben

Die Devise ,manchmal muss man einfach nur lange genug warten und ein Problem
16st sich von allein® ist mit Sicherheit nicht die richtige. Erledigen Sie Reklamatio-
nen schnell. Bestdtigen Sie den Eingang der Beschwerde ziigig und informieren Sie
den Kunden iiber die Bearbeitungsdauer. Eine Bearbeitungszeit von acht Wochen
fiir eine E-Mail an die Servicehotline ist selbst in renommierten Unternehmen
keine Seltenheit, aber sicher nicht mehr zeitgemaf3!
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5. Den Kunden einschiichtern

»Das hat sich vor Thnen noch niemand getraut!“ oder ,,Sie sind der Erste und Ein-
zige, der sich hieriiber aufregt!“ — Diese Aussagen schiichtern Kunden ein. Und
ein eingeschiichterter Kunde wird weder bei Thnen kaufen noch Ihr Unternehmen
weiterempfehlen.

6. Das Blaue vom Himmel erzihlen

Der Kunde verlasst sich auf Thr Wort, enttduschen Sie ihn nicht! Selbst wenn Sie
ihm zu viel versprochen haben und sich im Nachhinein herausstellt, dass es eine
sehr hohe Wiedergutmachung ist, halten Sie bitte Thr Versprechen.

7. Den Kunden vor anderen beleidigen

»Was verstehen Sie schon von ...!“ - Ein einziger Satz, der eine langjahrige Kunden-
beziehung zerstoren kann. Stehen dann zu allem Uberfluss noch andere Kunden
daneben, konnen Sie diesen Kunden getrost abschreiben. Selbst wenn Sie als Ver-
kaufer wissen, dass Ihr Kunde etwa auf einem technischen Gebiet nicht unbedingt
up to date ist, so lassen Sie ihn das nie fithlen.

8. Beschwerden ausschliefSlich schriftlich annehmen

Der Kunde steht bei Ihnen im Geschéft und will etwas reklamieren. Sie verlangen
es schriftlich. Fiir den Kunden bedeutet der schriftliche Weg einen hoheren Auf-
wand als der direkte Gang ins Geschift oder der Griff zum Telefon. Auflerdem:
Als Verkaufer konnen Sie ihn durch ein sachliches Gesprach beruhigen, wihrend
der Kundenfrust bei einer schriftlichen Reklamation bleibt oder sogar zunimmt.
Nutzen Sie den direkten Kontakt zum Kunden. Von Angesicht zu Angesicht lassen
sich Probleme - insbesondere bei einfachen Dingen — am besten 16sen. In sehr
komplexen Fillen ist eine schriftliche Darstellung allerdings haufig fiir eine rasche
Losung hilfreich.

9. Den Kunden mit Ausfliichten abwimmeln

Nehmen Sie den Kunden ernst. Fin Kunde erkennt faule Ausreden, fiihlt sich
womoglich auf den Arm genommen und wird beim néchsten Einkauf einen

215



anderen Anbieter wihlen. Statt eine faule Ausrede zu suchen, ist es am besten,
den Kunden in einem sachlichen, verstandnisvollen und ruhigen Gesprach zu
erkldren, warum Sie seine Forderungen nicht erfiillen konnen.

10. Unsachlich und emotional reagieren

Der Kunde ist aufgeregt, vielleicht sogar zornig, weil ein Produkt, das er bei IThnen
erworben hat, Méngel aufweist. Klar, es ist kein schoner Zug von ihm, sich im
Vokabular und in der Tonlage zu vergreifen. Zeigen Sie Souverinitit! Kopieren
Sie auf keinen Fall sein Verhalten, sonst schreien Sie sich womdglich gegenseitig
an und eine verniinftige Verhandlungsbasis ist unmoglich. Beruhigen Sie den
aufgebrachten Kunden. Dann steht auch einem konstruktiven Gesprach in part-
nerschaftlicher Atmosphire nichts mehr im Weg.

Gewusst wie, ist erfolgreiches Reklamationsmanagement gar nicht so schwer: Eine
durchdachte und konsequente Strategie, die darauf abgestimmten Prozesse und die
richtige Einstellung des Unternehmens und der Mitarbeiter sind die Basis fiir den kun-
denorientierten Umgang mit Beschwerden. Und manchmal wie eine Ehe: Wir wissen
erst dann, ob wir den richtigen Partner gewéhlt haben, wenn etwas nicht glattlauft...

Quelle: Sabine Huebner, 10 Faktoren zur Reklamationsbearbeitung

o Lesen Sie den Text noch einmal und korrigieren Sie die falschen Sitze.

Der Verkaufer darf den Kunden manchmal ignorieren.

Die Devise ,Das Problem 16st sich von allein” hilft immer.

Man braucht sein Versprechen gar nicht zu halten.

Der Kundenfrust wird geringer bei einer schriftlichen Reklamation.
Der Kunde begreift so wie so keine Ausreden.

e a0 oo

Zornig zu sein ist ein schoner Zug.

o  Erldutern Sie auf Deutsch folgende umgangssprachliche Ausdriicke mit
eigenen Worten.

jmdn. mit einem Standardspruch abspeisen
jmdn. fir dumm verkaufen
etw. auf die lange Bank schieben

/a0 o

das Blaue vom Himmel erzahlen
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e. jdn mit Ausfliichten abwimmeln
f.  up to date sein
« Bilden Sie Substantive mit dem bestimmten Artikel aus den folgenden
Verben.
erfiillen -
ignorieren -
kaufen -
reagieren -
titulieren -
wiahlen -
o Welche Worter passen zueinander? Orden Sie zu.
1. beruhigen a. ,,Das ist normal®
2. Beschwerde b. partnerschaftlich
3. direkt c. Reklamation
4. empfehlen d. trosten
5. gegenseitig e. von Angesicht zu Angesicht
6. Standardspruch f. weiter
1. | 2 e | 4 | s | & |
5. Schauen Sie sich das Foto an und erginzen Sie folgende Sitze mit den

unten angegebenen Wortern.

Elnur (stock.adobe.com)
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das Beschwerdeschreiben, helfen, der Jurist, die Kanzlei, iiberlegen, verzweifelt

Die Frau sieht vollig aus.

Der Mann ist vom Beruf.

Sie befinden sich in

Der Mann liest der Frau.

Er muss alle Aspekte der Sache gut
Die Frau hofft, dass der Mann ihr bei der Reklamation

Mmoo oa 0 oo

6. Ubersetzen Sie folgende Sitze ins Deutsche mithilfe des Wortschatzes
im Formular.

Warenreklamationen

‘Bile das Oniire
=

e
st (Filirn, el arimut

Welche Warenkategorie betrifft die
Reklamation?

@ Yevssduisussplichige Waren, wie Genussmitiel (Tabslnvaren,

i),

i

@ s fhing, Accessolres, Gesshenkartihel und Bplsaug
Sowed vorriiig, wird die Ware etz der

) Sektrowrtie! vnd Kameree
D Wimte ward o ks - e bl
der Garante abgedechd werten, Tregl der (=28 ke
e =

Bearbeitungszeit

5 nusch o jr= 2 o
‘ern vor Aol Jelll A . 1-2 Wiochen il

Produktinformation

Bfte Belaglaten ergehen

Noch 7000 Zekchen ur Verligung

Kundeninformation

|

g:»ul-q-—nnnl- @ 4 (@) Nen

https://colorline.no/webforms/varereklamasjon/sforce-de.
htlm
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W kazdym pismie reklamacyjnym nalezy poda¢ numer rozpatrywanej sprawy.
Reklamacja moze dotyczy¢ tylko jednej z trzech wymienionych w formu-

larzu kategorii towardw.

W przypadku uznania reklamacji perfum klient otrzymuje zwrot ceny ich zakupu.

Wybrakowane zabawki wymieniane sa na nowe, o ile pozwalajg na to

zasoby magazynowe.

Jezeli reklamowany aparat fotograficzny ma uszkodzenia spowodowane

jego niewlasciwym uzytkowaniem, wysylany jest do naprawy, ktdrej koszty

pokrywa klient.

Czas rozpatrzenia reklamacji wynosi z reguly pie¢ dni roboczych.

Schauen Sie sich das Reklamationsformular an und erginzen Sie fol-

gende Sitze angabengemifi.

eltric K. Heckel GmbH
Weiherstr. 29 ™
D - 95448 Bayreuth e'm

Telefon (0048) 0921/88732
Telefax (0049) 0921/89721
WA gltrie, com

Warenreklamation-Abwicklungsschein:
Diesen ausgefultien Abwickiungeaschen bitte der Warens ucksendung bedlegen!

bestehend aus ....... Karton mit ...... kg
Bitte beachten Sis folgends Punkte:

| Per E-Mail senden llFanIMdehenl

[kane, T T 1 1

| Absender

1. Wir gewahaen Innen 4 Wochen Rickgaberscht Die Ware muss im verkautsfshigem Zustand sein

2 Waeitarhin At et i in O
10 char Pridfung und Basrbetung in Hohe von 20% in ABzug
3 Geal [, h

Eengen
Bette Sia Thren

und nicht Ber als 12 Morate sind. wobsel wir anteiige Kesten

bget
4. Technische Produids massen immer komplett

mit Zubehor und Fehisrbeschreibung zur
5. Bei Garantie-Reparaturen bitte den Kaufbeleg und die Garantiekarte bedlegen. Bei fehlenden Uni
durchfhren.

unter dhor Fax-Ny (D04%) DS VEITTY
t werden.
ierlagen kannen wir keine Garantereparaturen

L (unfreis

micht

O Trans-O-Flex O zur Abholung durch eltric (4) O i -
Bezeichnung RG- oder LSNuramer | Code ° und Grund angeben |
kgabecode B
_| Ware folich besteit _ (Rocklieferung) 06 | Doppellieferung

Ware defekt 07 | ‘Ware nicht bestelit

Falscher Artikel geliefert 08 | v

Ware zu spat geliefert 09 | T Dedek (| beilegen)

Ware entspricht nicht den Vorstellungen 10 | T stitigung beilegen |

Datum Unterschrift

eltric.de
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Die Gewihrleistungsfrist betragt

Fiir die Riickgabe der Waren haben Kunden nur Zeit.
Die retournierte Ware darf noch nicht werden.
Alle Fragen beziiglich der Retoure beantwortet

Bei technischen Produkten muss man auch zurtickschicken.
Die Garantiereparaturen werden nur aufgrund durchgefiihrt.

Tragen Sie alle 10 Losungen (grof3tenteils in den Texten und Ubungen
zu finden) in entsprechende Reihen ein. Die fett nummerierten Buch-
staben ergeben das Losungswort.

10
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(1) Synonym zu Garantie

(2) Firmenverantwortung

(3) einer der Fehler bei Obst oder Gemiise

(4) Schaden bei der Lieferung

(5) umgetauschtes Teil

(6) Verzicht auf die Bestellung

(7) Berechnungseinheit (bei der Garantie)

(8) Synonym zu Preissenkung

(9) Breite, Hohe und Tiefe eines Gerites
(10) Synonym zu Produktionsfehler

9. Schriftlicher Ausdruck. Reklamieren Sie schriftlich ein paar Thnen
bereits zugelieferte Waren. Erldutern Sie dabei den Grund fiir die Rekla-
mation sowie Ihre Entschidigungserwartungen.

Wortschatz

1. ,A-Ware“ <-, -n> f - retournierte, aber nicht beschiddigte Ware —
pelnowartosciowy towar ze zwrotu

2. Benutzerfehler <-s, -> m - Gebrauchsfehler m - wada spowodowana
niewlasciwym uzytkowaniem

3. ,B-Ware“ <-, -n> f - retournierte, leicht beschiadigte Ware -
niepelnowarto$ciowy towar ze zwrotu

4. Deckungssumme <-, -en> f - Versicherungsgeld nt - kwota odszkodowania

5. Ersatzleistung <-, -en> f - Warentausch m — wymiana towaru

6. Fabrikationsfehler <-s, -> m - Produktionsfehler m - wada fabryczna

7. Fallnummer <-, -n> f - Nummer der Sache - numer sprawy

8. Garantiekarte <-, -n> f - Karte mit Garantiebedingungen - karta
gwarancyjna

9. Gewibhrleistung <-, -en> f — Garantie f - gwarancja, rekojmia

10. Gewdbhrleistungsfrist <-, -en> f — Garantiedauer f - okres gwarancji

11. Kaufbeleg < -[e]s, -e> m — Kassenbon m — paragon, dowdd zakupu

12. Lieferungsfehler <-s, -> m — Transportschaden m - wada powstata podczas
transportu towaru

13. Maingelanspruch <-s, -anspriiche> m - Forderung wegen Méngel - rosz-
czenie z powodu wad towaru

14. Maingelriige <-, -n> f — Reklamation einer fehlerhaften Ware - reklamo-

wanie wad towaru
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15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

222

Online-Héandler <-s, -> m - sprzedawca internetowy

Online-Shop <-[s], -s> m - Geschift im Internet — sklep internetowy
Preisminderung <-, -en> f — Preisreduzierung f - obnizenie ceny
Retoure <-, -n> f — zwrot towaru

Retourversandkosten <Plural> — Kosten des Warenriickversandes - koszty
odestania towaru

Riicksender <-s, -> m - jmd, der eine Ware zuriickschickt - osoba
zwracajaca towar

Sachbearbeiter < s, -> m - Beamte m - referent

Schadenersatz <-es, kein Plural> m - Riickerstattung f, Ausgleich m, Wie-
dergutmachung f - odszkodowanie

Verbesserungsleistung <-, -en> f - Warenkorrektur f - naprawa towaru
Vermerk <-[e]s, -e> m - Notiz f - uwaga, adnotacja
Versicherungsnachweis <-es, -e> m - Versicherungsschein m - dowod
ubezpieczenia

etw. entsorgen — etw. recyceln / wegschaften — zutylizowac cos, pozby¢ si¢
czego$

fehlerhaft - wadliwy

Anspriiche auf etw. stehen jmdm nicht zu. - jmd hat kein Recht auf Forde-
rung von etw. - Komus nie przystuguje prawo do roszczen z tytutu czegos.
auf Verlangen - falls man es fordert - na zadanie

auflerlich erkennbarer Mangel <-s, Midngel> m - deutlich sichtbarer Fehler
- wada widoczna gotym okiem

Bearbeitung einer Reklamation - Beriicksichtigung der Reklamation —
rozpatrzenie reklamacji

bei berechtigter Reklamation — nach positiver Bearbeitung der Reklama-
tion — w przypadku pozytywnego rozpatrzenia / uznania reklamacji

das gesetzliche Widerrufsrecht — Recht auf die Warenretoure — ustawowe
prawo do zwrotu towaru

das Versprechen halten - das Wort halten — dotrzymac obietnicy / stowa
deklassiertes Material - mangelhaftes Material — towar gorszej jako$ci
den Erwartungen nicht entsprechen - nie spetnia¢ oczekiwan

Die Reklamation ist gerechtfertigt. - Reklamacja jest zasadna.

die Reparaturkosten tragen - fiir die Reparatur selbst zahlen - ponosi¢ /
pokrywac koszty naprawy

die Ware an den Verkéufer gegen Erstattung des Kaufpreises zuriickschik-
ken - die Ware zuriickschicken und den Betrag dafiir vom Verkaufer
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42.

43.
44.

45.

46.

47.

48.
49.

50.

51.

52.

53.
54.

55.

zurlickerhalten — odesta¢ sprzedawcy towar i uzyskac zwrot zaplaconej
za niego kwoty

Ersatzleistung erbringen — eine mangelhafte Ware gegen eine andere tau-
schen - dokona¢ wymiany towaru

etw. einer Uberpriifung unterziehen - etw. testen — podda¢ co$ kontroli,
skontrolowa¢ co$

etw. gegen ein mangelfreies Produkt tauschen - ein fehlerfreies Produkt
statt ein fehlerhaftes fordern - wymieni¢ co$ na produkt niewybrakowany
etw. zur Kenntnis nehmen - etw. beachten - przyja¢ cos do wiadomosci
fiir etw. haften — Verantwortung fiir etw. tragen — ponosi¢ odpowiedzialno$¢
za co$

Gewihrleistungsanspriiche erléschen. — Garantieforderungen sind nicht
mehr giiltig. - Roszczenia gwarancyjne wygasaja.

im verkaufsfahigen Zustand - noch nicht gebraucht - w nienaruszonym
stanie

jmdm ein Teilbetrag des Kaufpreises erstatten — jmdm ein Teil des Waren-
preises zuriickgeben - zwrdci¢ komus czgs¢ ceny towaru

Mingel anzeigen — Méangel melden - zglosi¢ wady / usterki

Schédden aufgrund von Gewalteinwirkung — Schiaden, die mit Gewalt ver-
ursacht wurden - uszkodzenia powstate wskutek uzycia sity

Schiden vermeiden — Schiaden gering wie moglich halten — zapobiega¢
powstawaniu szkdd

Sicherheitseinrichtungen vorkehren - Sicherheitsmafinahmen unterneh-
men - przedsiewzig¢ $rodki bezpieczenstwa

verdeckter Fehler — verborgener Mangel — wada utajona / ukryta
Vorsorge treffen — vorsichtig handeln - postepowac ostroznie
Warenmangel auf Kosten des Verkdufers beseitigen — den Verkaufer finan-
ziell bei der Beseitigung der Warenmangel belasten — usuna¢ wady towaru
na koszt sprzedawcy

Zug um Zug - personlich - z reki do reki



KAPITEL 13

WILLKOMEN IN DER WELT DER BUROKRATIE
FORMULARE RUND UM DIE ARBEIT
(Izabela Olszewska)

Sehen Sie sich die Fotos an und beantworten Sie die Fragen.

pixabay.com
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« Vergleichen Sie die Fotos — was haben sie Ihrer Meinung nach
alle gemeinsam?

o Was fiir Gebdude sind das? Was befindet sich darin?

o Welchem Zweck dienen die Gebaude? Welche Funktionen erfiil-
len sie?



1. Kommentieren Sie die folgenden Sprichwérter, Zitate und Aphorismen.

Das Amt macht wohl satt, aber nicht klug (Sprichwort)
Geld regiert die Welt (Sprichwort)
Die Biirokratie ist es, an der wir alle kranken (Otto von Bismarck)
Die Fesseln der gequdilten Menschheit sind aus Kanzleipapier” (Franz Kafka)
Formulardeutsch ist eine gelungene Mischung aus Schizophrenie
und Schikane“ (Erhard Bellermann)

DAS FORMULAR
Vordruck zur Beantwortung bestimmter Fragen oder fiir bestimmte Angaben
(DUDEN)

Formulare sind gedruckte Vorlagen fiir Berichterstattungen, Rechnungen, Bestel-
lungen, Vertrdge usw. mit Feldern, die zum Ausfiillen vorgesehen sind. Als eine
Art von Texten werden sie als nitzliche Texte (Gebrauchstexte) klassifiziert, da
sie im taglichen Verkehr Informationen iiberliefern sollen. Formulare finden wir
hauptséchlich in der Administration (z. B. Antrédge), im Handel (Vertrage) aber
auch als Element der zwischenmenschlichen Kommunikation (siehe z. B. Kontakt-
formular, Einladung). Formulare sind bereits seit der Erfindung des Druckes im
Umlauf, aber im 19. Jahrhundert, als Postdmter populdr wurden und fiir jedermann
zuganglich waren, wurden sie immer beliebter. Zu den élteren Formularen, auch
blanko ausgefiillt, gehoren Checks und Telegramme.
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2. Lesen Sie den folgenden Arbeitsvertrag und machen Sie danach die
nachstehenden Aufgaben dazu.’

DER ARBEITSVERTRAG
zwischen Arbeitgeber und Arbeitnehmer[in] abgeschlossener Vertrag, der ein
Arbeitsverhaltnis begriindet (DUDEN)

Arbeitsvertrag

Zwischen ........c.cooveiiiiiiiiiiiiiii - nachfolgend ,, Arbeitgeber® genannt -
(ggt.:vertreten durch............oooiiiiiii )
und Herrn/Frau ...
wohnhaft. ... ..o
nachfolgend ,,Arbeitnehmer/-in“ genannt — wird folgender Arbeitsvertrag
geschlossen:

§ 1 Beginn des Arbeitsverhiltnisses

Das Arbeitsverhiltnis beginnt am ...

§ 2 Probezeit

Das Arbeitsverhaltnis wird auf unbestimmte Zeit geschlossen. Die ersten sechs
Monate (oder: drei Monate) gelten als Probezeit. Wahrend der Probezeit kann das
Arbeitsverhaltnis beiderseits mit einer Frist von zwei Wochen gekiindigt werden.
oder

Dieser Vertrag wird auf die Dauer von sechs Monaten (oder: drei Monaten) vom
......... biszum ......... zur Probe abgeschlossen. Nach Ablauf dieser Befristung
endet das Arbeitsverhaltnis, ohne dass es einer Kiindigung bedarf, wenn nicht
bis zu diesem Zeitpunkt eine Fortsetzung des Arbeitsverhaltnisses vereinbart
wird. Innerhalb der Probezeit kann das Arbeitsverhiltnis mit einer Frist von
zwei Wochen gekiindigt werden, unbeschadet des Rechts zur fristlosen Kiin-
digung (befristetes Probearbeitsverhaltnis).

! Die présentierten Formulare sind unverbindliche Muster, die im konkreten Einzelfall

gedndert bzw. erginzt werden miissen.
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§ 3 Tatigkeit
Der Arbeitnehmer wird als .......ccoccuvvceincrnencennccnnenes eingestellt
und vor allem mit folgenden Arbeiten beschaftigt:

Er verpflichtet sich, auch andere Arbeiten auszufiithren — auch an einem anderen
Ort -, die seinen Vorkenntnissen und Fihigkeiten entsprechen. Dies gilt, soweit
dies bei Abwédgung der Interessen des Arbeitgebers und des Arbeitnehmers
zumutbar und nicht mit einer Lohnminderung verbunden ist.

§ 4 Arbeitsvergiitung
Der Arbeitnehmer erhilt eine monatliche Bruttovergiitung von ............. €/ einen
Stundenlohn von ................. Euro.

Soweit eine zusitzliche Zahlung vom Arbeitgeber gewidhrt wird, handelt es
sich um eine freiwillige Leistung. Auch die wiederholte vorbehaltslose Zahlung
begriindet keinen Rechtsanspruch auf Leistungsgewédhrung fiir die Zukunft.
Ein Anspruch auf Zuwendungen besteht nicht fiir Zeiten, in denen das Arbeits-
verhaltnis ruht und kein Anspruch auf Arbeitsentgelt besteht. Dies gilt ins-
besondere fiir Elternzeit, Wehr- und Zivildienst und unbezahlte Freistellung.
Voraussetzung fiir die Gewdahrung einer Gratifikation ist stets, dass das Arbeits-
verhaltnis am Auszahlungstag weder beendet noch gekiindigt ist.

§ 5 Arbeitszeit
Die regelmafSige wochentliche Arbeitszeit betrégt ....... Stunden. Beginn und
Ende der taglichen Arbeitszeit richten sich nach der betrieblichen Einteilung.

§ 6 Urlaub

Der Arbeitnehmer hat Anspruch auf einen gesetzlichen Mindesturlaub von der-
zeit 24 Arbeitstage im Kalenderjahr — ausgehend von einer Fiinf-Tage-Woche.
Der Arbeitgeber gewidhrt zusitzlich einen vertraglichen Urlaub von weiteren
........ Arbeitstagen. Bei der Gewahrung von Urlaub wird zuerst der gesetzliche
Urlaub eingebracht.

Der Zusatzurlaub mindert sich fiir jeden vollen Monat, in dem der Arbeitneh-
mer keinen Anspruch auf Entgelt bzw. Entgeltfortzahlung hat oder bei Ruhen
des Arbeitsverhaltnisses um ein Zwolftel. Fiir den vertraglichen Urlaub gilt
abweichend von dem gesetzlichen Mindesturlaub, dass der Urlaubsanspruch
mit Ablauf des Ubertragungszeitraums am 31.3. des Folgejahres auch dann
verfallt, wenn er wegen Arbeitsunfihigkeit des Arbeitnehmers nicht genommen
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werden kann. Der gesetzliche Urlaub verfillt in diesem Fall erst 15 Monate nach
Ende des Urlaubsjahres.

Bei Ausscheiden in der zweiten Jahreshélfte wird der Urlaubsanspruch gezwdolftelt,
wobei die Kiirzung allerdings nur insoweit erfolgt, als dadurch nicht der gesetzlich
vorgeschriebene Mindesturlaub unterschritten wird.

Bei Beendigung des Arbeitsverhiltnisses sind verbleibende Urlaubsanspriiche
innerhalb der Kiindigungsfrist abzubauen, soweit dies méglich ist.

Die rechtliche Behandlung des Urlaubs richtet sich im Ubrigen nach den gesetz-
lichen Bestimmungen.

§ 7 Krankheit

Ist der Arbeitnehmer infolge unverschuldeter Krankheit arbeitsunfahig, so
besteht Anspruch auf Fortzahlung der Arbeitsvergiitung bis zur Dauer von
sechs Wochen nach den gesetzlichen Bestimmungen. Die Arbeitsverhinderung
ist dem Arbeitgeber unverziiglich mitzuteilen. Dauert die Arbeitsunfihigkeit
linger als drei Kalendertage, hat der Arbeitnehmer eine érztliche Bescheinigung
tiber das Bestehen sowie deren voraussichtliche Dauer spitestens an dem auf den
dritten Kalendertag folgenden Arbeitstag vorzulegen. Diese Nachweispflicht gilt
auch nach Ablauf der sechs Wochen. Der Arbeitgeber ist berechtigt, die Vorlage
der Arbeitsunfihigkeitsbescheinigung friither zu verlangen.

§ 8 Verschwiegenheitspflicht

Der Arbeitnehmer verpflichtet sich, wihrend der Dauer des Arbeitsverhaltnisses
und auch nach dem Ausscheiden, tiber alle Betriebs- und Geschéftsgeheimnisse
Stillschweigen zu bewahren.

Fiir jeden Fall der Zuwiderhandlung gegen diese Verpflichtung verpflichtet
er sich eine Vertragsstrafe in Hohe einer Bruttomonatsvergiitung zu zah-
len. Die Geltendmachung eines weiteren Schadens bleibt dem Arbeitgeber
vorbehalten.

§ 9 Nebentitigkeit
Jede entgeltliche oder das Arbeitsverhiltnis beeintriachtigende Nebenbeschif-
tigung ist nur mit Zustimmung des Arbeitgebers zulissig.
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§ 10 Vertragsstrafe
Der Arbeitnehmer verpflichtet sich fiir den Fall, dass er das Arbeitsverhéltnis nicht
vertragsgemdfs antritt oder das Arbeitsverhéltnis vertragswidrig beendet, dem
Arbeitgeber eine Vertragsstrafe in Hohe einer halben Bruttomonatsvergiitung
fiir einen Vertragsbruch bis zum Ende der Probezeit und einer Bruttomonats-
vergiitung nach dem Ende der Probezeit zu zahlen. Das Recht des Arbeitgebers,
weitergehende Schadensersatzanspriiche geltend zu machen, bleibt unberiihrt.

§ 11 Kiindigung
Nach Ablauf der Probezeit betragt die Kiindigungsfrist vier Wochen zum 15.
oder Ende eines Kalendermonats. Jede gesetzliche Verlingerung der Kiindi-
gungsfrist zugunsten des Arbeitnehmers gilt in gleicher Weise auch zugun-
sten des Arbeitgebers. Die Kiindigung bedarf der Schriftform. Vor Antritt des
Arbeitsverhiltnisses ist die Kiindigung ausgeschlossen.
Der Arbeitgeber ist berechtigt, den Arbeitnehmer bis zur Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses freizustellen. Die Freistellung erfolgt unter Anrechnung
der dem Arbeitnehmer eventuell noch zustehenden Urlaubsanspriiche sowie
eventueller Guthaben auf dem Arbeitszeitkonto. In der Zeit der Freistellung hat
sich der Arbeitnehmer einen durch Verwendung seiner Arbeitskraft erzielten
Verdienst auf den Vergiitungsanspruch gegeniiber dem Arbeitgeber anrechnen
zu lassen.
Das Arbeitsverhaltnis endet spatestens mit Ablauf des Monats, in dem der
Arbeitnehmer das fiir ihn gesetzlich festgelegte Renteneintrittsalter vollendet
hat.

§ 12 Verfall-/Ausschlussfristen

Alle Anspriiche aus dem Arbeitsverhéltnis verfallen, wenn sie nicht innerhalb
einer Ausschlussfrist von drei Monaten nach ihrer Filligkeit gegeniiber dem Ver-
tragspartner schriftlich geltend gemacht und im Falle der Ablehnung durch den
Vertragspartner innerhalb von weiteren drei Monaten eingeklagt werden. Hiervon
unberiihrt bleiben Anspriiche, die auf Handlungen wegen Vorsatz oder grober
Fahrléssigkeit beruhen.

Die Ausschlussfrist gilt nicht fiir den Anspruch eines Arbeitnehmers auf den
gesetzlichen Mindestlohn. Uber den Mindestlohn hinausgehende Vergiitungsan-
spriiche des Arbeitnehmers unterliegen hingegen der vereinbarten Ausschlussfrist.
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§ 13 Zusitzliche Vereinbarungen

Aus dem reinen einseitigen Verhalten des Arbeitgebers erwachsen dem Arbeitnehmer
keine vertraglichen Rechtsanspriiche, sofern nicht eine miindliche oder schriftliche
einvernehmliche Vertragsinderung vorliegt (Ausschluss der betrieblichen Ubung).

Ort, Datum Unterschrift Arbeitnehmer/-in ~ Unterschrift Arbeitgeber

§ 14 Vertragsinderungen

Wortererklirungen

Arbeitsunfihigkeitsbescheinigung, die — die Krankmeldung
Arbeitsverhiltnis, das - die Anstellung, die Beschaftigung
Arbeitsvergiitung, die - Bezahlung fiir geleistete Arbeit
Ausschlussfrist, die — Zeit, nach deren Ablauf Anspriiche erléschen

Befristung, die - die Terminierung, die Beschrankung

einvernehmlich — in Ubereinstimmung

Geltendmachung, die - Forderung

Kiindigungsfrist, die - Zeitraum zwischen Kiindigungszugang und Beendigung
des Arbeitsverhaltnisses

Zuwendung, die - finanzielle Unterstiitzung
Zuwiderhandlung, die - Handlung gegen ein Verbot

230

Setzen Sie die passenden Substantive ein.

Die regelmaflige Arbeitszeit betragt 40

Der Arbeitgeber kann dem zugewiesenen Auf-
gabenbereich je nach den Erfordernissen
erganzen oder auch dndern.

Die ist jeweils am Monatsende féllig und wird auf
das vom Arbeitnehmer benannte Konto .
Der zahlt folgende (z. B. Urlaubsgeld, Weih-
nachtsgeld) in den Monaten August und Dezember in Héhe von 1000 Euro.
Im Krankheitsfall hat der Arbeitnehmer , spé-
testens jedoch nach Ablauf des dritten Kalendertages, dem Arbeitgeber
eine arztlich erstellte vorzulegen, aus der sich

die voraussichtliche Dauer der Krankheit




Ubersetzen Sie ins Deutsche.

Formularz umowy o prace zawiera informacje m.in. dot. ustalonych przez
strony warunkow zatrudnienia, jak: rodzaj i miejsce wykonywania pracy,
wymiar czasu pracy, skladniki wynagrodzenia, ich wysoko$¢ oraz podstawe
prawng ich ustalenia, a takze termin rozpoczecia pracy.

Umowa o prace zostala zawarta w dniu 01.09.2019 pomiedzy panem Adamem
Kowalskim a firmg ABCD na czas nieokreslony na nastepujacych warunkach.
Prosz¢ poda¢ przyczyny uzasadniajgce zawarcie niniejszej umowy o prace.
Okres wypowiedzenia wynosi 100 dni.

W tym miejscu powinien widnie¢ podpis pracodawcy lub osoby upowaz-
nionej do skladania o§wiadczen w imieniu pracodawcy.

Denglisch im Beruf. Finden Sie deutschsprachige Namen fiir die folgen-
den Stellen.

(a) Technical Senior Expert, (b) Data Analyst, (c) Senior Data Scientist, (d) Asso-
ciate Head of Regulatory Affairs, (e) User Experience Designer, (f) IT Business
Engineer, (g) Servicekraft, (h) Brand Strategist, (i) Direktmarketing Manager,

4.

(j) Product Owner

Erkliren Sie die Bedeutung der folgenden Worter, Wendungen sowie
Abkiirzungen.

(a) AGB, (b) der Stundenlohn, (c) FAQ, (d) fristlose Kiindigung, (e) die Probezeit,
(f) die Bruttomonatsvergiitung, (g) entgeltliche Nebenbeschiftigung, (h) der Ver-

5.

o apn TP

[

tragsbruch, (i) vertragliche Rechtsanspriiche, (j) die Nebenabreden
Schreiben Sie Synonyme zu den folgenden Formulierungen.

der Arbeitnehmer hat Anspruch auf

Die Vorlage ist frither zu verlangen

Im Ubrigen gelten die jeweils mafigeblichen gesetzlichen Bestimmungen
Der Arbeitnehmer erhilt eine monatliche Vergiitung

Der als Anlage beigefiigte Einstellungsfragebogen ist Bestandteil des
Vertrages

der Arbeitgeber ist berechtigt
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g. Jede Kiindigung hat schriftlich zu erfolgen

h. unter Beriicksichtigung der Wiinsche des Arbeitnehmers

i.  Die Vergiitung ist jeweils am Monatsende fallig

j. Der Arbeitgeber kann den dem Arbeitnehmer zugewiesenen Aufgabenbe-
reich je nach den geschiftlichen Erfordernissen ergdnzen oder auch éndern

6. Nennen Sie die Antonyme dazu.

fristlose Kiindigung

eine monatliche Vergiitung

die Sonderzuwendungen
Urlaubsanspruch in Werktagen
ein Anspruch auf Zuwendungen
die Gewidhrung einer Gratifikation
der Arbeitnehmer wird eingestellt

I = S

individuelle Arbeitstage pro Woche

-

unabhingig von der Hohe des Verdienstes
j.  Beginn des Arbeitsverhdltnisses

7. Konstruieren Sie bitte das Formular eines allgemeinen Arbeitsvertrages
mit Minimalangaben. Verwenden Sie die im Kasten angegebenen Daten
und beachten Sie dabei die folgenden Punkte:

o Vertragsparteien

«  Beginn des Arbeitsverhéltnisses

o Arbeitsort

o  Beschreibung der Tétigkeit

o  Arbeitsentgelt

« Kiindigung des Arbeitsverhaltnisses
« anzuwendende Vereinbarungen

»  Sonstiges

Stichwort Jobs / Praktika / Ausbildung / Ort / PLZ / Land
Kategorien Ausbildungsangebote / Praktika / IT / Ingenieurberufe, Techniker /

Maschinenbau / Beratung, Consulting / Architektur, Bauwesen / Finanzen,
Controlling, Steuern / Freiberufler, Selbststindigkeit / Forschung, Wissen-
schaft / Marketing, Werbung / PR, Medien / Transport und Logistik / .....
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Stellen

assistenz im ambulanten Dienst / Sozialpidagoge / Bankkaufmann / ..

IT-Architekt / wissenschaftlicher Mitarbeiter / Koch / Industriemechaniker /
Teamleiter Marketing / Data Manager / Lebensmitteltechniker / Medienge-
stalter / Unternehmensberater / Sachbearbeiter / Mathematiker / ReferentIn
fiir Informationssicherheit / Werkstudent Digital IT / Hausmeister / Pflege-

8.

die nachstehenden Aufgaben dazu.

Lesen Sie den folgenden Personalfragebogen und machen Sie danach

DER PERSONALFRAGEBOGEN
Formular mit einer Aufstellung von Daten einer Person (DUDEN)

Personalfragebogen

(grau hinterlegte Felder sind vom Arbeitgeber auszufiillen)

Personliche Angaben:

Familienname Vorname

gef, Geburtsname

Straffe und Hausnummer PLZ, Ort

inkl. Anschriftenzusatz

Geburtsdatum Geschlecht D miinnlich

D weiblich

Versicherungsnummer
gem. Sozialvers. Ausweis

Familienstand

Geburtsort, -land - nur bei
fehlender Versicherungs-Nr.

Schwerbehindert

[[Jja [Jnein

Staatsangehorigkeit

Arbeitnehmernummer
Sozialkasse - Bau

Kontonummer
(IBAN)

Bankleitzahl/Bankbe-
zeichnung (BIC)

Beschiftigung

Eintrittsdatum

Ersteintrittsdatum

Betriebsstitte

Berufsbezeichnung

Ausgetibte Titigkeit

D Hauptbeschiftigung

I:I Nebenbeschiftigung

Uben Sie weitere Beschiiftigungen aus?

l:l ja |:| nein
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D ohne Schulabschluss
D Haupt-/Volksschulabschluss

D ohne beruflichen
Ausbildungsabschluss
[] Anerkannte Berufsausbildung

L]

ausbildung  Meister/Techniker/gleichwertiger

Hachste
Berufs-

;Ic;ﬂ:::srchluu [ ] Mittlere Reife/gleichwertiger Fachschulabschluss
Abschluss D Bachelor
(] Abitur/Fachabitur [] piplom/Magister/
Master/Staatsexamen
[] Promotion
Beginn der Ausbildung: | Voraussichtliches Ende der Ausbildung: | Im Baugewerbe
beschiftigt seit
Wischentliche Gef. Verteilung d. wochentl. Arbeitszeit | Urlaubsanspruch
Arbeitszeit: (Std.) (Kalenderjahr)
[ Volizeit [ ]Teilz. |[Mo Di Mi Do Fr Sa
Kostenstelle Abt. -Nummer Personengruppe
Befristung

[ ] Das Arbeitsverhiltnis ist befristet / [_]
zweckbefristet

Befristung Arbeitsvertrag zum:

|:| Schriftlicher Abschluss des befristeten
Arbeitsvertrages

Abschluss Arbeitsvertrag am:

D befristete Beschiftigung ist fiir mindestens 2 Monate vorgesehen, mit Aussicht auf

Weiterbeschiftigung
Weitere Angaben
Steuer
Identifikationsnr. | Finanzamt- | Steuerklasse/Faktor | Kinderfreibetriige | Konfession
Nr.
Sozialversicherung

Gesetzl. Krankenkasse (bei PKV: letate ges.
Krankenkasse)

Elterneigenschaft

[Jija []nein

KV RV AV

PV

|UV - Gefahrtarif
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Entlohnung

Bereichnung | Betrag Giiltig ab Stundenlohn Giltig ab
Bezeichnung | Betrag Giiltig ab Stundenlohn Giiltig ab
Bezeichnung | Betrag Giiltig ab Stundenlohn Giiltig ab

VWL - nur notwendig, wenn Vertrag vorliegt

Empfinger VWL Betrag AG-Anteil
(Hohe mtl.)
Seit wann Vertragsnr.
Kontonummer Bankleitzahl/Bankbe-
(IBAN) Zeichnung (BIC)

Angaben zu den Arbeitspapieren

Arbeitsvertrag || liegt vor
Bescheinigung tiber LSt. -Abzug liegt vor
SV-Ausweis [ | liegt vor
Mitgliedsbescheinigung Krankenkasse || liegt vor
Bescheinigung zur privaten Krankenversicherung liegt vor
VWL Vertrag [ ] liegt vor
Nachweis Elterneigenschaft || liegt vor
Vertrag Betriebliche Altersversorgung || liegt vor
Schwerbehindertenausweis [ ] liegt vor
Unterlagen Sozialkasse Bau/Maler liegt vor

Angaben zu steuerpflichtigen Vorbeschiiftigungszeiten im laufenden Kalenderjahr

Anzahl der

Zeitraum von | Zeitraum bis | Art der Beschaftigung Beschafiigungstage

Erklirung des Arbeitnehmers: Ich versichere, dass die vorstehenden Angaben der Wahrheit
entsprechen. Ich verpflichte mich, meinem Arbeitgeber alle Anderungen, insbesondere in Bezug
auf weitere Beschiftigungen (in Bezug auf Art, Dauer und Entgelt) unverziglich mitzuteilen.
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Wortererklirungen

Befristung, die — zeitlich begrenzt, mit festgelegter Frist

Entgelt, das - die Bezahlung, der Lohn

geringfiigig Beschiftigten, die — ein Arbeitsverhaltnis mit begrenztem Einkommen

Konfession, die — die religiose Gemeinschaft

kurzfristig beschdftigt — fiir kurze Zeit in einem Arbeitsverhéltnis stehend

Mitgliedsbescheinigung, die — ein Schriftstiick, das die Angehorigkeit zu einer Kran-
kenkasse bestitigt

Schwerbehindertenausweis, der — amtlicher Nachweis einer schweren Krankheit

Sozialversicherung, die - die Versicherung des Arbeitsnehmers im Fall einer Krank-
heit 0.4.

unverziiglich mitteilen - umgehend informieren

o Zuldssig oder unzulissig? Welche Fragen verletzen die Personlich-
keitsrechte und diirfen im Personalfragebogen nicht gestellt werden?
Verwenden Sie bei der Diskussion die im Kasten angegebenen For-
mulierungen und Stichpunkte.

Religionszugehorigkeit, ethnischer Hintergrund des Bewerbers, Vorlie-
gen einer Schwerbehinderung, Partei — sowie Gewerkschaftszugehorigkeit,
Vorstrafen, Vermogensverhiltnisse, bestehende Lohn-/ Gehaltspfaindungen,
Vorliegen einer Heiratsabsicht, Hohe der vorherigen Vergiitung, beruflicher
Werdegang, Arbeitspapiere, Lohnsteuerabzugsmerkmale, Einwilligung zur
elektronischen Ubermittlung von Bescheinigungen, Angaben zu weiteren

Beschiftigungen

°

Ubersetzen Sie folgende Worter und Wendungen ins Deutsche.

szare pola wypelnia pracodawca;
wykonywany zawod;

miejsce wykonywania pracy;
krotkoterminowe zatrudnienie;
tygodniowy czas pracy;
elektroniczne przekazywanie danych;
wczesniejsze zatrudnienie;

I I =

biezacy rok kalendarzowy;
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10.
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Czy posiada Pan/i dzieci?
Obowigzek oplacania sktadki emerytalnej.

Bilden Sie Sétze unter Verwendung der angegebenen Worter und
Wendungen.

die Berufsbezeichnung;

Befreiung von der Versicherungspflicht;
mit Aussicht auf Weiterbeschaftigung;
ohne beruflichen Ausbildungsabschluss;
Anschriftenzusatz;

Betriebliche Altersversorgung;

Vorlage der Lohnsteuerkarte;
steuerpflichtige Vorbeschiftigungszeiten;
im laufenden Kalenderjahr;
wochentliche Arbeitszeit.

. Verbalisieren Sie die folgenden Stichpunkte.

die Auswahl einer Person;

das Verlangen der Lohnsteuerkarte;

die Ablehnung der Zusammenrechnung der monatlichen Arbeitsentgelte;
die Angabe zur Anzahl der Beschiftigungstage;

die Information beziiglich der Art der ausgeiibten Tédtigkeit;

die Hinterlegung der Bescheinigung;

die Angaben zu den Arbeitspapieren;

die Verteilung der wochentlichen Arbeitszeit;

die Ubermittlung von Arbeits- und Nebeneinkommensbescheinigungen;
das Vorliegen des Schwerbehindertenausweises.
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12. Lesen Sie den folgenden Praktikumsvertrag und machen Sie im
Anschluss die nachstehenden Aufgaben dazu.

DAS PRAKTIKUM
im Rahmen einer Ausbildung aufSerhalb der [Hoch]schule abzuleistende
praktische Tétigkeit (DUDEN)

Praktikumsvertrag

ZWISCREN ...t

(ggf.: vertreten durch..........cooooiiiiiii )
und
Herrn/Frau ... s

wohn

- nachfolgend ,,Praktikant/-in“ genannt - wird folgender Praktikantenvertrag geschlossen:

§ 1 Titigkeitsbereich
Dem Praktikanten/Der Praktikantin wird von der Arbeitgeber Gelegenheit gegeben,
sich einen Einblick in die

Tatigkeit als zu verschaffen.
Insbesondere wird dem Praktikanten/der Praktikantin die Moglichkeit geboten, sich in
folgenden Bereichen

Kenntnisse und Fahigkeiten anzueignen:

§ 2 Vertragsdauer
Das Praktikum beginnt am und
endet am
Die Probezeit betragt einen/ zwei/ drei Monate.
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§ 3 Kiindigung
Wihrend der Probezeit kann der Praktikantenvertrag jederzeit gekiindigt werden. Eine
Kiindigungsfrist ist dabei nicht zu beachten.
Will der Praktikant/die Praktikantin das Praktikum nach Ablauf der Probezeit aufgeben,
kann er/sie den Vertrag mit einer Frist von 4 Wochen kiindigen.
Bei Vorliegen eines wichtigen Grundes kann das Vertragsverhéltnis auflerdem von beiden
Parteien fristlos gekiindigt werden.
Die Kiindigung ist schriftlich und -nach Ablauf der Probezeit- unter Angabe der Kiin-
digungsgriinde zu erkldren.

§ 4 Tagliche Beschiftigungsdauer
Die regelmifiige tagliche Beschiftigungsdauer des Praktikanten/der Praktikantin betrdgt

Stunden.

Beschiftigungsbeginn ist Uhr.

§ 5 Vergiitung
Fiir die Dauer seiner/ihrer Beschaftigung erhilt der Praktikant/die Praktikantin eine

Vergiitung in Hohe von € brutto pro Monat.

Die Vergiitung wird jeweils fallig zum 15./ / letzten Arbeitstag des Monats.

§ 6 Urlaub
Dem Praktikanten/Der Praktikantin stehen Urlaubstage zu.

§ 7 Sonstige Vereinbarungen
Zwischen dem Arbeitgeber und dem Praktikanten/der Praktikantin

wurde auflerdem folgende Vereinbarung getroften:

Ich bestitige, beide Vertragsausfertigungen gelesen und auf ihre Ubereinstimmung hin

uberpriift zu haben.

(Ort) (Datum)

Arbeitgeber Praktikant/in

Unterschrift des gesetzlichen Vertreters
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Wortererklirungen

Beschidftigungsdauer, die — die Beschéftigungszeit, die Arbeitszeit

fallig - erforderlich, bezahlt zu werden

Frist, die — das Datum, der Zeitraum

gesetzlicher Vertreter, der — Person mit Vertretungsrecht auf Grund gesetzlicher
Bestimmungen

sich einen Einblick verschaffen — etw. im Detail priifen

Titigkeitsbereich, der/das — Arbeitsgebiet, Sachbereich

Ubereinstimmung, die — das Einverstdndnis

Vergiitung, die — die Entlohnung

Vertragsausfertigung, die — die Vertragsabschrift

Vereinbarung treffen — eine Einigung erzielen

Vorliegen eines wichtigen Grundes, das — eine berechtigte Erklarung

13. Setzen Sie die fehlenden Worter ein.

a. Das Unternehmen ist , die fiir das Praktikum erforder-
lichen zu vermitteln.

b. Im Falle einer krankheitsbedingten hat der Praktikant/
die Praktikantin dem Unternehmen eine érztliche Arbeitsunfihigkeitsbe-
scheinigung .

c. Das zur auflerordentlichen Kiindigung aus wichtigem
Grund bleibt fiir beide unberiihrt.

d. Nach der Probezeit ist der Vertrag ordentlich mit einer

von vier Wochen

e. Die Praktikumsgeberin /Der Praktikumsgeber Beitrage zur
Kranken-, Pflege-, und Arbeitslosenversicherung zu

14. Ubersetzen Sie ins Deutsche.

a. Zaklad pracy zobowigzuje si¢ do sprawowania nadzoru nad osobami odby-
wajacymi praktyke.

b. Umowa zostala zawarta w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Wymiar praktyk studentéw studiow stacjonarnych wynosi 80 godzin.

oV}

Umowa zostaje zawarta na czas odbywania przez studenta praktyki
zawodowe;j.
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15.

Praktyki zawodowe odbywaja sie poza zajeciami semestralnymi przewi-
dzianymi planem studiow. Odbywanie praktyki w trakcie semestru nie
zwalnia studenta z obowigzku uczestniczenia w zajeciach.

Bewerben Sie sich schriftlich um ein Berufspraktikum. Bitte fragen Sie
nach evtl. Vergiitung, Versicherungsschutz, Unterkunft sowie Verpfle-
gung. Beriicksichtigen Sie folgende Angaben.

ein Praktikum (Personal / HR, 2 Monate Laufzeit)

ein Auslandspraktikum (Bauwesen / 4 Monate Laufzeit)

einen Ausbildungsplatz (Rechnungswesen / 6 Monate Laufzeit)
eine Werkstudententatigkeit (Personal / unbefristet)

ein Duales Studium (in Deutschland / 12 Monate Laufzeit)

. Bereiten Sie ein Telefongesprich beziiglich des Praktikumsvertrags vor.

Beachten Sie die dabei folgenden Fragestellungen nach:

Namen der Vertragsparteien

Art und Dauer des Praktikums

Pflichten des Praktikumsunternehmens sowie der Praktikanten
Arbeitszeiten und Angaben zu Kiindigungsfristen

. Ubersetzen Sie ins Polnische.

Als Praktikant(in) wird diejenige Person bezeichnet, die innerhalb einer
bestimmten Dauer beruflicher Erfahrung sammeln mochte.

Praktika werden in der Regel fiir bis zu sechs Monate abgeleistet.

Ein qualifiziertes Praktikum besteht darin, dass die Studierenden mit eigen-
standigen Aufgaben betraut werden, die ihre fachlichen Vorkenntnisse
beriicksichtigen.

Zunichst sollte beachtet werden, dass ein Praktikumsvertrag schriftlich
verfasst werden sollte.

Ein klassisches Praktikumsverhaltnis fillt unter § 26 des Berufsaus-
bildungsgesetzes.
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18.

Recherchieren und kommentieren Sie schriftlich die heutige Situation
auf dem europiéischen Arbeitsmarkt (250-300 Worter).

Wortschatz

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
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Bankleitzahl <-, -en > f — Kennziffer eines Geld-bzw. Kreditinstituts — kod
banku

Entgelt <-[e]s, -e > n — Bezahlung fiir geleistete Arbeit - wynagrodzenie

Freistellung <-, -en > f - Befreiung f - zwolnienie

Krankenversicherung <-, -en> f - Versicherung im Falle einer Erkrankung-
ubezpieczenie zdrowotne

Lohnsteuer <-, n > f - Steuer fiir Einkiinfte - podatek od wynagrodzenia

. Lohnsteuerkarte <-, -en> f - Unterlage mit persénlichen Daten zur Errech-

nung von Steuern karta podatkowa

Mindestlohn <-[e]s, -16hne> m - niedrigster Lohn, der gesetzlich bestimmt
wurde - placa minimalna, minimalne wynagrodzenie
Nebenbeschiftigung <-, -en > f — Nebenjob m- Tétigkeit, die zusatzlich
und neben der eigentlichen Tétigkeit ausgeiibt wird — praca dodatkowa
Nebeneinkommen <-s, -> n — Bezahlung fiir geleistete Arbeit im Rahmen
eines Nebenjobs - dochod dodatkowy

Schadensersatzanspruch <-[e]s, -anspriiche> m - Anspruch auf einen
Ausgleich fiir erlittenen Schaden - roszczenie o odszkodowanie
Sozialversicherung <-, -en> f - Versicherungssystem, das die Lebensrisi-
ken, wie Krankheit, Arbeitslosigkeit, Pflegefall usw. absichert — ubezpiec-
zenie spoteczne

Stundenlohn < -[e]s, -l6hne> m - Bezahlung fiir geleistete Arbeit, die nach
Stunden bemessen wird - stawka godzinowa

Vergiitungsanspriich <-[e]s, -anspriiche> m - gesetzlicher Anspruch auf die
Belohnung einer Arbeitsleistung - roszczenie dot. zaplaty wynagrodzenia
Vertragsstrafe <-, -en> f - Konventionalstrafe f - beim Abschluss eines
Vertrags vereinbarte Geldsumme fiir nicht erbrachte Leistung bezahlt
werden muss, die — kara umowna

Vertreter, gesetzlicher <-es, -> m — Reprdsentant m - reprezentant, przed-
stawiciel prawny

fallig - platny, wymagany, nalezny

stillschweigend - Diskretion bewahrend, milczacy

sich etw. aneignen - lernen - przyswoic sobie co$



19.
20.
21.
22.

sich richten nach - in Bezug auf etwas handeln - stosowa¢ si¢ do
vorbehalten — offenlassen — zastrzec sobie

auf unbestimmte Zeit - unbefristet — na czas nieokreslony

unter Anrechnung - unter Beriicksichtigung - z uwzglednieniem



KAPITEL 14

FORMULARE RUND UM DEN ALLTAG
(Izabela Olszewska)

Sehen Sie sich die Fotos an und beantworten Sie die Fragen.

unsplash.com.

o Womit assoziieren Sie die Fotos? Was féllt Thnen spontan dazu ein?
o Beschreiben Sie Thre Erfahrung mit Biirokratismus. Wie ist die Verwaltung
in Threm Land/ Threr Heimat organisiert?
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o Kann man sich auf Beamte verlassen?
o Wiessieht die alltagliche Arbeit der Personen im 6ffentlichen Dienst aus?

In der Zeit der Globalisierung ist die Biirokratie in dem Alltagsleben eines einzel-
nen Menschen sowie breiter Bevolkerungssichten in der Privat- sowie Berufssphare
stark prasent. Verschiedene Vorschriften, Gesetze sowie Verordnungen werden in
entsprechenden Formularen, An- sowie Vertrdgen und dhnlichen Vereinbarungen
verbalisiert. Als ‘stille Macht’ genannt, bedient sich die Biirokratie ebenfalls ver-
schiedener Paragraphen, Richtlinien und Kodexen, um z. B. eine bessere Arbeits-
organisation zu gestalten. Die Gegner solcher Art der hierarchisierten Verwaltung
verstehen aber die Biirokratie als ein Instrument der Manipulation und wiinschen
sich, diese abzubauen.

1. Kommentieren Sie die folgenden Sprichworter, Zitate und Aphorismen:

Durch Schaden wird man klug (Sprichwort)
Erst die Arbeit, dann das Vergniigen (Sprichwort)
Wie gewonnen, so zerronnen (Sprichwort)

»Unser Alltagsleben besteht aus lauter erhaltenden, immer wiederkehren-
den Verrichtungen. Dieser Zirkel von Gewohnheiten ist nur Mittel zu einem
Hauptmittel, unserm irdischen Dasein iiberhaupt, das aus mannigfaltigen
Arten zu existieren gemischt ist“ (Novalis)

»Das Tagtdagliche erschopft mich!“ (Ludwig van Beethoven)

2. Kommentieren Sie ihren Werktag, Arbeitstag sowie Ihren Wochentag.
Verwenden Sie dabei die folgenden Funktionsverbgefiige:

o Abschied nehmen von;

o auf Ablehnung stofSen;

o einen Antrag stellen auf;
o in Betracht ziehen;

o in Kraft treten;

o in Frage stellen;

o einen Rat geben;

o Stellung nehmen zu;

o ein Urteil fdllt tiber;

o Wert legen auf;
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o in Zweifel ziehen;
o in Kauf nehmen;
o zur Verfiigung stellen.

MUSTERFORMULARE FUR DEN ALLTAG

DER ANTRAG - die Forderung; das Gesuch (DUDEN)

Urlaubsantrag
Hiermit beantrageich............................ PersonalNr: .......cocovviiiiiiiiniini
Arbeitstage:
O bezahlten Urlaub [ Freizeitausgleich LI Sonderurlaub [J unbezahlten Urlaub Begriin-
dung (fiir unbezahlten- und Sonderurlaub) ...
VOI covviiiiiiiiic e DS, .o
Ort/Datum Unterschrift Mitarbeiter
O Urlaub ist genehmigt wie beantragt (1 genehmigt von............... biS .oevneiiiiiiin
Ort/Datum Unterschrift
Ort/Datum evtl. Unterschrift Kunde
Wortererklirungen

Freizeitausgleich, der — Vergiitung von Uberstunden durch zusitzlichen Urlaub

Genehmigung, die - eine Erlaubnis
Personalnummer, die - Nummer, die zu administrativen Zwecken jedem Mitar-

beiter gegeben wird
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Ubersetzen Sie die folgenden Antrige ins Polnische.

Antrag auf Einbiirgerung

Antrag auf Ortsabwesenheit

Antrag auf Fahrkostenerstellung

Antrag auf Lohnsteuer-Ermaf3igung

Antrag auf Haushaltshilfe

Antrag auf Elterngeld

Antrag auf Hartz-4

Antrag auf Genehmigung einer Geldanlage
Antrag auf Mietminderung

Antrag auf Bewilligung von Ratenzahlungen

Formulieren Sie einen beispielhaften Antrag. Beachten Sie dabei die
unten angegebenen Worter und Wendungen.

Sehr geehrte Damen und Herren, hiermit stelle ich einen Antrag auf ...
Ich bitte Sie darum, mich zeitnah iiber Ihre Entscheidung zu informieren
Mit freundlichen GriifSen / Genehmigung zu ...

Ich bestitige die Richtigkeit und Vollstindigkeit der in diesem Antrag
gemachten Angaben

Bitte iibersenden Sie mir unentgeltlich Auskunft iiber ...

Bitte teilen sie mir mit ...

Hiermit beantrage ich .... gem. §...

Im Zeitraum von ... bis einschliefSlich ...

Ich sehe mich daher gezwungen ein (e) .... zu beantragen

Wir bedauern dies aufSerordentlich und sind bereit...

Vielen Dank im Voraus fiir Ihre Unterstiitzung!

Nennen Sie: eine ausstellende Behorde/ Titel einer beispielhaften Peti-
tion/ Griinde einer beantragten Zahlungserleichterung/ Fall einer
gegenwirtigen Notlage/ Beispiele fiir bezahlten Sonderurlaub / Begriin-
dung einer Teilzeitarbeit / .... /

Verfassen Sie eine Erorterung zum Thema (250 Worter): ,,Wie bestimmt
die Biirokratie unseren Alltag®.
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7. Schreiben Sie die Sitze zu Ende

Zur eindeutigen Information liegt dem Schreiben eine Kopie
Fiir weitere Fragen stehe ich Thnen
Fiir die wohlwollende Priifung meines Antrags
Ichbitte um die Erteilung der entsprechenden
Auf der Grundlage folgender Angaben,
Gegen diese Entscheidung lege ich hiermit einen Widerspruchein,
Gleichzeitigbitte ich um die Mitteilung
In der Begriindung sind die rechtlichen Griinde mitzuteilen,
Aufgrund der oben geschilderten Notlage,
Threm oben genannten Bescheid entnehme ich, dass

R

=

—-

DER VERTRAG - (schriftliche) rechtsgiiltige Abmachung zwischen zwei
oder mehreren Partnern; Schriftstiick, das in dem Vertrag niedergelegt ist
(DUDEN)

Allgemeiner Kaufvertrag

Kiufer/in:
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Personalausweis-Nr.:

iiber folgenden Gegenstand/Artikel:

Kaufgegenstand:

Der o. g. Verkdufer versichert, dass der genannte Artikel alleiniges Eigentum des
Verkaufers, nicht als gestohlen gemeldet und frei von Rechten Dritter ist.
In beidseitigem Einvernehmen betrigt der nach Ubergabe bar zu entrichtende
Kaufpreis:

EURO (in Zahlen)

EURO (in Worten)
Der Verkaufer betont ausdriicklich, dass eine Sachméangelhaftung nach EU-Recht

ausgeschlossen ist und es sich um einen Privatverkauf handelt.

Der Vertrag wird in zweifacher Ausfertigung, eine fiir jede Partei erstellt.

Ort und Datum Unterschrift
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Wortererklirungen

Einvernehmen, das - die Einigkeit, die Ubereinstimmung

Partei, die - eine Fraktion, hier: Geschéftspartner

Sachmdngelhaftung, die — rechtliche Konsequenz fiir die mangelhaft verkaufte
Ware bzw. eine Schlechtleistung

zweifache Ausfertigung — zwei Kopien der Unterlagen

8. Ein Autokauf - Handschlag geniigt? Geben Sie die Tipps fiir einen siche-
ren Autokauf. Verwenden Sie dabei die folgenden Wendungen und For-
mulierungen: Beim privaten Autoverkauf, Kauf/ Verkauf ohne Kaufver-
trag / zu Streitereien fiihren, rechtliche Sicherheiten fiir beide Seiten,
Gefahr von Missverstindnissen, einen Unfallschaden / eine Beschidi-
gung erleiden, bekannte Schiden auflisten.

9. Erginzen sie die alternativen Texte der ,Salvatorischen Klausel

a. Sollte eine (1) dieser Vereinbarung ganz oder teilweise
(2) sein oder ihre (3) spdter verlieren,
so soll hierdurch die Giiltigkeit der iibrigen Bestimmungen nicht beriihrt
werden. Anstelle der unwirksamen (4) gelten die gesetz-
lichen Vorschriften.

b. Die Gesellschafter (5) anstelle dieser unwirksamen Bestim-
mungen auf die Beschlussfassung und Aufnahme derjenigen wirksamen
Bestimmungen in diesen (6) hinzuwirken, welche
dem Sinn und Zweck der unwirksamen (7) am
meisten entspricht.

c. Sind(8) Geschiiftsbedingungen ganz oder teilweise nicht
Vertragsbestandteil geworden oder unwirksam, so (9) der
Vertrag im Ubrigen (10)

! Salvatorische Klausel - Bestimmungen zu den Rechtsfolgen bei Teilnichtigkeit eines Vertrags
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10. In der Zeit der Globalisierung werden immer mehr Produkte im Aus-

11.

land bestellt und in das Heimatland transportiert. Formulieren Sie
einen Kurierdienstvertrag, in dem alle Rechte und Pflichten beider
Vertragspartner genannt werden. Beachten Sie dabei die folgenden
Regelungen.

zum Lieferzeitpunkt (Liefertermin zwischen der Bestellung und dem Ein-
gang von Giitern);

zum Logistikmanagement (Transport und Lagerung);

zur Vertragsdauer (einmalige bzw. regelméflige Lieferung, Verletzung der
Vereinbarung);

zur Verpackung (Kosten fiir Kartonage, Fiillmaterial);

zur Haftpflichtversicherung (Transportversicherung, Transportmittel,
Versicherungsdauer);

zur Hohe des Fuhrlohns (Transportkosten, Vergiitung, Fuhrpark,
Abschreibungen usw.).

Ubersetzen Sie ins Polnische:

Das jeweilige Autohaus hélt fiir Thr neues Auto den passenden Kaufvertrag
bereits bereit.

Eine schriftliche Vereinbarung kann aus vielerlei Griinden erforderlich
werden.

Seit Mitte 2014 gilt die 14-tagige Widerrufsfrist in allen EU-Léndern.
Dieser Vertrag muss noch von einem Anwalt bzw. Steuerberater tiberpriift
werden.

Beide Seiten, die eine schriftliche Vereinbarung unterzeichnen, miissen
geschiftsfahig sein.

Der Auftraggeber erteilt hiermit dem Auftragnehmer den Auftrag, ihn
bei folgenden Entscheidungen/Vorhaben zu beraten.

Der Steuerberater verpflichtet sich zur Erstellung einer Steuererklarung.
Der Vertrag verldngert sich, wenn er nicht von einer der Vertragsparteien
unter Einhaltung einer Kiindigungsfrist von drei Monaten zum Vertrags-
ende gekiindigt wird.

Zuzuglich zu diesem Honorar werden Fahrtkosten, bei Nutzung eines
KFZ in Hohe von ....... Euro je gefahrenem Kilometer, erstattet.
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j.  Beitrdge sind gesetzlich nicht vorgeschrieben und konnen in einer Geld-,
Sach- oder Arbeitsleistung bestehen.

12. Was passt zusammen? Ergédnzen Sie die Liicken:

Beendigung, Titigkeit, Eintragung, Rechtsfolgen, zur Griindung, voriiberge-
hender, besondere, haftet, beginnt, Stilllegung

a. Ein Zweck

b. im Handelsregister

c. fir gesetzliche Bestimmungen

d. Standardvertrag einer Gesellschaft

e. Fir Verbindlichkeiten aus Vertrigen das
Gesellschaftsvermogen

f.  Ausiibung

g. des Unternehmens

h. des Vertrages

i. Das Vertragsverhiltnis

j.  Die des Verzichts ergeben sich aus §

90a Abs. 2 HGB
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Privater Darlehensvertrag

zwischen

Vorname, Name - nachfolgend ,,Darlehensgeber® genannt —

Strafle und Hausnummer

PLZ und Wohnort
UND
Vorname,
Name - nachfolgend ,,Darlehensnehmer® genannt -
Strafle

und Hausnummer

PLZ und Wohnort

1. Darlehensgewihrung

Der Darlehensgeber gewdhrt dem Darlehensnehmer ein verzinsliches Darlehen in Hohe von

__EUR (in Worten Euro).

Das Darlehen hat eine Laufzeit von Monaten ab dem Auszahlungs-
datum. Der Darlehensnehmer bestitigt mit seiner Unterschrift unter diesen Darlehens-
vertrag den Erhalt des Darlehensbetrages.

ODER
Bedingung fiir die Darlehensauszahlung ist die Bestellung der unter Ziffer 5. genannten
Sicherheiten. Der Darlehensbetrag wird vom Darlehensgeber nach Unterzeichnung des
Darlehensvertrages und nach Stellung der Sicherheiten gemdf Punkt 5 des Darlehens-

vertrages auf folgende Kontoverbindung des Darlehensnehmers tiberwiesen:

Kontoinhaber

Kontoverbindung (Konto-Nr. oder IBAN)

Bank, BLZ oder BIC

253




2. Verwendungszweck

Das Darlehen wird dem Darlehensnehmer vom Darlehensgeber zu folgendem Zweck

gewdhrt:

Der Darlehensgeber ist berechtigt, die bestimmungsgemifle Verwendung des Darlehens

zu iberwachen.
3. Verzinsung

Das Darlehen ist mit % p. a. zu verzinsen. Die Zinsen werden wie folgt
berechnet: vierteljahrlich halbjéahrlich jahrlich
Die Zinsen sind nachtréglich bis zum 10. des Folgemonats auf das Konto des Darle-

hensgebers zu {iberweisen:

Kontoinhaber
Kontoverbindung (Konto-Nr. oder IBAN)
Bank, BLZ oder BIC
4. Tilgung
Monatliche Tilgung
Das Darlehen ist in monatlichen Raten von EUR jeweilszum ____ . Werk-

tag zuriickzuzahlen. MafSgebend ist die Gutschrift auf dem Konto des Darlehensgebers.
Die erste Rate ist am fallig. Zahlungen des Darlehensnehmers werden
zundchst auf die aufgelaufenen Zinsen und zuletzt auf die Hauptforderung verrechnet.
Tilgung mit Endfalligkeit

Das Darlehen ist, ohne dass es einer Kiindigung bedarf, spitestens am

einschlieflich Kosten und Zinsen zuriickzuzahlen. Der Darlehensnehmer ist berechtigt,
jederzeit Zahlungen zu leisten, die auf die aufgelaufenen Zinsen und zuletzt auf die

Hauptforderung verrechnet werden.
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5. Sicherheiten

Der Darlehensgeber gewéhrt dem Darlehensnehmer das Darlehen ohne Sicherheiten.

Der Darlehensnehmer gewahrt dem Darlehensgeber folgende Sicherheit(en):

(genaue Bezeichnung des Gegenstandes oder der Art der Sicherheit)
6. Auflerordentliche Kiindigung

Der Darlehensgeber kann das Darlehen aus wichtigem Grund jederzeit ohne Einhaltung
einer Kiindigungsfrist schriftlich kiindigen und die sofortige Riickzahlung der Darlehens-
valuta verlangen, insbesondere wenn

- der Darlehensnehmer mit zwei (aufeinander folgenden) filligen Raten aus die-
sem Darlehen in Riickstand geraten ist. Ausnahme ist die Vereinbarung einer
Stundung zwischen den Vertragspartnern

- der Darlehensnehmer wesentliche Vertragspflichten verletzt.

- sich die Vermogensverhiltnisse des Darlehensnehmers wesentlich verschlechtert
haben bzw. bei den aufgrund dieses Vertrages bestellten Sicherheiten Umsténde
eingetreten sind, die die Sicherung des Riickzahlungsanspruches nicht mehr
gewihrleisten.

- gegen den Darlehensnehmer das gerichtliche Vergleichs- oder Konkursverfahren
oder ein vergleichbares Verfahren beantragt oder eréffnet wird oder der Dar-
lehensnehmer einen gerichtlichen Vergleich anstrebt oder der Darlehensnehmer
seine Zahlungen dauernd oder voriibergehend einstellt.

- der Darlehensnehmer unrichtige Angaben tiber Umstdnde gemacht hat, die fiir
die Gewihrung des Darlehens ausschlaggebend waren.

Die Kiindigung bedarf der Schriftform. Wird das Darlehen vor Ablauf der vereinbarten
Laufzeit durch Kiindigung seitens des Darlehensgebers fillig, so hat der Darlehensgeber

den durch die vorzeitige Riickzahlung entstehenden Schaden zu ersetzen.
7.  Schlussbestimmungen

Dieser Vertrag gibt die vollstandige Vereinbarung der Vertragsparteien wieder. Miind-

liche Nebenabreden bestehen nicht. Anderungen und Erginzungen des Vertrages bediir-

fen der Schriftform. Dies gilt auch fiir ein Abweichen vom Schriftformerfordernis.
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Sollten eine oder mehrere Bestimmungen dieses Vertrages unwirksam sein oder wer-
den, beriihrt dies die Wirksamkeit der {ibrigen Bestimmungen nicht. Die unwirksame
Regelung ist durch eine wirksame zu ersetzen, die dem rechtlichen und wirtschaftlichen
Willen der Vertragsparteien am néachsten kommt.

Erfiillungsortist der Sitz des Darlehensgebers. Gerichtsstand ist

Dieser Vertrag unterliegt dem deutschen Recht unter Ausschluss des UN-Kaufrechts.

Ort, Datum

(Darlehensgeber)

(Darlehensnehmer)

Wortererklirungen

aufgelaufen — sich anhaufen

bestimmungsgemdfs — der Bestimmung entsprechend

Gutschrift, die — Geldbetrag auf einem Konto

Kaufrecht, das — die Regelung von Rechtsbeziehung zwischen dem Kéufer und
dem Verkaufer

Kiindigungsfrist, die — Zeitraum des Wirksamwerdens einer festgelegten Beendi-
gung des Arbeitsverhiltnisses

13. Nennen Sie die bekanntesten Banken / Kreditinstitute der Welt.

14. Erstellen Sie eine Umfrage zum Thema: ,,Verwendungszweck der auf-
genommenen Kredite”.

15. Diskutieren Sie:

o Sicherheitsabtretung bei einer Geldaufnahme.

o Unterschiede zwischen einem Kredit und einem Darlehen.
o Vor- und Nachteile einer Geldaufnahme.

o Die wichtigsten Punkte eines Kreditvertrages.

o Grunde und Folgen eines Zahlungsverzugs.
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16. Bilden Sie Sitze mit folgenden Formulierungen:

o Einhaltung einer Kiindigungsfrist;

o eine unwirksame Regelung;

o Sicherung des Riickzahlungsanspruches;

»  Sofort-Auszahlung garantieren;

o kostenfreie und unverbindliche Kreditberatung;

«  zentrale Bedingung fiir die Kreditvergabe;

o verkiirzte Auszahlungsdauer;

«  Voraussetzung einer Kreditbewilligung;

o Information zum Zahlungsverhalten des Antragstellers;
« das Ausfallrisiko reduzieren.

17. Kreditberatung online. Empfehlen Sie die beste Finanzierung jedes

Verwendungszweckes, erkliren Sie die FAQ - Fragen und formulieren
Sie anschliefiend ein Kreditangebot.

INFORMATIONEN ZUR REKLAMATION

Datum der Reklamation:

Reklamation entgegengenommen von:




Einzelheiten zur Reklamation:

Erste Antwort und Korrekturmafinahme:

Mbogliche Ursache:

Person(en) zur Korrekturmafinahme:

Weiterbearbeitung der Korrekturmafinahme:

Welche Schritte sollten unternommen werden, um die Wiederholung des

Problems zu vermeiden:

Datum:

Unterschrift der Person dieses Formular ausfiillen:

Wortererklirungen

Defekt, der — die Beschiadigung
Reklamation, die — die Mingelanzeige

1.
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In welchen Fillen ist die Reklamation eines Produktes / einer
Dienstleistung angebracht? Kommentieren Sie. Verwenden Sie dabei
die folgenden Wendungen und Formulierungen: beschdidigte bzw.
fehlerhafte Ware, unvollstindige Lieferung, Nichteinhaltung der vertraglich
fixierten Konditionen (Lieferverzogerung, Preisdnderung usw.)

Ubersetzen Sie ins Deutsche:

a. Formularz zgloszenia reklamacyjnego nalezy wypetnic¢ i odesta¢ pod
wskazany w umowie kupna-sprzedazy adres.

b. Niniejszym zawiadamiam, iz zakupiony przeze mnie w dniu .... to-
war jest wadliwy.

c. Produkt, zabezpieczony przed uszkodzeniem, wraz z wypelnionym
formularzem i dowodem zakupu nalezy odesta¢ na adres ...

d. Nie przyjmujemy przesylek wystanych za pobraniem.



e. Reklamacja zostanie rozpatrzona w ciggu 14 dni roboczych od daty
otrzymania przesylki.

f.  Z uwagi na ww. wady, zgodnie z trescia przepisu ustawy, zadam wy-
miany towaru na nowy.

g. Niniejszym odstepuje od umowy i prosze o zwrot ceny towaru na
rachunek ... lub przekazem pocztowym na mdj adres ...

h. Z uwagi na powyzsze, zadam obnizenia kwoty wykonane]j ustugi
o sume......... zl (stownie zlotych:), ktora stanowi réznice pomiedzy
ustalong kwotg za wykonane zgodnie z umowg dzielo, a wartos$cig
dziefa, ktore charakteryzuje si¢ wskazang powyzej niezgodnoscia.

i. Wnosz¢ o zawezwanie do proby ugodowej w sprawie o wydanie to-
waru nowego, zgodnego z umowa.

j.  Konsumenci moga wykorzysta¢ réwniez droge rozwigzywania spo-
réw oferowanag przez sie¢ stalych sagdéw polubownych przy Woje-
wadzkich Inspektoratach Inspekcji Handlowe;j.

Nennen Sie Unterschiede zwischen den angegebenen Synonymen des
Wortes Reklamation. Belegen Sie Thre Thesen mit entsprechenden
Beispielen:

Beschwerde, die / Monitum, das / Kritik, die / Beanstandung, die /
Bekrittelung, die

Charakterisieren Sie schriftlich das Phinomen der Manipulation im
Verkauf.

Schriftlicher Ausdruck. Verfassen Sie eine Reklamation und beachten
Sie dabei die folgenden Punkte:

o Beschreibung des Produktes, das beanstandet wird

o Kundennummer, Rechnungsnummer, Auftragsdatum
« Kaufdatum und Mengenangabe

o Artund Umfang des Schadens

o Forderung (z. B.: Frist fiir Reparatur bzw. Umtausch)

259



KAPITEL 15

FORMULARE IN
DER ZWISCHENMENSCHLICHENKOMMUNKATION
(Izabela Olszewska)

Sehen Sie sich die Fotos an und iiberlegen Sie sich die unterschiedlichsten
Formen einer schnellen Informationsiibermittlung in der Zeit
der Globalisierung.

unsplash.com

DIE KOMMUNIKATION
Verstindigung untereinander; zwischenmenschlicher Verkehr besonders mithilfe
von Sprache, Zeichen (DUDEN)

DER KONTAKT
Verbindung, die jemand (einmal oder in bestimmten Abstinden wieder) fiir eine
kurze Dauer herstellt (DUDEN)
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DER KONTAKTER
Angestellter einer Werbeagentur, der den Kontakt zu den Auftraggebern halt
(DUDEN)

SOZIALE MEDIEN
dienen der Vernetzung von Benutzern und derer Kommunikation und Kooperation
iiber das Internet (GABLER WIRTSCHAFTSLEXIKON)

DIE HANDELSKORRESPONDENZ
kaufméannische Korrespondenz (DUDEN)

Unter dem Begrift Kommunikation (zu lat. communicatio ‘Mitteilung, Unter-
redung’) wird im Allgemeinen der Informationsaustausch, also die Entgegen-
nahme und / oder Weitergabe von Nachrichten, Informationen vom Sender
zum Empfanger verstanden. Aus der reichen Palette der wissenschaftlichen
Definitionen scheint in Bezug auf sowohl interkulturelle Kommunikation als
auch Unternehmenskommunikation sowie Handelskorrespondenz folgende
Charakteristik der Kommunikation von Keller erwdhnenswert: ,,Kommuni-
kation soll jedes intentionale Verhalten genannt werden, das in der Absicht
vollzogen wird, dem anderen auf offene Weise etwas zu erkennen geben. Kom-
munizieren in dem hier relevanten Sinne heif$t Mitmenschen beeinflussen,
und zwar dadurch, dass man dem anderen mittels Zeichen zu erkennen gibt,
wozu man ihn bringen méochte, in der Hoffnung, dass diese Erkenntnis fiir den
anderen ein Grund sein mdge, sich in der gewiinschten Weise beeinflussen zu
lassen® (Keller 2014)".

In den letzten Jahrzehnten lisst sich ein neues Zeitalter der Kommunikation
feststellen. Neben den traditionellen Kommunikationsformen wie Briefe, Tele-
fonate oder E-Mails (ohne an die archaischen Formen der Informationsiibergabe
wie Telegramm oder Fax zu erinnern), wird heute, sowohl in der privaten als
auch im beruflichen Leben {iberwiegend mit Hilfe von digitalen Kommunika-
tionsmedien kontaktiert. Die Online-Kommunikation wird dank der Sozialen
Medien durch die Dienste Twitter, Facebook sowie andere Internetplattformen
ermoglicht.

! Rudi Keller ,,Sprachwandel” (2014)
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1. Kommentieren Sie die folgenden Zitate und Aphorismen:
Die Sprache ist die Kleidung der Gedanken (Samuel Johnson)

Wer fremde Sprachen nicht kennt, weif§ nichts von seiner eigenen (Johann
Wolfgang von Goethe)

Fiir ein gutes Gesprdch sind die Pausen genauso wichtig wie die Worte
(Heimito von Doderer)

Information ist Energie. Bei jeder Weitergabe verliert sie etwas davon
(Wolfgang Herbst)

Schon ldngst hat sich die Kommunikation von den Inhalten emanzipiert
(Unbekannt)

FORMULARE ZUR HANDELSKORESPONDENZ
UND FUR DEN KUNDENKONTAKT

Besucher - Kontakt

Besuchsanlass Datum Uhrzeit

Besucher

Name:

Strafle:

Ort:

PLZ:

Telefon privat:
Telefon geschiftl.
Fax privat:

Fax geschaftl.
Mobil:

E-Mail
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Notizen:

TELEFON-NOTIZ

Gesprichspartner/ Anrede: Datum: Uhrzeit:
Name:
Adresse:
Telefon privat:
Telefon geschiftlich:
Fax geschiftlich:
Mobil:
E-Mail:
Anrufanlass/Gesprichsziel:
Bearbeitungsvermerk: Riickrufzusage: nichster Kontakt:
Delegiert Erledigt Nachsorge Abschluss
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Bestellformular

Zweck: Logo der Firma

Anzahl Produkt Einzelpreis

Gesamtpreis

Summe: Gesamtbetrag: bezahlt am:
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Name der Firma
Adresse

Rechnungsnummer:

RECHNUNG

Datum:

Kunde:

Name:

Adresse:

Stadt:

PLZ:

Teilebezeichnung

Stiick Stiickpreis | Gesamt

Arbeitsbezeichnung / Arbeitszeit Gesamt

Rechnungsbetrag zahlbar bei Waren- Teile:

abholung oder innerhalb von 14

Tagen auf folgendes Konto:

Arbeitszeit:
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Bankverbindung: inkl. 19 % MwSt.

Rechnungsbetrag:

Geben Sie Thre E-Mail-Adresse an, damit wir Sie iiber den Bearbeitungsstand infor-

mieren konnen

ONLINE - FEEDBACK - FORMULAR

Problembeschreibung

E-Mail-Adresse*

Senden
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2. Im DUDEN finden wir die folgenden Synonyme zum Stichwort ,Kunde®.
Erkliren Sie die Bedeutungs- sowie Kontextunterschiede: Abnehmer,
Ankdufer, Auftraggeber, Besteller, Bezieher, Interessent, Kiufer, Konsument,
Verbraucher, Mandant.

3. Ratgeber zum Kundenkontakt. Formulieren Sie schriftlich die Grund-
regeln zum Umgang mit Kunden. Verwenden Sie dabei den angegebe-
nen Wortschatz:

o im direkten Kundenkontakt stehen;
o eine Visitenkarte sein;



o gut mit Kunden umgehen;

o  positiv tiber das Unternehmen berichten;

o bei Eingang der Anfrage den Kunden freundlich informieren;

o der Reputation des Unternehmens schaden;

o der potentielle, unzufriedene, anspruchsvolle, langjahrige, alte Kunde;

o eine Priorisierung von Aufgaben und Anfragen;

o gut mit Kunden umgehen, Kunden beraten, eine Auskunft geben, freund-
lich informieren;

« mit einer Reklamation seitens des Kunden konfrontiert werden.

4. Phrasen zur Geschiftskorrespondenz. Ordnen Sie die Formulierungen
dem entsprechenden Stil zu:

sehr formell / formell / informell / ménnlicher Empfinger / weibliche Empfiin-
gerin / Empfinger mit besonderem Titel / Empfinger vollig unbekannt / Name des
Empfingers bekannt / formelle, direkte Anfrage (hoflich, sehr hiflich, vorsichtig)

a. | Ich wire Ihnen sehr verbunden
Wiiren Sie so freundlich

b. | Sehr geehrte Damen und Herren
Sehr geehrter Herr Schmidt
Sehr geehrte Frau Schmidt

c. | Lieber Johann
Lieber Herr Schmidt

d. | Wir schreiben Ihnen beziiglich

Bitte antworten Sie und umgehend, da. ..

e. | Vielen Dank im Voraus

Wir wiren Ihnen dankbar, wenn ...

Wir bitten um Entschuldigung dafiir, dass. ..

g. | Sie werden dringlichst gebeten

h. | Hochachtungsvoll
Mit freundlichen GriifSen

i. | Falls Sie weitere Informationen bendtigen

Fiir weitere Auskiinfte stehen wir Ihnen gerne zur Verfiigung

j. | Konnen Sie ... empfehlen...
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5. Ein Bestellformular on-line. Ordnen Sie die Richtlinien einer Bestel-
lung iiber das Internet zu.

1 | eine Bestellung a | benotigen

2 | Zweck und Art der Bestellung b | informieren

3 | einzelne Bestellposten ¢ | abwickeln

4 | einen Bestellschein d | vermerken

5 |ein Bestellformular mit eigenem Design | e |angeben

6 | Bestellung vor dem Bezahlvorgang auf | f |ausfithren
Voreinstellungen sowie verdeckte Kosten

7 | beim Online-Shopping eine unmittel- g |ausliefern
bare Geschiftsbeziehung

8 | absolut wichtige Informationen bei der | h | eintragen
Online-Bestellung

9 | sich vor dem Einkauf iiber den i | prifen
Online-Shop

10 | bestellte Ware j | individualisieren

6. Nennen Sie die Nach- sowie Vorteile des Internet-Handels.

7. Erginzen Sie die Liicken der folgenden Handelskorrespondenz. Nen-
nen Sie die Unterschiede zwischen den modernen und traditionellen
Formen dieser Geschiftsbriefe.

Sehr geehrte Damen und Herren,

auf Threm Kundenkonto bleibt die 0.g. Rechnung noch (1)

Leider konnten wir mit dem Zahllauf vom November keine (2)

buchen. Die Zahlungsfrist war hier der 30.11.2019. Zahlen Sie bitte den (3)
Betrag umgehend nach.

Die (4) finden Sie im Anhang. Danke.

Mit freundlichen Grifen,

XXXXX

(5) diese Rechnung (6) wurde, brauchte
ich Referenznummer und (7) mit welchem Avis die Zah-
lung kam.
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Sehr geehrte Damen und Herren,

mit der o.g. (8) haben Sie bei uns die Fehlmengen zu den
Lieferscheinen und iber die Artikel-Nr. 3764045 und
3779347, sowie fehlenden (9) zu dem Lieferschein Nr. XXX (10)

.Nach der (11) erwies sich diese Reklamation
teilweise als (12) . Die Fehlmengen wurden tiber

die Gutschriften Nr. 26857079 und 26857081 gutgeschrieben.

Die (13) zu dem Lieferschein XXX wurde abgelehnt, weil laut dem
(14) Abliefernachweis Thnen die Ware am 01.10.2014 zuge-
stellt wurde. Somit kann die Reklamation nicht (15) werden.

Wir erwarten Thre zeitnahe Nachzahlung des ausstehenden Betrages.

Mit freundlichen Griifien
XXXXXX

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit der Rechnung XXXX haben Sie eine Preisdifferenz (16)

Nach der Uberpriifung durch unseren (17) wurde diese
abgelehnt. Der (18) ist der Kopie im Anhang zu
entnehmen.

Wir erwarten Thre kurzfristige (19) Danke.
XXXX

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit der o.g. Rechnung haben Sie bei uns die Fehlmengen zu dem Lieferschein
XXXX (20)

Nach der Uberpriifung erwies sich diese (21) als unberechtigt
und wurde (22)

Grund der Ablehnung
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Der unterzeichnete und dem hier vorliegenden (23) in Kopie

beigefiigte Abliefernachweis beweist, dass die (24) bei Ihnen
angenommen wurde. Somit kann Thre (25) nicht anerkannt
werden.

Wir erwarten Thre (26) Nachzahlung in Héhe von
XXXXXX.

Mit freundlichen Griflen
XXXXXX

Sehr geehrte Damen und Herren,

Mit der Rechnung 56538 haben Sie bei uns (27) zu der
Retourengutschrift Nr. 27476291 iiber den Artikel 4757870 gemeldet. Nach der

Uberpriifung erwies sich diese Reklamation als unberechtigt und wurde abgelehnt.

Grund der (28)
Der Artikel 4757870 wurde 295 Mal zu Retoure genehmigt, 285 ST sind bei
uns eingegangen und tiber die (29) Nr. 27476291
gutgeschrieben.

Dem (30) wurden alle entsprechenden Unterlagen (31)

, den Sie die genehmigte und (32) Ware in

Stiickzahl entnehmen konnen.

Die Preise bei Retouren werden auch den letzten 6 Lieferungen (33)

Dies sehen Sie auf Ihrer Retourengenehmigung. Die (34)
Preise der Artikel wurden richtig (35)

Wir (36) Thre kurzfristige Nachzahlung. Danke.
Fiir Fragen stehe ich gerne (37) zur Verfiigung.
XXXXXX

270



8. Erkliren Sie die folgenden Abkiirzungen, die in der Handelskorrespon-
denz sehr oft vorkommen.
a. di
abt. inkl.
akkr. s0g.
beil. u.
bez. u. a.
d.j. uz
einschl. ia.
gem. Hdl.
ggf. HB
mws. HV
9. Cross-Sellingbezeichnet den Verkauf von passenden sowie erginzenden

Produkten bzw. Dienstleistungen iiber die bereits bestehenden Kun-
denkontakte. Diskutieren Sie die besten Tipps dieses Querverkaufs.
Nennen Sie dabei Ziele, Vorteile/Nachteile sowie die Risiken einer
solcher Cross-Selling-Taktik.

Personalisierte Kommunikation
Angebote biindeln Hoherer Umsatz
Kostensenkung irrelevante Angebote
zielgerichtetes sowie gelungenes Product-Placement

Effizienz notwendige Erganzungsprodukte

Manipulationstechnik unzufriedene Kunden

vermeiden

Kunden beraten Kunden  Rabatt-Liebhaber
Produktrelevanz  Zielgruppenanalyse

Kaufanreize schaffen

Empfehlung von Must Haves
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10. Schriftlicher Ausdruck. Uberlegen Sie schriftlich pro und contra Argu-
mente einer emotiven Kommunikation im Geschiftsleben.

Interne Kommunikation eines Unternehmens mit Hilfe von Anwendungen - pro-
fessionell und effizient oder vielleicht ein Zeitverlust?

Verwenden Sie dabei die folgenden Worter und Formulierungen: iiber aktuelle
Geschehnisse in der Firma informieren / digitale, interne Unternehmenskommuni-
kation / strategisch geplant | Sozial Intranet | Webinar | Podcast | Messaging Apps /
grofSer Organisationsauffand | Erreichung von Unternehmenszielen | Uniibersichtlichkeit
der Kommunikationskandile | Tools benutzen | Neuigkeiten tibersichtlich darstellen /
Unternehmensblog / Kommunikationsmedium / Missverstindnisse vorbeugen / Infos
abgleichen.

11. Zum Datenschutz im Internet. Schreiben Sie die Sitze zu Ende. Bedie-
nen Sie sich dabei der folgenden Phrasen.

der Abliufe auf die Einhaltung der Datenschutzbestimmungen hin / postalisch
Informationen sowie Angebote zu weiteren Produkten zum Zwecke der Werbung
iibersendet /sind an folgende Stelle zu richten: XXX/ bei Widerspruch der Versand
von Werbemails unzuldssig ist/ unterliegen dem Datenschutz/ welche Daten tiber
Sie gespeichert wurden / die Nutzung des Warenkorbs moglich zu machen / die Art
sowie den Umfang der Datenerhebung vollstindig auflisten/ trat am 24. Mai 2016
in Kraft / prizise iiber die Verarbeitung von personenbezogenen Daten informiert
werden

a. Die EU-Datenschutz-Grundverordnung
Der Datenschutz beim E-Mail-Verkehr besagt, dass
Ein Datenschutzbeauftragter hat die Pflicht zur Kontrolle und Uberwa-
chung

=

o

Eine datenschutzrechtliche Einwilligungserklarung muss
Beschwerden, Auskunftsanfragen sowie weitere Anliegen
Der Zweck der Verwendung der Cookiesist,
Inhalte und Adressen der On-line-Kommunikation

Fwm oo o

Um den Grundsatz der Transparenz zu erfiillen, miissen die Kunden

-

Hiermit willige ich ein, dass mir der Vertragspartner

Sie haben das Recht zu erfahren,

—

272



12. Emoticons und Smileys erfreuen sich heutzutage einer grofieren Popula-
ritdt auch in der Handelskorrespondenz sowie internen Unternehmens-
kommunikation. Erfinden Sie ein Zeichen fiir Ihre Firma. Erkléaren Sie

Ihre Bedeutung.
Bedeutung: Bedeutung:
Bedeutung: Bedeutung:

13. So konnen Sie uns erreichen! Kontaktieren Sie sich bitte per WhatsApp-
Chat mit dem Serviceteam:

14. Ubersetzen Sie die folgenden Siitze ins Deutsche.

Bardzo dzigkujemy za Panskie zapytanie.

Cieszymy si¢ z duzego zainteresowania.

Dzigkujemy Panstwu za list z dnia... i oferujemy...
Zobowigzujemy si¢ do odbioru towaru w ciggu tego roku.
Musimy wzmocni¢ naszg pozycje na rynku.

Z powodu duzego popytu oferujemy niewiazaco.

® e o g

Przesytka musi dotrze¢ do nas najpdzniej ....
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h. Prosz¢ przesunag¢ nam termin platnosci o 3 miesigce.
i. Prosze uwzgledni¢ dodatkowy rabat.
j.  Przy platnosci w ciggu tygodnia pomniejszymy kwote o rabat w wysokosci. ..

WIE ES FRUHER WAR... HISTORISCHE FORMEN EINER
GESCHAFTSKORRESPONDEZ

DAS TELEGRAMM / DIE DEPECHE - per Telegraf tibermittelte Nachricht (DUDEN)
DAS FERNSCHREIBEN / DAS TELEX - durch einen Fernschreiber tibermitteltes
Schreiben (DUDEN)

DAS TELEFAX = DER / DAS FAX - per Fax verschicktes Schriftstiick, Dokument
(DUDEN)

Fernschreiben / Telegramm
Firma:
Eingang am: um: durch:
Ausgang am: um: durch:

aufzugeben: sofort

zum verbilligten Tarif:

Text

Vermerke:
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15

. Formulieren sie eine eilige Mitteilung des Geschiftsverkehrs. Beachten

Sie dabei die formalen Regeln (vollstindige Adresse bzw. vereinbarte
Kurzadresse, keine Worttrennung, kurzer Inhalt).

16. Telegramm, SMS, Chat. Kommentieren Sie die Entwicklung der

Kurz-Nachrichten und deren Einfluss auf die zwischenmenschliche
Kommunikation.

17. Was passt zusammen? Mehrfache Wahl ist moglich.

1. |eine Depesche a. | ibermitteln
2. |eine Nachricht durch bestimmte| b. |aufgeben
Zeichen
3. |ein Telegramm c. |telegrafieren
4. |eine Nachricht d. |zustellen
5. |ein Fax e. |schicken
1 2 3 4 5 |
Wortschatz
1. Annahmedatum <-s, -en> n - Zustellungstermin - data wptyniecia pisma/
telegramu
2. Annahmezeit <-, -en> f - Zustellungstermin - godzina wplyniecia pisma/
telegramu
3. Eilzusteller <-s, -> m - der Eilbote - postaniec /goniec
4. (zusitzliche) Entgelte < -, -> PL — weitere Gebiihren - (dodatkowe) koszta
5. Wortgebiihr <-, en> f — Geldbetrag fiir zusatzliche Zeichen - oplata za
stowa
6. Dienstvermerk <, -e> m - Handelsnotiz — adnotacja stuzbowa
7. Geschiftsverkehr <-s, -—> m — Handelskorrespondenz — korespondencja
handlowa
8. Telexverkehr <-s, -> m - wechselseitige Korrespondenz mithilfe von Fern-
schreiben - komunikacja teleksowa
9. Zustellung <-, -en> f - Auslieferung/Lieferung — doreczenie
10. empfangsbereit — aufnahmefahig- gotowy do odbioru
11. gebiihrenpflichtig — gegen Bezahlung - za obowigzkowg oplata
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