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Deutsch perfekt Spezial Deutsch far den Beruf EDITORIAL

»Die Babyboomer gehen in Rente. Was fiir viele Arbeitgeber ein
Problem ist, ist fiir Menschen aus der ganzen Welt eine Chance.*

Fota: blendel1Fatografen; lllustration: Mick Marston

eutschland braucht Sie! In groféen Teilen der Wirtschaft feh-
len Arbeitskrafte. Und es werden bald noch mehr fehlen: Die
Generation der Babyboomer geht in Rente. Babyboomer, das
sind in Deutschland die zwischen Mitte der 50er- und Ende
der 60er-Jahre Geborenen. Damals boomte die deutsche Wirt-
schaftwie zuletztauch in Deutschland. So trauten sich viele Paare nach den
Kriegsjahren wieder, Kinder zu bekommen. Ende der 60er-Jahre kam dann
auch in Deutschland die Antibabypille auf den Markt. Die Zahl der Gebur-
ten sank stark. Deshalb kommen heute viel weniger jingere Arbeitskrafte
nach, die aufdie in Rente gehenden Babyboomer folgen kénnen.

Was flirviele Arbeitgeber ein Problem ist, ist fiir Menschen aus der gan-
zen Welt eine Chance. Nicht nur Migranten aus anderen Mitgliedslindern
der Europaischen Union finden Jobs inzwischen leichter als friither. Auch
fur Menschen ausanderen Landern 6ffnet sich das Land immer starker.

Aber auch wenn der Zugang zum deutschen Arbeitsmarkt einfacher
wird: Wer kein Deutsch spricht, hat es oft noch immer schwer. Und wer
schon etwas Deutsch spricht, muss fiir die Arbeitswelt meistens noch spe-
zielles Vokabular und besondere Regeln dazulernen. Denn auch die Arbeits-
kulturist in Deutschland anders als in vielen Landern. Auf beiden Feldern
soll dieses Deutsch perfekt Spezial bei der Vorbereitung und dem Start in
Deutschland helfen.

Viel Erfolg auf dem deutschen Arbeitsmarkt wiinscht [hnen Ihr

(9

e
Jorg Walser ¢ .
Chefredakteur P
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I
die Arbeitskraft, e

= hier: jeder Mensch, der
arbeiten kann

die Generation, -en
= hier: alle Menschen, die
ungefahr gleich alt sind

sich trauen
= keine Angst haben,
etwas zu tun

die Pille, -n
= Tablette

auf den Markt kommen
= hier: zubekommen sein

folgen auf
= hier: weitermachen
nach

der Zugang, ~e
= hier: Moglichkeit, zu
arbeiten

es schwer haben
= Probleme haben

besondere (-r/-s)
= spezielle (-r/-s)

dazulernen
= auch nochlernen

die Arbeitskultur, -en
= Art, wie (zusammen)
gearbeitet wird

das Feld, -er
= hier: Thema

der Chefredakteur, -e

= hier: Leiter von

allen Journalisten bei einer
Zeitschrift
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So machen Sie sich fit fur verschiedene
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Der Weg zum Job in
Deutschland

Darfich in Deutschland arbeiten? Und welche Insti-

tutionen helfen mir dabei einen Job zu finden? Wie

schreibe ich einen Lebenslauf - und wie funktionieren
Gesprache tiber das Gehalt?
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Lernen mit
Deutsch-perfekt-Produkten

Deutsch perfekt

Die Zeitschrift in einfa-

chem Deutsch (ab A2). Mit

Reportagen, Interviews

. und Servicetexten uber die

F‘i dEUtthsprachigen Lander.
Plus: Ubungen und mehrals

atibamnendll 800 Worterklarungen.

Deutsch-perfekt-App

Die Zeitschrift,das Ubungs-
heft Deutsch perfekt Plus
und Deutsch perfekt Audio
Deutsch zusammen in einer App:

Das macht diese App von
Deutsch perfekt moglich.
Uberall, wo Sie sind - und mit
interaktiven Ubungen.
www.deutsch-perfekt.com/kiosk

e =] Deutsch perfekt Audio
' E perfekt Der Trainer fur Horverstehen
und Aussprache,auf CD oder
als Download. 60 Minuten
Texte und Ubungen zum

Horen.

Noch mehr Informationen und Ubungen:

www.deutsch-perfekt.com

www.facebook.com/deutschperfekt
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LEICHT \ SCHWER Gemeinsamer

Texte auf Stufe Texte auf Stufe Texte auf den Stufen europaischer
A2 des GER B1des GER B2 - C2 des GER Referenzrahmen

<> lockere Umgangssprache «*  Gegenteil von ..

[/ negativ 0o langer, betonter Vokal
¥ Vorsicht, vulgar! U kurzer, betonter Vokal
~ ungefahr, etwa ,=er  Pluralformen
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HeiBBer Job

LEICHT Dieser Mann im silbernen Man-
tel und der Spiegel—h’]aﬁke spielt mit

dem Feuer. Aber genau das ist sein Job.
Er ist Hochofner und nimmt im Thys-
sen-Krupp-Stahlwerk Schwelgern in
Duisburg eine Probe des 1500 Grad hei-
fden Roheisens. Die Qualitat des Materi-
als muss er immer wieder kontrollieren.
Denn spater soll daraus Stahl werden.
Aber ein guter Hochéfner sieht sofort,
wenn mit dem Roheisen etwas nicht
stimmt. Ungefdhrlich ist diese Arbeit
nicht. Und ziemlich warm ist den Hochof-
nern dabeiauch. Sie miissen deshalb viel
Wasser trinken. Kein anderes Land in der
Europaischen Union stellt so viel Roh-
stahl her wie Deutschland: Im Jahr 2018
waren es 42,4 Millionen Tonnen, schreibt
die World Steel Association.

e
silbern
= aus Silber

(das Silber

= teures Material)

der Hochofner, -
= Person: Sie arbeitet an
einem Hochhofen.

(der Hochofen, =

= technische Konstruktion:
Man bekommt daraus
Eisen.)

(das Eisen, -
= schweres Metall)

N

A ————
das Stahlwerk, -e

« = Fabrik: Man macht dort
Metall hart und stellt so
Stahl her.

(der Stahl, =e

= Eisen: Man macht es in
einem Produktionsprozess
hart.)

die Probe, -n
= hier: kleine Menge Eisen
zum Testen

das Roheisen, -
= Eisenim Original
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Was darf
ichim
Biiro tun?

Musik horen, den Hund
mitbringen, private
E-Mails schreiben -
was durfen Angestellte
bei der Arbeit? Und
wassollten sie in deut-
schen Buros auf keinen
Fall fun?

LEICHT

Euro sind genug

30 fiir einen Skandal.

, Wegen dieses Be-

trags hatesin Deutschland nicht nureine

Debatte tiber das Arbeitsrecht gegeben.

Man kann fast sagen: Die 1,30 Euro haben
das Land ein bisschen verandert.

Es ist ein Tag im Februar des Jahres
2008. Barbara Emme alias Emmely arbei-
tet an der Kasse in einem Supermarkt in
Berlin. Seit 31 Jahren tut sie das. Da ver-
gisst ein Kunde zwei Pfandbons. Emmely
|6st sie ein. Sie bekommt 1,30 Euro-und
kurze Zeit spater die Kiindigung. Ihr Ar-
beitgeber sagt, dass er der Angestellten
jetzt nicht mehr vertrauen kann. Die
50-Jahrige wehrt sich juristisch. Und das
Arbeitsgericht gibt ihr zwei Jahre spater
recht: Die Kiindigung nach 31 Jahren als
Angestellte steht in keiner Relation zu
den 1,30 Euro. Emmely bekommt ihren
Job zurlick. Sie schreibt ein Buch, ist Gast
in Talkshows - und bis zu ihrem Tod im

Jahr 2015 ein kleiner Star.

Die Berlinerin ist zu einem Symbol ge-
worden fur das Phanomen der Bagatell-
kiindigungen. Es gibt mehr Fille wie ih-
ren. Die Arbeitsgerichte in Deutschland
haben viel zu tun. Eine Angestellte im
Krankenhaus zum Beispiel verliert ih-
ren Job, weil sie mit Kollegen acht halbe
Brotchen aus dem Kihlschrank nimmt
und isst. Ein Angestellter ladt im Biro
sein Handy auf und bekommt wegen
0,014 Cent Stromkosten die Kiindigung.

Diese Falle sind absurd - aber trotzdem
real. In deutschen Biiros gelten nicht nur
Regeln, sondern Gesetze. Ein paar davon
sind wirklich wichtig. So wie die Sache
mit dem Handy. Das Aufladen im Bliro
kann Angestellten wirklich Probleme
machen. Das ist namlich Stromdiebstahl.
Also besser vorher den Chef um Erlaub-
nis fragen. Der kann sogar verbieten, dass
das Handy bei der Arbeitan ist.

Die Moglichkeiten der modernen
Kommunikation am Arbeitsplatz, speziell
das Internet, beschafticen immer wieder
die Justiz. Als Angestellter sagt man sich
am besten: Was der Arbeitgeber nicht er-
laubt, ist verboten. Also auch das Lesen
von privaten E-Mails, der Blick auf die
Nachrichtenwebsite oder auf Facebook.
Auch wenn man soziale Medien in seiner
Freizeit benutzt, sollte man beim Thema
Arbeit diskret sein. Wer in einem Face-
book-Post seinen Chef beleidigt, kann
deshalb den Job verlieren.

Manche Firmen haben im Arbeitsver-
trag spezielle Vereinbarungen zum pri-
vaten Benutzen des Internets im Biiro.
Manchmal ist es fiir Angestellte erlaubt,
zahlt aber nicht als Arbeitszeit. Aber
auch dann sollte man vorsichtig sein. Der
Download von Filmen und Musik am Fir-
mencomputerist weniger zu empfehlen.
Spezielle Vereinbarungen gibt es aufder-
dem oft zum Rauchen am Arbeitsplatz.
Manche Firmen erlauben es, zahlen es
aberals Pausenzeit.

Eine andere Regel kennen auch vie-
le Deutsche nicht: Es ist nicht generell
erlaubt, in der Arbeitszeit zum Arzt zu
gehen. Nur wenn der Arztbesuch zu kei-
ner anderen Zeit moglich und aufderdem
medizinisch notig ist, muss der Chef ihn
erlauben.

I
.. s0llten Sie auf keinen
Fall tun

= hier: es wird empfaohlen,
dass Sie auf keinen Fall ... tun

das Arbeitsrecht

= alle Regeln rund um
den Arbeitsvertrag und
die Zusammenarbeit von
Arbeitgeber und Arbeit-
nehmer

(die Regel,-n

= =Norm: Sie sagt, was
verboten und was erlaubt
ist.)

(der Arbeitgeber,-

= = Chef)

(der Arbeitnehmer, -

= Person: Sie arbeitet mit
Arbeitsvertrag fiir eine
Firma)

verandert
= Part. [l von:
verandern = anders machen

alias
= auch bekannt als

der Pfandbon, -s

= Zettel fiir abgegebene
Dosen oder Flaschen. An
der Kasse bekommt man
den Betrag, der auf dem
Zettel steht.

einlosen
= hier: an der Kasse abge-
ben und Geld bekommen

vertrauen
= hier: sicher sein, dass sie
nicht stiehlt und ligt

(stehlen
= Dinge oder Geld weg-
nehmen)

sich wehren
= hier: = sagen, dass etwas
nicht stimmt; protestieren

das Arbeitsgericht,-e

= offizielle Institution:
Dort wird bei einem Streit
zwischen Arbeitgeber und
Arbeitnehmer eine Losung
gesucht.

I
recht geben

= =sagen, dass jemand
recht hat

derTod
= Ende vom Leben

die Bagatellkindigung,
-en

= =Kiindigung wegen
einer unwichtigen Sache

der Fall, =e
= hier: Beispiel

aufladen
= hier: elektrische Energie
speichernin

gelten
= hier: =sich orientieren
mussen an

das Gesetz, -e

= schriftliche Norm: Die
Regierung macht sie und
alle miissen sich daran
orientieren.

der Stromdiebstahl
= Stehlen von Strom

sogar
= auch

verbieten
= =sagen, dass etwas
verboten ist

die Moglichkeit, -en
= hier: = Option

beschaftigen
= hier: Arbeit geben

beim Thema...
= hier: bei .. als Inhalt von
einem Facebook-Post

beleidigt

= Part. Il von: beleidigen =
einem anderen mit Worten
oder Gesten wehtun

zahlen als
= hier:als Teil von..
gesehen werden

generell
= hier:immer
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Egal, wie suB der
Hund ist: Im Biiro
ist er nicht immer
willkommen.

Eine gute Nachricht gibt es fiir Fans von
Musik und Radio: Beides kann der Chef
nicht einfach so verbieten. Wenn die
Lieblingsband aber Kollegen oder Kun-
den stort, sieht es anders aus. Ahnlich
ist es mit Pflanzen und privaten Bildern
als Biirodekoration. Und die hippe neue
Wandfarbe sollte man besser fur zu Hau-
se nehmen.

Was tun, wenn die Kita-Angestellten
streiken? Darf man das Kind in so einem
Notfall ins Biiro mitnehmen? Manche
Firmen erlauben das explizit. Ein gene-
relles Recht darauf haben Eltern aber
nicht. Bei anderen Biirogasten sind viele
Arbeitgeber restriktiv: Tiere sind nicht
immer willkommen. Wer den Hund ins
Biro mitnehmen will, braucht das Okay
von seinem Chef. Und die Kollegen darf
das Tier nicht stéren.

Ein absolutes Tabu ist es, Dinge aus
der Firma zu stehlen - egal, ob Bleistift,
Kugelschreiber oder Briefumschlag. Die
Konsequenz kann eine Kiindigung sein,
auch bei Bagatellen. Das Argument von
Arbeitgebern vor Gericht ist dann nam-
lich oft: Die Firma vertraut dem Ange-
stellten nicht mehr. Denn wenn er heute
einen Stift stiehlt - was nimmt er dann
morgen mit?

Eigentlich ist es ganz einfach: Bei der
Arbeit diirfen Angestellte arbeiten. Mehr
nicht. Alles andere ist bei jedem Arbeits-
platz anders geregelt und steht meistens
im Arbeitsvertrag oder in einer speziellen
Vereinbarung mit der Firma. Oder man
fragt den Chef. Denn so ein personliches
Gesprach ist manchmal nicht schlecht -
und definitiv nicht verboten. Eva Pfeiffer

einfach so streilen

= hier:=spontan, weil er = nicht arbeiten und auf

Lust dazu hat der StrafSe protestieren,
z.B.,umhohere Lohne zu

anders aussehen

: : bekommen
= hier: verbotensein

ein Recht haben auf

ahnlich - S

_ = hier: =sicher sein kon-
= fastgleich nen, dass man etwas darf,
hip weil es schriftliche Regeln
= sehrmodern dafir gibt
die Kita, -s

= kurz fiir: Kindertages-
statte = Kindergarten fir
denganzen Tag
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Wie wird mein Zeugnis

akzeptieri?

Einen neuen Job in Deutschland anfangen? Das muss man gut
planen: Nicht in jedem Beruf darf man sofort anfangen.
Oft muss zuerst das Zeugnis aus der Heimat offiziell akzeptiert

werden. Wie funktioniert das?

LEICHT

as Wort ,Biirokratie” hort nie-
D mand gern. Die Assoziationen
sind wirklich zu negativ: kompli-
zierte Formulare und Dokumente, wich-
tige Stempel in finf verschiedenen Far-
ben und Menschen, die in Amtern alles
pedantisch kontrollieren. Dreimal - und
naturlich immer nur gegen Gebuhr.
Stimmt schon; Auch die Anerkennung
von Berufsqualifikationen aus dem Aus-
land ist nicht kostenlos. Sie kann auch
kompliziert sein. Aber sie kann helfen.
Fiir viele Menschen ist sie sehr wichtig:
Die Anerkennung der Ausbildung oder
des Studiums ist bei bestimmten Beru-
fen notwendig, zum Beispiel bei Ingeni-

euren, Arzten oder Erziehern. Beianderen
Berufen hilft sie bei einer Bewerbung. Ein
potenzieller Arbeitgeber mochte namlich

genau wissen, was ein Kandidat kann.
Am einfachsten ist es, die Prozedur
Schritt fur Schritt zu machen. Der Weg

zur Anerkennung beginnt am besten
mit dem Internetportal www.anerken-
nung-in-deutschland.de. Diesen Service
gibt es auch als App. Beide Varianten bie-
ten viele Informationen zu dem Thema
in mehreren Sprachen an -aber Achtung:
Die angebotenen Sprachen sind auf der
Website und in der App nicht gleich. So
sind in der App zum Beispiel auch Dari,
Farsi, Tigrinya und Paschtu zu finden.
[Internetportal und App haben den
Anerkennungs-Finder. Mit diesem Tool
konnen Sie einen Referenzberuf wahlen.
Ein Referenzberuf ist der Beruf, der Ih-
rer Arbeit in der Heimat am dhnlichsten
ist. Dann geben Sie den Ort ein, an dem
Sie arbeiten mochten. Jetzt bekommen
Sie alle Informationen, die Sie brauchen.
Zum Beispiel: Wo stelle ich den Antrag?
Mit der Antwort auf diese Frage kann
man die Stelle direkt kontaktieren (anru-
fen oder eine E-Mail schicken) und auch
fragen, wie viel es kostet und welche Do-
kumente notig sind. Denn: Nur mit den
kompletten Dokumenten funktioniert
ein Antrag. Wichtig zu wissen: Oft muss
man Zeugnisse und andere Dokumente
in die deutsche Sprache tiibersetzen las-
sen. Das dauert meistens. Deshalb ist es
wichtig, mit genug Zeit zu kalkulieren.
Naturlich bleiben trotzdem oft noch
Fragen. Das ist kein Problem., ,Wenn Sie
spezielle Informationen auf dem Inter-
netportal nicht finden, konnen Sie zu ei-
ner Beratungsstelle gehen”, erklart Julia
Lubjuhn vom Bundesinstitut fiir Berufs-
bildung, das das Internetportal betreibt.
,Es gibtaufderdem eine kostenlose Tele-
fonhotline.” Die Hotline nimmt Anrufe

e
das Amt, =er

= hier: Institution in einer
Administration

gegen = hier:=flr

die Anerkennung
= offizielle Akzeptanz

bestimmte (-r/-s) = hier:
50, dass man sie aus einer
Gruppe von Berufen wéhlt

notwendig = ndtig

der Erzieher, -
= Padagoge

der Arbeitgeber, -
= = Chef

Schritt fiir Schritt
= langsam

ahnlich = fast gleich

eingeben

= hier: durch Driicken
von Buchstaben den Ort
schreiben

einen Antrag stellen

= hier: ein Formular
ausfullen und so versuchen,
eine Anerkennung zu
bekommen

das Bundesinstitut fiir
Berufsbildung

= Institut zur Erforschung
und Weiterentwicklung von
Ausbildung und Lernenin
Deutschland

(die Erforschung
= von: erforschen =arbei-
ten fiir mehr Wissen)

(die Weiterentwicklung
= von: weiterentwickeln =
hier: besser machen)

betreiben = hier: machen,
dass es funktioniert und
man es benutzen kann

entgegennehmen
= =npehmen; antworten auf

Einbannstrale

Zum offiziellen
Zeugnis: Wir
zeigen lhnen den
Weg durch die
Burokratie.
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von Montag bis Freitag von 9 Uhrbis 15 Uhr entge-
gen (+49301815-1111),auch auf Englisch.

Wenn alles klarist und alle Dokumente (bitte nur
Kopien, keine Originale!) bei der richtigen Stelle
sind, muss man warten., Bei den meisten Berufen
bekommt man spatestens nach drei Monaten eine
Antwort", erklart Lubjuhn. ,Nur bei wenigen spezi-
ellen Berufen muss man vier Monate warten.”

Ist die Antwort positiv, hat ein Kandidat die volle
Anerkennung. Die Ausbildung oder das Studium aus
dem Auslandistalso gleichwertig.

Manchmal gibt es aber auch eine Teilanerken-

nung. Das heifdt, es gibt Unterschiede zwischen der
Berufsqualifikation aus dem Ausland und dem Re-
ferenzberuf in Deutschland. Aber viele Dinge sind
auch ahnlich oder gleich.,,Man hat dann die Moglich-
keit, Kenntnisse durch eine spezielle Priifung oder ei-
nen Lehrgang nachzuholen”, sagt Lubjuhn. ,So kann

man die volle Anerkennung bekommen.”
Wenn die Antwort aber negativ ist, dann ist eine
Anerkennung der Qualifikationen leider nicht

ME

moglich. Lubjuhn hat noch einen wichtigen Tipp:
Wenn man seine Dokumente und Zeugnisse nicht
mehr im Original hat, ist das nicht automatisch das
Ende der Anerkennungsprozedur. In manchen Be-
rufen konnen Kandidaten ihr Wissen namlich auch
mit einer Qualifikationsanalyse zeigen.

Aberwer hat gute Chancen, einen Job in Deutsch-
land zu bekommen? Die Antwortist fiir jede Region
anders. In vielen Metropolen in Westdeutschland
fehlen zum Beispiel Erzieher. In diesem Berufistes
wichtig, gut Deutsch zu sprechen. Erzieher sollen
mit den Kindern reden und sie auch verstehen.

In ganz Deutschland suchen Firmen technisch
qualifizierte Arbeitnehmer, wie zum Beispiel Inge-
nieure oder IT-Experten. Auch Gesundheitsexperten

fehlen. Besonders gut kann man mit Englischin den
technischen Berufen in den Job starten. Trotzdem
ist es auch hier wichtig, schnell Deutsch zu lernen.
Nicht nur fiir den Beruf: Jeder hat auch mal Feier-
abend. Wer dann aktivam Leben teilnehmen will,
muss die Sprache des Landes sprechen. Claudia May

¥
voll = komplett

gleichwertig = gleich;
genauso gut

die Moglichkeit, -en
= hier: Sache: Man kann
sie machen; Option

der Lehrgang, e = Kurs

nachholen = hier: etwas
machen, was man friiher
nicht gemacht hat

reden = sprechen

der Arbeitnehmer, -

= Person: Sie arbeitet mit
Arbeitsvertrag fir eine
Firma.
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Wozu Kirchensteuer zahlen?

Wer in Deutschland schon Steuern gezahlt hat, kennt sie wahrscheinlich: Diese Steuer
muss jedes Kirchenmitglied zahlen. Es gibt sie in fast keinem anderen Staat. Aber deutsche Kirchen

in kleines Wartezimmer im

dritten Stock des Miinchener

Standesamtes: Ich sitze auf ei-

nem harten blauen Holzstuhl,
neben mir sind noch drei oder vier an-
dere Personen. Wir alle warten darauf,
unsere Nummer zu horen und in ein
kleines Biiro gehen zu durfen. An diesem
Mittwochvormittag wollen wir namlich
alle das Gleiche tun: Wir mochten aus der
Kirche austreten.

Das tun jedes Jahr Hunderttausende.
Im Jahr 2018 sind fast 309000 Katholi-
ken und 395000 Protestanten ausgetre-
ten. Dafiir gibt es viele Motive: fehlen-
der Glaube, Kirchenskandale oder auch

verdienen damit Milliarden.

LEICHT

sakulare Padagogik. Aber auch die Geld-
borse ist wichtig bei dieser Entscheidung.

In Deutschland miissen Mitglieder
von verschiedenen Religionsgemein-
schaften namlich Kirchensteuer zahlen.
Vor allem die katholische und die evan-
gelische Kirche ziehen sie ein. In Bayern
und Baden-Wiirttemberg sind es acht
Prozent,in allen anderen Bundeslandern
neun Prozent der Einkommenssteu-
er. Muss ein Kirchenmitglied also zum
Beispiel 7500 Euro Einkommenssteuer
zahlen, kommen noch 600 oder 675 Euro
Kirchensteuer dazu. Freiwillig ist die Sa-
che nicht: Wer Geld verdient und nicht
aus der Kirche austritt, muss bezahlen.

das Kirchenmitglied, -er einziehen
= =Person: Sieist beieiner = hier: vom Lohn weg-
religiosen Gruppe. nehmen

das Bundesland, =er
= Teil von einer foderalisti-
schen Republik

austretenaus = hier:
offiziell bei einem Amt
erkldren, dass man nicht
mehr bei einer religiosen
Gruppe sein will

die Einkommenssteuer, -n
= Steuer: Jeder mit einem
Einkommen bezahlt sie.

die Entscheidung, -en

= von: entscheiden = hier:
sicher sein, dass man ...

tun wird

(das Einkommen, -

= Geld: Man bekommt es
z.B.flr seine Arbeit, aus
dem Profit von seiner Firma
oder als Miete fiir sein Haus
oder seine Wohnung.)

die Religionsgemein-
schaft, -en

= =Menschen: Sie haben
dengleichen religiosen

dazukommen
Glauben. =

= hier: auch noch zahlen
vor allem mussen

= =speziell



Fota: picture alliance/Eibner Pressefoto
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Bezahlen muss aber zum Beispiel auch
eine konfessionslose Frau,wennihr Ehe-
mann wenig oder nichts verdient und
Mitglied einer Kirche ist.

Die Kirchensteuer gibt es seit circa 200
Jahren.Zu der Zeit haben die Kirchen we-
gen der Sakularisierung einen grof3en Teil
ihres Besitzes verloren. Die deutschen
Fiirsten haben deshalb entschieden,
sich um die Kirche zu kiimmern und
eine Steuer einzuziehen. Im Jahr 1919
wurde die Kirchensteuer offiziell in der
deutschen Verfassung festgehalten. Der
deutsche Staat sammelt seit dieser Zeit
das Geld fiir die Kirchen ein. Fiir diesen
Service bekommt er von den Kirchen et-
was mehr als 160 Millionen

verklagte seine Steuerberater. Und die
mussten ihm am Ende 1,25 Millionen
Euro zahlen.

Anders als Luca Toni zahlen die meis-
ten Menschen in Deutschland die Kir-
chensteuer, ohne dagegen zu protestie-
ren. Aktuell sind zwischen Alpen und
Nordsee 44 Millionen Menschen Mit-
glied einer der zwei grofden christlichen
Kirchen. Es werden aber immer weniger:
2001 waren es noch 53 Millionen.

Trotzdem nehmen die Kirchen tiber
die Kirchensteuer bis heute sehr viel Geld
ein: Im Jahr 2017 waren es bei der katho-
lischen Kirche 6,43 Milliarden Euro und
bei der evangelischen 5,67 Milliarden

Euro. Die Steuer ist damit

Euro pro Jahr. _— die wichtigste Einnahme-

Geld bekommen kénnen :";" M'"I:one.n quelle der Kirchen. Die

alle Glaubensgemeinschaf- SHTRGEARETY ITN andere Halfte ihres Geldes
Deutschland

ten, die als Korperschaft
des offentlichen Rechts an-

Korperschaft des offentli-

chen Rechts zu werden, ist

kompliziert. Prinzipiell kbnnen den Sta-
tus aber auch muslimische, buddhistische
und andere Gemeinschaften bekommen.
So hat zum Beispiel seit 2013 eine mus-
limische Gruppe in Hessen mit 35000
Mitgliedern diesen Status.

Die Steuer ist sehr deutsch. In nur ex-
trem wenigen anderen Landern gibt es
ahnliche Systeme. Fast tiberall sonst fi-
nanzieren sich Religionsgemeinschaften
durch Spenden. So machen Migranten
beim Start in Deutschland oft eine bose
Erfahrung. Das zeigt das Beispiel des frii-
heren Fufdballspielers Luca Toni.

Der Italiener spielte von 2007 bis 2010
fiir den FC Bayern Miinchen. In dieser
Zeit zahlte er durch die Kirchensteuer 1,7
Millionen Euro an die katholische Kirche.
Als er das ein paar Jahre spater endlich
verstanden hat, war er gar nicht gliick-
lich. Toni beschwerte sich deshalb tiber
seine Steuerberater. Die hatten ihm das
System namlich nicht erklart. Und nur
deshalb war er nichtaus der Kirche ausge-
treten, sagte der Italiener. Der Fuféballstar

sind bei einer
der zwei grof3en

bekommen sie durch Spen-
den, Mieten und Férdermit-

erkannt sind. Das sind die christlichen tel. Die sozialen Aktivititen
christlichen Kirchen, die Kirchen und der Kirchen in Deutschland
judischen Gemeinden und zahlen deshalb - Kindergarten, Schulen,
die Zeugen Jehovas. Eine Kirchensteuer. Krankenhduser - werden

fast komplett vom Staat

und von Versicherungen
finanziert. Auch die Gehalter von Reli-
gionslehrern bezahlt der Staat, nicht die
Kirchen. Die geben ihr Geld vor allem
fiir die Bezahlung von Pfarrern aus. Auch
ihre Verwaltung und die Reparatur von
Kirchengebauden finanzieren sie durch
die Steuereinnahmen.

Die Kirchen stellen das System nur sel-
ten infrage,auch wenn manche kirchliche
Gruppen die Nahe zum Staat kritisieren.
Politiker kritisieren das Prinzip seit Lan-
gem. Mehrere kleine Parteien wollen die
Steuer minimieren oder abschaffen. Die

grofden Parteien planen das aber nicht.
Im Standesamt hore ich nach einer
halben Stunde Wartezeit endlich die
617, meine Nummer. Ich gehe in ein
kleines Biiro und gebe der Frau hinter
dem Schreibtisch meinen Ausweis. Sie
will zwei Dinge wissen (,Wo wurden Sie
getauft?”, ,Romisch-Katholisch ist rich-
tig, oder?”). Ich zahle eine Gebiihr von
31 Euro,dann bin ich auch schon fertig.
Ab nachstem Jahr muss ich keine Kir-
chensteuer mehr zahlen. Guillaume Horst

|
konfessionslos

= 50, dass mannicht bei
einer religiosen Gruppe ist

der Besitz = Dinge: Sie
gehoren einer Person oder
einer Institution, z. B. Geld
und Hauser.

der Fiirst, -en
= Aristokrat

entschieden = Part. II
von: entscheiden = hier:
offiziell sagen, dass man ..
tun wird

wurde ... festgehalten
= =hat man .. festgehalten

(festhalten = hier:
schreiben)

die Verfassung, -en
= schriftliche Form fir die
MNormen in einem Land

der Staat

= hier: = Amt (fir ganz
Deutschland): Es bekommt
die Steuern.

einsammeln
= hier: =sich geben lassen

die Korperschaft des
offentlichen Rechts jurist.
= =Organisation mit
einer speziellen Aufgabe:
Diese Aufgabe stehtinder
Verfassung.

anerkannt = hier: so, dass
es die Verfassung erlaubt

jildisch = von: Jude=
Person, deren Religion die
Thora als Basis hat

die Gemeinde, -n = hier:
Gruppe von Personen

mit jldischem Glauben:
Sie gehen alle in dieselbe
Synagoge.

der Zeuge Jehovas,
Zeugen Jehovas

= = Person: Sie ist bei einer
speziellen christlichen
Organisation.

ahnlich
= fast gleich

die Spende, -n
= (eld: Man schenkt es,
um zu helfen.

e e E———
verklagen

= hier: wollen, dass ein
Streit bei Gericht in einem
Prozess untersucht wird

(das Gericht, -

= hier: offizielle Instituti-
on: = Dort wird eine Losung
fiir einen Streit gesucht. )

(der Prozess, -e

= hier: Untersuchungim
Gericht zu der Frage: Haben
die Steuerberater falsche
Informationen gegeben?)

einnehmen
= hier: Geld bekommen

die Einnahmequelle, -n
= =etwas: Dadurch
bekommt man Geld.

die Hilfte, -n
= 50 Prozent

das Fordermittel, -
= finanzielle Hilfe

das/der Gehalt, =er

= Geld: Angestellte
bekommen es jeden Monat
furihre Arbeit.

der Pfarrer, -
= Mann: Er hatin der

Kirche religiose Aufgaben.

die Verwaltung, -en
= Administration

das Kirchengebdude, -
= Kirche oder Haus: Es
gehort einer religiosen

Gruppe.

infrage stellen
= hier: sagen, dass .. nicht
gutist

selten
= hier: fastnie; « oft

abschaffen
= hier: =machen, dass es ..
nicht mehr gibt

wurde ... getauft
= =man hat .. getauft

(taufen
= durch ein Ritual zum
Christen machen)
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Was
& b
IST ein
@ o0
Minijob?
Nicht mehr als 450 Euro im
Monat darf man bei einem
Minijob verdienen. Was macht
diesen Job so anders? Und

warum kann man das Modell
auch kritisieren? LeicuT

arionetten-Manner stehen in einem
Haus. Sie tragen rote Zipfelmiitzen.
~Warum sind unsere Bettchen nicht
gemacht?”, fragt einer. ,Warum sind
unsere Tellerchen nicht gespilt?”, fragt ein ande-
rer. Er zeigt auf den Tisch mit den kleinen blauen
Tellern und Tassen. Alles ist dreckig. Da kommt ein
hiibsches Marionetten-Madchen mit schwarzen
Haaren ins Zimmer. ,Solange ihr mich nicht bei der
Minijob-Zentrale anmeldet, lauft hier gar nichts!”,
ruft es. Dem Publikum ist schon lange klar: Hier re-
det Schneewittchen mit den sieben Zwergen. Aber
aus dem Mairchen und dem legenddren Disney-Film
kennt man diesen Dialog nicht. Erist namlich aus ei-
nem Fernsehspot der Minijob-Zentrale.
Schneewittchen redet weiter, erzahlt, wie die

Zwerge Steuern sparen konnen., Und was ist, wenn
mir ein Unfall passiert?”, fragt das Madchen zum
Schluss. Nur wenige Sekunden spadter steht eine
alte Marionetten-Dame vor der Tiir. ,,Apfel! Frische
Apfel!” ruft sie. Jetzt weif? das Publikum: Schneewitt-
chens Unfall wird sehr bald Realitat.

Revolution bei den
Marionetten: Dieses
Madchen mochte
endlich einen
offiziellen Job.

I
die Zipfelmiitze, -n
= =weicher Hut
mit einem angen,
dunnen Ende: Es
hangt nach unten
(s. Foto).

(der Hut, =e =
Kleidungsstuick:

Man tragt es auf
dem Kopf.)

dreckig =
< schmutzig

solange
= hier: bis

die Zentrale, -n

= hier: Stelle: Dort
Muss man jeman-
denanmelden.

laufen
= hier: <>
passieren

gar
= hier: absolut

reden
= sprechen

I
das Schneewitt-
chen

= =Madchen

mit weifler Haut,
schwarzen Haaren
und rotem Mund

(die Haut

= Organ: Esist
auflen am ganzen
Korper von Men-
schen und Tieren.)

der Zwerg, -e

= extrem kleiner
Mensch; hier: fikti-
ve Person: Sie sieht
aus wie ein kleiner,
alter Mann.

das Marchen, -
= =fantastische
Erzahlung

der Fernsehspot, -s
= hier: kurzer Film:
Er gibt Informa-
tionen zu einer
Institution.

Foto: KBS
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Der Fernsehspotist lustig, soll aber eines
deutlich machen: Haushaltshilfen muss
jeder offiziell anmelden (siehe auch
www.minijob-zentrale.de). Trotzdem ist
das oft nicht so: Von den 3,6 Millionen
Haushaltshilfen in Deutschland arbeiten
80 Prozentillegal. Sie sind also nichtange-
meldet. Dabei ist es besonders fiir Privat-
personen sehr einfach, seine Haushalts-
hilfe zu legalisieren: mit einem Minijob.

Ein Minijob ist der kleinste offizielle
Job in Deutschland. Ein anderer Name
dafir ist 450-Euro-Job. Denn 450 Euro
sind das Limit: Mehr darf man im Monat
nicht regelmifdig verdienen. Im Jahr sind
das 5400 Euro. Verdient jemand bei einer
Arbeit mehr, ist diese kein Minijob.

Auch im Minijob gilt: Der Arbeitgeber
muss pro Stunde einen Lohn von mindes-
tens 8,84 Euro bezahlen. Auch sonst sind
viele Dinge genauso wie bei einem Voll-
zeitjob: Der Arbeitnehmer bekommtzum
Beispiel auch bei Krankheit seinen Lohn,
hat Urlaub - und Kiindigungsschutz.

Trotzdem ist vieles anders als bei Voll-
zeitjobs. Ein wichtiger Faktor: Steuern.
Minijobber zahlen meistens nur Beitra-
ge zur Rentenversicherung. Es bleibt also
viel von der Summe auf dem eigenen
Konto. Auch Arbeitgeber zahlen nicht
viel fiir die bekannten Extras, wie Beitra-
ge an die Krankenkasse. Besonders dann
nicht,wenn sie Privatpersonen sind. Eine
regelmafdige Haushaltshilfe wie Schnee-
wittchen kostet die sieben Zwerge also
relativ wenig: Arbeitet die Prinzessin fur
450 Euro im Monat, miissen die kleinen
Minner 66,60 Euro zahlen.

Davon bekommen sie aber 42,50 Euro
pro Monat wieder, wenn sie ihre Steu-
ererklairung machen. Es bleiben also
Extrakosten von 24,10 Euro. Und wenn
Schneewittchen nicht putzt und kocht,
sondern nurauf Kinder aufpasst, konnen
die Zwerge noch mehr wiederbekommen.
Nur wenn die sieben Zwerge plotzlich
eine Firma griinden, wird es etwas teu-
rer: Dann sind die Regeln namlich ein
bisschen anders.

Auch Schneewittchen ist als Mini-
jobberin gliicklicher: Es arbeitet offiziell
und hat so viele Vorteile, wie zum Bei-
spiel eine Unfallversicherung. Es muss in

dem Beispiel nur den Rentenbeitrag von
61,65 Euro im Monat selbst zahlen. Damit
kann es etwas fiir spater tun.

Auch gut zu wissen: Wenn es nicht
nur bei den sieben Zwergen arbeiten
will, kann es parallel noch andere Mini-
jobs machen. Will es aber den Status einer
Minijobberin behalten, darfes auch dann
in der Summe nicht mehrals 450 Euroim
Monat verdienen.

Als emanzipierte Marionetten-Frau
will Schneewittchen vielleicht auch bald
in einem Vollzeitjob arbeiten. Dann kann
es seinen Minijob noch dazu machen. Die
vielen Vorteile (zum Beispiel die niedri-
gen Steuern) gelten fir den einen Mini-
jobauchin dieser Kombination.

Der kleinste Job Deutschlands ist aber
nicht nur positiv. Denn: Arbeitet jemand
viele Jahre nurals Minijobber, bekommt
er spater wenig Rente. Der Arbeitnehmer
ist also finanziell vom Partner oder vom
Staatabhangig. Das Problem haben Frau-
en genauso wie Mdnner: Von den circa
7,6 Millionen Minijobbern in Deutsch-
land sind ahnlich viele weiblich wie
mannlich. Viele von ihnen haben nurden
Minijob - und keine andere Arbeitsstelle.

Manche Politiker und Okonomen
meinen aufderdem, dass der Minijob
kein gutes Modell ist. Besonders nicht,
um im privaten Sektor illegale Arbeit zu
bekampfen. Sie kritisieren besonders die
ziemlich komplizierte Biirokratie und die
restriktiven Regeln beim Lohn. Warum
sonst sind vier von finf Haushaltshilfen
in Deutschland nicht korrekt angemel-
det? Die Minijob-Zentrale denkt natiir-
lich anders. Illegale Arbeit will der Staat
nicht akzeptieren.

Gut fiir die sieben Zwerge: Die Polizei
war noch nicht bei ihnen. Illegales Arbei-
ten ist namlich kein Kavaliersdelikt. Es
ist strafbar. Und Arger mit der Justiz kon-
nen die sieben kleinen Manner wirklich
nicht gebrauchen. Denn wer soll dann auf
Schneewittchen aufpassen und es spater

dem Prinzen mitgeben, damit es bei ihm
wieder aufwacht? Ein Schneewittchen,
das bis an sein Lebensende mit akuten
Apfelproblemen allein im Haus der sie-
ben Zwerge liegt —das passt nicht einmal
ins Marchen. Claudia May

"
dabei
= hier:=auch wenn

regelmafiig
= hier:immer wieder und
fur lange Zeit

gelten
= hier: die Norm sein;
richtig sein

der Arbeitgeber, -

= Person oder Firma: Sie
gibt einer oder mehreren
Personen eine Arbeitsstelle.

genauso
= hier: gleich

der Vollzeitjob, -s

= Job: Man arbeitet zwi-
schen 35 und 42 Stunden
pro Woche.

der Arbeitnehmer, -

= Person: Sie arbeitet mit
Arbeitsvertrag fiir eine
Firma.

der Kiindigungsschutz

= gesetzliche Regeln:

Sie helfen, dass es fiir den
Arbeitgeber nicht einfach
ist, einen Arbeitsvertrag zu
kandigen.

(die gesetzliche Regel,-n
= =schriftliche Norm von
der Regierung: Sie sagt, was
verboten und was erlaubt
ist.)

der Faktor, Faktoren
= =objektive Sache

der Beitrag, <e

= hier: Betrag: Man zahlt
ihn jeden Monat an eine
Versicherung.

die Rentenversicherung,
-en

= Versicherung: Sie zahlt
Geld, wenn jemand so
altist, dass er nicht mehr
arbeiten muss.

relativ
= hier:=im Vergleich

I
die Steuererllarung, -en

= Informationen fiir das
Finanzamt tiber den Lohn
und die personlichen
Ausgaben: Das Finanzamt
sagt dann, wie viel Steuern
man zahlen muss.

(die Ausgabe, -n
= Celd: Man hates
ausgegeben. )

griinden
= starten

der Vorteil, -e
= Plus; = Sache: Sie bringt
Hilfe.

noch dazu
= hier: auflerdem

finanziell abhangig sein
von

= hier: so, dass man ohne
das Geld vom Partner nicht
leben kann

der Staat

= hier; =alle Menschen
in einem Land: Sie zahlen
Steuern.

bekampfen

= hier:versuchen, zu
erreichen, dass esillegale
Arbeit nicht mehr gibt

das Kavaliersdelikt, -e

= =yerbotene Aktion: Die
meisten Menschen akzep-
tieren aber, dass manche
Menschen sie machen.

strafbar

= 50, dass mansich nicht
an einer gesetzlichen
Regel orientiert hat und
deshalb eine Sanktion von
einer offiziellen Institution
bekommt

nicht gebrauchen konnen
= =nicht haben wollen

aufwachen
= wach werden

akut
= hier: schlimm

nicht einmal
= hier: wirklich nicht
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Immer fleif3ig?

Stimmt das Klischee der fleiBigen Deutschen, die immer arbeiten?

Und ist die deutsche Arbeitswelt noch die, die sie vor ein paar Jahren war?
Wenn nicht, wie ist sie dann? Von Marcel Burkhardt

hne Fleifd kein Preis”, das war
der erste Satz, den die Grie-
chin Anna Kotsidou nach ih-
rer Ankunft in Deutschland
von einem Sprachlehrer horte. Dann
wurde ihr erklart,was Arbeitgeber neben
guten Deutschkenntnissen vor allem
winschten: Punktlichkeit, Freundlich-
keit, Konzentration, Einsatz., Fleifd eben”,
sagt Kotsidou und lacht.

Flnf Jahre lebt und arbeitet die heute
23-]Jahrige inzwischen in Deutschland
und erlaubt sich ein Urteil: ,Wenn du
dich an diese Grundregeln haltst, dann
akzeptieren dich die Kollegen hier und
sind auch in schwierigen Momenten so-
lidarisch und warm, also freundlich.”

Ein bisschen anders war Mostafa No-

fals erstes Bild von deutschen Kollegen,
als deragyptische Ingenieur noch in Kairo
mit thnen zusammenarbeitete:, Ein biss-
chen kalt und nur auf das Ziel der Arbeit
fokussiert. Sie wollten ihre Arbeit direkt
beginnen und schnell zu Ende bringen”,
sagt er. ,In Agypten aber kommt die
Freundschaft vor der Arbeit,da sind ganz
unterschiedliche Kulturen aufeinander-
getroffen.”

Wahrend Nofal das erzahlt, formt sei-
ne Atemluft kleine Wolken in der kalten

deutschen Luft. Der 28-Jahrige lebt in-
zwischen mit seiner Frau in Marburg
(Hessen). In Wiesbaden hat er Arbeit
gefunden in einer grofden Papierfabrik.
Als Projektleiter baut er dort mit einem
Team Maschinen auf. Seit mehrals einem
Jahrist er dabei - und sein Bild von den
deutschen Kollegen ist inzwischen ganz
anders.

Der freundliche Ingenieur muss herz-
lich lachen, als er in seiner Mittagspause
von der Atmosphare an seinem Arbeits-
platz berichtet. ,Es gibt hier echte Team-
arbeit, jeder fiihlt sich als Teil des Gan-
zen.” Nofal mag das sehr.

Wenn jeder nur an sich denken wiir-
de, kimen sie bei schwierigen Projekten
kein bisschen weiter, ist ersich sicher., So

aber passt alles zusammen, und es geht
Schritt fiir Schritt vorwarts.” Das , Schritt
fiir Schritt” ist dabei besonders wichtig.

Einen starken Vorteil sieht er namlich im
genauen Planen. ,Wir haben hier einen
Plan fiir alles”, sagter.

In einer dhnlichen Arbeit fiir einen in-
ternationalen Konzern in Kairo hat sich
der Ingenieur standig in der Rolle eines
Feuerwehrmannes gesehen.,Der psychi-
sche Druck war sehr viel groféer”, sagt er.
,Hierin Deutschland habe ich zu Beginn

Esms—————— SoEES————
der Preis, -e aufbauen

= hier: Geld als Dank fiir = aus einzelnen Teilen
Arbeit zusammenbauen

der Einsatz echt

= hier: fleifSige Arbeit = wirklich; real

eben
= hier: = genau; = speziell

sich ein Urteil erlauben
= hier: nachso langer
Erfahrung sagen konnen

die Grundregel, -n
= prinzipielle Regel;
Basisregel

sich haltenan
= sich orientieren an

kalt
= hier: ohne Emotionen;
rational

fokussiert auf
= konzentriert auf

aufeinandertreffen
= hier: schwierig sein,
wenn .. sich treffen

die Atemluft

= Luft, die aus Mund und/
oder Nase kommt

kamen ... kein bisschen
weiter

= Konj. [l von: kein
bisschen weiterkommen =
hier: Erfolg haben

Schritt fiir Schritt
= hier: eine Aktion nach
der anderen

(der Schritt, -e

= Bewegen eines Fufies
vor den anderen; hier: eine
Aktionin einer Reihenfolge
von Aktionen)

der Konzern, -e
= Gruppe von Firmen mit
gemeinsamer Leitung

standig
= immer: dauernd

der Druck
= hier: Stress von aufden



18 ARBEITSKULTUR

Deutsch perfekt Spezial Deutsch fur den Beruf

noch mehr gearbeitet als in Agypten,aber
ich habe mich sofortviel entspannter ge-
fihlt.” Und das, obwohl alles neu war.

Inzwischen spricht Nofal gut Deutsch
und fihlt sich wirklich angekommen.
Ein Grund dafiir, glaubt er: Anders als in
Agypten hat erin Deutschland sehr gere-
gelte Arbeitszeiten., Dadurch lasst sich
auch die Freizeit besser planen.” Nofal
kann soauch im Sportverein aktiv sein.

Nach acht Stunden ist fiir Nofal nor-
malerweise von Montag bis Freitag die
Arbeit getan. Das ist typisch, denn laut
Statistischem Bundesamtarbeiten Voll-
zeit-Arbeitnehmer in Deutschland im
Durchschnitt etwas mehr als acht Stun-
den tiglich und damit 41 Stunden pro
Woche.Im Vergleich zu 1991 sind das wo-
chentlich drei Stunden weniger - und viel
wenigerals in vielen anderen Landern ist
es auch. Der durchschnittliche Urlaubs-
anspruch liegt bei 27 Tagen - zahlt man
die Feiertage hinzu, haben nur Danen
und Kroaten in Europa mehr freie Tage
pro Jahr.

Trotzdem arbeitet circa jeder zehnte
Deutsche heute mehr als 48 Stunden
pro Woche. ,, Uberlanges Arbeiten ist bei
Fuihrungskraften und vor allem Selbst-
standigen fast normal”, sagt Georg Thiel,
Vizeprasident des Statistischen Bundes-
amts. Und nicht nur fir den Alltag der
Chefs sind Arbeitsmenge, Tempo und
Termindruck typisch. Die Konsequenz:
Laut Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz
und Arbeitsmedizin sind immer mehr
Menschen psychisch belastet.

Acht von zehn Arbeitnehmer sind
immer fiir den Chef erreichbar
Ein Grund dafiirist auch, dass Arbeitneh-
mer immer Ofter Arbeit aus dem Biro
mit nach Hause nehmen. In Umfragen
erklaren mehr als 80 Prozent der Deut-
schen, dass sie auch am Feierabend fiir
den Betrieb erreichbar bleiben. Rund drei
Viertel sagen, dass sie regelmdfdig oder
manchmal in ihrer Freizeit arbeiten. Die
Deutschen, ein Volk von iibermotivierten
Strebern?

Die Padagogin Elisabeth Hano sieht
viele Grinde, warum Mitarbeiter er-
reichbar bleiben wollen. ,Fiir viele ist es

Ausdruck dafiir, guten Willen zu zeigen,
immer einsatzbereit zu sein.”

Mehr als die Halfte der Deutschen sind
auch im Urlaub fiirihren Cheferreichbar.
Das gilt vor allem fiir Manner. Ein star-
kes Motiv dafiir ist das Gefiihl, fiir den
Betrieb sehr wichtig zu sein. Aufierdem
ist der Druck oft hoch, effizient und pro-
fitabel zu arbeiten.,Mitweniger Personal
mehr erreichen, das ist vielerorts die Vor-
gabe", sagt Hano.

Deshalb sollen wichtige Mitarbeiterim
Idealfall rund um die Uhr einsatzbereit
sein. Und das hat Konsequenzen fiir den
ganzen Betrieb, weil Fihrungskrifte den
Druck oft nach unten weitergeben.

Es gibtinzwischen aberauch Firmen in
Deutschland, die neu denken. Wenn mog-
lich, geben sie ihren Arbeitnehmern zum
Beispiel mehr Freiraum zu entscheiden,
wann diese auf Anfragen reagieren. ,Wer
geistig arbeitet und standig auf E-Mails
und Telefonate reagieren muss, kommt
aus dem Rhythmus, Konzentration und
Produktivitat lassen nach”, erklart der
Hirnforscher Manfred Spitzer von der
Universitdat Ulm.

Wo aufderdem die Grenze zwischen
Arbeit und Freizeit verloren geht, kann
das krank machen. ,Das beginnt mit
Schlafstorungen, geht tiber in Konzent-
rationsschwdchen und Dauerstress - und
endet im schlimmsten Fall im Burn-out”,
so Spitzer. Arbeitsausfille durch Stress-
krankheiten kosten die deutsche Wirt-
schaft und die Krankenkassen angeblich
mehrals 50 Milliarden Euro pro Jahr.

2,7 Millionen Menschen haben
mindestens zwei Jobs
Silke Miiller wirkt nach zehn Stunden
Arbeit in einem Krankenhaus in Rhein-
land-Pfalz miide. Die alleinerziehende
Mutter von zwei Schulkindern ist eigent-
lich eine starke Frau. Aus Angst, ihren Job
zu verlieren, mochte sie aber nicht, dass
hier ihr wirklicher Name steht. Reden
will sie tiber die - wie sie sagt -, schlim-
men Zustinde” an ihrem Arbeitsplatz
trotzdem.

Boden und Wande putzen, Operati-
onsraume sauber machen: Das ist Miul-
lers Aufgabe. Fiir ihre Arbeit bekommtsie

]
entspannt

= hier: ohne Stress; ohne
Sorgen

geregelt
= =genaugeplant; = genau
nach schriftlichen Regeln

laut Statistischem Bundes-
amt...

= wie das Statistische
Bundesamt berichtet, ...

der Urlaubsanspruch, =e
= Garantie, Urlaub nehmen
zu konnen

liegt bei ...

= hier: ist ungefahr ..

hinzuzahlen
= =auch noch zahlen

die Fithrungskraft, “e

= Person, die eine Firma
oder eine Gruppe von Ange-
stellten leitet

der Vizeprasident, -en
= =zweiter Prasident

das Tempo

= hier: Schnelligkeit: Wie
schnell erledigt jemand
seine Aufgaben?

der Termindruck

= (psychischer) Stress,
eine Aufgabe bis zu einem
genauen Termin fertig
haben zu missen

die Bundesanstalt fiir

Arbeitsschutz und
Arbeitsmedizin

= = Amt, das die Regierung
bei Fragen rund um die
Arbeitswelt berat

(der Arbeitsschutz
= = schriftliche Regeln
tiber Sicherheit am Arbeits-

platz)

belastet sein
= hier: Stress fiihlen

erreichbar

= hier: so,dass man
jemanden anrufen oder ihm
eine Mail schicken kann

der Betrieb, -e
= Firma

regelmafdig
= immer wieder, z. B.
einmal pro Woche

libermotiviert
= zu sehr motiviert

(motiviert
= 50, dass man etwas mit
Lust ma[ht)

I
der Streber, -

= 7 Schiler, der sehr viel
lernt und gute Noten haben
will; hier: Angestellter, der
sehr viel arbeitet und gelobt
werden will

der Mitarbeiter, -
= Angestellter

der Ausdruck
= hier: = Art, zu zeigen,
was man denkt und fihlt

einsatzbereit
= 50, dass man arbeiten
will

effizient
= hier: schnellund so, dass
es wirtschaftlich Sinn macht

profitabel
= 50, dass man Profit
macht

das Personal
= Personen, die bei einer
Firma arbeiten

die Vorgabe, -n
= =Norm, die sagt, was
man machen soll

der Freiraum, e
= hier: Moglichkeit, selbst
zuentscheiden

die Anfrage, -n
= hier: Bitte um Infor-
mation

geistig
= hier: «» mitden
Handen

nachlassen
= weniger werden

der Hirnforscher, -
= =Neurobiologe

(das Hirn, -e

= <> fiir: Gehirn=0rgan
im Kopf, mit dem man
denkt)

verloren gehen
= hier: aufhoren, da zu sein

ubergehenin
= wechseln zu; sich
andern zu

die Konzentrationsschwa-
che,-n

= =Problem(e), sichzu
konzentrieren

der Arbeitsausfall, =e
= hier: Fehlenin der Arbeit

angeblich
= wie berichtet wird

alleinerziehend
= mit Kind(ern) aber ohne
(Ehe-)Partner

die Zustande P!,
= hier: Situation insgesamt

lllustration: Mick Marston
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aktuell zwolf Euro pro Stunde. Lebens-
mittel, Kleidung fiir die Kinder, die Miete:
Das kann sie damit bezahlen., Mein Auto
sollte aber besser nicht kaputtgehen, fiir
eine teure Reparatur hab’ ich kein Geld
ibrig”, sagt die 41-Jahrige.

Dabei verdient sie schon etwas besser
als die meisten Frauen in ihrem Team,
die den Mindestlohn ihrer Branche von
aktuell 10,30 Euro bekommen. ,Da sind
viele Frauen aus Afrika dabei, die keinen
anderen Job bekommen und von unseren
Chefs wirklich ausgenutzt werden - die
Arbeit ist nie nach acht Stunden erle-
digt", sagt Miiller.,Wir sind immer unter
Druck.”

Gemeinsam mit einer Kollegin berich-
tet sie: ,Das, was friiher zwei Frauen in
acht Stunden gemacht haben, soll jetzt
eine in funf Stunden machen.”

Das funktioniert nicht, sagt Miller:
»Dumachst,was notig ist. Der Rest bleibr,
bis man was sieht!” Nur: Ein Teil ihrer
Aufgaben ist auch, Keime zu entfernen,
die lebensgefahrlich fiir Patienten sein
konnten.,Ich versuche, meine Arbeit so
gut wie moglich zu machen, aber es ist
Dauerstress”, sagt sie und zieht an ihrer
Zigarette,

Uber hohen Arbeitsdruck bei geringem
Lohn, unbezahlte Uberstunden, schlech-
te Einarbeitung und stindigen Personal-
wechsel berichten viele Gebaudereiniger.

2017 hat die Industriegewerkschaft
Bauen-Agrar-Umwelt (IG BAU) um ho-
here Lohne fur die circa 600000 Gebau-
dereiniger in Deutschland gekampft.
Nach monatelangen Gesprachen mit
den Arbeitgebern das Ergebnis: Der
Mindestlohn der Branche stieg in West-
deutschland um 30 Cent auf 10,30 Euro
und in Ostdeutschland um 40 Cent auf
9,55 Euro. Danach sollten die Lohne in
kleinen Schritten noch mehr steigen. Sil-
ke Miiller spricht von , Trippelschritten”,
sagtaberauch:,Besserals nichts.”

Trotzdem hat sie wie 2,7 Millionen
andere Deutsche noch einen Nebenjob,
um etwas Geld dazuzuverdienen. Die
Zahl der Zweitjobs steigt seit Jahren.
Nach Informationen des Instituts fiir
Arbeitsmarkt und Berufsforschung ist
die Zahl inzwischen mehrals zweimal so

hoch wie im Jahr 2003. Wie die IG BAU
arbeiten viele andere Gewerkschaften in
Deutschland dafiir, dass Arbeitnehmer
gutvon einem Hauptberufleben konnen

und ihnen auch genug Zeit fiir die Familie
bleibt.

Bei Tarifkdmpfen ist Geld nicht mehr
das Wichtigste

Besonders spektakuldr war in den letz-
ten Jahren der Kampfder IG Metall. Ihr
Thema war nicht nur mehr Geld. Die Ge-
werkschaft hat 2018 auch erreicht, dass
jeder Arbeitnehmer seine Stundenzahl
fiir bis zu zwei Jahren von 35 auf 28 Stun-
den pro Woche reduzieren kann. Eltern
kleiner Kinder und Beschiftigte, die zu
Hause Angehorige pflegen, konnen mehr
Geld oder mehr Zeit bekommen. In der
Metallbranche hilft das 1,5 Millionen Ar-
beitnehmern.

In einer Zeitder starken Konjunkrtur,in
der Fachkrafte fehlen und die Auftragsbii-
chervoll sind, wollen die Arbeitgeber aber
nichts von dem Plan wissen. Wie dieser
Streit zu Ende geht, ist noch nicht ent-
schieden.

Anders als viele Metallarbeiter kann
sich der Informatiker Johannes Riickert
schon heute seine Arbeitszeit frei eintei-
len. Der 30-jahrige Wiirzburger program-
miert fiir die Kunden eines Nirnberger
Start-ups Internetseiten und Web-Appli-
kationen. Dafiir muss Riickert aber nicht
in Nirnberg arbeiten.

Erlebt gemeinsam mit seiner Freun-
din im Rhein-Main-Gebiet. Wihrend sie
studiert, arbeitet er in einem neuen so-
genannten Coworking Space. ,\Weil ich
nur meinen Laptop brauche, bin ich bei
meinem Einsatzort ziemlich flexibel”,
sagt Ruckert.

Mit starkem Internet klapptauch die
Kommunikation mit seinem Chef. Kom-
plizierte Dinge besprechen sie im Video-
chat. Auféerdem konnen sie ihre ,Screens
sharen”, sagt Riickert und zeigt auf seinen
Bildschirm. Er kann dort sehen, was sein
Chef macht - und der kann sehen, was
Riickert macht.

Der Informatiker mag die locke-
re Atmosphare im Coworking Spa-
ce, das vor allem kleinen Firmen und

e
der Mindestlohn, =e

= Lohn, den jemand min-
destens bekommen muss

ausnutzen
= zumeigenen Vorteil
benutzen

der Keim, -e
= Virus oder Bakterie

entfernen
= wegmachen

lebensgefahrlich
= so gefahrlich, dass man
sterben kann

ziehen an

= hier: =inden Mund
nehmen und den Zigaret-
tenrauch hineinholen

die Uberstunde, -n

= Arbeitszeit, dieman
langer arbeitet, als im
Arbeitsvertrag steht

die Einarbeitung, -en

= von: einarbeiten =
zeigen, was das Wichtigste
aneinem Arbeitsplatz ist

die Industriegewerk-

_—a——————
die Arbeitsmarkt- und

Berufsforschung

= systematische Unter-
suchung zu neuen Berufen
und Anderungen auf dem
Arbeitsmarkt

der Tarifkampf, =e

= = Streit zwischen Arbeit-
gebern und Gewerkschaf-
ten um héhere Lohne und
Gehalter

spektakular

= hier: so, dass er grofdes
offentliches Interesse
bekommt

der/die Beschiftigte, -n
= Angestellte

die Konjunktur, -en
= hier: = wirtschaftliche
Situation

die Fachkraft, =e
= Person mit einer speziel-
len Berufsausbildung

sich frei einteilen konnen
= selbst planen, wannund
wie lange man arbeitet

das Gebiet, -e
schaft, -en - Regi CIIF
= Organisation, die fur die
Interessen der Arbeitneh- der Einsatzort, -e
mer in der Industrie kampft = = Arbeitsort
der Trippelschritt, -e flexibel

= kurzer Schritt; gemeint
ist hier: sehr kleine Verbes-
serung oder Anderung

dazuverdienen
= noch mehr verdienen

der Zweitjob, -s
= zweiter Jjob neben dem
Hauptberuf

= hier: so, dass man
schnell wechseln kann

besprechen

= mit anderen sprechen,
um etwas zu vereinbaren
oder zu entscheiden

locker
= hier: nicht formell;
unkompliziert

lllustration: Mick Marston
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Solo-Selbststandigen einen Arbeitsraum
bietet.,,Im Buiro zu Hause habe ich zwar
meine Ruhe, aber das Miteinander-Ge-
fiihl fehlt”, sagt er. Im Coworking Space
muss er sich auch nicht selbst um ein Mit-
tagessen kimmern - das machtein Koch.

,Aufderdem mag ich die raumliche
Trennung zwischen ,Hier arbeite ich’
und ,Hier bin ich zu Hause™, erzihlt Rii-
ckert. Damit ist er nicht allein. Fiir viele
Kreative ist das ein starkes Motiv, in ei-
nem Coworking Space zu arbeiten, sagt
der Organisationspsychologe Thomas
Rigotti. Er spricht von einem wichtigen
,Grenz-Management" zwischen den Le-
bensbereichen:,Im Homeoffice tun sich
viele Soloselbststindige schwer, klare Li-
nien zwischen Arbeiten und Privatem zu
ziehen.”

Durch die Arbeitim Coworking Space
ist das einfacher, findet Rigotti: Wer dort
rausgeht, hatauch Feierabend.

»Oben ohne“ am Arbeitsplatz

O
bieten

= hier: geben; mglich
machen

der Lebensbereich, -e

= hier: = Sektor des
Lebens mit speziellen
Aufgaben und Menschen

sich schwertun
= < Probleme haben
mit

klare Linien ziechen
zwischen
= =genautrennen
zwischen

Immer 6fter lassen die Deutschen am Arbeitsplatz die
Krawatte weg. Top-Manager zeigen den Angestellten, dass
das okay ist. So kommen zum Beispiel die Chefs von Siemens,
Daimler, Bosch und der Allianz immer ofter ohne Krawatte
zur Arbeit. Mode-Experten sagen, dass sie damit das Signal
senden: Wir sind offen fur das Neue, fur die Zukunft, fur
jungere Kunden. Auch in Banken gibt es inzwischen das
Phanomen. Noch vor wenigen Jahren ware es nicht méglich
gewesen, dass dort Angestellte ohne Krawatte arbeiten.

Die Kleidung sollte Seriositat vermitteln. Inzwischen sind in
manchen Banken aber Jeans und T-Shirt fur die Angestellten
erlaubt. Manche Kritiker sehen darin einen ,Verfall der guten
Sitten”. Gerd Miiller-Thomkins vom Deutschen Modeinstitut in
Kéln hat damit aber kein Problem - nur mit ,Bermuda-Shorts
und Hawaii-Hemd" vor den Kunden zu treten, empfiehlt er

immer noch nicht.

die Krawatte, -n vermitteln
= langes Kleidungsstiick fir Manner, = hier: zeigen
das sie tiber dem Hemd um den Hals

der Verfall
tragen .
offen kaputtgeht

= Prozess, bei dem etwas langsam

= hier: interessiert e
die Sitte, -n

die Seriositat
= Uon: serios = hier: gut im Beruf;
korrekt

= gute Norm/Artim Zusammenleben

~Macht ist nicht

das Gegenteil von

Weiblichkeit*

Keine Angst vor der Macht, ruft Christiane
Funken Frauen zu. Im Interview erklart

die Soziologin von der Technischen Universitat
Berlin, warum starke Veranderungen in

der Arbeitswelt Frauen helfen — und ihnen die
Zukunft gehort. Die Professorin untersucht
seit vielen Jahren, was Frauen bei der

Karriere hilft und was sie bremst. Sie ist auch
Autorin des Buchs SHECONOMY - Warum die
Zukunft der Arbeitswelt weiblich ist. scawer

Warum sehen Sie vor allem Frauen als
Gewinner der Verdnderungen in der
Arbeitswelt?

In einer Zeit zunehmender Globalisie-
rung und Digitalisierung sind neben
Fachwissen vorallem soziale Kompeten-
zen wichtig, psychologisches Gespiir, Fle-
xibilitat und Integrationsfahigkeit - ein
Vorteil fir Frauen.

Diese Fihigkeiten haben aber auch viele
Madnner - oder nicht?

Ich sage nicht, Frauen und Manner sind
von Natur aus so und so. Aber Frauen
sind bis jetzt viel starker mit Blick auf
soziale Kompetenzen erzogen worden.
Sie sind oft empathischer. Und wegen ih-
rer Lebenssituation sind sie es gewohnt,
vieles gleichzeitig zu tun: Sie kiimmern
sich um Familie und Beruf - und mitissen
dabei die ganze Zeit schnelle und gute Lo-
sungen finden, um alles zu schaffen.
Weshalb soll das Frauen in der neuen
Arbeitswelt helfen?

Viele Unternehmen konnen im globalen
Wettbewerb nur noch bestehen, wenn
sie den Kunden individuelle Losungen
anbieten. Das geht aber nur, wenn sie
Kunden und unterschiedliche Fachleute
zusammenbringen, um gemeinsam da-
ran zu arbeiten. In diesen oft wechseln-
den Konstellationen treffen viele unter-
schiedliche Kulturen und Denkformen
aufeinander. Kommunikationsfehler und

die Digitalisierung
= von: digitalisieren =so

andern, dass alles mit Com-

putertechnik funktioniert
und kontrolliert wird

die soziale Kompetenz, -en

= =3alles Wissenund
Konnen, das fir soziale
Interaktion gut ist

das Gespiir

= sicheres Gefuhl; Instinkt

die Flexibilitat

= hier: = Absicht, sichan

den Wiinschen des Arbeit-
gebers zu orientieren, . B.
mehr Stunden zu arbeiten
oder viel zu reisen

die Integrationsfahigkeit
= Talent, sich schnellin
eine Gruppe zu integrieren

von Natur aus
= hier: = typisch

das Unternehmen, -
= Firma

der Wettbewerb, -e
= hier: Kampf um wirt-
schaftliche Vorteile

bestehen
= hier: existieren; weiter-
machen

die Konstellation, -en
= Situation

Foto: Gudrun Petersen/einzelbildercom
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Blockaden verhindern oft den Erfolg. Hier
konnen Frauen ihre Starke nutzen und
Konflikte losen.

In vielen Unternehmen gibt es einen
Wettbewerb um Positionen. Mdnner sind
dabei oft im Vorteil. Wie iindert sich das?
Unternehmen sind immer Arenen, in
denen es um Konkurrenz geht. Tatsach-
lich miissen Frauen oft mit ansehen, wie
Minneran ihnen vorbeiziehen. An dieser
Stelle mussen Frauen noch viel lernen;
aber nicht mit negativen Strategien. Es
geht mehr darum, selbstbewusst und
sichtbar zu sein. Frauen sollten bei aller
Teamfahigkeitlernen,auch starkerauf die
eigene Leistung hinzuweisen. Also zei-
gen: Wir sind im Team erfolgreich gewe-
sen,aberich habe sehr dazu beigetragen.
Sie rufen Frauen zu, keine Angst vor der
Macht zu haben. Viele Frauen aber haben
mit dem Wort Macht Probleme. Warum?

Es gibt Menschen, die sehen Macht als
das Gegenteil von Weiblichkeit. Das
stimmt so nicht. Aberes gibtin vielen Un-
ternehmen einen starken Wettkampf um
Machtgewinn und Machterhalt. Dabei
wird oft unfair gekampft, auf Kosten der
anderen. Da sagen viele Frauen zu Recht:
Das wollen wir so nicht. Es gibtaberauch
andere Formen der Macht. Zum Beispiel,
etwas gemeinsam zu gestalten. Frauen
verstehen immer mehr, dass sie die Zu-
kunft nur verandern kdnnen, wenn sie
Verbtlindete suchen, Netzwerke aufbau-
en und wichtige Projekte an sich ziehen.
Die Deutschen diskutieren viel iiber die
Vereinbarkeit von Kind und Karriere. Wo
sehen Sie die Gesellschaft heute?

Viele Studien zeigen, dass junge, gut aus-
gebildete Frauen Karriere machen wollen
-und in einer guten Partnerschaft leben
und Kinder grofdziehen mochten. Auch
jungere Manner mochten mehr Zeit mit
ihren Kindern verbringen. In vielen Fir-
men gibt es bei dem Thema aber noch
altes Denken. Wer dort um Vier geht,um
sein Kind aus dem Kindergarten zu holen,
kann abends noch so viel im Homeoffice
arbeiten,das zahlt nicht. Das ist ein Karri-
erekiller! Da muss sich noch viel dndern.
Trotzdem: Die Chancen aufein selbstbe-
stimmtes Leben und eine Karriere waren
flir Frauen noch nie so grofd wie heute.

——
die Konkurrenz

= hier: Situation, dass Mit-
arbeiter die gleiche Position
haben mochten

mitansehen miissen

= zusehen miissen, ohne
etwas dagegen tun zu
kénnen

selbstbewusst

= =selbstsicher; = so, dass
man sich gut findet, wie
man ist

——
beitragen zu

= hier: helfen, dass sich
etwas gut entwickelt

——
gestalten

= hier: organisieren;
planen

der Wettkampf, =e

= sportlicher Kampf, bei
dem man feststellt, wer
der/die Beste ist

der Machterhalt
= pon: die Macht erhalten
=die Macht behalten

auf Kosten
= zum Nachteil

sagen zu Recht ...
= recht haben, wennman
sagt ...

der/die Verbiindete, -n
= hier: Unterstiitzer(in)

ein Netzwerk aufbauen

= eine Gruppe grinden, in
der sich Personen gegensei-
tig unterstutzen

ansich ziehen
= hier: erreichen, dass
man etwas bekommt

Das Handwerk hat ein Problem

Noch gibt es in Deutschland mehr junge Bewerber als Ausbildungsplatze. Im Herbst 2017 haben
sich 603500 Jugendliche bei der Bundesagentur fiir Arbeit gemeldet, um einen Ausbildungsplatz

——
die Vereinbarkeit

= hier: Moglichkeit,
verschiedene Bereiche zu
kombinieren

die Studie, -n
= wissenschaftliche
Untersuchung

grofiziehen

= hier: sich um ein Kind
kilmmern, bis es erwachsen
ist

zu finden. Die Agentur hatte 572 000 Platze im Angebot. Tatsachlich aber blieben fast 50000
dieser Platze frei - so viele wie seit 20 Jahren nicht mehr.
Lokale, Hotels und Handwerksbetriebe suchen dberall im Land nach Auszubildenden. Aber
Experten sagen, dass es zwischen den Betrieben und den Jugendlichen oft nicht passt. Auf der
einen Seite klagen junge Frauen und Manner Uber lange und schwere Arbeit fir wenig Geld. Auf
der anderen Seite kritisieren Arbeitgeber oft eine fehlende ~Ausbildungsreife”.

= = Arbeitsamt

I
die Bundesagentur fiir Arbeit

sichmelden

= hier: um Hilfe bei der Suche

]
die Handwerkskammer, -n

= Organisation fiir die Interessen
von Handwerkern sein

Ausbildungsberaterin Ingrid Dinzl von der Handwerkskammer Stuttgart spricht von einem ,,sehr
groBen Problem*”. Junge Leute mit guten Schulabschlissen kommen gar nicht mehr ins Handwerk,
so ihre Erfahrung. ,Dagegen denken viele: Wenn du ganz schlecht bist, dann gehst du einfach ins
Handwerk, das geht immer. Das geht aber nicht, weil wir einen so groBen technischen Fortschritt
erleben, dass Leute mit schlechten Schulnoten da nicht mitkommen.”
Ulrike Stodt, Bildungsprogramm-Teamleiterin bei der Deutschen Bahn, sieht es ahnlich. ,Friher
waren die Kandidaten nur schwach in der Schule, heute kommen oft neben schlechten Noten
Verhaltensauffalligkeiten dazu®, sagt sie. Viele, hat Stodt festgestellt, haben Probleme mit ganz
normalen Umgangsformen und damit, sich in Gruppen zu integrieren. ,Sie mussen intensiv betreut
werden”, so Stodt.
Genau das machen sie jetzt bei der Bahn und auch in anderen Betrieben und bieten Nachhilfe an
in Mathematik, Deutsch und Englisch. Bei der Bahn geht das Programm maximal zwélf Monate -
75 Prozent der Jugendlichen beginnen danach eine Ausbildung. Das Programm funktioniert also.

e
dazukommen
= hier: auch noch ein Problem

der Schulabschluss, =e

die Verhaltensauffalligkeit, -en
= von: verhaltensauffallig = so,

bitten « hier: Zeugnis zum Ende der
der Handwerksbetrieb, -e Sendaer

= =Handwerksfirma dagegen

(das Handwerk i

= Arbeit mit Handen und erleben

Werkzeugen) = hier: =als Erfahrung machen
klagen tiber nicht mitkommen

= hier: sagen, dass man unzufrie-
denist wegen

die Ausbildungsreife

= =erwachsenes Denken, um
eine Ausbildung machen zu
konnen

= hier: die neue Technik nicht ver-
stehen und nicht damit arbeiten
konnen

das Bildungsprogramm, -e
= hier: Programm fir die
Ausbildung

dass das Verhalten anders als
normal ist und man sich um den
Jugendlichen intensiv kimmern
Muss

(das Verhalten

= hier: = personliche Art, z. B. wie
man zu anderen spricht und auf sie
reagiert)

die Umgangsform, -en

= Normim Zusammenleben, z.B.:
Wie griift und isst man richtig, wie
zieht man sich richtig an?

betreuen
= sich kimmern um

die Nachhilfe
= Extra-Unterricht
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LEICHT

Endlich
Mittags-
pause!

Manche essen schnell
etwas vor dem Compu-
ter, andere gehen zum
Backer. Aber viele Men-
schen machen mittags
auch etwas anderes.
Die Pause in Zahlen.

\ §\ Stunden darf man arbeiten,
\ tﬁ\\ ﬁ} . ohne Pause zu n'fachen.
¥ W ann muss man mindestens
\ ,'I 30 Minuten Pause machen.
' Arbeitet manlangerals neun
Stunden, sind es 45 Minuten.

A

N

. . -!‘h.:d" .
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IR ol
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Prozent nehmen selbst gemachtes Essen zur Arbeit
mit. 26 Prozent kaufen etwas am Arbeitsplatz oder
essenin der Kantine. 14 Prozent gehen zum Imbiss

oder Backer,acht Prozent ins Restaurant. Sechs
Prozentessen in ihrer Mittagspause nichts.

Prozentder Manner gehen inder
f Mittagspause einkaufen. Und mehr
als jede dritte Frau nutzt ihre Pause
O fireinen Besuch in Geschaften. We-
nige Menschen machenauch Sport.

" hls2

Tassen Kaffee
trinktjeder

5 65

5,50

Euro kostetim Durchschnitt ein deut-
sches Kantinenessen. Das ist billig, be-
deutet aberauch: Die Koche benutzen

—
die Kantine, -n

= =Restaurantin einer
Firma: Dort konnen die
Angesteliten giinstig essen.

der Imbiss, -e
= kleiner Laden fiir kleine
Speisen

nutzen = =benutzen

gehorenzu
= =gin Teil sein von

anliefern
= =liefern

im Durchschnitt
= =meistens: Das ist
normal.

der Koch, =e
= Person: Sie kocht
beruflich.

die Zutat,-en

= Lebensmittel: Man
braucht es zur Herstellung
von einer Speise.

zweite Deutsche
am Arbeitsplatz.
Finf Prozent trin-
ken fiinf Tassen
und mehr. Eine
kleine Kaffeepause
kann zur Arbeits-
zeit gehoren.
Sie muss es aber
nicht.

Grad Celsius muss das Essen
mindestens heifd sein, wenn es
in Kantinen angeliefert wird.
Der Gastsoll sein Gericht
dann mit einer Temperatur
von noch mindestens 50 Grad
bekommen. Suppen essen die
meisten Menschen abergern
viel heifder (miteiner Tempe-
ratur von 70 Grad und mehr).

fast keine teuren Zutaten.

Fotos: iStockphoto, George Peters/iStock.com; ProStockStudio, Skorobatov/Shutterstock.com
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Abhingig von dem Land, aus dem Sie
kommen, gelten unterschiedliche Be-
dingungen, damit Sie als Ausldnder in
Deutschland arbeiten diirfen. Blirger aus
der Europdischen Union (EU) brauchen
normalerweise keine extra Arbeitser-
laubnis. Nicht-EU-Biirger brauchen eine
Aufenthalts- und eine Arbeitserlaubnis.
Ab 2020 wird es fiir qualifizierte Arbeits-
krafte aber einfacher,in Deutschland star-
ten zu diirfen. Die Zentrale Auslands- und
Fachvermittlung berat Auslander, die in
Deutschland Arbeit oder ein Studien-
praktikum suchen. Aufderdem gibt es dort
Informationen tiber Bedingungen wie die
Arbeits- und Aufenthaltserlaubnis.

\’i > Z:“....'

=E -n-. _..-r-"té

Um bei der Jobsuche Erfolg zu haben,
sind nicht nur eine gute Ausbildung und
Berufserfahrung wichtig, sondern auch
gute Deutschkenntnisse. Wie gut Thr
Deutsch sein muss, hangt von der Bran-
che ab,in der Sie arbeiten wollen. In man-
chen internationalen Projekten sind gute
Englischkenntnisse genug. Aber das ist
nicht die Regel. Denn wer zum Beispiel
in einem Hotel oder in einem Restaurant

arbeitet, muss mit den Gasten kommuni-
zieren konnen. Und Menschen, die in der
Pflege arbeiten, miissen die Patienten ver-

stehen. Wer als Au-pair arbeiten mochte,
muss zumindest gute Grundkenntnisse
im Deutschen haben.

V-m n..;..uh. o’ u-m #—"*r

extra

= hier: so, dass es ein spe-
zielles Dokument ist, das
schwierig zu bekommen ist

(nicht) die Regel sein
= (nicht) normal sein;
(nicht) immer so sein

kommunizieren
= hier: sichunterhalten

zumindest
= =Wwenigstens

die Grundkenntnisse PI.
= Basiskenntnisse

Foto: Rich Vintage/iStock.com
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Fragen Sie beim ndachsten Arbeitsamt in Threm Land, wie Sie
eine Stelle in Deutschland finden konnen. Es kenntinteressante
Programme und weif$, wie Sie am einfachsten eine Arbeit be-
kommen. Es gibt natiirlichauch viele Onlineportale,aufdenen
Sie nach Jobs suchen konnen. Studenten konnen sich aufierdem
an der Universitat beraten lassen.

In Deutschland kénnen Sie als Arbeitssuchender immer per-
sonlich zur Agentur fur Arbeit oder einem ihrer Jobcenter gehen
und sich dort beraten lassen.

Im Jobcenter

Guten Tag. Ich bin ... von Beruf und suche eine Beschdftigung.
Ich bin ausgebildete(r) .. und suche einen Job.

Haben Sie Arbeitim Bereich ...?

Ich suche nach einem Job als ...

Ich weifS nicht, ob meine Berufsausbildung in Deutschland
anerkannt wird.

Hier sind meine Zeugnisse. Werden diese in Deutschland anerkannt?
Welche Dokumente brauche ich fiir eine Bewerbung?

Muss ich diese Zeugnisse ins Deutsche iibersetzen lassen?

Ich habe keine abgeschlossene Berufsausbildung. Was kann ich da
machen?

Welche Moglichkeiten habe ich?

Kann ich ein Praktikum im Bereich .. machen?

Gibt es die Maglichkeit, eine Weiterbildung zu machen?

Welche Weiterbildungskurse bieten Sie an?

Um sicherzugehen, dass Sie etwas richtig verstanden ha-
ben, konnen Sie sogenannte Echofragen stellen. Damit
wiederholt man eine Frage als indirekte Frage, oft mitdem
Verb am Satzende. Die Frage muss nicht Wort fiir Wort
wiederholt werden:
-~ Haben Sie eine abgeschlossene Berufsausbildung?

'Obich eine fertige Berufsausbildung habe?

I s ]
sichergehen sogenannt Wort fur Wort
= sicher seinkonnen = =mit Namen = hier: jedes Wort

Ich suche einen Halbtagsjob / eine Teilzeitarbeit.
Ich mochte (unbedingt) Vollzeit arbeiten.
Welche Minijobs gibt es im Moment?
Ich wiirde gern ein Praktikum als Informatiker machen.

Ich bin gerade mit der Schule fertig geworden. Jetzt machte ich ein
Jahr als Au-pair arbeiten.

Ich habe das Abitur / den Schulabschluss ... und mochte studieren.
Aber was? Das weif3 ich nicht genau.
Meine Interessen sind .. Welche Studiengdnge wiirden Sie da

empfehlen?

Ich schliefSe in ein paar Monaten die Universitdt ab und weif$ nicht
genau, welchen Berufich ergreifen soll.

Ich bin nicht sicher,was ich nach dem Studium machen soll.
Ich brauchte Hilfe bei der Berufswahl.

Tut mir leid, das habe ich (jetzt) nicht verstanden.
Konnten Sie das bitte wiederholen?

Bitte sagen Sie das noch einmal (langsamer).

Konnen Sie den letzten Satz bitte wiederholen?
Was heifSt/bedeutet das?
Das verstehe ich nicht. Konnen Sie mir das bitte erkldaren?
Konnten Sie mir das bitte aufschreiben/buchstabieren?

Ich lebe erst seit Kurzem in Deutschland/Osterreich / der Schweiz.
Mein Deutsch ist leider noch nicht so gut.

T ———TSN
die Agentur fiir Arbeit
= = Arbeitsamt

S
anerkennen

= offiziell akzeptieren

das Jobcenter, - engl.

= =|nstitution, die Men-
schen mit Grundsicherung
hilft eine Arbeitsstelle zu
finden

(die Grundsicherung
Hartz IV

= Summe, die Arbeitslose
und sehr arme Menschen
als finanzielle Unterstut-
zung vom deutschen Staat
bekommen)

die Weiterbildung, -en

= neue Ausbildung oder
neue Kenntnisse in einem
anderen als dem gelernten
Sektor; aber auch: Kurs,
um mehr oder aktuelles
Wissen im eigenen Beruf zu
bekommen

die Teilzeitarbeit, -en

= Job, bei dem man nicht
den ganzen Tag oder die
ganze Woche arbeitet

die Beschaftigung, -en
= hier: Arbeit

der Bereich,-e
= hier: = Sektor; Teil einer
Firma; Branche

der Minijob, -s
= Job, bei dem man bis
zu 450 Euro monatlich
verdienen kann

T —————
der Schulabschluss, =e

= Prifung am Ende der
Schulzeit

der Studiengang, e

= Ausbildung, die manan
der Universitat in einem
speziellen Sektor macht

einen Beruf ergreifen
« =ginen Beruf machen;
= in einem Beruf arbeiten

brauchte
= Konj. [l von: brauchen
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1. Im Jobcenter
Was passt? - Setzen Sie ein!

Universitdtsabschluss — Fremdsprachen - Berufsberatumg -

Nebenfach - Sozialwissenschaften — Termin — Berufsfelder

1. » Guten Tag. Sind Sie hierzur Berufsberatung.  ?
+Guten Tag. Ja,genau. Ich habe einen

vereinbart.
2. » Setzen Sie sich doch. Also, haben Sie einen Schul-
oder ?

‘Ich mache gerade meinen Masterin
.Im Marz bin ich dann fertig.
3. » Und fiirwelche interessieren
Sie sich?
‘Tja,ich weifd nicht so genau. Als
hatte ich Statistik.
4. » Dann haben Sie also Basiskenntnisse in der Analyse
von Umfragen und Experimenten. Und sonst? Spre-
chen Sie ?

Ja, Englisch, Spanisch und ein bisschen Franzosisch.

Losungen:

‘ 2. Nachfragen
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Was istrichtig? —> Verbinden Sie!

1. MehrInformationen
dazu finden Sie auf3er-
dem aufder Seite
www.arbeitsagentur.de.

2. Haben Sie einen Hoch-
schulabschluss?

3. Wenn Sie Ihre Auf-
enthaltsgenehmigung
haben,dann brauchen
Sie auféerdem eine
Arbeitserlaubnis. Mit
diesen Dokumenten
kommen Sie dann wie-
der zu mir.

4. Familienstand?

5. Dann fiillen Sie bitte
dieses Formular aus,
und vergessen Sie [hre
Unterschriftaufder
Riickseite nicht.

A Obicheinen Universi-
tatsabschluss habe?

B Ich kenne das Wort lei-
der nicht. Was bedeutet
das?

C Entschuldigung,das
habe ich nicht ganz
verstanden. Bekomme
ich diese Dokumente
nichtbei lhnen?

D Habe ich das richtig ver-
standen? Ich muss das
Formularauch hinten
unterschreiben?

E Konnten Sie mirdie
Adresse der Webseite
bitte aufschreiben?

Foto: Rich Vintage/iStock.com
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Ja, ich will!

Rund um die Bewerbung gibt es
viele Mythen. Aber wie muss sie

wirklich aussehen, damit sie
einem Arbeitgeber gefallt?
Und vor allem: Wie muss Sie

formuliert werden?

SCHWER

In einem Bewerbungsschreiben sollte die
Motivation des Bewerbers klar werden.
Wiederholen Sie in diesem Anschreiben

=
I

Personliches Anschreiben
Mitdem Anschreiben wollen Sie also das
Interesse des Adressaten wecken und

also nichteinfach nurdie Hohepunkte Ih-
rer Biografie — daflirist der Lebenslauf da
(dazu mehr ab Seite 37). Zeigen Sie dem
Personaler mit Ihrem Bewerbungsschrei-

ben stattdessen, warum Sie sich bewer-
ben und warum Sie der beste Kandidat
fiir diese Stelle sind! Das Schreiben ist
also ein Pladoyer fiir Sie selbst. Nennen
Sie Thre Erfahrungen, Leistungen und
Erfolge. Die muss der Adressat erfahren,
damiter sich fiir Sie mehr interessiert als
firandere Kandidaten.

sichvon anderen Bewerbernabheben. Es
ist der erste Eindruck, den Sie bei der Fir-
ma machen. Und der ist nattirlich extrem
wichtig. Formulieren Sie das Schreiben
also pragnant und klar. Es darf auch keine
Grammatik- oder Orthografiefehler ent-
halten! Ihr Bewerbungsschreiben sollte
aufserdem nicht langerals eine Seite sein.
Wenige Personaler haben Zeit oder Lust,
viele Seiten zu lesen. Versuchen Sie also,
in wenigen Worten viel Gutes und Inter-
essantes uber sich zu sagen.

»,

BERUE

[,

S
das Anschreiben, -

= offizieller Brief an eine
Firma, in dem man erklart,
warum man sich bei ihr um
eine Stelle bewirbt

der Hohepunkt, -e
= hier: wichtigster, grofiter
Erfolg

der Personaler, -

= &> Person, die sichum
die Suche neuer Angestell-
ter und deren Administrati-
onkimmert

stattdessen
= hier:=im Gegenteil dazu

I
das Pladoyer, -s franz.

= hier: = Argumente fur
etwas

Interesse wecken
= machen, dass man
Interesse bekommt

sich abheben von ...

= hier: erreichen, dass
man, im Gegensatz zu ..,
nicht durchschnittlich wirkt

pragnant
= genau
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Wenn Sie sich per E-Mail bewerben, konnen Sie darin
schon die wichtigsten Punkte zu Ihrer Person formulieren.

Struktur
In Threm personlichen Anschreiben stehen:
e [hr Name, Ihre Adresse, Telefonnummer, E-Mail-Adresse
e der Name des Personalchefs / der Personalchefin,der Name
der Firma, Adresse der Firma
e Datum
» Betreffzeile
e Anrede
e Einleitungssatz
e [hr Kurzprofil: Starken und soziale Kompetenzen
e Bezug zur Firma
e Kenntnisse (z.B. Sprachen), Referenzen (z.B. frithere Ar-
beitgeber)
e falls von der Firma gewollt: Gehaltsvorstellungen
e Schlussformel
e Gruf3
e eigenhandige Unterschrift
¢ Anlagen (z.B.Lebenslauf, Zeugnisse, Zertifikate)

Die richtigen Worte
Finden Sie heraus, wer der Ansprechpartner der Firma ist -
meistens ist dies der Personalchef oder die Personalchefin. Dann
konnen Sie Ihre Bewerbung direktan diese Person adressieren.
Haben Sie keinen Ansprechpartner,dann halten Sie die Anrede
allgemein:

Sehr geehrte Frau ...,/ Sehr geehrter Herr ...,

Sehr geehrte Damen und Herren,

In der Einleitung wollen Sie das Interesse des Personalchefs

oder der Personalchefin wecken. Warum wollen Sie diesen Job?

Was ist Ihre Motivation? Hier konnen Sie auch kurz darauf hin-

weisen, dass Sie sich schon gut Giber die Firma informiert haben:
.. schon seit einiger Zeit interessiere ich mich fiir ... Als ich dann Ihre
Stellenanzeige in ... sah, wusste ich sofort: Das ist der richtige Job! Die
Perspektiven und Herausforderungen, die diese Position bietet,haben
mich gleich begeistert.

Hatten Sie telefonischen Kontakt zum Personalchef der
Firma? Dann beginnen Sie das Anschreiben mit einem
Hinweis darauf:
Vielen Dank fiir das interessante Telefongespriich gestern. Wie
besprochen, schicke ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen.

e ——
wie besprochen
= wie ineinem Gesprach vereinbart

e
die Bewerbungsunterlagen PI.

= Brief und Sammlung von Dokumen-
ten fiir eine Bewerbung

Im Hauptteil geht es ums Eigenmarketing und die Darstellung
Ihrer sozialen Kompetenzen, der Soft Skills. Welche Starken
und Erfahrungen haben Sie? Nennen Sie nicht alles, sondern
nur,was auch fiirden Job passt,auf den Sie sich bewerben! Kon-
zentrieren Sie sich auf die Dinge, die Sie zum perfekten Kan-
didaten machen. Stellen Sie auch eine Verbindung zu IThrem
eventuellen zukiinftigen Arbeitgeber her: Zeigen Sie, warum
genau Ihre Kenntnisse und Erfahrungen gut fiir die Firma sind.
Diesistauch dierichtige Stelle,um Ihre Deutschkenntnisse und
Kenntnisse weiterer Sprachen zu erwahnen. Geben Sieauch an,
wie gut Sie die Sprache sprechen:

e Als.. organisiere ich seit .. Kongresse im In- und Ausland.

® In meiner jetzigen Position als ... bin ich seit ... fiir die Organisation

von internationalen Messen verantwortlich.

o Sie planen, Ihren internationalen Vertrieb zu erweitern. Dabei moch-
te ich Sie gern mit meiner Berufserfahrung und meinen Sprachkennt-
nissen unterstiitzen.

» Meine Flexibilitdt und Teamfdhigkeit konnte ich im letzten Jahr

zeigen, als ...

o Aufgrund meiner guten Verkaufszahlen wurde ich im letzten Jahr
zum Leiter der Verkaufsabteilung befordert. Auf der Suche nach neu-
en Herausforderungen ist mir Ihre Stellenanzeige sofort aufgefallen.

® Meine Muttersprache ist Russisch. Deutsch beherrsche ich fliefend,
in Englisch und Franzosisch besitze ich erweiterte Grundkenntnisse.

Am Schluss bedanken Sie sich fiur das Interesse, nen-
nen (falls dies in der Stellenanzeige gefordert wird) Ihre

T ———;
der Personalchef, -s

= Leiter der Angestellten
einer Firma

die Gehaltsvorstellung,
-en
= Gehaltswunsch

e
der Vertrieb

= hier: Verkaufsabteilung
einer Firma

die Betreffzeile, -n

= Zeile, in der man mit we-
nigen Worten schreibt, was
der Inhalt des Briefes ist

die Anrede, -n

= hier: Begriffungsformel,
z.B.,Sehr geehrte Damen
und Herren®

der Einleitungssatz, <e
= hier: erklarender Satz
zu Beginn

die Starke, -n
= hier: Sache, die man
gutkann

die sozialen Kompeten-
zen PI.

= = alles Wissen und
Konnen, das fir soziale
Interaktion gut ist

der Bezug zu
= hier: Beziehung zu;
Verbindung mit

die Referenz, -en

= hier: gute Beurteilung
friiherer Arbeitgeber (meis-
tensim Arbeitszeugnis)

eigenhandig
= selbst; personlich; mit
eigener Hand

die Anlage, -n

= hier: Dokument, das
man zu einem Schreiben
dazulegt

herausfinden
= hier: eine Information
suchen und finden

erweitern
= hier: grofier machen

die Flexibilitat

= hier: = Absicht, sich an

den Wiinschen des Arbeit-
gebers zu orientieren, z. B.
mehr Stunden zu arbeiten
oder viel zu reisen

die Teamfahigkeit
= Talent, als Mitglied eines
Teams zu arbeiten

der Ansprechpartner, -

= hier: Person, die den aufgrund
Brief bekommen soll = wegen
halten befordern

= hier: wahlen

die Herausforderung, -en
= schwierige Aufgabe, die
man spannend findet

= eine hohere berufliche
Position geben

begeistern
= hier: gut gefallen

auffallen
= hier: deutlich gesehen
werden

erwahnen
- SPFEChEH von; nennen

beherrschen
= sehr gut konnen

angeben
= hier: nennen, um eine
Information zu geben

erweitert
= hier:=mehrals
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Gehaltsvorstellungen und/oder den frithesten Arbeitsbeginn,
der Ihnen moglich ist. Betonen Sie, dass Sie sich auf ein Vorstel-
lungsgesprach freuen:
e Vielen Dank fiir Ihr Interesse. Ich freue mich auf ein personliches
Gespriich.
e Fiir ein Vorstellungsgesprdch stehe ich gern zur Verfiigung.

Beenden Sie das Anschreiben mit einem Grufs und Ihrer per-
sonlichen Unterschrift:
Mit freundlichen Griifien

Anlagen sind die Dokumente, die Sie Ihrem personlichen
Anschreiben beilegen. Schreiben Sie deshalb als Hinweis
unter [hre Unterschrift:

Anlagen: Bewerbungsunterlagen
fimee—————— 1

beilegen = auch hinein-
legen; dazulegen

Bewerbung per E-Mail, online oder per Post

Immer ofter wiinschen Firmen eine Bewerbung per E-Mail.
Schicken Sie dafiir [hr Anschreiben, den tabellarischen Le-
benslauf, ein aktuelles Foto und Ihre Zeugnisse zusammen in
einem PDF an den Ansprechpartner.

Auch bei Bewerbungen iiber Online-Formulare gibt es meis-
tens die Moglichkeit, die kompletten Bewerbungsunterlagen
hochzuladen.

Alternativ konnen Sie sich per Post mit einer Bewerbungs-
mappe bewerben. Das Bewerbungsschreiben legen Sie auf die
Bewerbungsmappe, in die Mappe die Dokumente - aber nur
Kopien davon, keine Originale! Falls Thre Dokumente nicht
auf Deutsch sind, mussen sie offiziell ins Deutsche tibersetzt
werden. Haben Sie Zertifikate von Deutschpriifungen? Diese
sollten unbedingt mit in die Bewerbungsmappe. Ordnen Sie
dann Ihre Zeugnisse in der Reihenfolge, in der sie in IThrem Le-
benslauf genannt werden.

Um sicher zu sein, dass in der Bewerbung keine sprachli-
chen Fehler sind: Bitten Sie jemanden mit sehr guten Or-
thografie- und Grammatikkenntnissen, Ihr Anschreiben
und Ihren Lebenslauf zu korrigieren!

I I

betonen hochladen = hier: aufder  dertabellarische Lebens-

= hier: besonders deutlich  Internetplattformspeichern  lauf, =e

sagen FR— - = =schulische und berufli-
- s lond e e SIETT Biografie in einer Liste

zur Verfiigung stehen = =flache Tasche fur

= hier: gerne kommen Bewerbungsdokumente

1. Formulierungen E

Was passt? = Setzen Sie ein!

suche — weckte — bietet - h;abﬂﬂfte - beweisen

1. Schon seit einiger Zeit veovachte. .. ichdie
neuesten Entwicklungen in Ihrem Unternehmen.

2. Ihre Onlinestellenanzeige mein

Interesse.

3. Indenletzten drei Jahren konnte ich mich als Verkau-
fer fir ein Onlineunternehmen

4. Nun ich neue Herausforderungen.

5. Die Perspektiven,die [hre Position
,haben mich sofort begeistert.

2.Kenntnisse und Erfahrungen S

Was passt zusammen? — Verbinden Sie!

A wurde ich imletzten
Jahr zum Verkaufsleiter
befordert.

1. Meine Deutschkennt-
nisse sind hervorra-
gend,

B fiurden Verkaufundden
Versand verantwortlich.

2. Aufgrund meiner ho-
hen Verkaufszahlen

3. Meine Flexibilitat und
Teamfahigkeit

C mitmeiner Erfahrung
als Softwareentwickler
unterstutzen.

4. In meiner jetzigen Posi-
tion bin ich D aufderdem spreche ich
fliefdend Englisch.

5. Beider Produktent-
wicklung mochte ich E konnte ich als Projekt-

Sie leiter zeigen.

Losungen:
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Das bin ich!

Far jede Bewerbung ist der
Lebenslauf essenziell. Zusam-
men mit dem Bewerbungs-
schreiben gibt er Informatio-
nen Uber lhre Ausbildung, Ihre
Erfahrung und Ihre Kenntnisse

- auf einen Blick. =

N

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, ei-
nen Lebenslaufzu schreiben.Standard ist
heute aber der sogenannte tabellarische
Lebenslauf. Darin stehen alle Stationen
Ihres Lebens, die fiir die Bewerbung re-
levant sind. Der Lebenslauf kann chro-
nologisch oder antichronologisch (die
letzte Tatigkeit zuerst) geschrieben sein.
Letzteres ist besser, wenn Sie viele Infor-
mationen im Lebenslauf haben.

Esist Ihre Sache, wie Sie Ihren Lebenslauf
strukturieren und formatieren. Aberach-
ten Sie unbedingtaufeine tibersichtliche

und gut strukturierte Formatierung!
Der potenzielle neue Arbeitgeber moch-
te schnell Informationen finden. Deshalb
schaut er namlich oft den Lebenslauf
noch vor dem Bewerbungsschreiben an.
Also:klare Schriften, Leerzeilen und eine

gut lesbare Schriftgrofie! Teilen Sie den
Lebenslauf aufierdem in klare Katego-
rien ein: Personliches, Ausbildung, Stu-
dium, Berufserfahrung, Weiterbildung ..

Der Lebenslauf hat eine, maximal zwei
Seiten. Dazu konnen Sie noch ein Deck-
blattlegen,auf dem Ihre personlichen Da-

ten und Ihr Bewerbungsfoto sind. Das ist
aber nureine Option.

S
der Lebenslauf, =e

= Dokument, in dem die
schulische und berufliche
Biografie steht

essenziell
= extrem wichtig

—
klar = hier: = funktional;
einfach; nicht kiinstlerisch
oder dekorativ

gut lesbar
= 50, dass man alles gut
lesen kann

Allgemeines
= hier: = Erklarung zum
Lebenslauf

einteilen
= ordnen; Kategorien
machen

die Tatigkeit, -en

= hier: Branche oder Sek-
tor,in dem man gearbeitet
hat, und die Aufgaben

die Weiterbildung, -en

= neue Ausbildung oder
Kurs, um mehr oder speziel-
les Wissen zu bekommen

unbedingt = aufjeden Fall

ibersichtlich = mit guter
Struktur; gut geordnet

das Deckblatt, =er
= erstes Blatt; oberstes
Blatt

Foto: picture alliance/dpa
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Anders alsin anderen Liandern erwarten Arbeitgeber in
den deutschsprachigen Landern immer noch, zu einem
Lebenslaufauch ein Foto des Bewerbers zu bekommen.
[hr Bewerbungsfoto sollte ein aktuelles Foto von Thnen
sein,das Sie auch gern mogen. Investieren Sie Geld fiir ein
gutes Foto, denn es ist sehr wichtig! Es ist der erste opti-
sche Eindruck, den der Arbeitgeber von Ihnen bekommt.

;.

erwarten = hier: winschen; wollen der Eindruck,=e = hier: Effekt, den
eine Person durch ihr Aussehen auf
jemanden macht

Die Uberschriftist ,Lebenslauf” Danach folgen die einzelnen

inhaltlichen Punkte:
Personliche Daten:
Name, Titel, Adresse, Telefonnummer, E-Mail, Geburtsda-
tum, -ort und -land, Staatsangehorigkeit
Schulische Ausbildung:
Jahreszahlen (von wann bis wann), Name und Ort der hochs-
ten Schule, hochster Schulabschluss
Berufliche Ausbildung:
Monat und Jahr (von wann bis wann), Firma, Ort, Artder Aus-
bildung, Abschluss und Note
Studium:
Monat und Jahr, Name der Universitdt, Studiengang, Ficher,
Abschluss und Note
Praktika:
Monat und Jahr, Name der Firma, Ort und Tatigkeitsbereich
Beruflicher Werdegang (= in welcher Position und in wel-
cher Firma Sie gearbeitet haben):
Monat und Jahr, Firma, Ort, Aufgaben
Berufliche Weiterbildung:
Monat und Jahr, Inhalt, Abschluss
Sprachkenntnisse:
Sprache, Sprachniveau (entweder Stufen Al - C2 oder ,gut”,
,sehrgut”, ,Muttersprache”..)

Andere Punkte konnten - wenn sie fiir die Bewerbung wichtig
sind - sein:

Computer-und EDV-Kenntnisse

Hobbys

Auslandsaufenthalte

Unter dem tabellarischen Lebenslauf stehen Datum, Ort und
Unterschrift.

L ________________________NE ______________________
folgen = hier:nachetwas  der Studiengang, e das Sprachniveau, -s

kommen = Ausbildung an der Uni- franz. = =Qualitat der
versitat in einem speziellen Sprachkenntnisse
Sektor, z.B. Chemie

die Staatsangehorigkeit,
-en = = Nationalitat

die Stufe,-n = einervon
der Tatigkeitsbereich, -e mehreren Teilen einer

= Sektor,indem man Treppe; hier: = Qualitat der
arbeitet, und die Aufgaben Sprachkenntnisse

der Schulabschluss, =e
= Prifung am Ende der
Schulzeit

Wenn Sie arbeitslos waren oder langere Berufspausen
gemacht haben, schreiben Sie nicht ,seit 9/16 arbeitslos”,
sondern formulieren Sie, wie Sie diese Zeit positiv genutzt
haben: Recherche, Weiterbildung, berufliche Neuorien-
tierung ..

nutzen die Recherche franz. die Weiterbildung, -en

= hier: benutzen,um = Suchenvon genauen = neue Ausbildung

mehr Wissen und/oder Informationen, z. B. zu oder Kurs, um mehr oder

Erfahrung zubekommen  einem Projekt oder fiir spezielles Wissen zu
eine andere Ausbildung bekommen

Dinge, die nicht fiir die Stelle relevant sind, haben keinen
Platz im Lebenslauf Auch diese Informationen sind tabu:
Familieninformationen, Gehaltsvorstellungen, religiose
oder politische Ansichten ..

die Gehaltsvorstellung, -en die Ansicht, -en
= =(Gehaltswunsch = Meinung
Kategorien

Ordnen Sie die Kategorien zu!

Schulbildung - Weiterbildung - Personliches - Studium - Beruf

Marz - Juni 2014: Kurs , Energieberater”

Geburtsdatum: 4.12.1986

10/2004 -4/2009: Studium der Architekturan der TU
Dresden

seit 1/2010: Architekturbiiro GFEO, Leipzig

9/1986 - 5/2004: Gymnasium Rothenburg, Abitur

Loésungen:

Bunpiiqinyss s
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Lebenslauf
Susana Soria Molina

Personliches

Geburtsdatum: 3.81981
Geburtsort: Madrid
Familienstand: ledig
Berufliche Titigkeiten

seit 1/2013

9/2006 - 12/2012

8/2004 - 7/2006

Weiterbildung
7/2010 - 8/2010
8/2009

Ausbildung
4/2001 - 3/2004

Au-pair
10/1998 - 12/2000

Schulbildung
1992 - 1998

Sonstige Kenntnisse
Sprachen
EDV

XYZ Airlines Frankfurt am Main
Kundenservice:

- Betreuung von Firmenkunden und VIPs
- Reservierung, Buchung und Stornierung von Fligen und Unterkiinften

- Bearbeitung von Reklamationen

Aeroservice GmbH Berlin
Passagierabfertigung/Check-in:

- Betreuung von nationalen und internationalen Fluggésten

- Kontrolle von Reisedokumenten

- Inkasso von Gepackgebihren

Flugbegleiterin bei Oso-Air

Kurs ,Englisch in der Reisebranche”

Kurs ,Excel far Fortgeschrittene”

Oko-Touristik Reisen, Wien

Ausbildung zur Reiseverkehrskauffrau

(Abschlussnote ,sehr gut®)

Au-pair in London und Brighton

Realschule, Hannover
Abschluss: Mittlere Reife
(Abschlussnote 2.4)

Spanisch (Muttersprache), Deutsch und Englisch sehr gut, Franzésisch gut
MS-Office, IATA, Ticketing-System von XYZ Airlines

o Wl ¥ vl A P aa T
SUsSana soria Moluna

Frankfurt, 1010.2019

Turmweg 13 b

60486 Frankfurt am Main

0178/324100922
s_soria@abcmail.com

e ——
die Betreuung

= hier: = Hilfe; = Unterstiitzung

die Stornierung, -en
= Uoh: stornieren = eine Buchung
oder Reservierung ungiiltig machen

——————
die Bearbeitung

= von: bearbeiten = hier: lesen,
prufen und antworten auf

die Reklamation, -en
= = Kritik eines Kunden, weil z. B.
ein Service schlecht war

T —
die Passagierabfertigung franz.

= von: Passagiere abfertigen =
Formalitaten erledigen, damit
Passagiere reisen konnen

das Inkasso = = offizielle Aufgabe,
dass man Gebihren nehmen darf

——————————————
die Flugbegleiterin, -nen

= Frau, die sichim Flugzeug um die
Fluggaste kuimmert

die Reiseverkehrskauffrau, -en
= Expertinin einem Reisebiiro fir
den Reiseverkehr

Foto: iStock
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Bitte erziahlen Sie uns

efwas tliber sich!

Sie haben eine Einladung zum Bewerbungsgesprach!
Wie gelingt es, den Arbeitgeber von sich zu uberzeugen?
Die Antwort: vor allem durch gute Vorbereitung. scawer

Vorbereitung

Eine gute Vorbereitung istdas A und O.
Wer ein paar Fakten tiber die neue Firma
kennt und tiber seine beruflichen Stati-
onen flissig berichten kann, ist weniger
nervos. Und wer sicher wirkt, macht ei-
nen guten Eindruck.

Informationen sammeln

Sicher haben Sie sich schon ein bisschen
tiber die Firma informiert,als Sie IThre Be-
werbung geschrieben haben. Spatestens

jetzt sollten Sie ein paar Informationen
sammeln. Gehen Sie dazu am besten auf
die Webseite der Firma, und finden Sie
heraus:

» Welche Produkte stellt die Firma her,
oder welche Dienstleistungen bietet
siean?

» Wie viele Mitarbeiter gibt es?

» Wie erfolgreichist die Firma?

« Wasistdie Firmenphilosophie?

T
..istdas AundO.
= ..istsehrwichtig.

das/der Fakt, -en
= Tatsache

flussig

= hier: ohne grofte Pausen

herausfinden
= hier: Informationen
bekommen

die Dienstleistung, -en
= hier: Service(angebot)
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Eine Selbstprasentation vorbereiten

Zu Beginn des Gesprachs wird der Bewerber gebeten, etwas
tiber sich selbst zu erzahlen. Das ist Ihre Chance! Diese kurze
Prasentation tiber Ihre beruflichen Stationen - sie sollte nicht
langer als zwei Minuten dauern - konnen Sie leicht vorberei-
ten. Leiern Sie aber nicht einfach Ihren Lebenslauf herunter,
sondern verbinden Sie die einzelnen Stationen miteinander,
und heben Sie Qualifikationen und praktische Erfahrungen
hervor, die zur neuen Arbeitsstelle passen.

FAQ

Die folgenden Fragen werden in den meisten Bewerbungsge-
sprachen thematisiert. Gut, wenn man sich die Antworten schon
vorher iberlegt hat.

» Warum haben Sie sich bei uns beworben?

» Welche Aufgaben haben Sie an Threm jetzigen Arbeitsplatz?

» Aus welchem Grund wollen Sie Ihren jetzigen Arbeitgeber verlassen?

» Warum interessieren Sie sich fiir unser Unternehmen?

» Was sind Thre beruflichen Ziele fiir die nichsten Jahre?

» Warum sollten wir Sie einstellen? / Warum sind Sie am besten fiir die
Stelle geeignet?

» Was sind Ihre personlichen Stirken und Schwdchen?

» Was machen Sie in Ihrer Freizeit?

» Wie sind Thre Gehaltsvorstellungen?

Sprechen Sie das Thema Gehalt nicht selbst an! Das ist
Aufgabe des Personalchefs. Wenn nach Ihren Gehalts-
vorstellungen gefragt wird, nennen Sie auf keinen Fall als

Erster eine konkrete Summe. Fragen Sie zurtiick: Welches
Gehalt ist bei Ihnen fiir diese Tdtigkeit iiblich?

Vorsicht: Es geht nicht darum, zu protzen! Finden Sie die
richtige Mischung aus Selbstbewusstsein und Beschei-
denheit. Ein guter Trickist,die Meinung anderer wieder-
zugeben:

Meine Stirken? Meine Kollegen loben immer meine Genauigkeit.
Zu viel Ehrlichkeit kann auch schaden. Bei Fragen nach
Schwichen sollten Sie relativieren.

Vielleicht bin ich manchmal ein bisschen zu genau.

Es kann vorkommen, dass ich zu viel von mir selbst erwarte.

ansprechen die Bescheidenheit

= hier: beginnen, Uber ein Thema zu = von: bescheiden = hier: so, dass man
sprechen eigenes Konnen und Talent nicht zu
der Personalchef, -s YHETE ndes

= Leiter der Angestellten einer Firma der Trick, -s

- = hier: einfache Methode
zuriickfragen

= mit einer Frage antworten

wiedergeben
= hier: Worte nennen, die eine andere
Person gesagt oder geschrieben hat

protzen
= & hier: auf unangenehme Art

deutlich machen, dass man sehr gut ist relativieren
- = hier: sosagen, dass es nicht negativ
das Selbstbewusstsein wirkt 8 g

= Wissen, dass man etwas wert ist;
Selbstsicherheit

Eigene Fragen stellen

Gute Personalchefs geben dem Bewerber die Moglichkeit, selbst
Fragen zu stellen. Das sollten Sie unbedingt tun! Auch hier hilft
es,sich vorher Fragen zu tiberlegen, zum Beispiel:

< Bietet das Unternehmen Weiterbildungsmaoglichkeiten an?

< (Wie) Werde ich in den Job eingearbeitet?

4 Sie bieten eine Teilzeitstelle an. Gibt es Aussichten auf eine Vollzeitstelle?

Das Bewerbungsgesprach liiben

Uben Sie das Gesprach mit einem Freund, am besten einem
Muttersprachler, der ihre Fehler korrigieren kann. Auch vor
dem Spiegel konnen Sie tiben. So sehen Sie, wie [hre Mimik
und Gestik wirken.

Die Anreise planen

Nichts ist peinlicher, als wenn Sie gestresst oder zu spat zum
Gesprach kommen, weil Sie die Firma nicht gefunden haben.
Wenn die Firma in der Nahe Ihres Wohnorts liegt, konnen Sie
vorher schon einmal vorbeifahren, sich die Parkplatzsituation
ansehen und den Eingang suchen. Ansonsten gilt: Planen Sie fiir
die Anreise einen Puffer ein. Ein Stau oder eine Zugverspatung
sind schliefdlich immer moglich. Gehen Sie lieber noch ein paar
Minuten spazieren, oder trinken Sie einen Kaffee beim Backer
an der Ecke,wenn Si e zu frih da sind. Und wenn sich die Ver-
spatung trotz aller Planung nicht vermeiden lisst? Dann geben
Sie der Firma unbedingt Bescheid, sobald sich die Verspatung
abzeichnet. AufSerdem: Kommen Sie auch nichtdeutlich frither
als vereinbart!

herunterleiern
= & schlecht vortragen;
=langweilig sprechen

die Schwache, -n
= hier: Sache, die jemand
nicht so gut kann

einplanen = hier: beim
Planen denken an

hervorheben
= deutlich sagen

thematisieren
= zum Thema machen;
dariiber sprechen

das Unternehmen, -
= Firma

die Starke,-n
= hier: Sache, die jemand
besonders gut kann

einarbeiten

= =zeigen, was das
Wichtigste an einem neuen
Arbeitsplatz ist

die Anreise, -n
= hier: Reise zu einem Ort

peinlich = unangenehm
vor anderen

ansonsten = hier: =aufler
diesen Dingen

der Puffer, - = hier:
Extrazeit, die hilft, den
Effekt einer Verspatung zu
kompensieren

sich (njcht) vermeiden
lassen = hier: (nicht)
erreichen, das ... nicht
passiert

sichabzeichnen
= hier:sich zeigen; deut-
lich werden

deutlich = hier: viel
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Die passende Kleidung

Ratgeber empfehlen:, Tragen Sie angemessene Kleidung.” Aber
was ist ,angemessen’? Das hangt ganz von der Branche ab (siehe
Seite 47).Sicher kennen Sie den Dresscode Ihrer Branche selbst.
Deshalb hier nur so viel: Entscheiden Sie schon ein paar Tage
vor dem Termin, was Sie anziehen wollen. So bleibt noch genug
Zeit,das Lieblingshemd zu waschen. Legen Sie die Kleidung am
Abend vor dem Termin bereit. Fiir Frauen gilt: Weniger ist mehr!
Parfiim, Make-up und Schmuck sollten dezent sein. Legen Sie
aufderder Kleidung auch alles andere bereit, was Sie zum Termin
mitnehmen wollen, wie Kugelschreiber, Notizblock ..

Das Bewerbungsgespréach

BegriiBung und Gesprachsbeginn

Ein kompetenter Personalchef wird versuchen, IThnen die Ner-

vositat zu nehmen. Vielleicht fragt er Sie nach der Anreise (Ha-

ben Sie gut hergefunden?) oder bietet Ihnen etwas zu trinken an.

Beantworten Sie alle Fragen hoflich und positiv. Bedanken Sie

sich fir die Einladung, und fragen Sie, ob Sie sich wahrend des

Gesprachs Notizen machen diirfen:

< Danke, dass Sie sich Zeit fiir mich nehmen.

a Ich freue mich, dass ich kommen durfte.

a Stort es Sie, wenn ich mir zu unserem Gesprich ein paar Notizen ma-
che?

a Ich wiirde mir gern etwas notieren, wenn das fiir Sie in Ordnung ist.

Wahrend des Gespréachs

Den besten Eindruck machen Sie, wenn es Ihnen gelingt,
freundlich und entspannt zu wirken. Versuchen Sie, ein mog-
lichst natiirliches Gesprach mit dem Personalchef zu fiihren.
Uberlassen Sie ihm die Fithrung, aber reagieren Sie nicht nur,
sondern spielen Sie den Ball auch zuriick. Sie miissen nicht auf
die explizite Aufforderung fiir Fragen warten. Streuen Sie Ihre
Fragen dann ein, wenn es passt. Damit zeigen Sie Interesse.

Keine Panik! Nicht nur Sie bewerben sich. Auch die Firma
bewirbt sich bei Ilhnen!

Am Ende des Gesprachs

Egal, wie das Gesprach gelaufen ist: Bleiben Sie bis zum Schluss
freundlich, und bedanken Sie sich dafiir,dass sich der Personal-
chef Zeit fiir Sie genommen hat. Wenn er nicht selbst ein Signal
zu [hren Chancen gibt, konnen Sie fragen:

< Bis wann kann ich mit einer Entscheidung rechnen?

I
der Ratgeber, -

= hier: Buch mit Tipps zu
Bewerbungssituationen

angemessen
= passend

Losungen:

Deshalb hier nur so viel: ...
= hier: Deshalb wollen wir
jetzt nur das sagen: ...

bereitlegen

= aneinen speziellen Platz
legen, damit man etwas
schnell nehmen kann

frei wurde.

3. den zukinftigen
Arbeitsplatz
angebote gibt.

5. mir einen Deutschkurs
zu bezahlen?

zu sehen?
4. ob es Weiterbildungs-

2. warum die Stelle
1C 2A 3E 4D 5B

;

|un|

1. Hofliche Fragen

— Erganzen Sie die Fragen!

1. Wie grofd istdie Abteilung?

Darfich fragen, wi¢ groh die Abteilung ist?
2. Warum wurde die Stelle frei?

Mich wiirde interessieren,

3. Kannich den zukinftigen Arbeitsplatz sehen?
Wire es moglich,

4. Gibtes Weiterbildungsangebote?
[ch wiirde gern wissen,

5. Bezahlen Sie mireinen Deutschkurs?
Konnten Sie sich vorstellen,

|

2. Fragen und Antworten

Welche Antworten passen? = Verbinden Sie!

A Es fallt mirleicht, mich
in neue Aufgaben
einzuarbeiten.

1. Welche Aufgaben ha-
ben Sie in Ihrerjetzigen
Firma?

B Wievielistdennin

Threr Firma fur diese
Stelle tiblich?

2. Wassind Ihre Starken?

3. Was sind Ihre berufli-
chen Ziele?

C Ichbinverantwortlich
fir die Qualitatskon-
trolle.

4. Was machen Siein Ihrer
Freizeit?

5. Wassind Ihre
Gehaltsvorstellungen?

D Ichengagiere mich
beider freiwilligen
Feuerwehr.

——
das Make-up engl|.
= Schminke

dezent

= hier: so,dass man es
nicht unangenehm be-
merkt; nicht stark und bunt

E Ich mochte in Zukunft
mehr Managementauf-
gaben iibernehmen.

I
die Nervositat nehmen

= helfen, dass die Nervosi-
tat schwacher wird

e ____________:
den Ball zurtickspielen

= & hier: =antworten
und auch Fragen stellen

herfinden
= & finden zu; einen Ort
finden

der Notizblock, =e

= viele Papierblatter fiir
Notizen, die an einer Seite
zusammengehalten werden

kompetent
= hier: gut; so, dass man
weif3, was man tun muss

entspannt
= hier: ruhig; ohne Stress

die Fiihrung iiberlassen
= hier: bestimmen lassen,
wann woriiber gesprochen
wird

einstreuen

= hier: anverschiedenen
Stellen des Gesprachs eine
Frage stellen

laufen
= hier: sich entwickeln;
zum Ergebnis haben
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Lassen Sie uns
uber Geld reden!

Nicht nur Bewerber fuhlen sich unsicher, wenn sie
mit dem Personalchef Uber ihr Gehalt sprechen
sollen. Auch viele langjahrige Mitarbeiter finden
dieses Thema schwierig. Wie kommen Sie trotzdem
zu einem guten oder sogar besseren Lohn?

SCHWER

Im Bewerbungsgesprach uiber das
Gehalt verhandeln

Gut vorbereitet ins Gesprach!
Irgendwann kommt die gefiirchtete Fra-
ge: Angenommen, Sie bekommen die
Stelle. Was stellen Sie sich dann als Gehalt
vor? Auf diese Frage sollten Sie eine Ant-
wort haben. ﬁberlegen Sie sich vorher,
was Sie verdienen wollen. Diese Fragen
helfen Ihnen dabei:

- Wasverdienen Sie aktuell?

-Wie viel Verantwortung tragen Sie in der
neuen Position? Wenn es mehr Verant-
wortung ist,dann konnen Sie auch mehr
Geld fordern.

- Haben Sie viel Erfahrung in der ange-
strebten Position, oder sind Sie Neuein-
steiger?

- Welches Gehalt ist in der Branche fiir
die Position tiblich? Wenn Sie das nicht
wissen, weil Sie aus einer anderen Bran-
che kommen, sollten Sie sich erkundigen.
- Gibt es fiir die angestrebte Position
viele Bewerber? Das konnte das Gehalt
dricken. Sind Sie dagegen ein gesuchter
Spezialist,haben Sie gute Karten!

Aus den Antworten auf diese Fragen er-
mitteln Sie eine adiaquate Summe und
legen am besten auch gleich eine Unter-
grenze fest. Diese Untergrenze ist Lhre
rote Linie, unter die Sie beim Gesprach
auf keinen Fall gehen sollten.

———————
der Personalchef, -s

= Leiter der Angestellten
einer Firma

verhandeln = hier: disku-
tieren und sich einigen

angestrebt
= gewiinscht; so, dass man
etwas haben mochte

der Neueinsteiger, -
= hier: Person, die ihre
erste Stelle sucht

sich erkundigen
= hier:sichinformieren

driicken
= hier: niedriger machen

gute Karten haben
= <& gute Chancen haben

ermitteln = hier: durch
Analysieren feststellen

festlegen = bestimmen
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Geld istaber nicht alles. Denken Sie auch an andere
Vorteile,die [hnen der Arbeitgeber anbieten konnte,
zum Beispiel einen Firmenwagen, eine betriebliche
Altersvorsorge oder Weiterbildungen.

Ihren Gehaltswunsch sollten Sie mit Argumenten
untermauern konnen. Sammeln Sie Griinde, warum
Sie das Geld wert sind:

- Ich bringe sehr viel Erfahrung in diesem Bereich mit.

- Fiiir diese Aufgabe ist Spezialwissen notig. Dariiber verfiige
ich.

- In dieser Position hiitte ich viel Verantwortung. Daher halte
ich den Betrag fiir angemessen.

- Ich bin bereit, viel zu leisten. Dafiir mochte ich auch ange-
messen entlohnt werden.

Strategien im Gespréch

Beginnen Sie die Gehaltsverhandlung auf keinen
Fall selbst. Den ersten Schritt macht immer der
Personalchef. Wenn Sie schon in der schriftlichen
Bewerbung einen Gehaltswunsch genannt haben,
wiederholen Sie diesen.

- Ich stelle mir eine Jahresvergiitung von ... Euro vor.

- Meine Gehaltserwartung bewegt sich im iiblichen Rahmen

Beliebte Argumente sind:

- Wir konnen leider nicht mehr zahlen.

- Wir haben Bewerber, die weit weniger verlangen.

- Bei uns bekommen alle in dieser Position diese Summe. Da
konnen wir Thnen nicht mehr bieten.

Lassen Sie sich keine Angst machen. Wenn Thr Ge-
haltswunsch realistisch ist,dtirfen Sie selbstbewusst

sein.

Verhandeln bedeutetaber auch, dass Sie zu Kompro-
missen bereitsind.

- Konnen Sie mir denn Weiterbildungsmoglichkeiten / einen
Firmenwagen / eine Sonderzahlung fiir erreichte Ziele an-
bieten?

- Ich bin mit Threm Vorschlag fiir die ersten sechs Monate
einverstanden, wenn wir uns danach auf eine Steigerung von
.. Euro /von ... Prozent einigen konnen.

Wenn das Angebot weit weg von Ihren Vorstellun-
gen ist, diirfen Sie das sagen. Zeigen Sie sich aber of-
fen fiir ein neues Angebot, oder schlagen Sie gleich
selbst einen Kompromiss vor.

- Es tut mir leid, aber da liegen wir zu weit auseinander. Ich
hatte mir ... Euro vorgestellt. Konnen wir uns in der Mitte
treffen?

von ... Euro bis ... Euro.

Am besten aber reagieren Sie auf die Frage nach Ih-
ren Gehaltsvorstellungen zuerst einmal vage. Ver-
suchen Sie, dem Arbeitgeber ein erstes Angebot zu
entlocken.

aWie viel mochten Sie bei uns verdienen?

» Wie viel ist in Threm Unternehmen fiir die ausgeschriebene
Position denn iiblich?

» Mein Gehalt sollte sich an meiner Qualifikation und mei-
ner Leistung orientieren. Was sind Ihnen diese wert?

Oftfragen Arbeitgeber nach Ihrem aktuellen Gehalt
(Darfich fragen,wie viel Sie zurzeit verdienen?). Hier bitte
immer ehrlich antworten. Falls Sie im Moment we-
niger verdienen, als Sie sich wiinschen, nennen Sie
Griinde, warum Sie mehr Gehalt fiir gerechtfertigt
halten. Allerdings sollten Sie diese Fehler im Ge-
sprach aufjeden Fall vermeiden:

- Sie wissen ja, die Mieten/Strompreise/Heizkosten steigen
standig. Da brauche ich einfach dieses Gehalt.

- Bis jetzt verdiene ich ... Euro. Bei einem Jobwechsel sollte ich
schon mehr Gehalt bekommen.

- Ich weif3, dass IThr Mitarbeiter X dieses Gehalt erhdlt. Ich
mochte mindestens genauso viel erhalten.

Thre privaten Ausgaben interessieren den Arbeitge-
ber nicht. Und Wissen tiber die Gehaltsstruktur im
Unternehmen sollten Sie unbedingt fir sich behal-
ten. Argumentieren Sie immer mit Thren Qualifika-
tionen, Ihrer Erfahrung, Ihrer Leistungsbereitschaft!
Gut moglich, dass der Arbeitgeber trotzdem ver-
sucht,das Gehalt herunterzuhandeln.

- Dieses Angebot ist fiir mich nicht attraktiv. (Wie weit) Kon-
nen Sie mir da noch entgegenkommen?

- Das ist fiir mich keine Option. Aber ich wiirde es mir iiber-
legen, wenn Sie mir eine Gehaltserhohung in drei Monaten
in Aussicht stellen.

Sich nie zu billig verkaufen!

Wer sich zu billig verkauft, holt das nur
schwer auf. Ein Beispiel: Wer mit 3000

Euro monatlich beginnt, erhalt bei zwei
Prozent Gehaltssteigerung nach drei

Jahren circa 3183 Euro. Wer mit 2800 Euro
Anfangsgehalt zufrieden ist, hat nach drei
Jahren nur etwa 2970 Euro - also nicht
einmal die 3000 Euro, die er moglicherweise
von Beginn an bekommen hitte.

e e ——
aufholen = hier:denUnter-  die Gehaltssteigerung, -en

schied geringer machen oder = Gehaltserhohung
wegmachen

———rT—
die betriebliche Alters-

vorsorge = Rente, die die
Firma extra zur staatlichen
Rente bezahlt

untermauern
= hier: =begriinden

verfigen tiber
= haben; besitzen

angemessen
= passend;adaquat

entlohnen = bezahlen

die Jahresvergiitung

= Bezahlung pro Jahr

sich bewegen
= hier: liegen

im Uiblichen Rahmen
= 50, wie es tblich st

vage
= ungenau; undeutlich

entlocken = machen, dass
jemand etwas verrat

das Unternehmen, -
= Firma

ausgeschrieben
= veroffentlicht; publiziert

gerechtfertigt
= hier: so, dass es einen
(guten) Grund gibt fir

vermeiden
= hier: nicht machen

standig = immer; dauernd

fiir sich behalten
= hier: nicht sprechen iber

die Leistungsbereitschaft
= = Absicht, etwas zu
leisten

herunterhandeln

= & hier:im Gesprach
erreichen, dass ein niedrige-
res Gehalt akzeptiert wird

selbstbewusst

= 50, dass mansich gut
findet, wie manist, und
seinen Wert kennt

die Steigerung, -en
= hier: Erhohung

offen fiir ...
= hier: so, dass man bereit
ist, .. zu akzeptieren

treffen
= hier: einigen

attraktiv
= hier: interessant

entgegenkommen = hier:
manche Wiinsche oder For-
derungen beriicksichtigen

in Aussicht stellen
= versprechen
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Das Gehaltsgesprach

Nach einigen Jahren im Unternehmen ist es wieder Zeit fiir eine
Gehaltsverhandlung. Werden Sie von sich aus aktiv. Die we-
nigsten Chefs bieten freiwillig ein hoheres Gehaltan.So konnen
Sie um ein Gesprach bitten:

- Ich arbeite inzwischen zwei Jahre fiir Sie - mit grofSer Freude. Nun wiir-
de ich mich gern einmal mit IThnen iiber meine beruflichen Perspektiven
unterhalten. Wann hdtten Sie Zeit fiir mich?

- Das Projekt ... ist erfolgreich abgeschlossen. Ich wiirde daher gern mit
[hnen iiber meine Leistungen, die ndchsten Projekte und iiber mein Gehalt
sprechen.,

- Sie haben mir signalisiert, dass Sie mit meinen Leistungen zufrieden sind.
Deshalb wiirde ich gern mit Ihnen meine beruflichen und finanziellen
Perspektiven besprechen.

Ansonsten gilt fir das Gesprach das Gleiche wie im Bewer-
bungsgesprach: Uberlegen Sie sich vorher, wie viel mehr Sie
verdienen mochten. Argumentieren Sie mit Leistung! Durch
Vergleiche mit Kollegen (Ich arbeite viel besser als Herr Maier.),
Druck (Ich arbeite nun schon vier Jahre im Unternehmen, da ist es end-
lich mal Zeit fiir mehr Gehalt.) oder einen Appell an das Mitgefiihl
(Ich muss Frau und Kinder erndhren und brauche mehr Geld.) errei-
chen Sie nichts!

. N
das Unternehmen, - der Druck = hier: Forde- der Appell,-e = hier:

= Firma rung; Verlangen = Erinnerung; = Hinweis
ansonsten das Mitgefiihl

= hier:=aufderdem = hier: Verstandnis

Lésungen:
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1. Gut verhandeln durch gute Ausdrucksweise!

R ]

—> Ersetzen Sie die fett markierten Worter durch einen
passenden Ausdruck!

entlohnt — bewegt sich — in Aussicht stellen - bﬁltg%ﬂlit

— entgegenkommen - stelle ... vor

1. Ich habe sehrviel Erfahrung in diesem Bereich.
bringe ... mit

2. Ich mdchte angemessen bezahlt werden.

3. Ich wiinsche mir ein Gehalt von circa 3500 Euro.

4. Meine Gehaltserwartung liegt zwischen 2500 und
3000 Euro.

5. Kénnen Sie mir noch ein besseres Angebot machen?

6. Ich tiberlege es mir, wenn Sie mir eine Weiterbildung
versprechen.

2.Gutreagieren S

Wie reagieren Sie adiquat? — Kreuzen Siean!

1. Wie viel mochten Sie verdienen?
A 2500 Euro waren toll!
B Wasistin Ihrem Unternehmen fiir diese
Tatigkeit iiblich?

2. Wirkénnen Ihnen leider nicht mehr anbieten.
A Ich denke,dass etwas mehr Gehalt fiir die Tatigkeit
angemessen ware.
B Von diesem Gehaltkonnte ich ja nicht einmal mei-
ne Miete bezahlen!

3. Wie hochist Ihr Gehaltim Moment?

A Ichverdiene aktuell 3200 brutto, denke aber, dass
die Aufgaben in Ihrer Firma ein hoheres Gehalt
rechtfertigen.

B Das kannich Ihnen leider nicht sagen,dasistein
Betriebsgeheimnis.

4. Wir bieten Thnen 2300 Euro.
A Was? Sowenig? Das kann nicht Ihr Ernst sein!
B Estutmirleid,aberdaliegen unsere Vorstellungen
zuweitauseinander.

Foto: iStockphotofiStock.com
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Was anziehen im Job? s
Sich vorstellen i+

Du oder Sie?s

Kollegen um Hilfe bitten s

In der Mittagspause Kollegen kennenlernen
Etikette heute
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Formalitaten mf]ssen noch erledigt wer

i

SCHWER

Bereiten Sie sich vor

Neben der Vorfreude ist etwas Nervositat
vor dem ersten Arbeitstag ganz normal.
Ublicherweise kennen Sie Thre zukiinf-
tigen Kollegen noch nicht und miissen
sich auféerdem auf eine neue Umgebung
und eventuell neue Aufgaben einstellen.
Die Erwartungen sind hoch. Jedoch: Es
gehtvorallem darum, einen ersten Uber-
blick tiber die Arbeitsabldufe zu erhalten
und Ihren Arbeitsplatz, das Team und die
Ansprechpartner kennenzulernen. Falls
Sie Zugang zu Organigrammen oder
Firmenstrukturen haben, ist es hilfreich,
sich Namen und Arbeitsbereiche von
Mitarbeitern zu merken. So sind Sie bei
Ihrem ersten Rundgang durch das Unter-

itstag in der
eachten,

Planen Sie den ersten Eindruck

Abgesehen davon, dass Sie sich am bes-
ten an den Dresscode halten, der fir Thre
Branche typisch ist (siehe Seite 47), kon-
nen Sie einige wenige Satze vorbereiten.
Mitdiesen Siatzen werden Sie sicham ers-
ten Tag vorstellen. Geben Sie Ihren neuen
Kollegen kurz Auskunft dartiiber, wer Sie
sind, in welcher Abteilung Sie arbeiten
und wofiir Sie zustindig sein werden.
Etwas Personliches wie ein Hobby kann
auch ein gutes Thema fiir eine spatere
Kontaktaufnahme mit den Kollegen sein.
Wenn Sie interessiert aufihre Gesprachs-
partner zugehen, freundlich sind, den
Blickkontakt suchen und sie personlich
ansprechen, sollte Ihr erster Auftritt in

nehmen optimal auf das Kennenlernen
vorbereitet.

dem neuen Unternehmen ohne Proble-
me gelingen.

e
bevorstehen

= bald dasein

die Vorfreude
= Freude auf ein Ereignisin
der Zukunft

f
O —
Zugang haben zu ...
= hier:..lesenkonnen; ...
ansehen konnen

das Unternehmen, -
= Firma

sich einstellen auf
= sich vorbereiten auf

der Uberblick, -e
= = Orientierungshilfe;
zusammenfassendes Bild

der Arbeitsablauf, e

= =Reihenfolge, was wann
in einem Arbeitsprozess
passiert

der Ansprechpartner, -
= Person, die bei Fragen
und Problemen hilft

abgesehenvon...

= hier: = selbstverstand-
lichist, dass man .., aber
auflerdem ..

die Kontaktaufnahme

= von: Kontakt aufnehmen
= hier: ein Gesprach
beginnen

zugehen auf = hier:
Kontakt aufnehmen mit

ansprechen
= =sagenzu; sprechen zu

der erste Auftritt, -e
= hier: = erste Begegnung

Foto: sturtifiStock.com
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In vielen Firmen ist es iiblich, dass man als neuer Mitar-
beiter oder neue Mitarbeiterin seinen Arbeitsbeginn, den
sogenannten Einstand, feiert. Fragen Sie am besten die
Kollegen,wie das an Ihrem Arbeitsplatz tiblich ist. Die klei-
ne Feier sollten Sie jedoch nicht gleich fiir den ersten Tag
planen;das konnte einen schlechten Eindruck machen. Al-
koholist bei einem Einstand auch fehlam Platz.In einigen
Firmen ist der Ausschank von alkoholischen Getranken
sogar grundsatzlich verboten.

e ————————
fehl am Platz sein
= nicht gewiinscht sein; nicht passen

= e
der Ausschank

= von: ausschenken=in Glaser giefien

Ein absolutes Tabu zu Beginn einer neuen Anstellung
sind Verbesserungsvorschlige oder Vergleiche mitder al-
ten Firma. Niemand hort gern Kritik. Und niemand erwar-
tet von Ihnen, dass Sie am ersten Tag alles verandern. Mit
etwas Zurickhaltung konnen Sie nichts falsch machen.

e
die Zuruckhaltung = hier: = Vorsicht

Regelungen und Formalitiaten
Normalerweise werden Sie an Ihrem ersten Arbeitstag von
einem Mitarbeiter eingewiesen. Ihnen wird Ihr Arbeitsplatz
gezeigt, und Sie werden mit verschiedenen Regelungen und
Formalitaten der Firma vertraut gemacht.

Regelungen konnen zum Beispiel die Arbeitszeiten und
Pausen betreffen oder auch die Benutzung von Geraten und
Maschinen.

Wenn Sie beim Rundgang und der Einweisung durch Ih-
ren Kollegen auf Nummer sicher gehen mdchten, siezen
Sie die Personen, die [hnen vorgestellt werden. Anders ist
es nattirlich, wenn Ihnen vorab schon mitgeteilt wurde,
dass sich alle in der Firma duzen. Beobachten Sie auch, wie
[hre Kollegen auf Sie zugehen und sich vorstellen. Stellen
sich diese mit Vornamen vor,konnen Sie davon ausgehen,
dass man sich duzt. Bei Personen, die Sie nicht kennen,
bleiben Sie sicherheitshalber beim , Sie".

Und: Ein Begriiffungsritual gibt es heute normalerwei-
se nicht mehr. Es steht also keiner auf, wenn der Vorgesetz-
te in den Raum kommt. Die Mitarbeiter griféen einfach
und arbeiten weiter.

T
die Einweisung = von: einweisen =
hier: zeigen, wie alles funktioniert

e ———
zugehen auf = hier: ein Gesprach
beginnen; Kontakt aufnehmen mit

auf Nummer sicher gehen
= < nicht unabsichtlich etwas
Falsches tun

ausgehenvon = hier:sicher sein

sicherheitshalber = um sicher zusein

der/die Vorgesetzte, -n
= Chef/Chefin

vorab = =schonvorher

Formulare: Personalfragebogen

Fangen Sie in einem Unternehmen neu an, miissen Sie nor-
malerweise einen Personalfragebogen ausfiillen und weitere
Unterlagen abgeben. Das Formular kann zum Beispiel Fragen
zu Ihrer Person, Ihrer Ausbildung und Ihrer Sozialversicherung
umfassen. Sie miissen Fragen, die fur Sie zu personlich sind,
nicht beantworten. Und fragen Sie ruhig nach, wenn Sie etwas
nicht verstehen.

Rubriken

Ein Personalfragebogen kann folgende Abschnitte umfassen:

» Personliche Angaben: Name, Anschrift, Geburtsdatum,
Geschlecht, Familienstand, Staatsangehorigkeit,
Kontodaten

* Beschaftigung: Eintrittsdatum, Berufsbezeichnung,
Beschaftigungsverhaltnis, hochster Schulabschluss,
hochste Berufsausbildung, Fortbildungen, Probezeir,
Urlaub, Angaben zum Arbeitsverhaltnis (befristete oder
unbefristete Beschaftigung)

» Steuer: Steueridentifikationsnummer, Steuerklasse,
Kinderfreibetrage, Konfession

» Sozialversicherung: Sozialversicherungsnummer,
gesetzliche oder private Krankenkasse

» Angabenzuden Arbeitspapieren: Kopie des
Arbeitsvertrags, Mitgliedsbescheinigung der Krankenkasse,
Vertrag zu vermogenswirksamen Leistungen, Kopie der
Arbeitserlaubnis, Kopie der Aufenthaltserlaubnis

» Arbeitnehmererklarung: Bestatigung der Richtigkeitaller
Angaben durch die Unterschrift

R —,
die Regelung, -en
= Regel; Vorschrift

R
die Angabe, -n
= |nformation

die Anschrift, -en

e = — ————— |
der Kinderfreibetrag, <e

= Teil des Gehalts, auf den
Arbeitnehmer mit Kindern
keine Steuer zahlen missen

einweisen = hier: zeigen,

wie alles funktioniert = Adresse

m— die Konfession, -en
vertraut machen das Eintrittsdatum - ~Religio s
= genausagenund zeigen, = Datumdesersten
wie etwas funktioniert Arbeitstags an einer neuen die Mitgliedsbescheini-
betreffen Stelle gung, -en

= schriftliche Bestatigung,

= hier: wichtig sein fur dass man Mitglied ist

die Berufsbezeichnung,
-en

= Name fir einen Beruf

der Personalfragebogen, =
= Fragebogen fir die
Personalabteilung

die vermogenswirksame
Leistung, -en

= staatlich geforderte
Moglichkeit, zu sparen

die Fortbildung, -en

= Kurs, um aktuelles und
mehr Wissen zu bekom-
men; Weiterbildung

(das Personal
= alle Personen, die in einer

: . (fordern = hier: finanziell
Firma arbeiten)

unterstiitzen)

die Probezeit, -en

= 7eit, in der ein neuer
Angestellter zeigen kann,
dass er fur eine Stelle gut
qualifiziert ist

die Unterlagen PI.

= hier: Dokumente die Bankverbindung, -en

= alle ndtigen Informatio-
nen fur eine Bankiiberwei-
sung, z. B. Kontonummer,
Name der Bank ..

umfassen
= hier: =enthalten

nachfragen
= noch einmal und im
Detail fragen
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Personalfragebogen
Persdnliche Angaben
Familienname: Vorname:
Geburtsname: Geburtsdatum:
Geburtsort: Staatsangehorigkeit:
Geschlecht: mannlich weiblich
Familienstand: verheiratet ledig Kinder: ja nein
Anschrift: StraBe, Hausnummer: PLZ, Ort:
Bankverbindung: IBAN BIC Name des Bankinstituts:
Beschéftigung
Eintrittsdatum: Berufsbezeichnung:
ausgeiibte Tatigkeit: :l?:gfbeschéﬁi- zj:;nheschéﬁi-
Probezeit: ja nein Dauer der Probezeit:
hochster Schulabschluss: hochste Berufsausbildung:
wochentliche Arbeitszeit: Vollzeit Teilzeit
Urlaubsanspruch:
Befristung: befristet unbefristet
Steuer
Steueridentifikationsnummer: Steuerklasse:
Konfession: Kinderfreibetrage:
Sozialversicherung
Sozialversicherungsnummer: Krankenkasse:
Angaben zu den Arbeitspapieren
Kopie Arbeitsvertrag: Bescheinigung Krankenkasse: Vertrag vermogenswirksame Leistungen:
liegt vor liegt vor liegt vor
Mitgliedsbescheinigung Krankenkasse: Kopie Arbeitserlaubnis: Kopie Aufenthaltserlaubnis:
liegt vor liegt vor liegt vor
Arbeitnehmererklérung
Ich versichere, dass die Angaben richtig sind. Ich verpflichte mich, alle Anderungen meinem Arbeitgeber sofort mitzuteilen.
Datum, Unterschrift Arbeitnehmer Datum, Unterschrift Arbeitgeber
Rubriken S ausiiben
= hier: arbeiten; machen

der Urlaubsanspruch, =e
= = Carantie, Urlaub nehmen
zu kdnnen

—> Ordnen Sie die Rubriken, wie im Personalfragebogen angegeben, zu!

personliche Angaben - Sozialversicherung - Angaben zu den Arbeitspapieren - Beschdftigung - Steuer liegtvor = hier: =istschonin

der Personalabteilung

1 4. sich verpflichten = offiziell
Konfession:evangelisch Mitgliedsbescheinigung der Kranken- erkldren, dass man ... tun wird
2. kasse T
) o ungen:
verheiratet,zwei Kinder 5. . _
: : UNJ3YJISI3A|RIZOS 'G
3. versichert bei der Geba Krankenkasse uasaidedsjiaqly
Studium der Medizin an der Universitit Uop X usgeiiy
. BunBiyeyasag ‘¢
Wiirzburg uagebuy aydiuosiad 7

Janals |
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SCHWER

Jeans oder
Anzug?

T-Shirt oder Hemd? Hose oder Rock?
Was anziehen im Job? Nicht immer ist
es einfach, eine gute Antwort auf diese
Frage zu finden. Aber es gibt Regeln.

Fragen nach der passenden Kleidung
stellen sich viele Arbeitnehmer immer
wieder, vor allem vor wichtigen Prasenta-
tionen oder vor Vorstellungsgesprachen.
Wer die Kleiderordnung kennt, hat da ei-
nen klaren Vorteil.

Kleiderordnung

Wie Sie méchten

Der Ausdruck ,Casual” steht flir die lock-
erste Stufe der Kleiderordnung. Bei die-
sem Dresscode konnen Sie Freizeitklei-
dung tragen, das heifdt: Auch T-Shirt und
Jeans oder ein Sommerkleid sind erlaubt.
Aber Vorsicht: Nackte Beine (bei Man-
nern) und Flip-Flops sind trotz heifden
Wetters nicht gern gesehen. Denken Sie

immer daran, dass das Biuiro kein Garten-
lokal ist.

Sportlich-elegant

Der Name fiir den sportlich-eleganten
Look ist ,Smart Casual”. Auch dabei han-
delt es sich noch um Freizeitkleidung,
diese ist aber etwas formeller als beim
Casual-Look. Fiir Frauen heifdst das zum
Beispiel: Hose mit Blazer oder Twinset
(Pullover und Jacke aus dem gleichen
Material und in gleicher Farbe). Manner
tragen vielleicht Hemd und Baumwoll-
hose oder auch ein Sakko. Aber Vorsicht:
Jeans sind nicht erlaubt.

Tipp: Wenn Sie

nicht wissen, welche
Kleiderordnung gefragt
ist, raten Experten:
lieber etwas mehr.
Denn ein Sakko kann
man schnell ausziehen.
Haben Sie aber kein
Sakko dabei, kénnen
Sie es nicht einfach
anziehen.

e ——
gefragt = hier: gewiinscht

das/der Sakko, -s
= = Anzugjacke

= ————————————
die Kleiderordnung, -en

= = Regeln fiir die Kleidung

stehen fiir
= hier: =bedeuten

locker
= hier: nicht formell; = frei;
unkompliziert

nackt
= ohne Kleidung

die Baumwollhose, -n
= Hose aus Baumwollstoff

(die Baumwolle

= Pflanze, deren weifle,

wollige Frucht man fir die
Herstellung von Kleidung
verwendet)

das/der Sakko, -s
= = Anzugjacke
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Edler Business-Look

Bei , Business Casual” sollten Manner
einen Anzug mit Hemd tragen - auf eine
Krawatte konnen sie jedoch verzichten.
Fir Frauen ist zum Beispiel ein Hosen-
anzug mit Blazer passend. Ein Kostim
ist kein Muss.

Bei formellen Veranstaltungen wie
Meetings mit Kunden, Vorstellungsge-
sprachen, Konferenzen, Geschiftsessen
und Empfingen muss man schicke Ge-
schaftskleidung tragen. Herren mussen
dann in vielen Branchen eine Krawatte
tragen, Frauen konnen zum Beispiel ein
Kostiim anziehen.

Abendkleidung

Wenn um Abendkleidung gebeten wird,
sollten Manner einen dunklen Anzug
mit Krawatte tragen. Von Frauen wird
erwartet, dass sie das sogenannte ,klei-
ne Schwarze” anziehen, also ein dunkles,
knielanges Cocktailkleid.

Elegante Abendkleidung

Wenn der Dresscode ,,Black Tie" verlangt
wird, mussen Sie zwar keine schwarze
Krawatte tragen,aber Manner sollten im
Smoking mit weiféem Hemd mit Man-
schettenknépfen und schwarzer Fliege
und Frauen mitlangem Abendkleid oder
elegantem Kostim, Schmuck und Ma-
ke-up kommen. Das ist zum Beispiel bei
Anlassen wie Opernbesuchen oder sehr
formlichen Abendessen der Fall. Wichtig
flir Frauen: Anfangs sollten die Schultern
nicht frei sein, sondern bedeckt.

Der hochste Dresscode

~White Tie" istder Ausdruck fur die edels-
te Kleiderordnung, zum Beispiel fiir eine
Einladungaufgrofde Bille. Frauen sollten
hier in grofder Abendrobe kommen und
Manner einen Frack mit weifser Fliege
tragen. Die Frau sollte auch in diesem Fall
am friithen Abend die Schultern bedecken.
Auféerdem greift sie zu Schmuck statt zur
Uhr.

Tipp: Wenn auf

einer Einladung

kein konkreter
Kleidungswunsch
genannt wird, gilt
trotzdem: Abends tragt
man dunkle Farben, wie
Dunkelgrau, Dunkelblau
oder Schwarz. Braun ist
dann tabu, und das gilt
sowohl fir Kleidung als
auch fur Schuhe!

e
edel

= hier: elegant; von guter
Qualitat

die Krawatte, -n

= langes Kleidungsstiick
fiir Manner, das sie iiber
dem Hemd um den Hals
tragen

verzichten konnen auf
= hier: nichttragen
mussen

der Hosenanzug, “e

= Kleidung fir Frauen, die
aus einer langen Hose und
passender Jacke besteht

das Kostum, -e
= Rockund passende Jacke
in formellem Stil

der Smoking, -s engl.
= festlicher, schwarzer
Anzug

der Manschettenknopf, =e
= Knopf zum Schlief3en
des Armels direkt (ber der
Hand

(der Armel, -

= Teilan einem Kleidungs-

stiick, das man uber den
Armzieht)

die Fliege, -n

= hier: = Stiick Stoff, das
in besonderer Form als
Schmuck tber dem Hemd
um den Hals liegt

der Anlass, =e = hier:
gesellschaftliches Ereignis

formlich
= offiziell; formell

die Schulter, -n = Korper-
teil zwischen Hals und Arm

bedeckt = hier: so, dass
Stoff dariiberliegt

die Abendrobe, -n = fest-
liches, langes Abendkleid

der Frack, =e
= sehrfestlicher, schwar-
zer Anzug fiir Manner

greifenzu = hier: tragen

Elegante Abendkleidung
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Freitags

In manchen Firmen gibt es den soge-
nannten ,Casual Friday", an dem man
sich lockerer kleiden kann. Doch in Unter-
nehmen mit gehobenem Kleidungsstil ist
oftauch der Freitag nicht wirklich locker.
Jeans und Turnschuhe gehen nicht. Aber
Mainner miissen zum Beispiel keine Kra-
watte tragen.

Ungeschriebene Gesetze

Anvielen Arbeitsplatzen wird der Dress-
code nicht explizit genannt. Arzte, Piloten
und Polizisten haben es leicht. Flir ande-
re Berufsgruppen ist es leider oft nicht so
einfach. Es gibt ungeschriebene Gesetze,

die sagen, was passend ist und was nicht.
Das hangt nattirlichauch von der Branche
ab, in der Sie arbeiten. In der IT-Branche
ist die Kleiderordnung zum Beispiel lo-
ckererals bei Unternehmensberatern.

Signale

Kleidung sendet Signale und reprasen-
tiert etwas. Sie ruft bei anderen Men-
schen Reaktionen hervor, also zum Bei-
spiel Respekt, Sympathie, Vertrauen oder
auch Misstrauen. Deshalb ist es nattrlich
vorallem in Firmen wichtig,bei denen die
Arbeitnehmer viel Kundenkontakt ha-
ben, dass die Mitarbeiter gutund gepflegt
gekleidet sind.

Tipp: In gewissem
Rahmen kann der

Arbeitgeber dem
Arbeitnehmer sagen,
was er anziehen muss,
zum Beispiel, wenn

es um Sicherheit geht
oder um Rucksicht
auf Kunden. Aber
diese Vorschriften
diurfen auf keinen Fall
diskriminierend sein.

T ——
in gewissem Rahmen

= hier:=inbestimmten
Branchen;in bestimmten
Fallen

I
das Unternehmen, -
= Firma

gehoben
= hier: elegant; von guter
Qualitat

der Turnschuh, -e
= |eichter Sportschuh

ungeschrieben

= hier:von allen akzep-
tiert, aber nicht schriftlich
dokumentiert

reprasentieren
= hier: ein Symbol sein fiir

hervorrufen
= verursachen

der Respekt
= hier: = Akzeptanz einer
Person

1. Kleiderordnung

|

2. Gutgekleidet

|

Wie heifsen die Stufen der Kleiderordnung auf

Deutsch? — Verbinden Sie!

Was passt? — Erganzen Sie!

anziehen | tyageén | greifen | verzichten | verlangen

1. Business A Freizeitkleidung
2. Casual B Geschiftskleidung
3. BlackTie C Sportlich-elegant

4. Smart Casual

3. Miannerund Frauen

D Elegante Abendkleidung

Manner

1. Beim sportlich-eleganten Look konnen die
Frauen zu Blazer und Hose

trﬂgaw
Hemd und Baumwollhose.

zum Beispiel Jackett,

2. Istlockere Geschaftskleidung gefragt, diirfen
Manner auf eine Krawatte
Frauen kénnen zum Beispiel einen Hosenan-

zug

Was tragen Manner (M), was tragen Frauen (F)? 3.

—>» Kreuzen Sie an! <

1. der Smoking

2. das Sommerkleid

3. die Krawatte

4. das Kostum

5. der Blazer

6. die Manschettenknopfe

M F

die Gastgeberelegante Abend-
kleidung, tragen Frauen lange Abendkleider und
Manner einen Smoking.

Losungen:
I:h =
Scg
:-5..:?
i T
- TG CED
m<OuvV T Gh > © >
- = M NG o Meo M
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Darf ich vorstellen?

Nicht nur am ersten Tag in einem neuen Job mussen Sie sich vorstellen
oder werden anderen vorgestellt. Ob eine neue Kollegin oder ein neuer
Geschaftspartner: Wie stellt man am besten andere oder sich selbst vor?

Der erste Tag in einer neuen Firma istim-
mer aufregend. Man trifft neue Gesichter,
sieht die neue Chefin oder den neuen
Chef und begegnet seinen zukiinftigen
Kollegen. An Tagen wie diesen muss
man sich vielen Menschen vorstellen.
Und man wird ihnen auch von Kollegen
oder Vorgesetzten vorgestellt. Sowohlam
Arbeitsplatz als auch bei einem Meeting
oder in der Mittagspause. Und natiirlich
istes wichtig, dass dererste Eindruck gut
ist.

Bereiten Sie sich deshalb schon kurz zu
Hause darauf vor, wie Sie sich Ihren engs-

Sie sich auch hier genau, was Sie sagen
mochten, um bei Ihrer Vorstellung sicher
zu wirken. Wichtig ist zum Beispiel, Ihre
Ausbildung und Berufserfahrung klar
und kurz zusammenzufassen. Nennen
Sie Ihre grofdten Projekte und Erfolge.
Aber Vorsicht: Bleiben Sie dabei sachlich
und bescheiden, um nichtarrogant, son-
dern selbstbewusst zu wirken.

Es hdngtvon der Situation ab, wie man
sich selbst oder einen neuen Kollegen
vorstellt. Es gilt:je formeller die Situation,
desto formeller und hoflicher die Sprache.
Falls Sie unsicher sind, dann entscheiden

ten Kollegen in ein paar Satzen vorstellen
wollen. Was mochten Sie iber sich sagen?
Was ist wichtig? Oft wird man aufderdem
gebeten,sich voreiner groféen Runde von
Angestellten vorzustellen. Uberlegen

Sie sich lieber fiir den formelleren Weg,
wenn Sie als erste Person sprechen miis-
sen. Horen Sie dann gut Ihren Gesprachs-
partnern zu,und passen Sie sichan deren
Vokabularan.

———
der Geschaftspartner, -

= hier: Angestellter,
Manager oder Leiter einer
anderen Firma, mit dem
man aus beruflichen Grin-
den zusammentrifft

aufregend

= <> langweilig

begegnen = treffen

zukiinftig = hier: so,
dass man bald mit ihnen
zusammenarbeiten wird

der Vorgesetzte,-n

= = Chef

der Eindruck, =e

= Effekt, deneine Person
oder ein Ereignis auf jeman-
den hat

eng
= hier: so, dass man oft
Kontakt hat

e
die Runde, -n = hier:
Gruppe von Personen

sachlich

= <> emotional

bescheiden

= hier: so,dass man sein
Konnen und Talent nicht zu
wichtig beschreibt

arrogant = =50, dass man
sich besser als andere findet

selbstbewusst
= =50,dass mansich gut
findet, wie manist

falls = ~wenn

sichanpassen an
= etwas so andern, dass es
zu einer neuen Sache passt

das Vokabular
= hier: formelle oder nicht
formelle Sprache

lustration: A-Digit/iStock.com
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Tipp: Sie konnen sich neue Namen nicht gut
merken? Wiederholen Sie den Namen gleich,
wenn Sie jemandem vorgestellt werden:
- Darfich vorstellen, das ist Frau Miiller aus der
Personalabteilung.
Guten Tag, Frau Miiller. Schon, Sie kennenzuler-

nen. Mein Name ist ...

e
die Personalabteilung,

-en = Abteilung, die sichum
die Personalsuche und die
Administration kimmert

[
(das Personal = Personen, die

bei einer Firma arbeiten)

So konnen Sie sich neuen Kollegen oder Geschafts-

pPa

Te

rtnern vorstellen:

Guten Tag, mein Name ist ...

Ich heifSe ... und komme aus ...

Seit ... arbeiteich im Bereich ...

Zuletzt war ich bei ... beschaftigt.

Bis vor Kurzem habe ich bei ... als ... gearbeitet.

Ich iibernehme ab jetzt die Aufgaben von ..

Ich bin neu in der Marketingabteilung. In welchem
Bereich arbeiten Sie?

Ich bin die Nachfolgerin / der Nachfolger von ...
Ich freue mich (schon) auf die Zusammenarbeit mit
Thnen.

Als Abteilungsleiter oder Chef missen Sie Ihrem

am neue Kollegen vorstellen. Oder falls eine neue

Kollegin mit Ihnen Ihre Geschaftspartner trifft, miis-
sen Sie diese einander vorstellen. Das konnen Sie so
machen:

Guten Tag,ich mochte Thnen unseren neuen
Mitarbeiter / unsere neue Mitarbeiterin vorstellen.
Sein/Thr Name ist ...

Darfich Ihnen ... vorstellen? Er/Sie arbeitet jetzt ...
Das ist ... Er/Sie iibernimmt die Stelle von ...

.. ist der Nachfolger / die Nachfolgerin von ...

.. vertritt unsere Kollegin, wahrend sie in Mutterschutz
ist.

.. hatviel Erfahrung im Bereich ..

.. war bisher bei ... tatig.

Wir freuen uns sehr, dass ... jetzt bei uns ist.

Ich bin sicher, dass ... sehr gut zu unserem Team passt.

Herzlich willkommen in unserer Firma!

Wenn Sie als Kollege einen neuen Mitarbeiter oder
eine neue Mitarbeiterin vorstellen, muss das oft
nicht besonders formell sein. In manchen Branchen
duzen sich die Kollegen:

Hallo, das ist Herr ... / Frau ...

.. wird mich/uns bei ... unterstiitzen.

.. iIst Spezialist(in) im Bereich ..

Herr .../ Frau .. macht meine Arbeit weiter.

.. ibernimmt ab jetzt Teile meiner Aufgaben.

Die Ubergabe machen wir in den nichsten Tagen.

I[chwerde ... in den ndchsten Tagen einarbeiten.

Ich freue mich iiber die Verstdrkung in unserem Team!

Wenn [hnen jemand vorgestellt wird oder sich Thnen
jemand vorstellt,dann konnen Sie so reagieren und
sich danach selbst kurz vorstellen:

Es freut mich, Sie kennenzulernen.

Freut mich, dich kennenzulernen.

Schon, Sie kennenzulernen.

Willkommen im Team!

Falls Sie Fragen haben, ich sitze im Zimmer nebenan.

Falls du bei irgendetwas Hilfe brauchst, melde dich

einfach bei mir.

Nach einem etwas langeren Gesprach,zum Beispiel
nach einem Meeting oder nach einer Kaffeepause,
konnen Sie am Ende sagen:

Es hat mich (wirklich) gefreut, Sie kennenzulernen.

Eswar schon, Sie kennenzulernen.

Schon, dass wir uns getroffen haben.

Ich freue mich schon auf unsere Zusammenarbeit.

Lass uns in Kontakt bleiben. Es klingt wirklich

interessant, was du (so) machst.

Achtung: Die Verben sich jemandem vorstellen

und sich etwas vorstellen haben unterschiedliche

Bedeutungen:

« sichjemandemvorstellen =jemandem
sagen,wer man ist:
Darfich mich (Thnen) vorstellen?

+ sichetwasvorstellen=sich etwas denken:
Einen Urlaub im Himalaja stelle ich mir wirklich
toll vor!

[&————>————"
der Bereich, -e

= hier: Aufgabensektor;
Teil einer Firma

beschaftigt sein = hier:
einen Arbeitsplatz haben

ubernehmen
= hier: weitermachen

die Nachfolgerin, -nen
= hier: Frau, die die Aufga-
ben weitermacht

der Mitarbeiter, -
= Angestellter

vertreten

= fiirkurze Zeit die Auf-
gaben einer/eines anderen
machen

in Mutterschutz sein

= inder Zeit vor und nach
der Geburt eines Kindes
nicht arbeiten mussen

tatig sein
= arbeiten

bisher
= bisjetzt

sich duzen
= Dusagen

die Ubergabe, -n
= hier: = Erklarung der Auf-
gaben am Arbeitsplatz

einarbeiten

= zeigen, was das Wich-
tigste an einem Arbeitsplatz
ist

die Verstarkung
= hier: Hilfe bei der Arbeit
durch neue Angestellte

sichmelden bei ...
= hier: .. sagen, dass man
Hilfe braucht

einfach
= hier: =nur

klingen
= hier: = machen, dass
man meint, etwas ist ...
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2. Willkommen im Team

1. Neuinder Firma

Herr Radeberg stellt bei der Mitarbeiterversammlung
eine neue Mitarbeiterin vor. Was passt? - Setzen Sie
1. » Hallo, Frau Jannick. Darf ich Sie / Ihnen Frau Kranz ein!

vorstellen?

Guten Tag! Schon Sie / Thnen kennenzulernen!

Welches Pronomen passt? - > Markieren Sie!

Nachfolgerin - Zusammenarbeit — Mitarbeiterin — Bereich -
Kolleginnen - Team — Aufgaben - Ubergabe

2. » Franco, darfich dir / dich kurz unsere neue Kollegin
vorstellen? 1. Liebe und Kollegen, lassen Sie

Freut mich, dir / dich kennenzulernen! uns mit der Mitarbeiterversammlung beginnen.

- Das dortdriiben ist der Leiter der Personalabteilung.

Ich mochte Sie ihm / Thnen er vorstellen. Herr

Teichmann, das ist Frau Franck.

Schon, dass wiruns / ihr euch kennenlernen.

4. » Sarah und Klaus, darfich ithr / euch Greta vorstellen?

Hallo! Willkommen im Team!

Lésungen:

wesa| ‘jlagqeuswwesny ‘g
uabjojyoen ‘aqebiaqn g

. Ich mochte Thnen zu Beginn eine neue

vorstellen.

. Sie heifst Tanja Wagner. Sie wird die

von Herrn Sontheim ubernehmen.

. Frau Wagner hatin den letzten drei Jahren im

Marketing in den Sozialen Medi-
en gearbeitet.

. Herr Sontheim macht in den nachsten zwei Wochen

die an seine

y212138 Y Yons3 -y
uaqebjny 'g BN UYL 95 . Ich freue mich aufeine gute !
ULIRHBGIEH T YaIP 1P T . ; : |
choLiNEn 0 L 315 ‘WauY| L Herzlich willkommenim '

g

1

lllustration: A-Digit/iStock.com
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Das ist eine gute Frage! Denn
sie gar nicht so leicht zu beant
hangt die Antwort namlich von d

ab. Und auch die Trends in der A
verandern sich.

SCHWER

i

¥
\ |

manchen Situationen sind ihnen Distanz und Res-
pekt wichtiger als Vertrautheit.

Allgemein

Das vertraute und nahe Du wird immer beliebter in
Deutschland, auch in der Arbeitswelt. Denn nattr-
lich macht ein Du das Gesprach einfacher und locke-
rer. Hierarchien wirken flacher, die Arbeitsatmospha-
re offener gegentiber neuen Kollegen und das Klima
wird partnerschaftlicher.

Trotzdem gibt es aber noch immer den grofden
Unterschied zum respektvollen und distanzierten
Sie. Und vielen Deutschen ist dieser Unterschied
wichtig, vor allem im Geschiaftsleben. Denn in

\

Regein

Allgemein sagt man: Das Du wird in der Familie und
unter guten Freunden benutzt, das Sie in Kontakt
mit erwachsenen Fremden. Doch so leichtist es im
Arbeitsalltag leider nicht. Soziale Regeln bestimmen,
ob man duzt oder siezt. Man muss den Kontext und
die Situation beachten. Normalerweise gilt:

)
vertraut

= 50, dass man etwas sehr
gut kennt

locker

= hier: unkompliziert;

50, dass man sich nicht so
genau an Regeln orientiert

respektvoll

= hier: so, dass jeder dem
anderen zeigt, dass er sein
Talent und seine Art, zu
arbeiten, gut findet
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« Mansiezt Personen,die alter sind als man selbst.

» Mansiezt Personen,die einen hoheren Status in der Firma
haben,in der man arbeitet —auch, wenn die Vorgesetzten
junger sind als man selbst.

o Altere Kollegen (beziehungsweise Kollegen, die
schon langer als man selbstin der Firma arbeiten) und
Vorgesetzte bieten das Du an. Man kann nicht einfach
selbst das Angebot zum Du machen.

* Im Umgang mit Kunden gilt: Der Kunde bietet das Du an,
unabhdngig vom Alter.

Vorsicht: Normalerweise bietet man erst das Du an, wenn
man schon Signale bekommen hat, dass es wirklich ange-
nommen wird. Wenn Sie unsichersind, bleiben Sie lieber
beim Sie. Ihr Gesprachspartner kann leichter ein untypi-
sches Sie korrigieren (Wir konnen uns gern duzen), als auf ein
als komisch empfundenes Du reagieren.

empfinden
= hier: finden

Eshdngtauch von der Branche ab,ob in einer Firma geduzt oder
gesiezt wird. An Arbeitspliatzen wie Banken oder Anwaltskanz-
leien wird meistens gesiezt. In Firmen mit flachen Hierarchien,
in Start-ups und in der IT-, Medien- und Modebranche wird oft
von Anfang an geduzt. Und egal, wo man arbeitet: Nach einiger
Zeit ist es meistens so, dass sich die Kollegen untereinander
duzen.

Manchmal werden auch Zwischenformen wie Sie plus Vorna-
me verwendet:,,Hannah, haben Sie kurz eine Minute?” In man-
chen Produktionsbetrieben hort man auch Du plus Nachname:
»,Schmidt, hast du die Lieferung schon rausgeschickt?” Diese
Falle sind aber eher die Ausnahme.

Am Arbeitsplatz sollte sich niemand von jemandem du-
zen lassen,den er selbstsiezt. Bewegen Sie sich immer auf
Augenhohe mitanderen.

T ————
sich auf Augenhohe bewegen

= =grkennen lassen, dass mansich
genauso wichtig und gut fUhlt wie ein
anderer

Das Du anbieten

So konnen Sie das Du anbieten. Lassen Sie Ihrem Gesprachs-

partner dabei immer die Option, Nein zu sagen:

» Wirarbeiten jetzt schon so lange zusammen. Wollen wir uns nicht
einfach duzen? Wenn Sie das aber nicht mochten, konnen wir auch
gern beim Sie bleiben.

e Wirkonnen gern Du sagen. Wenn Sie das aber nicht wollen, sagen
Sie es mir bitte. An unserer guten Zusammenarbeit wird sich deshalb
nichts andern.

* Inunserem Team duzen sich alle. Ich heifSe Annette.

* Ichmochte Ihnen das Du anbieten. Mein Name ist Peter.

» Wiewire es,wenn wir uns ab jetzt duzen? Wenn Ihnen das
unangenehm ist, ist das Sie fiir mich natiirlich auch in Ordnung.

Das Du annehmen

Und so konnen Sie das Duannehmen:

» Gern,vielen Dank.

* Sehr gerne. Ich bin Jakob.

* Dasist mir (sehr) recht. Danke.

» Vielen Dank. Ich heife Barbara, aber alle nennen mich Bdarbel.

Das Du ablehnen

Sie konnen ein Angebot zum Duzen auch ablehnen. Seien Sie

dabei aber sehr hoflich und respektvoll. Eine Begriindung ist

nicht notig, Sie konnen aber eine geben:

* Vielen Dank fiir das nette Angebot. Verstehen Sie mich nicht falsch,
aber ich mochte im beruflichen Alltag eine professionelle Distanz
wahren und deshalb lieber beim Sie bleiben. Bitte haben Sie
Verstdandnis.

» Danke fiir Ihr Angebot! Aber mir wire es lieber,wenn wir damit
noch bis zum Ende meiner Probezeit warten wiirden, bis ich sicher
weif3, ob wir auch in Zukunft zusammenarbeiten werden.

e Vielen Dank, ich freue mich iiber Ihr Angebot. Aber im Beruf duze
ich grundsdtzlich nicht. Deshalb mdchte ich gern beim Sie bleiben.

Wenn Sie das Du aber einmal angenommen haben, gilt diese
Regelung fiirs ganze Leben. Was aber tun, wenn man das Du
zuerst angenommen hat,dann aber doch wieder zum Sie zurtick
will? Eigentlich hat man dafiir nurrund 24 Stunden Zeit. Wenn
Sie eine Nacht dariiber nachgedacht haben, konnen Sie das Du
noch ablehnen, danach eigentlich nicht mehr. Seien Sie dabei
aber extrem hoflich. Und geben Sie eine Erklarung, zum Beispiel:

Es ist mir schrecklich unangenehm, aber ich mochte doch lieber beim
Sie bleiben. Ich habe noch einmal dariiber nachgedacht, und ich fithle mich
mit dem Du einfach unwohl. Und wir konnen doch bestimmt auch so wei-
terhin gut zusammenarbeiten.

——— e———S—————
der Vorgesetzte, -n die Anwaltskanzlei, -en wahren
= Chef = Biiro eines Anwalts = schiitzen

untereinander
= miteinander

beziehungsweise
= hier: = genauer gesagt

der Umgang eher
= = Kontakt = hier: = meistens

llustration: mauritius images/lcon Images/Mark Airs
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1. Regeln

2. Das Angebotzum Du

Was ist richtig? = Kreuzen Sie an!

richtig falsch

1. Wenn Sie schon langerals zehn
Jahre in einer Firmaarbeiten,
konnen Sie Threm Chef das Du
anbieten.

2. Thre Kunden bieten Ihnen das Du
an.

3. Siekonnen ein Angebot zum Du-
zenauchablehnen.

4. Siesiezen jlingere Kollegen, wenn
diese schon langerals Sie in der
Firma arbeiten.

5. Kollegen,die das gleiche Alter
haben, duzen sich immer.

6. Es hangtvon der Branche ab,
ob sich die Mitarbeiter im Ar-
beitsalltag duzen oder siezen.

Wie kann man sagen? —> Erganzen Sie die Verben in der
passenden Form!

arbeiten — wollen - bleiben — duzen - heifSen — nennen - freuen -
anbieten

L»Wir  jetztschonsolangezusammen.
Wollenwirunsvielleicht = ?
aGern.Ich ~~ Jennifer.Aberalle
. mich Jenni.

2 sichmochtethnendasbu! ......................

aVielenDank.Das @~ mich.

3.» wirunsduzen? Wenn Ihnen das aber
unangenehm ist,istdas fir mich natiirlich auch in
Ordnung.

< Danke,aberich mochte lieber beim Sie .

Lésungen:

u=qia|q ‘usj|om ‘g
inayy ‘uaaique ‘g
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e s ® " 4
& ™8 *

~ Die Zeit f
verstehen
~ Aufgabe H
~ naturlich, die
ohne dass es

SCHWER
*, [ 2|
Hofliche Fragen den KonjunktivII. Und auch das Wort bit- S-S S—
. .. ) . befreundet sein signalisieren, dass ...
Wie gut kennen Sie eigentlich Thre Kolle- te sollte nicht fehlen: E Bidean e hicr machen dass man
ginnen und Kollegen? Sind Sie vielleicht * Konntest du mir bitte mal kurz helfen? e glaubt, dass ..
sogar mit einigen von ihnen befreundet? « Wiirden Sie mir bitte helfen? « inder Alltagssprache

Dann konnen Sie mit ihnen nattrlich
klar und direkt sprechen. Die Sprache
ist in solchen beruflichen Beziehungen
dann meistens umgangssprachlich. Heu-
te spricht man auch allgemein in vielen
Branchen mit den Kollegen nicht mehr
sehr formell.

Aberegal obin einer formellen oderin-
formellen Situation: Sie sollten immer da-
raufachten, dass Sie Ihre Kollegen hoflich
um Hilfe bitten. Um eine Frage hoflich zu
formulieren, benutzt man normalerweise

* [Ichweifd nicht genau, wie ich das machen
soll. Konntest du dir das bitte mal kurz
ansehen? Vielleicht verstehst du es ja.

Fast jeder hat in der Arbeit mal Stress.
Denn meistens haben alle viel zu tun und
wenig Zeit. Sie sollten also in Threr Frage
signalisieren, dass es nicht viel Arbeit
machen und nicht viel Zeit kosten wird,
wenn man lhnen hilft. Es gibt ein paar
Worter, mit denen Sie dies Thren Kolle-
gen mitteilen konnen, zum Beispiel die

lllustration: mauritius iamges/lkon Images
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Partikeln mal eben und Zeitangaben wie nur kurz, kurz mal, nur ei-
nen Moment, nur einen Augenblick, nur ein paar Minuten .. Meistens
ist zwar schnell klar, dass die Aufgabe nichtin ein paar Minuten
erledigt ist. Aber diese Formulierungen sind wie eine unge-
schriebene Regel im hoflichen Umgang mit anderen. Und so
haben Sie auch eine groféere Chance, dass ein Kollege oder eine

Kollegin zustimmen wird.

* Ichbrauchte bei dieser Aufgabe ein bisschen Hilfe. Hdtten Sie
vielleicht kurz Zeit fiir mich?

» Konntest du mir bitte kurz mal helfen? Es dauert nur ein paar
Minuten.

» Konntest du bitte mal kurz meine E-Mail durchlesen, bevor ich sie
abschicke? Ist das alles richtig so? Kann man das so schreiben?

* Ichverstehe leider nicht so ganz, wie das funktioniert. Konntest du
mir das vielleicht kurz erkldren?

» Haitten Sie vielleicht einen Augenblick Zeit, mir das kurz zu erkldren?

* Ich habe mit diesem Programm bis jetzt noch nicht gearbeitet.
Konnten Sie sich vielleicht heute oder morgen einmal kurz Zeit
nehmen, um mit mir die wichtigsten Funktionen durchzugehen?

» Konnten Sie sich das mal eben ansehen, bitte?

» Dieser Text soll bis morgen fertig werden, und ich weifS nicht genau,
wie ich das schaffen soll. Hattest du vielleicht ein bisschen Zeit, mir
dabei zu helfen?

 Ich muss kurz runter ins Sekretariat. Konntest du bitte an mein
Telefon gehen, wihrend ich weg bin?

» Kannst du mir bitte mal eben helfen, den Antrag auszufiillen? Ich
verstehe da ein paar Worter nicht.

» Konntest du mich vielleicht ein bisschen bei diesem Projekt
unterstiitzen? Es muss ndamlich bis Montag fertig werden.

» Wer von euch hdtte denn ein bisschen Luft, mir etwas abzunehmen?

Ich brauchte dringend Hilfe bei ..

* Diirfte ich dich als meine Vertretung in meiner Abwesenheitsnotiz
nennen?

Wenn Sie mehrere Partikeln wie mal und eben in einem
Satz verwenden, gibt es oft mehrere Moglichkeiten fiir
ihre Reihenfolge:

» Konntest du dir das eben mal ansehen?

» Konntest du dir das mal eben ansehen?

I
ungeschrieben

= hier: von allen akzep-
tiert, aber nicht schriftlich
dokumentiert

O
was gut haben bei ...

= &> hier: spater einmal
Hilfe bekommen konnen,
weil man ... geholfen hat

|
zu schatzen wissen

= den Wert von etwas
Gutem erkennen

Kein Ding, ...
= <& KeinProblem, ..

der Umgang = =Kontakt sich revanchieren franz.

= hier; sich mit einer

durchgehen : weiterhelfen
= hier: einzelne Funkti- Gegenleistung bedanken = helfen, Probleme zu
onen nacheinanderansehen  (die Gegenleistung, -en losen

= Kompensation fir etwas:
Ein anderer hat mir etwas
Gutes getan, deshalb will/
muss ich ihm auch etwas
Gutes tun.)

Luft haben
= <& Zeithaben

abnehmen
= hier: fir andere machen

Sich fiir Hilfe bedanken

Sie sollten sich natturlich unbedingt bei Ihren Kollegen bedan-

ken,wenn diese Ihnen helfen oder geholfen haben. Denn wenn

Sie sich nicht bedanken, wird Ihnen beim nachsten Mal wahr-

scheinlich niemand mehr helfen wollen. Gutistauch, wenn Sie

selbst Thre Hilfe fiir die Zukunft anbieten. All das machen Sie

zum Beispiel so:

* Vielen herzlichen Dank, das ist wirklich sehr nett von Ihnen!

» Danke,das hilft mir wirklich sehr!

» Tausend Dank! Du hast was gut bei mir!

» Vielen lieben Dank! Du bist (echt) meine Rettung!

* Ohne Ihre Hilfe hatte ich das nie geschafft. Vielen Dank!

 Danke,dass du mir geholfen hast! Wenn ich dir mal helfen kann,sag
einfach Bescheid. Dann kann ich mich revanchieren.

* Danke fiir Ihre Hilfe. Ich weifS das wirklich sehr zu schdtzen!

* Ohne Ihre Hilfe wire das alles nicht so schnell fertig geworden.
Herzlichen Dank nochmal.

* Vielen Dank,dass Sie sich die Zeit genommen haben, mir zu helfen.
Das ist wirklich sehr nett von Ihnen!

* Ohne dich hdtte ich das niemals bis zur Deadline fertig bekommen.
Danke dir!

Richtig reagieren, wenn Kollegen nicht helfen kénnen

oder wollen

Wenn keiner der Kollegen Zeit hat, lhnen zu helfen, oder nie-

mand helfen mochte, dann sollten Sie das sofort akzeptieren.

Bleiben Sie dabei hoflich und freundlich. So konnen Sie zum

Beispiel reagieren:

» Ichverstehe natiirlich, dass Sie keine Zeit haben. Dann versuche ich
es mal bei ...

 Alles klar. Danke trotzdem.

* Okay.Fdllt dir vielleicht sonst jemand ein, den ich fragen konnte?

» Meinen Sie, Frau/Herr ... konnte mir das vielleicht erkldren?

* Kein Ding, das verstehe ich natiirlich. Dann werde ich mal ... fragen.
Der/Die kennt sich vielleicht auch damit aus.

 Verstehe. Aber kennst du vielleicht jemanden, der mir da
weiterhelfen konnte?
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Wenn Kollegen Sie um Hilfe bitten

Bestimmt werden auch Sie immer wieder gefragt, ob Sie [hren

Kollegen helfen konnen. So konnen Sie sagen, dass Sie sie un-

terstiitzen wollen:

 Kein Problem. Das kann ich gern machen.

* Ja,natiirlich kann ich dir das kurz erkldren!

* Okay,ich habe gerade eh ein bisschen Zeit.

» Gerade st es leider schlecht, aber in einer halben Stunde konnte ich
dir helfen.

* Klar helfe ich dir. Worum geht's denn?

*» Natiirlich. Wie kann ich [hnen denn helfen?

Und wenn Sie keine Zeit haben und nicht helfen konnen? Dann

konnen Sie das natiirlich ohne Probleme sagen:

* Tut mirleid. Im Moment habe ich leider keine Zeit. Ich habe selbst so
viel zu tun.

* Dabinich leider iiberfragt. Aber Herr/Frau .. konnte das vielleicht
wissen.

* Leider kann ich Ihnen damit nicht helfen. Ich kenne mich damit
selbst nicht aus.

* Das geht leider nicht. Ich habe morgen selbst eine Deadline. Frag
dochmal...!

1. Wer kann mir helfen?

Welches Verb passt? —> Erginzen Sie esin der passenden
Form!

helfen - bitten — wissen — erkliren — auskennen

1. du,wen ich da fragen konnte?
2. Kannst du mir einen Tipp geben, wer sich mit diesem
Programm ?
3. Vielleicht sollte ich Ulrike mal fragen, ob sie mir
kann.
4. Meinstdu,dass Frau Wohlfahrt mir das
kann?
5. Wen konnte ich denn _ ,mirzu
helfen?
——
eh
= <& hier: sowieso
Klar ...
= Naturlich..
iberfragt sein
= keine Antwort wissen
Losungen:
uaHig '
UBJIBP3 Y
uayay g
juuaysne ‘g

gemL
!

HuStration: mauritius images (lkon Images
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Mahlzeit!

Mahlzeit ist ein Grul3 zwischen Kollegen, den man in
deutschen Firmen oft in der Mittagspause vor dem
Essen hort. Die Mittagspause ist aber mehr als nur
eine Pause zum Essen: Sie ist eine Zeit, in der man

soziale Kontakte pflegen kann.

Erbeginntzwischen 8 und 9 Uhr und endet ungefahr zwischen
17 und 18 Uhr: Der typische deutsche Arbeitstag im Buro ist vol-
ler Meetings, man schreibt E-Mails, die Telefone klingeln, und

man arbeitet an seinen Aufgaben und Projekten. Dazwischen:

die Mittagspause.

Viele Deutsche machen frith Mittagspause (circa zwischen
12 und 13 Uhr) und gehen zum Essen in die Kantine. In dieser
Zeithort man in den Buros und auf den Korridoren oft: Mahlzeit!
Das bedeutet so viel wie: Haben Sie eine schone Mittagspause und
guten Appetit!

Sie machen gar keine Mittagspause? Vielleicht sollten Sie
diese Gewohnheit andern. Denn es ist nicht nur gestinder, eine
Pause zu machen. In der Mittagspause haben Sie auch die Mog-
lichkeit, mit Ihren Kollegen Informationen auszutauschen: So
wissen Sie, was lauft! Suchen Sie sich deshalb in der Mittags-
pause Gesellschaft. Auch, wenn Sie vielleicht gar nichts essen

\\ |
-7

\
1

N
y

N
A

A

mochten. Denn so konnen Sie Thre Kollegen besser kennenler-
nen oder mit neuen Mitarbeitern Kontakte aufbauen.

In der Alltagssprache gibt es das Wort Flurfunk. Es be-
schreibt eine inoffizielle Weitergabe von Informationen
in einer Firma - oft auf dem Gang, in der Mittags- oder Zi-
garettenpause oder in der Teektiche:

Das Neueste erfiahrt man immer nur iiber den Flurfunk.

S ———

die Kantine, -n die Gewohnheit, -en laufen

= Restaurant in einer = Tradition; Sache,dieman = hier: aktuell sein; aktuell
Firma, in dem Angestellte immer (unddeshalbschon  stattfinden

instig essen konnen automatisch) macht

s ) Kontakte aufbauen

= = Menschen kennenler-
nen; Kontakte beginnen

austauschen
= =geben und bekommen
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Oftist Small Talk ein guter Einstieg in interessante Gesprache.

Gute Themen dafiir sind das Wetter,das Essen, die Wochenend-
planung, Urlaub oder dhnliches. Tabu sind Themen wie Geld,
Politik, Religion, Arger mit anderen Kollegen oder der Chefin,
wenn Sie Thren Gesprachspartner noch nichtso gut kennen.

Der Small Talk istin Deutschland meistens ziemlich kurz,
manchmal nur drei bis vier Satze. Dann kommt man zu
einem wichtigeren Thema.

Ach, hallo! Schon, Sie einmal wieder zu sehen!

Wir haben uns ja schon lange nicht mehr gesehen. Wie geht es [hnen
denn?

Wie war Thr Urlaub? Haben Sie sich gut erholt?

Das Wetter ist (ja) wirklich schrecklich/super heute. Finden Sie nicht
auch?

Und was sind Ihre Pline fiirs Wochenende?

Mal zu etwas ganz Anderem: ...

Haben Sie eigentlich schon gehort, dass ...?

Wissen Sie vielleicht etwas iiber ...?

Gab es jetzt schon eine Entscheidung iiber ...?

Woran arbeiten Sie eigentlich im Moment?

Wie lduft Thr Projekt?

Wie weit sind Sie schon mit ..?

Ihr Projekt ... finde ich extrem interessant. Ich arbeite an etwas
Ahnlichem.

Ich hiitte da eine Idee fiir eine Zusammenarbeit. Was halten Sie
davon?

Ich muss dann mal weiterarbeiten. Frohes Schaffen!

Ich muss dann mal wieder zuriick an den Schreibtisch. Es freut mich,
dass wir uns gesehen haben!

Dann wiinsche ich Ihnen noch einen schonen (Arbeits-)Tag!

Schon, Sie kennengelernt zu haben!

Schones Wochenende!

Viel Spaf$ im Urlaub!

Die Mittagspause nichtalleine zu verbringen, hat grofée Vortei-
le.So konnen Sie nicht nur Informationen bekommen, was ge-
rade bei [hren Kollegen und in Ihrer Firma passiert. Sie konnen
in der Mittagspause auch Ihrsoziales Netzwerk vergrofsern und
bestehende Kontakte pflegen. Das wird Ihnen frither oder spater
bestimmt Vorteile bringen.

Zeigen Sie im Gesprach mit Kollegen durch Blickkontakt,
dass Sie gut zuhoren. Stellen Sie Fragen, und zeigen Sie ehrliches

Interesse an Ihrem Gesprachspartner. Aber Sie sollten erst tiber
konkrete Plane, Projekte oder Themen sprechen, wenn Sie die
Kollegen schon besser kennen und eine gute Beziehung zu ih-
nen haben.

Nach einem guten Gesprach mit einer potenziell wichtigen
Kollegin oder einem Vorgesetzten kann es helfen, wenn Sie sich
danach kurz Notizen machen. Auch eine kurze E-Mail als Fol-
low-up kann gut sein. So wird die Mittagspause zu einer pro-
duktiven Zeit.

Gehen Sie manchmal in der Mittagspause mit [hren Kol-
legen spazieren? Oder holen Sie sich nach dem Essen in
der Kantine noch einen Kaffee? Injedem Land gibtes ver-
schiedene Distanzzonen, die bei Gesprachen eingehalten
werden sollten. In Deutschland gelten diese ungeschrie-
benen Regeln:

Intimzone (60 cm): So nahe diirfen Sie Thren Ge-
sprachspartnern nur bei der Begrafsung kommen.

Dialogzone (100 cm): Diese Distanz ist optimal fiir Ge-
sprache. So fiithlen sich deutsche Gesprachspartner wohl.

Gesellschaftliche Distanz (100 - 200 cm): Diese Dis-
tanz haben Sie zu Menschen, mit denen Sie keine aktive
Kommunikation haben. Also zum Beispiel, wenn Sie am
Kaffeeautomaten anstehen.

—
der Einstieg, -e

= hier: = Moglichkeit fir;

= Beginn von

I
das soziale Netzwerk, -e

= hier: Gruppe von Per-
sonen, die sich gegenseitig
unterstutzen

]
einhalten

= hier: sich orientieren an

die ungeschriebene Regel,
-n = eine von allen akzep-
tierte, aber nicht schriftlich
dokumentierte Regel

Wie weit sind Sie schon
mit..7 = Wie viel haben
Sie schon von .. erledigt?

Frohes Schaffen!
= Ichwinsche viel Spaf?
und Erfolg beider Arbeit.

vergrofiern
= grofler machen

der/die Vorgesetzte, -n
= Chef/Chefin

nahe = «> weit weg

anstehen = ineiner Reihe
mit anderen stehen

lllustrationen: A-Digit/iStock.com
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1. Small Talk L

2

Fragen

|un|

Wortiber kann man beim Small Talk sprechen?— Setzen
Sie ein!

Ldaub - Familie — Wochenende - Wetter — Tag — Pldne -
Sonne - Zeit - Essen

1. Guten I Schon, Sie wieder einmal
zu sehen!
2. Wiewar Ihr  iArlauwg ? Hatten Sie eine gute
2
3. Haben Sie schon flrs
2
4. Das hier in der Kantine ist wirk-
lich gut, finden Sie nicht?
5. Das ist einfach schrecklich im
Moment. Wann scheint denn endlich mal wieder die
?
6. Wie gehtesdenn Ihrer ?

Was passt? = Verbinden Sie!

1. Haben Sie schon A derneue Abteilungsleiter
gehort, bei uns anfangen wird?

2. Wissen Sie eigent- B schon mit Ihrer Projekt-
lich,wann planung?

3. Bekommen wir C dassdie Marketingabtei-
eigentlich lung vergrofsert wird?

4. Wie weitsind Sie D Hatten Sie daran Interes-
denn se?

5. Waren Sie beider E nocheinenweiteren
letzten Praktikanten fiir unser

6. Ichhatte daeine Projekt?
Idee fireingemein- F Mitarbeiterversammlung
sames Projekt. dabei?

Lésungen:

a9 45 g% 3£ ¥Z Il

4

al|lwed ‘g SpU3U3YI0M\ ‘BURd €
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Uass3 4

Bey 1
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Etikette heute

Wie spricht man mit Kollegen und mit Geschaftspartnern? Und wie mit dem

Chetf? Je nach Situation variieren in der beruflichen Kommunikation Anrede,
Grammatik und auch Wortschatz. Machen Sie sich sprachlich fit fur alle

Kontaktsituationen des Berufslebens!

Anrede
,Sie“ oder,Du“? Vor- oder Nachname? Mit Titel oder ohne? Die

richtige Anrede ergibt sich aus der Formalitdt der Situation. In
immer mehr Firmen duzen sich die Kollegen heute zwar. Aber
wer bietet wem das ,Du” an? Im beruflichen Umfeld macht das
Angebot der mit der hoheren Position, also zum Beispiel der
Chefdem Angestellten. Unter Kollegen tut das oft der Kollege,
der schon langer in der Firma arbeitet. Und wie geht das? Zum
Beispiel so:

Ubrigens duzen wir uns hier alle. Ich bin Petra.

Freut mich! Ich heifde David.

Das Hamburger Sie ist ein Kompromiss zwischen Duzen
und Siezen: Man sagt ,Sie“und den Vornamen. So zeigt
man ein bisschen Distanz, wird aber nicht so formell wie
mit ,Sie“ und dem Nachnamen.

duzen = Dusagen die Distanz
: ; = hier: = kein freundschaftlicher
siezen = Siesagen Kontakt

x
/&

Auch im Kontakt mit Geschaftspartnern spielt es eine Rolle,
wie gut man sich kennt - nicht nurim Gesprach oder am Tele-
fon,sondern auch bei E-Mails und anderem Schriftverkehr,

Weifd man nicht, wer der Ansprechpartnerist,schreibt man:
Sehr geehrte Damen und Herren, ...

Weifd man den Namen und/oder Titel seines Ansprechpartners,
kennt ihn oder sie aber nicht personlich, schreibt man:

Sehr geehrte Frau (Professor) ...,

Sehr geehrter Herr (Doktor) ...,

Iessssse—————— 2 SESSEESSSsss———— 2SS
der Geschaftspartner, - der Wortschatz unter = hier: bei
= hier: Angestellter, = hier: Worter, die eine :
Manager oder Leiter einer Person kennt und benutzt i Schr!ftver_kehr
: : = =3lle Schreiben; Korres-
anderen Firma, mit dem dor Titel nd
man aus beruflichen Griin- o il
: = hier: z.B. Doktor, aber
den zusammentrifft : e der Ansprechpartner, -
auch Name einer Position, .

= hier: Person, die ein
Schreiben oder eine E-Mail
bekommen soll

je nach Situation variieren  z.B. Direktor
= injeder Situation

verschieden sein

die Anrede
= 2.B.Du oder Sie

sich duzen = Dusagen

das Umfeld, -er
= hier: = Leben; = Situa-
tionen

tockphoto/iStock.com

Foto: iS5
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.
der Titel, -

= hier: z. B. Doktor, aber auch
Name einer Position, z. B. Direktor

Titel sind in Osterreich
wichtiger als in Deutsch-
land und in der Schweiz.

Oft schreibt man heute aberauch informeller - je nach Branche:
Hallo, Frau/Herr ...,

Kennt man seine Geschaftspartner personlich und duzt diese,
beginnt man die E-Mail informell mit Grufd und Vornamen:
Hallo, Klara, ...

Hi, Olaf, ...

Bei E-Mails an die Kollegen liest man oft:
Liebe Kolleginnen und Kollegen, ..

Die Regeln fiir das Duzen und Siezen sind heute nicht
mehr so klar wie friither. Sie hingen sehr von der Branche
und der Firmenkultur ab.

I S
duzen = Dusagen die Firmenkultur, -en (der Geschaftspartner, -
S e " hier: Art wie man = hier: Angestel_lter,
mit Geschaftspartnern Manager oder Leiter
und Kollegen sprichtund  einer anderen Firma, mit
arbeitet dem man aus beruflichen
Griinden zusammen-
trifft)

Verschiedene Ebenen der Sprache
Allgemein gilt: Je formeller und offizieller die Situation, desto
formlicher die Sprache.

In vertrauteren Situationen mit (befreundeten) Kollegen
spricht man Alltagssprache. Aber parallel dazu gibt es oft for-
melle Situationen, zum Beispiel wenn ein Kunde anruft. Dann
muss man spontan von einer Ebene in die nichste wechseln:

Informell unter Kollegen:
Na, Jonas, wie lauft’s mit dem Projekt?
Ganz gut. Ich sitze mit Ralf schon an den Details. Bei dir?

Formeller zwischen Chefund Angestelltem:
Wie weit bist du denn mit der Projektplanung, Jonas?
Schon ziemlich weit. Ralf und ich besprechen im Moment noch die De-
tails, aber wir sollten den ersten Entwurf morgen fertig haben.

Sehr formell zwischen Chefund Angestelltem:

- Herr Bauer, wie weit ist die Projektplanung?
Wir sind fast fertig. Herr Kriigel und ich kiimmern uns gerade um die
letzten Details. Morgen kann ich Ihnen den ersten Entwurf schicken.

Wenn sich in Threr Firma der Chef und die Mitarbeiter
siezen, dann spricht man mit dem Chef iiber die Mitar-
beiterauch mit Anrede und Nachnamen:

Cordula und ich machen den Entwurf gerade fertig.
—> Frau Rosenberger und ich machen den Entwurf gerade fertig.

I T
der Mitarbeiter, - siezen = Sie sagen der Entwurf, =e
= Angestellte : = hier: Plan; Vorschla

g die Anrede g

= 7.B.Duoder Sie

Auch die Formulierung von Begriufdung und Verabschiedung
hangt davon ab, wie gut man seine Kollegen oder Chefs kennt:

Informell unter Kollegen:
Morgen, Sabrina! Wie geht's? Hattest du ein schones Wochenende?
Hi. Ja,war ganz nett, ruhig und gemiitlich. Und bei dir?

Formell unter Kollegen:
Guten Morgen. Das war vielleicht ein Stau auf dem Ring heute.
Hallo, Herr Hoffa. Ja, ich habe davon im Radio gehort. Gab es einen
Unfall?

Informell unter (befreundeten) Kollegen:

Tschiis, Stefan! Ich muss jetzt los, treff mich noch mit Lara.
Ach cool, viel Spaf!

Formell zwischen Chefin und Angestelltem:
Frau Kosser, ich miisste heute piinktlich gehen. Ich habe noch einen
Termin.
In Ordnung, Herr Grof3. Dann bis morgen.

Auch beim Small Talk spielt die Situation eine Rolle: Je formel-
ler,umso kiirzer der Small Talk. Kennt man den Gesprachspart-
ner, spricht man tiber ein bisschen personlichere Dinge. Kennt
man sich nicht, geht es oft um die Anreise und das Wetter:

O
je nach = abhangig von

I
Wie lauft’s mit ...

——
die Verabschiedung

die Ebene, -n = hier: = Stil

allgemein
= hier: normalerweise

gelten = hier: richtig sein;
die Norm sein

formlich = offiziell

vertraut
= hier: =s0,dass man
jemanden schon gut kennt

befreundet = so,dass
man eine Freundschaft hat

= hier: < Welche Fort-
schritte machst du mit ..?

= pon: sich verabschieden
= Auf Wiedersehen sagen

sitzenan
= hier: arbeiten an

Wie weit bist du mit ...?
= hier: Wie viel hast du
von ... schon erledigt?

besprechen

= mitanderen (ber ein
Thema sprechen und etwas
entscheiden

wir sollten ... fertig haben
= =wirwerden .. wahr-
scheinlich fertig haben

der Entwurf, =e
= hier: Plan; Vorschlag

Das war vielleicht ein ...
= hier: €« Daswarein
schlimmer ..

der Ring = hier: grofie
Strafde, die um das Stadt-
zentrum herumgeht

miisste = hier: es ist
wichtig, dass ..

es gehtum ...
= das Thema /derInhalt
ist ..

die Anreise
= hier: Weg, auf dem man
zu einem Ort gekommen ist
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Informell:
Hallo, Herr Klaasen,schon, Sie wiederzusehen.
Hallo, Frau Peters. Ja, wirklich schon. Wie geht’s Thnen?
Gut,danke. Waren Sie eigentlich mal wieder beim Wandern?
Nein, leider nicht. Es war einfach zu viel zu tun.

Formell:
Guten Tag, Herr Klaasen. Freut mich, Sie endlich personlich kennen-
zulernen.
Guten Tag, Frau Peters. Ganz meinerseits.
Hatten Sie einen guten Flug?
Ja,danke, alles bestens.
Gut. Wollen Sie mir dann bitte folgen?

Im beruflichen Schriftverkehr sind oft kurze, klare Aussagen
am besten - aber nattirlich hoflich formuliert!

In informellen E-Mails ist die Sprache oft mehr wie die deut-
sche Alltagssprache. Worter werden verkiirzt, es werden Emojis
verwendet und Satzzeichen freier gesetzt:

Hi Franka,

ich hab jetzt die Texte hochgeladen. Konntest du sie dir bitte bis heute
Nachmittag anschauen?

Danke!!!

Andreas

In formellen E-Mails aber sind Orthografie und Grammatik
sehrwichtig! Achten Sie auch darauf,den Satzbau zu variieren:

Hallo, Herr Bach,

leider kann ich morgen doch nicht an dem Treffen mit Frau Naumann
teilnehmen. Konnten Sie mir bitte danach mitteilen, worauf Sie sich geei-
nigt haben? Vielen Dank.

Herzlichen Gruf3

Claudia Kowalschek

sy
einfach verkiirzen hochladen

= hier: inein Computer-
programm stellen

= hier: wirklich = kirzer machen

das Satzzeichen, -
= 2.B.Komma, Punkt,

Ganz meinerseits.
= hier: Das geht mir ganz

der Satzbau

genauso. Doppelpunkt .. = Position von Subjekt,
. Verb, Objekt ... in einem Satz
bestens frei
= sehrgut = hier: so, dass man sich variieren
. nichtsogfznat_.l anden = hier: unterschiedliche
! Regeln orientiert Arten verwenden, damit

= hier: nachgehen der Text nicht langweilig

wird

1. Formell oderinformell?

Lesen Sie die Dialoge. Entscheiden Sie: Ist die Situation
formell oder informell? — Reagieren Sie richtig, und
kreuzen Siean!

1. » Hallo, Frau Walthers! Das freut mich aber, Sie hier zu
treffen!
A < Ach,Herr Tapken! Wie gehtes Ihnen denn?
B - Hallo! Wie geht’s?

2. » Warum haben Sie denn bei Ihreralten Firma
gekiindigt?
A - Hm,weifdtdu, es war mir am Schluss einfach zu
langweilig.
B - Wissen Sie,ich habe einfach eine neue
Herausforderung gesucht.

3. » Guten Morgen, Wolfi. Wie war dein Wochenende?
A - Schon.Ich war mit Annain den Bergen.
B < Guten Morgen. Meins war schon. Und Ihres?

Lésungen:

2. Dierichtige Anrede S
Welche Anrede passt zu welchem E-Mail-Anfang?
—> Verbinden Sie!
1. Hallo Eva, A angehdngtfinden Sie,
wie besprochen, die
2. Sehrgeehrter Herr Kalkulation.
Doktor Jahn,
B unser Meeting ver-
3. Hallo, Frau Laussen, schiebtsichauf 13 Uhr.
hallo, Herr Kirber, Ich hoffe, das passt
Euch.
4. Liebe Kolleginnen und
Kollegen, C hattest Du schon Zeit,
meine Vorschlage anzu-
sehen?

D es hatmich sehr ge-
freut, mit Ihnen beiden
heute iiber die neue
Aufgabenverteilung zu
sprechen.

g% dg¢ vi Ol
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»ich hatte
da einen
Vorschlag ...

Allgemein

Im Berufsleben sind tiberzeugende Ar-
gumente und klare Fakten wichtig fir
ein souveranes Auftreten. Oft wird auch
von Mitarbeitern erwartet, eigene Ideen
in die Firma einzubringen. Wer also auf

Deutsch mitdiskutieren will, muss argu-
mentieren lernen. Denn die Deutschen
sagen zwar direkt, was sie meinen. Aber
sie verwenden sogenannte Weichmacher
in ithrer Sprache, um hoflich zu bleiben.
Das sind zum Beispiel Formulierungen

Kaum emotional, schnell zum Thema und direkt:
Die Deutschen diskutieren und argumentieren
sachlich und ernst, heil3t es. Aber auch dabei

gibt es Regeln.

im Konjunktiv II (Ich hdtte da einen Vor-
schlag..) und abschwachende Worter wie
vermutlich, wahrscheinlich oder vielleicht.
Typisch sind auch Modalpartikeln, um
das Gesagte freundlicher und weicher
zu machen. Wem klar ist, dass Wie meinen
Sie das? in deutschen Ohren harter und
unhoflicher klingt als Wie meinen Sie das
denn?, hatin Diskussionen einen Vorteil.
Zu einem guten Diskussionsstil ge-
hort aber natiirlich auch, zuzuhoren und

= ———————
der Fakt, -en

= Sache, die Wirklichkeit
ist; Tatsache

e ——
einbringen

= etwas vorschlagen, wo-
ruber dann diskutiert wird

souveran
= hier: ruhig; sicher

das Auftreten
= hier: Verhaltensformen;
Art, wie man vor und

mit anderen Menschen

kommuniziert

abschwachen
= hier: freundlicher
machen

klingen
= hier: wirken; zu horen
Sein

lllustration: VasjaKoman/iStock.com
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konzentriert beim Thema zu sein. Signalisieren kann man das
durch Kopfnicken und Worter wie aha oder mhm.

Nattirlich gibt es auch fiir die Aufderung von Kritik ein paar
Regeln. Denn diese sollte am besten sehr vorsichtig verpackt
sein. Sie haben ja keine Ahnung! ist zwar direkt, aber vollig unpro-
fessionell und beleidigend. Formulierungen wie Wiire es nicht bes-
ser,wenn .2 oder Konnte es nicht auch so sein, dass ... wirken neutral
und geben den anderen die Moglichkeit, neue Argumente fiir
ihre Position zu nennen.

Gut ist immer, in der Ich-Form zu sprechen: Ich finde Thren
Vorschlag nicht ganz so iiberzeugend ist hoflicher als Ihr Vorschlag ist
iiberhaupt nichtiiberzeugend. Respekt voranderen Meinungen ist
wichtig. Und nicht zuletzt: Lassen Sie den Gesprachspartner im-
mer aussprechen. Diese Regeln werden vielleicht nicht immer
eingehalten. Aber wer sie bricht, wird meistens deutlich darauf
hingewiesen: ,Darf ich bitte meinen Satz zu Ende sagen? Ich
habe Sie auch ausreden lassen.”

Klar und deutlich argumentieren

* Ich glaube/denke/meine/finde,dass ..

* Ich habe / Wir haben Schwierigkeiten bei/mit ...
 Ich bin der Meinung/Ansicht/Auffassung, dass ...
* Meiner Meinung/Einschitzung nach. ..

 Aus meiner Sicht/Perspektive ...

* Ichbiniiberzeugt/sicher,dass ..

» Esbesteht kein Zweifel, dass ...

o Ich habe den Eindruck,dass ...

* Ichnehmean,dass..

» Ichwiirde sagen,dass ...

» Soweit ich weif3 / informiert bin, ...

» Wenn ich mich nicht irre,ist es so, dass ...

Gleicher Meinung sein
* Dagebeich.. recht.

So strukturieren Sie Ihre Argumente:
Erstens .., zweitens ..., drittens ...
Einerseits ..., andererseits ...

* Dabinichvollig Ihrer Meinung.

» Indiesem Punkt stimme ich mit Ihnen iiberein.
* Das klingt iiberzeugend.

» Genau,das sehe ich auch so.

* Das findeich auch.

Anderer Meinung sein

o Ich kann Ihre Meinung gut verstehen/nachvollziechen. Aber man
muss auch beriicksichtigen, dass ...

* Ichverstehe, was Sie meinen, aber ...

* Da haben Sie schon recht, aber andererseits ...

 Das wiirde ich nicht (ganz) so sehen.

o Istesnichteherso,dass..?

» Tutmirleid, da muss ich Ihnen widersprechen.

* Daskann ich mir im Moment noch nicht so richtig vorstellen.

 Ichbezweifle, dass ..

* Ichhabe da aber etwas anderes gehort/gelesen.

Aktiv an der Diskussion teilnehmen

Erklaren und nachfragen
* Lassen Sie mich das (bitte) an einem Beispiel erkldren: ..

* Anders gesagt:..

Zu diesem Punkt mochte ich gern etwas sagen:....
Dazu fdllt mir ein: ..

Darfich (dazu) etwas sagen?
Vielleicht wdre es eine gute Idee/Losung, wenn ..

o Ichversuche,es noch einmal anders zu sagen/erkldren: ...

* Haben Sie Fragen?

» Habeich michverstindlich ausgedriickt?

* Siesagten gerade:... Bedeutet das, dass ...?

» Verstehe ich das richtig? Sie meinen, dass ...?
» Was genau meinen Sie mit ...?

Mit diesen Wortern konnen Sie zeigen, dass Sie zuhoren:
Aha./ Achso./ Mhm./ Ja.

EE——
die Auflerung, -en
= Aussage

vollig
= ganz; komplett

der Respekt

= hier: Art, wie man
anderen Menschen zeigt,
dass man ihre Meinung
akzeptiert

nicht zuletzt
= hier: aufderdem

aussprechen lassen
= zu Ende sprechen lassen

e = ————
einhalten

= sich orientieren an; sich
haltenan

brechen
= hier: andern; ungiiltig
machen

ausreden lassen
= zu Ende sprechenlassen

die Auffassung, -en
= Vorstellung; Meinung

die Einschatzung, -en
= =Vermutung; = Ansicht

I
die Sicht
= hier: Perspektive

soweit
= nach dem, was

ibereinstimmen
= dieselbe Meinung haben

nachvollziehen
= sichvorstellen kdnnen;
verstehen

eher
= hier: =mehr
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1. Was meinen Sie?

Wie kdnnen Sie jemanden nach seiner Meinung fragen?

Formulieren Sie Fragen!

(Ihre Meinung - dazu - sein - was)

(du-von meinem Vorschlag - halten - was)

(Sie - sein —auch dieser Meinung)

(was - sagen - du -dazu)

(du-das -sehen-wie)

»Darf ich dazu
etwas sagen?*

2. Ein neues Modell

Erganzen Sie die Prasentation.— Setzen Sie ein!

informiert — denke - iiberzeugt - vorstellen - besteht

1. Ichbin
ein Erfolg sein wird.
2. BB

,dass das neue Modell

kein Zweifel, dass flexible

Arbeitszeiten die Zufriedenheit der Mitarbeiter stei-

gern werden.
3. Soweitich

bin, haben bereits

uber 80 Prozent aller Arbeitnehmer flexible Arbeits-

zeiten.
4. Ich konnte mirauch

,dass da-

durch die Attraktivitat fur neue Mitarbeiter gesteigert

wird.
5. Ich

aber trotzdem, dass wir

dazu noch einen Experten befragen sollten.

Losungen:

MNju3p 'g
U3||24SI0A
Hajwioul ¢
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lllustration: VasjaKoman/iStock.com
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Nie mehr Streit |

_.'t" ¥

Konflikte und Probleme gibt es in jeder Firma. Kein Wunder,’

denn hier arbeiten Menschen mit unterschiedlichen

Meinungen und Zielen zusammen. Was tun, damit aus

Diskussionen und Missverstandnissen kein Streit entsteht?

Egal, ob in einem kleinen Team oder in
einer grofsen Abteilung einer Firma: Zu-
sammenarbeitistimmer wichtig. Um ge-
meinsam Aufgaben zu erledigen, muss
die Kommunikation sowohl zwischen
Kollegen als auch zwischen Chef und
Angestellten gut sein. Und jeder sollte
die Moglichkeit haben, seine Ideen und
Kenntnisse ins aktuelle Projekt einzu-
bringen. Aber manchmal gibt es bei der
Teamarbeit Probleme.

- Die Zeitistknapp: Das Projekt kann
nicht gut geplant werden, oder die
Teammitglieder haben nicht genug

Zeit,um ihre Arbeit zu machen oder
um sich oft genug zu treffen.
Es wurde bisher nicht genau

besprochen, wer welche Aufgaben
hat und wer woftir verantwortlich
ISt.

Die Kommunikationim Team

ist schlecht,und es kommt zu
Missverstandnissen.

Kollegen achten nuraufihre eigenen
Vorteile, der Restistihnen egal.
Die Teammitglieder mogen sich
nicht.

Die Teammitglieder wollen nur

allein arbeiten, anstatt mit anderen
zusammenzuarbeiten.

Kein Wunder, ..
= Esist keine Uberra-
schung: ...

das Missverstandnis, -se
= falsche Interpretation
einer Aussage, Geste oder
Aktion

entstehen
= hier: gestartet werden

|
knapp

= hier: zuwenig

bisher
= hier: bis zum aktuellen
Zeitpunkt

besprechen

= mit anderen tiber ein
Thema sprechen, um etwas
zu entscheiden

allgemein
= hier: normal; prinzipiell

kommen zu
= hier: = passieren

sollte
= Konj. Il von: sollen=
hier: es ware gut, wenn

einbringen
= hier: =mitbringen;
verwenden fur

anstatt
= hier: = obwohl es besser
ware, sie wurden ...
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Eine Teamsitzung findet in Deutschland oft einmal pro
Woche statt. Sie ist meistens so strukturiert: Zuerst spricht
jeder im Team kurz dartiber, woran er gerade arbeitet
und was seit dem letzten Treffen passiert ist. Anschlie-
fSend werden aktuelle Fragen besprochen und diskutiert.
Nachdem Ideen gesammelt worden sind, entscheidet das
Team, wie weitergearbeitet wird: Was muss als Nachstes
gemacht werden? Und bis wann? Wer macht was? Wer ar-
beitet zusammen? Wer ist verantwortlich? Die Ergebnisse
werden oft in einem Protokoll zusammengefasst.

T —
anschliefiend

= direkt danach

Fr——
das Protokoll, -e

= wortgenauer Text
uber das, was gesagt
wurde; hier: Zusammen-
fassung der wichtigsten
Aspekte eines Meetings

besprechen

= mit anderen tber ein
Thema sprechen,um
etwas zu entscheiden

Wenn es Probleme im Team gibt, ist es wichtig, sie so schnell wie
moglich zu 16sen. Es geht dabei nicht darum,andere zu dominie-
ren, recht zu haben oder einen Streit zu gewinnen. Wichtig ist
eher, gegenseitiges Verstandnis herzustellen und Kompromisse
zu finden, die langfristig funktionieren.

Die Teamsitzung ist ein guter Zeitpunkt, um tiber Konflikte
und Probleme zu sprechen. Dabei sollten Sie aber immer ru-
hig und hoflich bleiben. Nennen Sie am besten keine Namen,
sondern sprechen Sie zuerst allgemein tiber die Probleme und
Schwierigkeiten: Was lauft gerade nicht gut? Warum denken
Sie,ist das so? Machen Sie dann konstruktive Vorschlage, wie
man die Situation verbessern konnte. Beginnen Sie danach eine
Diskussion. So geben Sie auch anderen Teammitgliedern die
Chance, Vorschlage zu machen. Diesen konnen Sie entweder
zustimmen, oder Sie konnen sie ablehnen. Wie gelingt es IThnen
aber, direkt und trotzdem hoflich zu diskutieren und nicht zu
streiten?

Es gibt (leider) Probleme bei/mit ...

Ich habe / Wir haben Schwierigkeiten bei/mit ...

Ich habe bemerkt/beobachtet/festgestellt, dass ...

Mir ist in den letzten Tagen/Wochen aufgefallen, dass ...
Ich habe den Eindruck, dass ...

Ich denke, ...

In letzter Zeit lduft ... nicht (so) gut.

. ist (im Moment) einfach nicht gut organisiert.

Mit ... kennt sich keiner wirklich aus.

Ich verliere / Wir verlieren (sehr) viel Zeit mit ...
Manche Kollegen halten sich nicht an...

Ich glaube, der Zeitplan ist einfach unrealistisch.

Ich denke, es wire gut, wenn wir ... anders organisieren wiirden.

Sprechen Sie nur in der Wir-Form, wenn Sie mit einem
oder mehreren Kollegen davor uber das Thema gespro-

chen haben.

Verwenden Sie sonst immer die Ich-Form. Sie kon-
nen schliefdlich nur Ihre Perspektive und Ihre Gefiihle

beschreiben. Und so zeigen Sie auch, dass Sie verstehen,
dass andere die Situation vielleicht anders sehen.

schliefilich
= hier: =denn

Was haltet thr davon, / Was halten Sie davon, wenn wir ...7

Ich fande es gut, wenn wir ...

Wie wiire es,wenn wir in Zukunft ...?
Wir konnten zum Beispiel ..

Ich schlage (deshalb) vor, dass wir zuerst einmal ...
Wir sollten (vielleicht) ...

In meinen Augen sollten wir ...
Ich denke, wir miissen ab jetzt ...
Konnten wir uns vielleicht darauf einigen, dass ...?

Wairen alle damit einverstanden, wenn ...?

Ja,das finde ich auch.

Damit bin/widre ich einverstanden.
Das ist (doch) eine gute Idee.

Du hast / Sie haben recht.

Das ist meiner Meinung nach ein (wirklich) guter Vorschlag!
Diesen Vorschlag unterstiitze ich.
Genau,das sollten wir machen.

Sehr gut. Ich denke, so konnte es gehen.
Ja,ich bin derselben Meinung.

|
esgehtum..

= hier: das Wichtigste ist ...

I —)
bemerken

= hier: sehen; merken

I
sich haltenan

= sich orientieren an

eher = hier: =mehr

das Verstandnis
= Verstehen

.. herstellen
= hier: sich darum kiim-
mern, dass es ... gibt

langfristig
= hier: fur lange Zeit; auch

in Zukunft

laufen = hier: <>
funktionieren

zustimmen = Jasagenzu

beobachten
= hier: genau sehen, was
passiert

auffallen
= hier: sehen; merken

den Eindruck haben
= = glauben; meinen

einfach = hier: wirklich

sich auskennen mit ...

= hier: mit ... Erfahrung
haben; auch: wissen, was
Mit ... ZU tun ist

haltenvon
= hier: denken tber

fande

= Konj. Il von: finden

zuerst einmal
= hier:am Anfang

in meinen Augen
= hier: meiner Meinung
nach

doch = hier: =wirklich

Foto: iStockphoto/iStock.com
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1. Urlaubsvertretung E
Wie Sie wissen, gelten die Deutschen als sehr direkt.
Trotzdem ist es wichtig, hoflich und vorsichtig zu blei- Joanaistder Meinung, dass die Urlaubsvertretung nicht
ben, wenn es um Kritik geht. Der Konjunktiv IT und die gutorganisiert ist. Wie kann sie das formulieren?
passenden Modalverben und Modalpartikeln helfen —> Verbinden Sie!
IThnen dabei:
Wir miissen das ab jetzt so machen! — Wir sollten/konnten das 1. Miristaufgefallen, dass
ab jetzt (ja vielleicht) so machen. 2. Die Urlaubsvertretung A nicht gutorganisiert.
R I ist einfach B dassviele Dinge nicht
geltenals... es gehtum... die Modalpartilel, -n 3. Esgibtleiderimmer erledigt worden sind.
= nach Meinung vieler = das Themaist .. = =Wortin der mindli- wieder Schwieriekeiten C die Urlaubsvertretun
.. 5ein chen Sprache, das eine . & . . . ,g
Aussage modifiziert 4. Immer, wennjemandin nicht gut organisiert ist.
Urlaub gehrt, D beider Urlaubsvertre-
5. Viele Kollegen stellen tung.
nach ihrer Riickkehr E bedeutetdas fiir die an-
Vorschlage und Ideen ablehnen aus dem Urlaub fest, deren Kollegen Stress.
» Ehrlich gesagt finde ich, dass das Problem woanders liegt.
+ Ich muss sagen,ich bin dagegen, weil ..
*  Hm,das haben wir doch schon vor ein paar Wochen versucht. Und
da hat es schon nicht geklappt. 2. Meiner Meinung nach .. M
» Ichweifs nicht.Ich glaube nicht,dass das eine gute Idee ist. '
«  Also dieser Meinung bin ich nicht. Ich sehe das so:... Wie kann man Kollegen darum bitten, ihre Meinung zu
sagen? > Formulieren Sie Fragen!
woanders
= hier: an einer anderen L.
Stelle (ihr-haben -dasgleiche Problem)
2.
(Sie-sein-der Meinung - auch)
3
(das-wie-sehen-ihr)
4.
(es-gehen-auchso-euch)
B

(dazu - Sie - sagen -was)

Lésungen:
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Frech, aber freundlich

Wie reagieren Sie elegant auf verbale Attacken? Manchmal ist das schwer.
Aber zum Gllick kann man Schlagfertigkeit lernen.

SCHWER

ennen Sie das? Sie kommen von der Arbeit
K nach Hause und argern sich. Sie haben nam-
lich schon den ganzen Tag Giber einen bloden
Satz Thres Kollegen oder Thres Chefs nachgedacht.
Dasistjetzt vorbei: Mit diesen Strategien finden Sie

in iberraschenden Situationen schnelle und passen-
de Antworten!

So werden Sie schlagfertig
« Uberwelche Bemerkungen haben Sie sichin
letzter Zeit besonders geargert? Schreiben Sie

sie auf,und suchen Sie dann zu jeder mehrere
mogliche Antworten. Ohne den Stress, sofort
reagieren zu mussen, fallen einem oft kreativere
Antworten ein.

» Welche unangenehmen Situationen konnten
Ihnen im Alltag passieren? Uberlegen Sie sich
schon jetzt mogliche passende Antworten auf
blode Kommentare. Dadurch sind Sie spater
namlich nicht so leicht iiberrascht und deshalb
schlagfertiger.

» Treffen Sie sich mit Freunden, und iiben Sie!

e —
die Schlagfertigheit

= =Konnen, schnellund
PHSSE‘FICI ZU antwaorten

die Bemerkung, -en
= hier: Aussage

tock.com

Foto: ultramarinfoto/fis
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Uben Sie, ruhig zuatmen und eine
lockere Korperhaltung zu haben,
auch in Stresssituationen.
Vergessen Sie nicht: Sie miissen
nicht perfekt sein. Werden Sie frech
—aberaufeine freundliche und
freundschaftliche Art! Machen Sie
bei verbalen Attacken den Mund
auf! Es ist dabei nicht so wichtig,
wie originell IThre Antwort ist,
Hauptsache, sie sagen tiberhaupt
etwas und akzeptieren die Attacke
nichteinfach schweigend.

Techniken

Unerwartet zustimmen:

Wenn jemand Sie provozieren will,

stimmen Sie ihm zu! Tun Sie einfach

so,als ob der bléde Spruch des

anderen fir Sie kein Problem ware:

» Du bist aber dick geworden.

< Ja, auf den Bauch habe ich auch lange
genug hingearbeitet.

Die Kommunikation zum Thema

machen:

Gehen Sie bei Unverschamtheiten

nichtinhaltlichaufdas Thema ein.So

zeigen Sie, dass die Artdesanderen

nichtadaquatist:

» Sie haben doch iiberhaupt keine Ahnung!

< Unsachliche Bemerkungen bringen uns
hier nicht weiter. Ich bitte Sie, ein gewisses
Niveau zu wahren.

Absichtlich missverstehen:

Die meisten Menschen formulieren

ungenau. Manche Worter haben auch

mehrere Bedeutungen. Verstehen

Sie Worter absichtlich anders, als der

Sprecher sie gemeint hat:

» Idiot!

<Angenehm,... (sagen Sie hier Ihren
Namen)

» Konnen Sie diese Pldane iiberhaupt lesen?
< Wenn genug Licht ist.

Einen negativen Gegenvorschlag
machen:

Reagieren Sie auf Angriffe, wenn
moglich, mit einer Gegenfrage
und einer negativen Konsequenz,

die sich aus den Forderungen des

Gesprachspartners ergeben konnte:

» Sie brauchen viel zu lange fiir diese Arbeit.

aWiire es Ihnen lieber,wenn ich den
Bericht bei Ihnen sofort, aber mit lauter
Fehlern abgebe?

Nachfragen und Erklarungen

verlangen:

Sprechen Sie Ihr Gegeniiberaufdie

verbale Attacke an, und verlangen

Sie eine Erklarung dafiir. So muss der

Angreifer reagieren und nimmtden

Angriff vielleicht sogar zurtck:

» Das Projekt sollte doch besser Thre
Kollegin machen.

< Wollen Sie damit sagen, dass Sie mich fiir
nicht geeignet halten?

Eine Losung anbieten:

Bleiben Sie freundlich, und reagieren

Sie miteinem Losungsvorschlag. Das

ist besserals jede Verteidigung:

» Warum haben Sie das immer noch nicht
gemacht?

< Das mache ich gleich. Sie bekommen
die Sachen bis circa 14 Uhr.Ist das in
Ordnung?

Den Angriff als Problem des

Angreifers sehen:

Wiederholen Sie die Attacke, und

zeigen Sie sich gleichgiltig:

» Du findest also, ich sei hdsslich. Tja, das ist
dein Problem./ Damit kann ich leben.

Meinungen deutlich zuriickweisen:

Sie wirken selbstsicher, wenn Sie

einen Angriff deutlich zuriickweisen:

» Das haben Sie falsch gemacht.

< Das ist Thre Meinung. Ich habe nur schon
einen Schritt weitergedacht. Es wird sich
zeigen, dass meine Losung angemessen ist.

Einen Gegenangriff starten:

Schlagen Sie mit dem gleichen
Argument zuriick:

» Du bist ja nicht gerade der Intelligenteste!
< Dann passen wir ja gut zusammen.

Vorwiirfe ins Gegenteil umkehren:
Geben Sie negativen Aussagen eine
positive Bedeutung:

——
locker

= hier: =beweglich; ohne
Stress

die Korperhaltung

= =Kontrolle iber den
Korper, z. B. wie man sitzt,
steht oder geht

e ——1
Angenehm.

= hier: =Schon, Sie
kennenzulernen. (Teil der
Begriifungsformel)

der Gegenvorschlag, <e
= Vorschlag als Antwort
auf einen Vorschlag

den Mund aufmachen
= hier: €& mitWorten
reagieren

Hauptsache, ..
= & Das Wichtigste
" o

zustimmen
= Jasagen; hier: =sagen,
dass der andere recht hat

der Spruch, =e

= hier: € Aussage, die
ein Klischee zum Inhalt hat
oder provozieren soll

auf ... hinarbeiten
= arbeiten,um .. zu
erreichen

eingehen auf
= hier:im Detail antwor-
ten auf

der Angriff, -e
= Attacke

lauter
= € nichtsals; viele

nachfragen
= hier: nocheinmalundin
Details fragen

auf ... ansprechen
= hier: .. zum Thema eines
Gesprachs machen

das Gegeniiber, -

= Person, die so steht,
dass man sich gegenseitig
ansieht; hier: Gesprachs-
partner

die Verteidigung, -en
= hier: Aussage, mit der
man auf eine Frechheit
reagiert; Widersprechen

die Unverschamtheit, -en
= = Frechheit; Beleidigung;
Provokation

sich gleichgiiltig zeigen
= nicht reagieren; zeigen,
dass einem etwas egal ist

unsachlich
= unpassend; emotional;

auch: beleidigend

Damit kann ich leben.
= Daskann ichakzep-
tieren.

weiterbringen
= hier: helfen, Probleme
Zulosen

gewisse (-r/-s)
= hier: minimal; ein
bisschen

das Niveau franz.
= hier: Hoflichkeit

wahren
= hier: bleiben bei

zuriickweisen
= hier: widersprechen

angemessen
= passend; adaquat

zuriickschlagen
= hier: provozierend
antworten

der Vorwurf, =e
= negative Behauptung,
Aussage oder Kritik

umkehren
= hier: andern
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» Du bist einfach dumm!
aWenn ,,dumm” bedeutet, dass man immer nach schnellen und
einfachen Losungen sucht, ja, dann bin ich dumm.

» Ablenken:
Wechseln Sie nach einer verbalen Attacke schnell das
Thema:
» Du konntest dir auch mal wieder die Haare waschen.
< Stimmt. Und sonst geht's dir gut? Was macht die Familie?

» Motive des Angreifers ansprechen:
Wenn jemand Sie angreift, iiberlegen Sie, warum er das
wohl macht:
» Konnen Sie mal leiser telefonieren?
< Sie scheinen ja ziemlich gestresst zu sein.

| Losungen:
ablenken
= machen, dass manan J¥ Ve Az gL
etwas anderes denkt; hier: YA |punai °g ¢
das Thema wechseln uswie nz biyni -y

UIWIWESNZ 315 uaqn ¢ 3yoew 4

1zl uoyos 'z
USJ oMUY aJalyaw |
i

Jaubiaab ‘usjiom €
usuiayos °g
1

1. Schwierige Situationen im Biiro

Was passt?—> Setzen Sie ein!

wollen - mache - W - geeignet - scheinen

1. » Dukonntest dir auch mal wieder eine neue Hose
kaufen.
Stimt .Und wie gehtes dir so?
2. » Konnen Sie nicht mal leise sein?
Sie ja sehrviel Ruhe zu brau-
chen.
3. » Diese Aufgabe gebe ich wohl besser Ihrem Kollegen.

Sie damit sagen, dass Sie mich

nicht far halten?
4. » Warum ist das noch nicht fertig?
Das ich gleich.Sie haben alles in

zwel Stunden auf Ihrem Schreibtisch.

2. Richtigreagieren S

Welche Antwort passt? —> Verbinden Sie!

1. Duschaustaber
komisch.

A Dann miisstest du jaeine
Frau sein.

B Wie sollteich denn deiner
Meinung nach schauen?

C Dufindest,dassich nicht
intelligent bin? Dann pas-
sen wir ja gut zusammen.

D Stimmt. Am Wochenende
arbeite ich als Heifdluft-
ballon.

2. Du bistaberdick.
3. Frauenreden zu viel.

4. Dubistjanicht gera-
de die Schlaueste.

A

3. Schlagfertigkeit tiben

Was passt? — Markieren Sie!

1. Schreiben Sie auf, iber welche Bemerkungen Sie sich
geargert haben,und suchen Sie dazu eine Antwort/
mehrere Antworten.

2. Uberlegen Sie sich schon jetzt/ in der unangeneh-
men Situation passende Antworten auf blode Kom-
mentare.

3. Treffen Sie sich mit Freunden, und erzahlen Sie ih-
nenvon bloden Situationen /iiben Sie zusammen.

4. Uben Sie,auch in Stresssituationen schnell zu spre-
chen/ruhigzuatmen und locker zu bleiben.

5. Vergessen Sie nicht: Antworten Sie frech und gleich-
zeitig ernst/ freundlich.

amarinfoto/iStock.com

ta: ultr
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Feedback geben -
aber wie?

Andere zu kritisieren, ist einfach. Aber es bringt oft nicht
die gewollten Ergebnisse. Anders ist es mit konstruktivem
Feedback: Damit kann man Kollegen und Mitarbeiter
motivieren und ihnen helfen, ihr Potenzial zu erkennen.

SCHWER
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Feedback ist ein sehr sensibles Thema, denn es liegt sehr nahe
an der Kritik. Es istaber wichtig zur Weiterentwicklung. Diese
erreicht man jedoch nur in Kombination mit Motivation. Um
andere nicht (aus Versehen) zu verletzen und um eine verbes-
serte Situation fiir alle zu schaffen, ist es wichtig, einige Regeln
einzuhalten. So wird das Feedback konstruktiv.

Wer, wann, wo?

Kiindigen Sie das Feedback am besten an,sodass sich dieandere
Person vorbereiten kann. Konstruktives Feedback sollte auch
moglichst zeitnah gegeben werden. Feedbackrunden in Grup-
pen konnen zum Beispiel gleich nach Meetings oder Kunden-
gesprachen stattfinden. Bei personlichem Feedback ist der Ort
wichtig: Es findet auf keinen Fall voranderen Personen statt!
Der Gesprachspartner sollte sich sicher und respektiert fiithlen.

Gesprachsaufbau

Konstruktives Feedback bezieht sich nicht nurauf das, was hatte
besser sein sollen. Es wiirdigt auch die geleistete Arbeit. Es ist
also eine Mischung aus Lob und konstruktiver Kritik. Um die
Geflhle des Gesprachspartners nicht zu verletzen, sollten Sie
das Gesprich mit etwas Positivem beginnen. Seien Sie dabei
ehrlich,authentisch und hoflich. Ihr Gegentiber wird danach of-
fener fiir Verbesserungsvorschlage sein. Das Gesprach sollten
Sie mit ein paar positiven Worten beenden, sodass nicht nur
Kritik im Raum stehen bleibt,

Das deutsche Wort fiir Feedback ist Riickmeldung.
Eswird im Arbeitsalltag aber kaum verwendet.

——
wiirdigen = hier:
erkennen und deshalb loben
(oder gut bezahlen)

|
einhalten
= hier:sich halten an

.|
sensibel = hier: schwierig

aus Versehen
= ohne Absicht

der Faktor, Faktoren

einhalten = hier: sich ori-
entieren an; sich halten an

ankiindigen = hier: uber
Zukinftiges informieren

zeitnah
= 50 bald wie maglich

die Feedbackrunde, -n
= Treffenvon mehreren
Personen, um Feedback
zu geben

das Gegeniiber
= hier: Gesprachspartner

offen = hier: bereit

im Raum stehen bleiben
= hier: gesagt werden,
aber keine Handlungsalter-
nativen nennen

= Bedingung; Tatsache

umsetzbar
= 50, dass man etwas
realisiert / wirklich macht

sich beteiligen an
= mitmachen bei; teilneh-
men an

aufnehmen = hier:
verstehen; akzeptieren

die Botschaft, -en
= |nformation; Nachricht

prazise = sehrgenau

respektiert

= hier: s0, dass man seine
Person und seine Arbeit als
gut und akzeptiert sieht

der Gesprachsaufbau
= = Struktur eines
Gesprachs

bewerten = sagen,ob
etwas gut oder schlechtist

sachlich = <« emotional

respektvoll

= hier: so, dass jeder dem
anderen zeigt, dass er sein
Talent und seine Art, zu
arbeiten, gut findet

die Schuldzuweisung, -en
= von: Schuld zuweisen
=sagen, dass jemand
schuld ist

wahrnehmen
= hier: sehen, horenund
deshalb ...interpretieren

vermeiden = hier: nicht
entstehen lassen

Feedback richtig formulieren

Beginnen Sie das Gesprach mit einer Frage oder Aussage, die

Ihr Gegentiber von Anfang an am Gesprach teilnehmen lasst:
Erzihlen Sie mir doch bitte zuerst, was funktioniert - und was nicht.
Was denken Sie, wie die Kunden Ihre Projektzusammenfassung auf-

genommen haben?

Seien Sie konkret und prazise, aber werden Sie nicht person-
lich: Das Feedback sollte sich immer auf das Verhalten und nicht
auf die ganze Person beziehen. Beschreiben Sie also das Verhal-
ten,ohne es zu bewerten. Bleiben Sie dabei moglichst sachlich,
objektiv und respektvoll:
Nicht: Das haben Sie schlecht geplant.
Besserso: Ich denke, der Abgabetermin konnte nicht eingehalten
werden, weil ...

Nicht:  Siesollten mal an Ihrem Zeitmanagement arbeiten, das
ist wirklich schlecht.
Besser so: Ihre zeitliche Planung war wegen dieser Faktoren nicht

umsetzbar: ...

Nicht: Sie versuchen immer, jedes Meeting zu dominieren.
Besser so: Nach Ihrer Aussage .. haben sich viele Mitarbeiter nicht
mehr am Gesprich beteiligt.

Sprechen Sie in sogenannten Ich-Botschaften und nicht in
Du-Botschaften,denn Letztere konnen schnell wie eine Schuld-
zuweisung verstanden werden:

Nicht: Du hast ... / Sie haben ...

Besser so: Ich habe dich / Sie / die Situation ... so wahrgenommen.

Nennen Sie Wiinsche, wie das Verhalten des Gegeniibers zu-
kiinftig sein sollte. Sie konnen diesen Teil des Feedbacks auch als
Frage formulieren und so Ihrem Gesprachspartner die Chance
geben, selbst Antworten zu finden:

Wie konnen wir die gemeinsame Kommunikation verbessern?

Haben Sie eine Idee, wie wir das Problem zukiinftig vermeiden kon-

nen?

Wie schaffen wir es, gemeinsame Projekte in Zukunft innerhalb der

Fristen abzuschliefSen?

Wie konnte man ... verbessern?

Was denken Sie: Was sollten wir anders machen?

Was wiirden Sie konkret anders machen?

Was sollte man Ihrer Meinung nach an der Situation dndern?

Bitte erkldren Sie mir nicht, was ... dariiber denkt. Mich interessiert,

was Sie davon halten.

Kritisieren Sie nichteinfach nur,sondern machen Sie immer ei-
nen praktikablen Gegenvorschlag. So konnen Sie Ihre eigenen
Losungsansatze formulieren:

S
praktikabel
= sinnvoll; niitzlich

L ——
der Losungsansatz, =e

= erster Hinweis fir eine
Losung
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Ich wiinsche mir, dass wir mit dieser Situation in Zukunft folgender-
mafen umgehen: ...

Ich halte es fiir effizienter, wenn ..

Mir ware es lieber,wenn ...

In gewissem Sinne haben Sie recht,man konnte es aber auch so sehen:...
Lassen Sie uns die Sachen doch einmal aus einer ganz anderen Per-
spektive betrachten:..

Zeigen Sie am Ende des Gesprachs Wertschatzung! Motivieren-
de Worte sind sehr wichtig:

Man merkt,dass das Thema Sie wirklich interessiert.

Thre Begeisterung fiir das Projekt ist Thnen anzumerken.

Weitere Tipps
Geben Sie Feedback auf Augenhothe. Seien Sie als Feedback-Ge-
ber auch offen fiir Gegenargumente. Vergewissern Sie sich
wahrend des Gesprachs, dass Thr Feedback richtig ankommt
und richtig verstanden wird. Und machen Sie nur Vorschlage,
die auch umgesetzt werden konnen. Ansonsten fiihrt das Feed-
back nur zu Frustration. So konnte ein kurzes konstruktives
Feedback aussehen:
Vielen Dank fiir [hre kurze Prisentation, Frau Fiedler. Sie haben wirklich
Interesse fiir das Thema bei mir geweckt. Jedoch kam meiner Meinung
nach der Aspekt ... etwas zu kurz. Dazu hdtte ich mir mehr Informationen
gewiinscht. Konnten Sie das bitte bis Anfang néchster Woche noch nach-

2. Einkurzes Feedback S
Was passt? —> Setzen Sie ein!
Perspektive - Vorschldge - Situation - Sinne - Team
1. Vielen Dank fur die ,die Sieim
Meeting gemacht haben.
2. Was glauben Sie, wie das diese
findet?
3. In gewissem haben Sie recht.
4. Aberlassen Sie uns die Sache doch einmal aus einer
anderen betrachten.
5. Ichwiinsche mir, dass Sie in Zukunft mit dieser
folgendermafien umgehen: ..
] e ] =
folgendermafien die Begeisterung Interesse wecken
= =50;auf diese Art = Gefiihl grofler Freude; = machen, dass man
Enthusiasmus Interesse bekommt

umgehenmit = hier:
arbeiten mit; reagieren auf

effizient = (6konomisch)
sinnvoll und niitzlich

in gewissem Sinne
= =Wennman einen spezi-
ellen Aspekt betrachtet

reichen? Dass Sie das Thema begeistert, hat man IThnen iibrigens deutlich
angemerkt.

Feedback bekommen

Wenn Sie Feedback bekommen, seien Sie offen und horen Sie
genau zu. Lassen Sie die Person, die IThnen das Feedback gibt, zu
Ende sprechen. Fragen Sie aber nach, wenn es Unklarheiten
gibt! Es ist nicht iblich, dass sich der Feedbacknehmer fiir sein
Verhalten entschuldigt oder rechtfertigt. Aber er bedankt sich
am Ende des Gesprachs fiir das Feedback.

I

1. Verbesserungen

Was passt? —> Verbinden Sie!

A ander Situation

verbessern?
1. Was denken Sie: B Siekonkretanders
2. Wie konnten wir machen?
3. Waswiirden C Wassollten wiranders
4. Was konnten wir machen?
5. Haben Sie eine Idee, D die Situation
verbessern?
E wie wir die Situation
verbessern konnten?

die Wertschatzung

= von: wertschatzen=
zeigen, dass man jemanden
gut findet und mag, wie
erist

anmerken
= hier: an .. deutlich sehen

auf Augenhohe

= hier: so,dass jeder gleich
wichtigist und die gleichen
Rechte hat

sich vergewissern
= =prifen

ansonsten = =wennman
das nicht berticksichtigt

zu kurz kommen
= zuwenig beriicksichtigt
werden

nachreichen
= spater schicken

sich rechtfertigen
= =erklaren, warum man
etwas sagt oder tut

3. Ich-Botschaften

[

Was passt? — Markieren Sie!

1. Erzdhlen Sie ich/mir doch bitte zuerst, was in
Thren/deinen Augen funktioniert und was nicht.
2. Was denken Sie/ich, wie Ihre Prasentation bei den
Kunden angekommen ist?
3. Ich/Wir habe die Situation so wahrgenommen:..
4. Wie schaffen wir/ich es,das Problem kiinftig zu

vermeiden?

5. Mich/Mirinteressiert, was Sie davon halten.

Lésungen:

1C 2D 3B 4A 5E

7.4

1.

1. Vorschlage

2. Team
3. Sinne

4, Perspektive
5. Situation
1. mir, lhren

2. 5ie
3. Ich
&, wir

3

5. Mich
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Allgemein

Esist klar: Motivation ist ein sehr wichtiger Aspekt,
damit ein Team und einzelne Mitarbeiter gut arbei-
ten. Und Motivation entsteht zum Beispiel durch ein
Lob.Im deutschen Arbeitsalltag wird aber leider nur
ziemlich selten gelobt.

Lobistin Deutschland etwas Besonderes. Ein gro-
f3es Lob fiir eine Kleinigkeit gibt es eigentlich nicht.
Anders alsin vielen anderen Kulturen gibt es positi-
ves Feedback nur,wenn etwas wirklich sehr gut oder
aufdergewohnlich war.

Nicht nur fiir auslandische Arbeitnehmer ist das
manchmal schwer zu verstehen. Auch Deutsche
werden gern gelobt. Aber das zu tun, ist nicht ganz

einfach. Denn, wenn zu viel gelobt wird und das
Lob nicht konkret ist, kann es sein, dass der Gelob-
te schnell misstrauisch wird. Deutsche relativieren

Konstruktive Kritik ist wichtig. Aber Chefs sollten
ihre Mitarbeiter auch regelmal3ig loben, um sie zu
motivieren. Denn wer motiviert ist, hat mehr Freude
an der Arbeit — und arbeitet besser. scHwer

&

dann vielleichtihre Leistung und denken sich:, Naja,
das war ja nicht schwer.” Oder:, Das war ja wirklich
nichts Besonderes.”

Denn, wenn Deutsche nicht selbst denken, dass
sie etwas wirklich gut gemacht haben und aber trotz-
dem gelobt werden, dann kann das komisch sein.
Deutsche nehmen namlich in solchen Situationen
ein Lob nichternst.

Lob sollte deshalb immer ehrlich gemeint sein. Je
genauer Sie das Lob formulieren, umso mehr Wir-
kung hates. Fragen Sie sich deshalb immer, bevor Sie
jemanden loben:

* Wasgenau war gut?
» Warum hat es Ihnen gefallen?

Lob sollte also wie auch Kritik immer konkret und
spezifisch sein.So kann der Gelobte nachvollziehen,
warum er ein positives Feedback bekommt.

»
OO.,

N
die Kleinigkeit, -en
= unwichtige Sache; Detail

auflergewohnlich
= hier: ganz besonders;
anders als normal

relativieren

= durch Vergleiche mit
anderen Dingen schlechter
machen

ernst nehmen
= hier: glauben, was
jemand sagt

nachvollziehen
= hier: verstehen

llustration: oxameel/Shutterstock.com
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Kollegen loben

Je besser Sie Ihre Kollegen kennen, umso personlicher kann das

Lob sein -und umso mehr Alltagssprache konnen Sie verwen-

den:

* Toll, wie du gerade mit unserem Kunden verhandelt hast! Das
kannst du wirklich gut.

 Ich bewundere immer wieder deine Gelassenheit! Ich finde es immer
schwer, in solchen Situationen ruhig zu bleiben. .

* Ich finde es toll, wie du immer allen hilfst — auch wenn du selbst viel
Stress hast. Danke dafiir, .

* Du bist wirklich sehr hilfsbereit, das ist toll.

» Deine Prdsentation war sehr interessant und klar strukturiert. Das
hat mir gut gefallen.

* Man merkt, dass dich dieses Thema wirklich interessiert!

» Wie hast du das denn (wieder) hinbekommen?! Einfach super!

 Das hast du wirklich drauf!

» Super,dass dein Projektplan akzeptiert wurde! Gratuliere!

* Daswar wirklich stark, wie du da reagiert hast.

» Esistecht super,dass du dich traust, fiir dich selbst und deine
Kollegen einzustehen. Das mochte ich mir von dir abschauen.

* Ichhabe gehort, dass Sie eine Losung fiir das Problem gefunden
haben. Perfekt! Danke Ihnen!

Vorgesetzte loben

Chefs lobt man relativ selten - und wenn, dann eher indirekt
oder in Verbindung miteinem Dank:

Ich freue mich, dass ich jetzt in Threr Abteilung arbeiten kann.

Ihr Team arbeitet wirklich gut zusammen, und jeder ist motiviert.
Das ist toll.

Danke, dass Sie sich fiir mich eingesetzt haben!

Tipp: Auch (konstruktive) Kritik sollte immer mit einem
Lob kombiniert werden,um zu motivieren!

Auf Lob reagieren

Viele finden es schwer, ein Lob zu akzeptieren. Spielen Sie aber
Ihre Leistung nicht herunter, und loben Sie auch nicht einfach
zuruick! Es ist wichtig, ein Lob anzunehmen. Oft wird dabeiaber
erwartet, dass Sie dankbar sind und bescheiden bleiben.So kon-
nen Sie das zum Beispiel ausdriicken:

Vorsicht: In Deutschland werden nicht so viele Kompli- * Danke!

mente Uber das Aussehen gemacht, wenn sich Kollegen * Vielen Dank. Es freut mich sehr,dass Sie mit meiner Arbeit zufrieden
nicht so gutkennen. Deshalb werden solche Komplimen- sind.

te oftals sehr intensivempfunden. » Danke schon! Das freut mich sehr zu horen!
. * Danke,das ist nett von dir.

« empfinden als

* Vielen Dank! Freut mich, dass dir ... gefallen hat.
 Danke fiir das Kompliment!
* Das freut mich,danke dir! Prisentationen zu halten, macht mir

= das Gefihl haben, dass ... .. finden

Mitarbeiter loben grofSen Spafs.

Als Chef gilt also: Ehrliches Lob motiviert die Mitarbeiter und

schafft eine gute Arbeitsatmosphare! Positives Feedback geben

Sie so:

™ i i i 1 AEessse—— Bt s e IR
Das Projekt ist Ihnen wirklich gut gelungen! Danke Ihnen. derkaadals AT T

Das haben Sie sehr professionell gelost! Sehr schon.

Ich fand es grof3artig, wie Sie das Verhandlungsgesprdch gefiihrt
haben.

Danke fiir Ihre gelungene Prisentation. Ich bin beeindruckt.

Danke fiir Thren Einsatz! Sie haben wirklich sehr gute Arbeit
geleistet.

Ihre Arbeit ist sehr iiberzeugend!

Sie haben mal wieder bewiesen, wie tief Ihr Fachwissen geht.Sehr
gut.

Thre Arbeit in den letzten Wochen war sehr gut. Das wollte ich [hnen
nur mal gesagt haben. Danke.

Sie arbeiten wirklich sehr zuverldssig und wissen, worauf es bei ...
ankommt.

Thre Vorschlige fiir ... gefallen mir sehr. Danke dafiir.

Ich habe Ihre E-Mail bekommen und werde sie heute noch
weiterleiten. Thre Verbesserungsvorschlige sind sehr hilfreich.

Ich mag Thre Herangehensweise an komplizierte Probleme. Weiter
so!

= hier: diskutieren und
sich einigen

= hier: .. unterstitzen; viel
tun fur ..

bewundern
= toll finden

die Gelassenheit
= von: gelassen=ganz
ruhig; nicht nervos

sich abschauen von
= Sinnvolles oder Nitzli-
ches tibernehmen von

schaffen
= hier: entstehen lassen

hinbekommen

= € eineschwierige
Aufgabe mit Erfolg
erledigen

draufhaben
= < sehrgutkénnen

stark
= hier Jugendsprache: toll

sichtrauen
= den Mut haben, etwas
Zutun

groflartig
= toll

beeindruckt sein
= gut gefallen; ~toll finden

der Einsatz
= hier: fleiSige Arbeit

= hier: wichtig sein

weiterleiten
= hier: =anandere
schicken

die Herangehensweise
= hier: = Art, zu arbeiten

der/die Vorgesetzte, -n
= Chef

bescheiden

= hier: so,dass man sein
Konnen und Talent nicht zu
wichtig beschreibt

leisten
= hier:tun

uberzeugend

= hier: so,dass man findet,
dass jemand seine Arbeit
gut macht

halten
= hier: machen
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2. Unter Kollegen

1. Situationen

Was sagen die Kollegen zueinander? —> Erginzen Sie die

Verben in der passenden Form!

Verbinden Sie!

Was sagen Sie zu diesen Personen?

A Danke,dassich beider

haben — konnen — gratulieren — gefallen —bleibenn— trauen -

reagieren — losen

Verhandlung dabei sein

konnte

1. Zu Freunden oder Kol

Frau Laab.

¥

legen:

Iy

) 1A

[

1. Wie kannst du bei dem Stress nur so ruhig aleLt

B Also,verhandeln kannst

Daswiirde ichauch gern
2. Das Verhandeln mit neuen Kunden

du wirklich gut, Janine!

2. ZuKollegen,die Sie

du

nicht so gut kennen:

wirklich drauf!
3. Ichfinde wirklich, dass du das Problem sehr gut

C Diese Verhandlung

haben Sie wirklich pro-

hast!

4. Daswar super,wie du vorhin

fessionell gefiihrt, Frau
Laab. Danke Ihnen.

3. Zulhren Mitarbeitern:

hast!

5. Deine Priasentation hat mir echt gut

6. Toll, dass du dich

hast,etwas zu sagen.

D Toll, wie Sie diese

4. Zulhrem Chef/ Ihrer

WO HYI0JSI8HNYS/[83WEXD JUOIEILST||

!

Lésungen:

7. Ich habe gehort,dass dein Vorschlag genommen wur-
de!

Verhandlung gefihrt

haben, Janine.

Chefin:

15036 ¢

a1a1|nseln ¢

1sey-g
uauuoy ‘L

ineiab g
ua|jesab g
la1beal ¢
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Die eigene Firma vorstellen s

Small Talk

Uber Preise und Konditionen sprechen s




82 MIT KUNDEN UND PARTNERN KOMMUNIZIEREN Deutsch perfekt Spezial Deutsch fir den Beruf

75 Stuhle, bitte!

Ob Waren wie neue Buromoébel oder Leistungen wie
Programmierarbeiten: Jede Firma braucht etwas oder
bietet etwas an. Wie formuliert man solche Anfragen
und Angebote?

SCHWER

\

SV i

A\, A
A

<
» ‘\
»
‘H‘\’

o

N/

‘i:"
-

II "
1 !
Lo

Y

.

* =

. &

oy
-

Allgemein Anfragen
|
Wer eine Anfrage schreibt, mochte ein Angebot be- Injeder Anfrage sollten diese Informationen stehen:  die Anfrage, -n
kommen, um aus mehreren Anbietern einen auszu- ¢ die eigenen Kontaktinformationen r"nai‘i';:: Bitte um Infor-
wahlen. » inder Betreffzeile: Anfrage .. / Angebotsanforderung .
[n einer allgemeinen Anfrage bittet man um ei- s Rheck
- ; g.. ; i 5 = =Qrientierungshilfe;
nen Uberblick tiber die Leistungen oder Warendes ¢ Anrede zusammenfassendes Bild
Anbieters. Das heifdt, man bekommt dann Kataloge, ¢ Information,wie Sieaufdiese Firma/diesen s Berrelionile
ry }
Prospekte oder Besuch von einem Firmenmitarbei- Anbieter aufmerksam geworden sind = Zeile,in der man mit
ter,der die Waren oder Leistungen vorstellt. » Hinweisaufeine langerfristige Zusammenarbeit E;'E:rnlnwh‘;ﬁj';:?rlr:g:; /
Mit einer bestimmten Anfrage informiert man (falls gewtinscht) der E-Mailist
sich liber eine bestimmte Dienstleistung oder Ware. ¢ Dankim Voraus B —
. angerfristig
Als Antwort bekommt man dann ein konkretes An- + Grufd - fiirlangere Zeit

gebot.

Foto: Ojo Images/iStock.com
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Allgemeine Anfragen

Diese Informationen sollte eine allgemeine Anfrage enthalten:

* Bitte um Informationen (Katalog, Preisliste, Leistungen,
Lieferbedingungen, Prospekte ..)

Beispiel

ann Unbenannt

Hw oo Dol &

| Machricht | Optionén | =

Calibri |14 w|li= | g v__E [+ : = ¥ ! g

senden LF | K U jne|p -wd-HE T 5 avigen 80 @ % ramen sterpriven
An:  muster@buero3000.de e
Cc e
Bee [

Betreff:

Anfrage Biromdbel

Sehr geehrte Damen und Herren,

durch lhre Homepage sind wir auf Ihre Mobelreihe ,Buro 3000
aufmerksam geworden.

Bitte mailen Sie uns bis zum 24.9.2019 lhren Katalog und die Preisliste
fur dieses Sortiment einschlieBlich Verkaufs- und Lieferbedingungen.

AuBerdem bendtigen wir die Staffelpreise fir Abnahmemengen von 100

und 300 Stuck.

Vielen Dank im Voraus.

Mit freundlichen GriBen

David Schéafer

Rotux GmbH
David Schéafer

Management-Assistent

Tel. +49(0)30/990411-384

www.rotux.de

Bestimmte Anfragen
Dies darfin einer bestimmten Anfrage nicht fehlen:

» Aufforderung,ein Angebotzu machen

» genaue Beschreibung der gewtinschten Leistung oder
Ware (Art, Menge, Farbe, Qualitat...)

e Termin,bis zudem Sie das Angebot spatestens brauchen

» Bitte,die Verkaufs-und Lieferbedingungen zu nennen und
die Verkaufsunterlagen zu schicken

» Termin, (bis) wann Sie die Dienstleistung oder Waren

brauchen

die Mobelreihe, -n

= =Gruppe von Varianten
eines speziellen Mobel-
modells

das Sortiment, -e
= =Warenangebot

einschlie¥lich
= inklusive; noch dazu

der Staffelpreis, -e

= unterschiedlicher Preis,
z.B. abhangig von der
Qualitit oder Grofie

die Abnahmemenge, -n

= hier: Zahl der Mobelstu-

cke, die man kauft

e
die Verkaufsunterlagen Pl.

= alle Papiere, die fiir den
Verkauf notig sind

der Beistelltisch, -e

= kleiner Tisch, den man
neben andere Mobel stellen
kann

die Laufzeit, -en
= hier: Zeitraum, in dem
das Angebot gliltig ist

eingehen auf
= hier:im Detail ant-
worten

zumindest
= wenigstens

die Angabe, -n
= Information

der Einleitungssatz, =e
= Satz am Beginn eines
Textes

bringenzu
= machen, dass jemand
Lust bekommt, .. zu tun

die Anlage, -n

= hier: Prospekt oder
anderes Papier, das man zu
einem Schreiben dazulegt

anhangen
= hier: erganzen;an das
Ende einer E-Mail tun

Beispiel

®00e Unbenannt

| Machricht | Optionen | ~

Catibei 4 - == = 3 —_ CARE 8)

Sengen | F K| U a6/ A -ond T S S aigen 0 @ U rumencoernrires
An muster@buero3000.de e
Cc L]
Bere et

Betreff

Angebotsanfrage Schreibtische und 5tihle

Sehr geehrte Damen und Herren,

durch Ihre Homepage sind wir auf lhre Mobelreihe ,Biro 3000
aufmerksam geworden.

Wir bitten um ein Angebot fir:

- 50 Schreibtische ,Arubia®, schwarz mit silbernen Tischbeinen, inklusive
Beistelltisch ,Ballka”

- 75 Burostihle ,Cator®, grau

- 10 Besucherstiihle ,Partia®, 2 orange, 2 rot, 2 weiB, 2 blau, 2 grin

Geben Sie uns bitte lhre Lieferzeit, lhre Zahlungsbedingungen und die
Laufzeit Ihres Angebots an.

Bitte mailen Sie Ihr Angebot bis zum 24.9.2019.
Vielen Dank im Voraus.

Mit freundlichen GriiBen
David Schéafer

Rotux GmbH

David Schéfer
Management-Assistent
Tel. +49(0)30/990411-384
www.rotux.de

Angebote

Ein Angebot kann eine Antwort auf eine Anfrage sein, das ist
dann ein angefordertes Angebot. Es kann aber auch ohne An-
frage an einen moglichen Kunden geschickt werden. Diese An-
gebote nennt man Blindangebote.

Es gibt keine genauen Vorschriften zur Form eines Angebots,
aber ein angefordertes Angebot sollte genau auf die Fragen des
potenziellen Kunden eingehen. Ein Blindangebot sollte zumin-
destso genau geschrieben sein, dass der Kunde nicht nach mehr
Informationen fragen muss.

In jedem Angebot sollten diese Informationen stehen:

* dieeigenen Kontaktinformationen

* Anrede

» genaue Angaben tiber die Waren oder Dienstleistung
(Menge, Preis, Art, Transportkosten ...)

* Befristung des Angebots: Wie lange ist das Angebot giiltig?

» Verkaufs-und Lieferbedingungen

 Dankim Voraus

o Gruf’

Blindangebote

Diese Informationen sollte ein Blindangebot noch enthalten:

 inder Betreffzeile: Angebot ..

» Einleitungssatz,der den Leser zum Weiterlesen bringt

» Hinweisaufbesonders wichtige Teile einer Anlage (z.B.
falls ein Prospekt, Katalog oder eine Preisliste angehangt
werden)
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Angeforderte Angebote

Dies darfin einem angeforderten Angebot nicht fehlen:

» inder Betreffzeile: Ihre Anfragevom .. (Datum); bei grofden
Angeboten: Datum und Nummer des Angebots

» Dank furdas Interesse

1. Anfrage

|

Beispiel

- NaNa) Unbenannt

Haoe Do &

Nachricht Optionen ~
Calibri » 14 L E: e Y= U ""‘-_-Ié i .; L ! 5 :1

senden | F | K | U se| § v and - B = = = anhigen Bd W U namen aberprifen
An schaefer@musteremail.de e
Cc Ly
Bee -

Betreff lhre Anfrage vom 12.9.2019; Angebot 389 fur ,Bldromdbel 3000"

Sehr geehrter Herr Schafer,
vielen Dank fur lhr Interesse an unserer neuen Mobelreihe.

Gerne schicken wir lhnen unser Angebot fir:

- 50 Schreibtische ,Arubia® schwarz mit silbernen Tischbeinen, inklusive
Beistelltisch ,Ballka™:

15545 Euro

- 75 Blrostihle ,Cator”, grau:
9875 Euro

- 10 Besucherstuhle ,Partia®, 2 orange, 2 rot, 2 weil3, 2 blau, 2 gran:
387 Euro

Gesamt:
25807 Euro

Alle Preise zuzuglich Mehrwertsteuer. Lieferung frei Haus. Dieses Angebot
gilt bis zum 3112.2019. Wir liefern ab sofort.

Zahlung innerhalb von 10 Tagen: 2 Prozent Skonto, sonst ohne Abzug. Bitte
beachten Sie unsere Verkaufs- und Lieferbedingungen im Anhang.

Mit freundlichen GruBen
Indira Rehms

Buromaobel Heintz
Indira Rehms

Was passt? —> Setzen Sie ein!

Informationen — Griifsen - Telefonnummer — Empfehlung -
Zusendung — Buchung - Riickfragen

Sehrgeehrte Damen und Herren,

durch die (1) einer Mitarbeiterin sind
wirauf Ihr Hotel aufmerksam geworden.

Bevor wir uns jedoch zu einer (2)
entscheiden, hdtten wir gern einige (3)
zu IThrem Haus. Fiir die (4) eines
Prospekts mit Wellness-Angeboten und Zimmerpreisen
waren wir lhnen dankbar.

Bei (5) erreichen Sie mich am besten
per E-Mail oder unterder unten angegebenen
(6).
Mit freundlichen (7)
2. Angebot S

Welches Thema passt zur Uberschrift? — Lesen Sie die
Aussagen,und verbinden Sie!

1. Das Angebot gilt bis
zum 31.12.2019.
2. 4 Regale Typ 2332,5x

A Transportkosten

B Betreffzeile

Marketing und Verkauf 1,30 m, braun
Tel. +49 (0) 7613/95472-11 3. Angebot 394 fiir Ihre C Dank firdas Interesse
www.bueromoebel-heintz.de Anfrage vom 24.9.2019
4. Vielen Dank fiir Thre D Genaue Angaben
Anfrage fur ..
5. Wirliefern frei Haus. E Befristung des Ange-
e
zuziiglich = plus;und der Abzug, =e Dots
z : = von: abziehen = hier: wegrechnen; durch
frei Haus = ohne Transportkosten bis zur Rechnen wegnehmen 5 Poprese

Lieferadresse
der/das Skonto, -s/Skonti
= Rabatt, den man bekommt, wenn man J3WWNUUOJBRY ‘9 Bunyang

innerhalb sehr kurzer Zeit oder sofort VS % 85 az 3l uabeipdny g Bunjyajdwg °|
bezahlt 7 1

bunpuasnz 4
uauoleWIo| ¢

der Anhang, “e
= hier: Schreiben, das in einer E-Mail als
Erganzung mitgeschickt wird

uagnio L

Foto: Ojo Images/iStock.com
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seneed an

« BRROBORRY « BORRORARRRY + RORRRRORMD

Allgemein

Wenn ein Arbeitnehmer aufderhalb seiner
Firma arbeitet, dann geht er auf Dienst-
reise oder Geschaftsreise. Das sind nicht
nur Reisen zu Besprechungen mit Kolle-

Organisation

Klaren Sie schon vor der Reise diese Din-

ge mit [hrem Chef:

* Werorganisiert die Geschaftsreise?
Missen Sie sich darum kiimmern,

S
die Besprechung, -en

= von: besprechen =mit
anderen uber ein bestimm-
tes Thema sprechen, oft um
etwas zu entscheiden

die Firmenfiliale, -n

L ____.]
das Seminar, -e

= Kurs

klaren

= hier: durch Fragen
feststellen, was notig und
richtigist

gen inanderen Firmenfilialen oder Fahr-
ten zu Kunden und Geschaftspartnern.
Auch Reisen zu Veranstaltungen wie
Messen, Tagungen, Konferenzen oder
Seminaren sind Dienstreisen.

oder macht das die Personalabteilung
Ihrer Firma oder Ihre Sekretarin?
Wie bezahlt Thre Firma die die Messe, -n
Reisezeiten, die nichtinnerhalb Ihrer = hier: Ausstellung, bei
normalen Arbeitszeiten liegen? iee’r'szlr:e Produkte gezeigt
Welche Versicherungen brauchen :

Sie? Fur welche Reiserouten sind Sie Tele?f:;rge’s:%effen il
versichert? Experten

Haben Sie vor, einen Partner oder ein

Familienmitglied aufeigene Kosten

mitzunehmen, und erlaubt Ihr

Arbeitgeber das?

= eines von mehreren
Geschaften von einer Firma

die Personalabteilung, -en
= Abteilung, die sichum
die Personalsuche und die
Administration kiimmert

(das Personal
= Personen, die beieiner
Firma arbeiten)

Fahrten innerhalb des Wohn-, Ar-
beits- oder Dienstortes nennt man
Dienstgange. Steuerlich werden sie
wie Dienstreisen behandelt.

Hustration: Masha Tace/Shutterstock.com
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Schriftlich reservieren

Ob Hotelzimmer, einen Konferenzraum oder einen Tisch im
Restaurant - so konnen Sie per E-Mail reservieren:

» Anrede:

Sehr geehrte Damen und Herren, ...

» Einleitung:

.. ein Kollege/Geschiiftspartner hat mir Ihr ... empfohlen.

.. auf Ihrer Internetseite habe ich gesehen, dass ...

* Hauptteil: Was und wann mochten Sie reservieren?

I[ch mochte bitte vom 17.bis zum 19. April ein Einzelzimmer reservieren.

Ich brauchte fiir den 18. April um 18.30 Uhr einen Tisch fiir fiinf Personen.

* Besondere Wunsche:

Ich hiitte auferdem gerne ... Wiire das moglich?
Besonders wichtig ist mir/uns, dass ..

Wir benatigen/brauchten auferdem ..

¢ Dank:

Vielen Dank im Voraus fiir [hre Bemiihungen!
Ich freue mich auf Thre baldige Antwort.

* Grufd:

Mit freundlichen Griifen

®&nn Unbenannt

Hmoe  Doel &

| Machricht | Optionen ~

Calibri v ld (v = _—_ = -r— ?, ;_". x4 &

senden |(F | K| U we L ~and ~lNT = 5| aviigen Md @ " < Nanen dherprites
An reservierung@hotel-weinhammer.de e
Cc L
Bee s

Betreff Buchung Einzelzimmer und Konferenzraum

Sehr geehrte Damen und Herren,

eine Kollegin hat mir Ihr Haus empfohlen.
Ichbinvom 17.bis zum 19. April in Bonn und mochte
fiir diese Zeit ein Einzelzimmer mit Internetanschluss
buchen. Aufderdem brauchte ich fiir Mittwoch, den

18. April, einen Konferenzraum mit Beamer fiir zwolf
Personen.

Bitte bestatigen Sie mir die Reservierung bis zum 2.
April.

Vielen Dank im Voraus!

Mit freundlichen Griifden
Jan Holler

Reisekosten

Normalerweise stehtim Arbeitsvertrag oder einer Betriebsver-

einbarung, wie eine Geschiftsreise bezahlt wird.
Selbststandige miissen die Kosten fiir Dienstreisen selbst

bezahlen. Sie konnen diese aber spater als Betriebs- oder Wer-
bungskosten von der Steuer absetzen.
Denken Sie an diese Dinge:

» Sammeln Sie alle Belege von Ausgaben auf [hrer
Dienstreise! Sonst kann es namlich sein, dass Thre Firma
nur eine Tagespauschale bezahlt.

» Selbststandige sollten auch andere Nachweise und
Bestatigungen sammeln (zum Beispiel Einladungen,
Auftragsbestdtigungen, Konferenzunterlagen..),um dem
Finanzamtdie Reisekosten begriinden zu konnen.

Machen Sie Ihre Reisekostenabrechnung so bald wie moglich
nach der Dienstreise. Viele Firmen haben dafiir spezielle Formu-
lare. Achten Sie auf eine absolut korrekte Abrechnung! Falsche
oder zu hohe Abrechnungen konnen namlich ein Kiindigungs-

grund sein.

Achten Sie bei der Wahl des Hotels und der Verkehrsmit-
tel auf den Preis. Fliige erster Klasse oder Luxushotels
werden vom Arbeitgeber normalerweise nicht bezahlt
und vom Finanzamtauch nichtanerkannt. Wenn Sie mit
dem Auto reisen, konnen Sie entweder die tatsachlichen
Kosten abrechnen (dafiir brauchen Sie alle Belege) oder
eine Kilometerpauschale berechnen.

T
anerkennen
= offiziell akzeptieren

der Beleg, -e
= =Rechnung; = Quittung

e 0 ————— ]
der Beamer, -

= Multimedia-Projektor

die Werbungskosten PI.

= alle Kosten, die in direktem Zusam-
menhang mit der beruflichen Tatigkeit
entstehen, z. B. Fahrtkosten oder spezielle
Berufskleidung

von der Steuer absetzen
= = Kosten vom Einkommen abziehen, auf
das man Steuern zahlen muss

(abziehen
= hier: durch Rechnen wegnehmen)

O ——————————
die Kilometerpauschale, -n

= fester Betrag flr mit dem eigenen
Auto gefahrene Kilometer zur
Arbeitsstelle ohne Beriicksichtigung der
tatsachlichen gefahrenen Kilometer

[
der Beleg,-e

= =Rechnung; = Quittung

die Tagespauschale, -n

 fester Betrag fir einen ganzen Tag
ohne Beriicksichtigung der tatsachlichen
einzelnen Ausgaben

der Nachweis, -e
= hier: Rechnung oder Quittung

die Konferenzunterlagen PI.

= Sammlung von Dokumenten und
Papieren, die man bei einer Konferenz
erhalten hat
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1. Informationen fiir die Personalabteilung M

Herr Stock fahrt bald auf Geschaftsreise. Er ruft Frau
Mayer aus der Personalabteilung an und spricht mit ihr
uber die Details. Was passt? — Setzen Sie ein!

Flugtickets — organisieren — reserviere — Anruf — Problem -
Daten — Kunden - Firmenkreditkarte — Geschdftsreise -

bezahlen — melden

1. » Hallo, Frau Mayer! Ich rufe Sie an,um mit Ihnen

uber meine nachste zu sprechen.
'Hallo, Herr Stock. Schon, dass Sie sich
Ich habe schon aufThren gewartet.

2. » Zuerst wollte ich fragen, was ich alles selbst
muss und was Sie tibernehmen.
Das ist ganz leicht.Ich brauche von Ihnen nur

die Ihrer Dienstreise. Und zu wel-
chem Sie fahren und wohin. Dann
kiimmere ich mich um die und

Ihnen ein Hotelzimmer.

3. » Vielen Dank! Das ist ja wirklich unkompliziert.
Kein .Und dann bekommen Sie
noch eine .Damit konnen Sie dann
Ihre Kosten unterwegs

T

| »

m PASSPORT

2. Fragen im Detail

|un|

Was passt? —> Verbinden Sie!

1. Wo findeich denn das

Formular A ein Doppelzimmer?

2. Brauchen Sie daftir alle

Denn mein Partner

meine wird mich begleiten.

3. Ubernimmtdie Firma B fiirdie Reisekostenab-
auch die Kosten fir rechnung?

4. Sollich fiir die Auto- C odermussich Eco-
fahrt die tatsachlichen nomy-Class fliegen?
Kosten abrechnen, D odersollich eine

S. Ubernimmt die Firma Kilometerpauschale
einen Flug in der Busi- berechnen?
ness-Class, E Binichaufdiesem Um-

6. Ich mochte aufdem weg auch versichert?
Rickweg nochmeinen F Ausgabenbelege?
Bruder besuchen.

Lésungen:

39 25 a¥ VL 42 1L
7

usjyezaq ‘speiipaJjjuaull4 ‘wajqold ¢
aIaIAIasal ‘six1ibn|4 ‘uapuny ‘uaseq ‘uasaisiuebio g
Jniuy ‘uap|aw ‘asIsIs|eYISeD |

1
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Ganz gleich, ob Sie Mitarbeiter in einer Firma sind oder selbst
Firmenchef: Immer wieder werden Sie in Situationen kommen,
lhre Firma vorstellen zu sollen. Was darf dabei nicht fehlen?

SCHWER

Allgemein

Auf der Suche nach Investoren, beim
ersten Gesprach mit potenziellen Kun-
den oder auf einer Messe: Mit einer Fir-
menprasentation stellen Sie Thre Firma
beruflich wichtigen Menschen vor. Ihre
Geschiftspartner und Kunden mochten
nicht nur wissen, welche Produkte und
Dienstleistungen Sie anbieten, sondern

auch Informationen tiber die Firmengro-
f3e,die Firmengeschichte und die Markt-
position bekommen.

Es gibt verschiedene Moglichkeiten,
eine Prasentation zu strukturieren. Oft
beginnt die Firmenprasentation mit ei-
ner kurzen Zusammenfassung: Wortiber
werden Sie sprechen? Dann folgen Infor-
mationen Uber die Firma, das Geschafts-
modell, den Markt, die Firmenphiloso-
phie, Zukunftspline des Unternehmens
und mehr. Vergessen Sie auch nicht, sich
selbst kurz vorzustellen! Was sind Ihre
Aufgaben in der Firma?

——————
die Dienstleistung, -en

= hier: Service

das Unternehmen, -
= Firma

Wustration: mauritius images/lkon Images/Guido Rosa
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Uber die Firma
Wirsind ...

ein (mittelstdndischer) Betrieb.
ein Familienunternehmen.
ein (grofies) Unternehmen.
eine Unternehmensgruppe.
ein (internationaler) Konzern.
eine Tochterfirmavon ..

eine Zweigstelle von ...

eine Niederlassung von ...

ein Handelsunternehmen.
eine Logistikfirma.

ein (Forschungs-)Institut.

Die Firma ..

ist multinational.

ist mittelstédndisch.
beschiftigt ... Mitarbeiter.
hat ... Angestellte.

hat thr Mutterhaus in ...
hat ihre Zentrale in ...

hat thren Sitzin ...

Was macht die Firma?

Wir produzieren ...

Wir stellen ... her.

Das Unternehmen handelt mit ..

Die Firmaverkauft/kauft/vertreibt ...
Wir haben uns auf ... spezialisiert.
Wir sind auf den Bereich ... spezialisiert.
Wir sind in der Autobranche titig.
Wir beraten ..

Wir transportieren ..

Wir forschen im Bereich / auf den
Gebieten ...

Firmengeschichte

Das Unternehmen wurde im Jahr ... von

.. gegriindet.

Wir blicken auf ... Jahre Erfahrung im
Bereich ... zuriick.

Wir haben Erfahrung auf den Gebieten ...
Wir konnen Erfahrung auf allen Gebieten
des ... vorweisen.

Seit ... gehort die Firma zum ..-Konzern.

In den letzten fiinf Jahren haben wir in die
Lander ... expandiert.

Wir haben Niederlassungen/Filialen in
.. Landern.

Firmenphilosophie

Unser Name steht fiir ..

Wir produzieren qualitdtsorientiert.
Wir sind innovativ und marktorientiert.
Die Firma ist umweltbewusst, arbeitet
nachhaltig und denkt zukunftsorientiert.
Wir sind kundenfreundlich.

Guter und schneller Service ist unser
Markenzeichen.

Marktposition

Unser Hauptkunde st .

Wir sind Zulieferer fiir die Autoindustrie.
Wir sind Marktfiihrer im Bereich ...

Unser Unternehmen hat einen Marktanteil

von ... Prozent.

Wir bieten unsere Produkte ausschliefSlich
in den folgenden Lindern an:...

Wir sind iniiber .. Landern vertreten.

Wir verkaufen unsere Ware weltweit.

Mitarbeiter
Unsere Mitarbeiter ..

sind hochqualifiziert und werden
regelmdfSig in threm Fachbereich geschult.
arbeiten mit grofSem Engagement.

tragen Eigenverantwortung.
identifizieren sich mit dem Unternehmen
und dessen Werten.

Produkte und Zahlen

Unsere Ware ist von hochster Qualitdt.
Die Produkte haben sich bereits seit vielen
Jahren in der Praxis bewdhrt.

Unsere Waren werden schnell und
zuverlissig geliefert.

Unsere Produktpalette reicht von ... bis zu ...
Wir entwickeln Softwareldsungen.

Wir sind Anbieter/Hersteller von ..

Der monatliche/jdhrliche Umsatz liegt
aktuell bei ...

Wir verkaufen pro Jahr ... Stiick.

Unser Umsatz ist in den letzten zwei

Quartalen um ... gestiegen.

P——————ee—
mittelstandisch

= durchschnittlich grof3

das Familienunterneh-
men, -

= Firma, die von einer
Familie gegrindet wurde
und meistens auch von

———
das Markenzeichen, -

= hier: =typische Sache;
Charakteristikum

der Zulieferer, -

= Betrieb, der Waren
produziert und liefert, die
ein anderer Betrieb fiir seine

dieser geleitet wird Produktion braucht

die Unternehmensgrup- der Marktfiihrer, -

pe,-n = Firma, die in einem be-
= Gruppe von Firmen, die stimmten Geschaftsbereich
zZusammengehoren; auch: auf dem ersten Platz steht
Konzern

(der Konzern, -e
= Gruppe von Firmen mit
gemeinsamer Leitung)

die Tochterfirma, -firmen
= Firma, die zu einer
grofieren Firma gehort

die Zweigstelle,-n
= einzelnes Geschaft einer
Firma

die Niederlassung, -en
= hier: eines von mehreren
Geschaften einer Firma

der Marktanteil, -e

= Menge der verkauften
Produkte einer Firmaim
Vergleich zur Menge der
verkauften Produkte aus
dem ganzen Wirtschafts-
sektor

ausschlieflich = nur

vertreten sein
= hier: dasein; an einem
Ort sein

weltweit
= auf der ganzen Welt

das Mutterhaus, <er
= Hauptgeschaft einer
Firma

die Zentrale, -n

= Teil einer Organisation
oder Firma, die die Planung
leitet und die Arbeit organi-
siert und kontrolliert

vertreiben
= hier: verkaufen

schulen
= =ynterrichten

das Engagement franz.
= hier: grofie innere Kraft;
Energie

Eigenverantwortung
tragen

= fur sein eigenes Handeln
und seine eigenen Entschei-
dungen verantwortlich sein

tatig sein
= hier: wirtschaftlich

sichidentifizieren mit
= hier: sich selbst

aktiv sein erkennenin
vorweisen der Wert, -e
= zeigen; = hier: Ideal, Moral

hier auch: = beweisen

expandieren
= =wachsen

sich bewahren
= zeigen, dass etwas gut
passt oder funktioniert

die Filiale, -n
- EiﬂES Yon mehreren
Ceschaften von einer Firma

stehen fiir
= hier: bekannt sein fir

umweltbewusst
= hier: mit Ricksicht auf
die Umwelt

nachhaltig

= hier: ~so, dass die
Herstellung keine negativen
Effekte auf die Umwelt hat

die Produktpalette, -n
= Angebotan Produkten

reichen
= hier: = zum Inhalt haben

der Umsatz, “e
= Gesamtwert der
verkauften Waren

liegen bei = betragen

das Quartal, -e

= eines der vier Viertel des
Kalenderjahres (z.B. April
bis Juni)
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Zukunft

Wir werden uns im nichsten Jahr um ... vergrofern.

Das Unternehmen will in den ndchsten drei Jahren ... Filialen
eroffnen.

Wir investieren vor allem in ...

Wir sind dabei, internationale Beziehungen mit ... zu kniipfen.
Unser Betrieb sucht neue Partner im Bereich der ...

Das Unternehmen wird in den ndchsten Jahren die Produktion auf
.. AUsWeiten.

Die eigene Tatigkeit

Ich arbeiteals... in der Abteilung ...

Zu meinen Aufgabenbereich gehoren ...

Seit ... binich Abteilungsleiter /Geschiftsfiihrer.

Ich bin zustdndig fiir ...

Ich arbeite eng zusammen mit ...

Insgesamt habe ich in dieser Branche ... Jahre Berufserfahrung.

Ich bin seit ... bei der Firma.

Ich bin Quereinsteiger und bringe Wissen aus den Bereichen ... mit.

Je nach Kontext gilt fiir eine gute Prasentation oft: Weni-
gerist mehr. Fassen Sie die Informationen der Prasentati-
on auf Folien in Stichpunkten zusammen.

[ ]
die Folie,-n = hier: SeiteineinemPra-  in Stichpunkten
sentationsprogramm, z. B. Powerpoint = kompakt

kniipfen = hier: beginnen  der Geschaftsfiihrer, - der Quereinsteiger, -
AT = et Rar = Manager,dereine Firma = Person, die aus einer
e 8 leitet anderen Branche kommt

2. Prasentation

[

1. Firmengrofie

Welche Firma istam groféten, welche am kleinsten? —
Bringen Sie die verschiedenen Unternehmensformenin

die richtige Reihenfolge!

Unternehmensgruppe - Tochterfirma - internationaler Konzern
- kleiner Familienbetrieb

grof}
1.
2.
5
4,
klein

Was passt? = Erganzen Sie!

ausweiten — tragen — gegriindet — reicht — blicken

1. Unser Unternehmen wurde im Jahr 1967

2. Wir also auf mehrals SO Jahre Erfah-
rung im Bereich der Logistik zurtick.

3. Die Firma will in den ndchsten zwei Jahren ihr Liefer-
gebiet

4. Unser Serviceangebot von der Pla-

nung bis zur Lieferung.

5. Unsere Mitarbeiter
antwortung bei ihren Aufgaben.

grofde Eigenver-

Losungen:
1 mlﬂ-.L
m
EEE&EE& T c
= A0 oL v _2
mcCEoDDU ST cC S'g .
:ﬂ"‘lﬂhq’._ﬂ =='ﬂ.'g_:
"MWC":.E e o
[ s g v [= oY n .=
= « E c2 e = 20
E 92D EFx= oL ® =
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5. tragen

Mustration: mauritius images/lkon Images/Guido Rosa
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~Hatten Sie einen
guten Flug?‘

Jedes Geschaftstreffen beginnt mit ein bisschen Small Talk.
So konnen sich Geschaftspartner besser kennenlernen,
und das ist eine wichtige Basis fur eine gute professionelle
Zusammenarbeit. Aber wortber sprechen, wortber besser
nicht?

]

A

Ein bisschen Small Talk im Beruf Mogliche Themen fiirden Small Tabuthemen sind:

schafft eine gute Atmosphidre. Es Talk in Deutschland sind: Politik

gibt dafiir zwar keine bestimmte Wetter Religion

Struktur. Aber trotzdem gibt es Geschaftsreisen Gehalt

Regeln. Small Talk mitdeutschen + Urlaub » Internader Firma
Geschiftspartnern sollte zum Bei- Freizeit schlechte

spiel nicht zu lang sein, denn die- Hobbys Arbeitsbedingungen
se wollen sich vorallem auf den  * Ausbildung und Berufsweg + personliche Probleme
geschaftlichen Teil des Treffens Stidte und Lander Krankheiten
konzentrieren. Ein paar Satze vor, grofie sportliche und * Intime Fragen zur Familie
zwischen und nach dem Meeting kulturelle Events

sind genug. Achten Sie dabei auf Allgemeines tiber die Familie

die Themen, Giber die Sie sprechen
mochten! Denn in Deutschland
gibtes ein paar Tabuthemen.

————
das Geschaftstreffen, -

= Treffen, beidem man
tiber berufliche Dinge
spricht

schaffen
= hier: machen, dass es
etwas gibt

bestimmte (-r/-s)
= hier: spezielle (-e/-s)

Allgemeines
= «» Konkretes

das Internum, Interna

= =konkrete Informatio-
nen aus einer Gruppe oder
Institution, die andere nicht
wissen sollen
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Geschaftspartner geben sich in Deutschland zur Begriiffung
die Hand. Falls Sie sich noch nie gesehen haben, dann konnen
Sie Ihren Namen sagen. Ein gutes Thema zum Einstieg ist die
Anreise, also die Fahrt oder der Flug und ob der Geschaftspart-
ner gut zu Ihnen gefunden hat. Sie konnen auch kurz tiber das
Wetter sprechen:

Guten Tag, mein Name ist ...

.. (Thr Name), guten Tag.

Guten Tag, Frau/Herr ... Schon, dass Sie da sind.

Hallo, Frau/Herr ... Wie geht es Ihnen?

Haben Sie gut hergefunden?

Wie war IThr Flug / Thre Anreise?

Hatten Sie eine gute Zugfahrt?

Wie war denn das Wetter heute friihin ..?

Hier ist es schon seit ein paar Tagen extrem kalt.

Wir hatten in den letzten Wochen ziemlich schlechtes Wetter. Es ist

schon, dass heute endlich mal wieder die Sonne scheint, nicht wahr?

Wie ist denn das Wetter in .7

Vielleicht fihren Sie Ihre Geschaftspartner durch die Firma,
oder Sie gehen mit Ihnen in einen Konferenzraum, wo Sie an-
dere Kollegen treffen. So kénnen Sie diese vorstellen:
Darfich Sie zu einer kurzen Fiihrung durch die Firma einladen?
Wenn Sie einverstanden sind, gehen wir gleich in den
Konferenzraum. Darf ich Ihnen IThren Mantel / Thre Jacke
abnehmen?
Folgen Sie mir doch bitte in unsere Abteilung. Wir haben noch eine
Stunde Zeit bis zum Meeting.
Das ist meine Kollegin / mein Kollege ... Sie/Er ist zustdndig fiir ..
Haben Sie Frau/Herm ... bei Threm letzten Besuch eigentlich
kennengelernt?
Darfichvorstellen,das st ...
Hier sitzt normalerweise ... Sie/Er ist heute leider nichtim Haus. Sie/
Er ist bei unserem Hauptkunden in ...

Auch Geschaftsreisen sind ein gutes Small-Talk-Thema:
Sind Sie oft auf Geschiftsreise?
Wie oft sind Sie unterwegs (auf Geschdftsreise)?
Wohin fliegen Sie meistens? Wo sitzen [hre Hauptkunden?

e —
der Einstieg, -e
= hier: Start; Beginn

N —————
zustandig sein fur
= sich kimmern um

—
netzwerken

= < einNetzwerk
formen und pflegen

die Anreise, -n
= hier: Reise zu einem Ort

herfinden = <& finden
zu; einen Ort finden

sitzen = hier: € sein
und arbeiten (das Netzwerk, -e

= hier: Gruppe von Per-
sonen, die sich gegenseitig

helfen)

nutzen = =benutzen

die Kantine,-n

= = Restaurantin einer
Firma, in dem Angestellte
glnstig essen konnen

.. hicht wahr? = _ oder?

folgen

: ; nachher = spater
= hier: mitkommen =

So konnen Sie im Gesprach bleiben:
Antworten Sie auf Fragen nicht einfach nur mit Ja
oder Nein.
Stellen Sie sogenannte offene Fragen,auf die
Ihr Gesprachspartner nicht nur mit Ja oder Nein
antworten kann.

e
sogenannte (-r/-s) = = mit Namen

In den Pausen eines Geschaftstreffens konnen Sie Ihre Ge-
schaftspartner ein bisschen besser kennenlernen und die Zeit
zum Netzwerken nutzen. Eine gute Moglichkeit, um im Ge-
sprach zu bleiben, ist ein Kommentar zum Meeting:
Der Zeitplan, den Sie fiir das Meeting gemacht haben, ist sehr gut. Sie
haben wohl viel Erfahrung damit?
Ein sehr interessantes Treffen, finden Sie nicht auch? Arbeiten Sie
schon lange in der Projektplanung?

Eine gute Atmosphare ist immer wichtig bei Geschaftstreffen.
Bieten Sie Ihren Geschaftspartnern zum Beispiel Getranke oder
etwas zu essen an:

Maochten Sie etwas trinken?

Darfich Thnen einen Kaffee mitbringen? Schwarz oder mit Milch?

Darfich Ihnen einen Kaffee einschenken? Oder lieber Tee?

Maochten Sie auch ein Glas Wasser/Saft?

Sollich Thnen auch ein Sandwich mitbringen? Wurst oder Kdse?

Sprechen Sie liber die Stadt, in der Sie sich treffen:
Waren Sie schon einmal hierin ..?
Haben Sie nach dem Meeting noch etwas Zeit, sich ... anzusehen?
Wann geht denn Ihr Riickflug?
[st das Thr erster Besuch hier?
Ich konnte Ihnen ein paar Tipps geben, falls Sie sich nachher noch
die Stadt ansehen mochten.

llustration: A-Digit/iStock.com
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1. WiegehtesIhnen?

Was antwortet man auf die Frage:,Wie geht es Ihnen?”
Ordnen Sie die Antworten von positiv nach neutral!

Danke. - Ziemlich gut.- Sehr gut. - Gut.— Ganz gut.

positiv
1.

5.
neutral

———
die Verabschiedung, -en

= pon: sich verabschieden
=,,Auf Wiedersehen!" sagen

ES ——————
der Handschlag, =e

= (Geben der Hande

= |
die Heimreise, -n
= Fahrt nach Hause

Spatestens bei der Verabschiedung sollten Sie besprechen,
wie Sie weiter mit Thren Geschaftspartnern in Kontakt blei-
ben mochten. Die Verabschiedung ist wie die Begriifdung: ein
Handschlag.
Dann wiirde ich vorschlagen, dass wir Anfang ndchster Woche
wegen der konkreten Termine telefonieren. Passt IThnen das?
Gut,ich wiirde sagen, wir sprechen uns dann noch einmal am
Freitag. Ich melde mich dann telefonisch bei Ihnen.
Wir bleiben dann einfach per E-Mail in Kontakt, oder?
Geben Sie mir dann Bescheid, wenn die Vertrdge unterschrieben
sind?
Wir sehen uns also in einer Woche wieder, um iiber ... zu sprechen.
Wir sehen uns dann am Donnerstag bei der Videokonferenz.
Vielen Dank und auf Wiedersehen! Haben Sie einen guten Riickflug!
Kommen Sie gut nach Hause. Ich wiinsche IThnen eine gute
Heimreise.
Auf Wiedersehen! Einen schonen Tag noch.

2. Richtig reagieren
Was passt zusammen? - Verbinden Sie!

1. GutenTag,FrauSchon- A Hallo, Herr Tanner. Ja,
wein. Haben Sie gut zu danke.Ich habe mir ein
uns gefunden? Taxi genommen.

2. Hatten Sieeinenguten B Nicht so schénwie hier.
Flug? Aberdie letzten Tage
hatten wirauch Sonne.
3. Wiewardas Wetter
heute Morgenin Diis-  C Gern.Nach Ihnen.

seldorf?
D Wir hatten zwarein
4. Darfich Siedann gleich bisschen Verspatung,
in den Konferenzraum aberesistalles gut
fihren? gelaufen.
Lésungen:
Mueq g
Inb zueg 4
el
4nb yaweiz

J¥ 8¢ 4 vl 4nB Jyas |
i 1
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Allgemein

Es gibtverschiedene Phasen in einer Ver-
handlung. Die Vorbereitung, die Diskussi-
on, das Sprechen liber Angebote und die
Ergebnisse. Egal,in welcher Phase Sie sich
befinden: Sie sollten immer sicher auftre-

ten. Und um diese Sicherheit zu haben,
sollten Sie sich gut vorbereiten!

Welches Ziel haben Sie? Uberlegen Sie
gleichzeitig, wie weit Sie von Threm Ziel
weggehen wiirden, um eine Einigung

=4 Y - | '
-

Alltags: Man
rn Uber Preise, mit

mit Threm Verhandlungspartner zu er-
reichen. Schreiben Sie Ihre Argumente
dafur auf. Wie konnen Sie diese am bes-
ten formulieren? Arbeiten Sie auch mit
einem Worterbuch, und notieren Sie sich
wichtige Worter. Denken Sie dann tiber
potenzielle Gegenargumente Ihres Ver-
handlungspartners nach. Versuchen Sie
bereits vor dem Gesprach, darauf Antwor-
ten zu finden!

die Verhandlung, -en
= Diskussion zu einem
Thema mit dem Ziel, ein
bestimmtes Ergebnis zu
erreichen

sich befinden
= sein

@ |

auftreten
= hier: sich zeigen

bereits
= schon

Wustration: mauritius images/lkon images/Leigh Wells
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Diskussion

Ein gutes Verhandlungsklima ist sehr wichtig. Das bedeutet:
Schaffen Sie eine ruhige und angenehme Atmosphare fir die
Verhandlung. Behandeln Sie IThre Verhandlungspartner freund-
lich, hoflich und mit Respekt. Signalisieren Sie Interesse, Offen-
heitund Aufmerksamkeit, schon bevor die Diskussion beginnt.
Nennen Sie dann [hre Argumente, und horen Sie genau den Ar-
gumenten [hrer Verhandlungspartner zu!

So formulieren Sie eigene Argumente:

» Basierend auf unseren Statistiken des letzten
Vorschlag, dass ..

 Unser Ziel ist Folgendes:...

» Meiner Meinung nach wdre es am besten, wenn ...

* Meiner Ansicht nach ist es am giinstigsten, wenn ...

e Mein Team und ich vertreten den folgenden Standpunkt:...

* Das Entscheidende fiir mich/unsist, dass ...

* Fiir meinen Auftraggeber ist das Wichtigste, dass ...

* Umdieses Ziel schnellstmaoglich zu erreichen, brauchen wir ...

* Umschnell und effizient zu einem Ergebnis zu kommen, wdre es gut,
wenn ..

 Ichschlage also vor,dass ..

uartals ware mein

Wenn Sie Argumente eines anderen kommentieren mochten,
konnen Sie zum Beispiel sagen:

* Erlauben Sie eine kurze Zwischenfrage?

* Dazu hitte ich eine kurze Frage.

* Darfich dazu (kurz) etwas sagen?

 Entschuldigung, darfich Sie kurz unterbrechen?

In Diskussionen ist es immer wichtig, alles zu verstehen! Fragen
Sie also nach, wenn Sie etwas nicht verstanden haben! Um indi-
rekt nachzufragen, konnen Sie zum Beispiel das Argument [hrer
Verhandlungspartner mit eigenen Worten neu formulieren:
» Also,Siesagen,dass .. Habe ich Sie da richtigverstanden?
» Wennich Sie da richtig verstanden habe, sind Sie der Meinung,
dass ..
* Sievertreten also die Auffassung, dass ...? Ist das richtig?
 Siewiirden also gern .., oder?
» Konnten Sie mir bitte kurz erkldren, was Sie mit .. meinen?
» Was meinen Sie,wenn Sievon ... sprechen?
* Siesagten gerade:,,..” Konnten Sie mir das bitte kurz erkldren?
» Konnten Sie das bitte ein wenig genauer erkldren? Ich kann mir
darunter im Moment nichts Konkretes vorstellen.

Natiirlich kann es auch passieren, dass Ihre Verhandlungspart-

ner Sie nicht genau verstehen. So konnen Sie reagieren:

* Vielleicht habe ich mich da nicht ganz klar ausgedriickt. Was ich
meine, ist ...

* Lassen Sie es mich noch einmal anders formulieren: ..

o Ich glaube,Sie haben mich nicht ganz richtig verstanden. Darfich
das kurz erkldaren?

 Das ist womaoglich ein Missverstiandnis. Darf ich das kurz
richtigstellen?

Uber Angebote sprechen
In dieser Phase machen beide Seiten ihre Angebote. Behalten
Sie dabei immer Ihre eigenen Ziele im Kopf!

Sokonnen Sie Ihre Vorschlage formulieren:

» Was halten Sievon diesem Angebot: ..

» Was wiirden Sie von dem folgenden Vorschlag halten: ..

* Wiefinden Sie folgenden Vorschlag: ..

» Was meinen Sie zu dieser Losung: ...

» Wiewidre es,wenn ..

» Was denken Sie dariiber: ...

* Vielleicht sollten wir uns zuerst einmaliiber ... unterhalten.

Und so konnen Sie zum Beispiel auf die Vorschlage von anderen

reagieren, mit denen Sie nicht ganz einverstanden sind:

» Thr Vorschlag gefdllt mir ganz gut, aber ...

» Soganziiberzeugend findeich das (noch) nicht, weil ..

* Ichverstehe,was Sie sagen. Aber ich finde trotzdem, dass ...

* Dasist ein interessantes Angebot. Aber wir sollten dabei nicht
vergessen, dass ...

» Man sollte auch daran denken, dass ...

Wird das Verhandlungsgesprach zu emotional, dann fallen sich
die Verhandlungspartner manchmal ins Wort. So kénnen Sie
souveran reagieren:

» Bitte lassen Sie mich noch ausreden.

* Darfich den Satz bitte noch zu Ende sprechen?

» Bitte lassen Sie mich noch kurz meinen Gedanken zu Ende fiihren.

» Einen Moment Geduld, bitte. [ch bin gleich fertig.

Ergebnisse

Es istimmer gut, die Ergebnisse einer Verhandlung schriftlich

zusammenzufassen.So kommt es spater nicht zu Missverstand-

nissen. Bevor Sie etwas notieren, konnen Sie so nachfragen:

* Ich freue mich, dass wir zu diesen Ergebnissen gekommen sind. Dann
lassen Sie uns also Folgendes festhalten: ..

* Dann einigen wir uns also darauf, dass ...

* Schon,dass wir uns auf ... einigen konnten.

* Dannkommen wir also zum folgenden Ergebnis: ..

» Wirsind also alle einer Meinung. Dann fasse ich zusammen:...

» Ichsehe,Sie sind auch dieser Ansicht. Also konnen wir uns auf

.. elnigen.

e S

schaffen unterbrechen ins Wort fallen

= hier: machen, dass es = hier:stoppen,umetwas = nicht weitersprechen

etwas gibt ZuU sagen lassen

basierend auf die Auffassung, -en ausreden

= ist/sind die Basis fiir = Vorstellung, Meinung = zu Ende sprechen

das Quartal, -e sich ausdriicken die Geduld

= einesder vier Vierteldes = sagen, was man fiihlt = Fahigkeit, warten zu

Kalenderjahres (z. B. April und denkt konnen

bis Juni) — b mare
womaglich (die Fahigkeit, -en

effizient = vielleicht = Konnen, Talent)

= (6konomisch) sinnvoll

und niitzlich
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1. Angebot 5 2. Kompromiss s
Eine Cateringfirma prasentiert ihr Angebot. Was passt? In Verhandlungen muss man auch Kompromisse ma-
—> Setzen Sie ein! chen kénnen. Was passt? = Verbinden Sie!
interessieren — garantieren — halten —vorschlagen - gesetzt 1. Ichkonnte mirvorstel- A soschnelleine Losung
len,dass wir Ilhnen gefunden haben.
1. Wirkonnen Ihnennaturlich @~ ,dasswir
die Gerichte immer frisch zubereiten. 2. Wenn Sie unserem B beidiesem Punktent-
Vorschlag zustimmen, gegenkommen konnen.
2. WirhabenunszumZiel =~ hoheQuali- sind wir
tatzu realistischen Preisen anzubieten. C konnen wir uns einigen.
3. Wassagen Siedenn
3. Eswird Sievielleicht ~~ ,dasswirzu80 D zufolgendem Kompro-
Prozentregionale Produkte und Lebensmittel ver- 4. Ichdenke,so miss: ..
wenden.

5. Ichfreue mich,dasswir E bereit,Ihneneinen
4. Ichwirde .. ..., dassSieunsere Firmabesu- Rabatt zu geben.
chen und sich selbst iiberzeugen.

5. Was Sie von diesem Angebot?
Losungen:
UaJ3ISsalalul ¢
uajjey 's 1z}9s3b 7
VS O% Q¢ 37 91 uabejyssion 4 uasayueseb °|
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In beruflichen Gespriachen kann man
nicht einfach sagen, was man will. Diese
speziellen Gesprache sind an Konven-
tionen gebunden. Das gilt besonders
dann, wenn mehrere Personen an einem
Gesprach teilnehmen und das Gesprach
einen offiziellen Charakter hat. Um im
deutschen Berufsalltag erfolgreich mit-
reden zu konnen, ist es wichtig, typische
Ausdriicke der Gesprachsfithrung zu ken-
nen. Denn die Deutschen gelten als sehr
direkte Gesprachspartner. Tatsachlich re-
den aberauch Deutsche nicht einfach los,
sondern verwenden in einer beruflichen

\Ber Vorsicht: Denn sie sagen frotzdem nicht einfachyu
Wie funktioniert die deutsche Art, ein Gesprach zu fuhrer

TIITE L

ePTRgErY

i IR

TRl 2t a
! I
ciad ."

Diskussion viele Floskeln, um das einzu-

leiten, was sie eigentlich sagen moéchten.
So bleiben die Gesprache hoflich, sachlich

und damit professionell.

Die Situation bestimmt, wie Sie ein Ge-
sprach beginnen. Wenn Sie in einem
Meeting oder auf einer Konferenz sind,
wird der Leiter des Meetings die Diskus-
sion beginnen. Anders ist es aber, wenn
Sie zum Beispiel ins Biiro eines Kollegen

oder Ihres Chefs gehen,um ein Gesprach
zu suchen. So konnen Sie jemanden um
ein Gesprach bitten:

i u:-it:m 1

== ~sms |

e e — T
gebunden seinan
= hier: abhdngenvon

O ———
geltenals ...

= nach Meinung vieler
. S€in

der Charakter
= hier: Art, wie etwas tatsachlich
gemacht wird = =wirklich
erfolgreich die Floskel, -n
= hier: so, dass man viel = =idiomatischer
Erfolg hat Ausdruck
mitreden konnen einleiten
= = Argumente haben,weil = beginnen
man das Gesprachsthema .
Connt sachlich |

= «>» emotional
die Gesprachsfiihrung

= Art, ein Gesprach zu
fiihren

bestimmen
= hier: entscheiden

ein Gesprach suchen
= sprechen wollen

lllustration: Rawpixel/Shutterstock.com
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Entschuldigung, konnte ich Sie kurz sprechen?

Darfich Sie kurz storen?

Haben Sie einen Moment Zeit (fiir mich)?

Store ich (gerade)?

Haben Sie gerade zwei Minuten (Zeit)? Ich wiirde gern kurz etwas
mit Thnen besprechen.

Entschuldigen Sie, hdtten Sie (vielleicht) kurz Zeit,um iber ... zu
sprechen?

Passt es Thnen gerade?

Hallo,ich wollte fragen, ob Sie kurz Zeit fiir mich hdtten.

Es gehtum ..

Diese Gesprachsfloskeln konnen und sollten Sie auch ver-
wenden, wenn Sie Thre Kollegen und IThren Chef duzen!

. ma

In Gesprachen mit mehreren Teilnehmern ist es manchmal

schwer, zu Wort zu kommen, also etwas sagen zu konnen. Wenn
Sie etwas sagen mochten, konnen Sie so auf sich aufmerksam

machen und explizit das Wort ergreifen:

Entschuldigung, diirfte ich dazu kurz etwas sagen?
Zu diesem Punkt mochte ich gern (noch) etwas sagen.

Zu ... wiirde ich gern etwas hinzufiigen.
Lassen Sie mich (doch) bitte dazu kurz etwas sagen.

Sie konnen immer nachfragen, wenn Sie etwas nicht ver-
standen haben oder wenn Dinge unklar sind:

¢ Ichhdtte dazu noch eine (kurze) Frage: ...

« Was verstehen Sie (denn) genau unter ...?

Wihrend eines Gesprachs sollte die Gesprachsstruktur nicht

gestort werden. Wenn Sie also zu einem neuen Thema kommen
mochten, sollten Sie zuerst ein Signal geben:

Wo wir gerade dabei sind: Ich mochte gern noch etwas zu ... sagen.
Bevor wir ..., wiirde ich gerne noch zu einem anderen Punkt etwas
sagen.

Darf ich noch auf etwas anderes zu sprechen kommen?

Ich wiirde jetzt gern noch kurz ein anderes Thema ansprechen, und
ZWar:..

Wenn Sie zu einem Thema noch etwas hinzufiigen mochten,

signalisieren Sie das so:

Gut, dass Sie das (gerade) ansprechen. Wir sollten aufSerdem
beachten, dass ..

An dieser Stelle sollten wir auch bedenken, dass ...

Da Sie gerade ... erwdhnen: Zu diesem Thema mochte ich noch sagen,
dass ...

Ich mochte zu diesem Punkt noch eines hinzufiigen, bevor wir das

Thema wechseln:...

An dieser Stelle sollten wir meiner Meinung nach (unbedingt) auch

iiber ... reden.

Zu diesem Punkt fdllt mir noch ein, dass ...
Was ich dazu noch sagen wollte: ...

Tl FAF s S Y S
LI 1€

Auch wenn das Gesprdach gut organisiert ist, kann es wichtig
sein, noch einmal zu einem Punkt zurlickzugehen. So konnen

Sie darauf hinweisen:

In diesem Kontext sollten wir noch einmal iiber das nachdenken, was
wir zu Beginn gesagt haben: Ich wiirde gern wissen, ...
Sie sagten vorhin, dass ... Dazu wiirde ich jetzt in diesem Kontext

gern noch wissen, ...

Mit dieser Frage im Kopf mdchte ich gern noch einmal auf den
zweiten Punkt zuriickkommen.

Noch einmal zuriick zur Frage, ob ...
Vorhin haben Sie/wir gesagt, dass .. Was bedeutet das denn dann in
Bezug auf diese neuen Erkenntnisse?

.

Filsr Yl & YN %0

Al e e

Hier gilt das Gleiche wie beim Gesprachsbeginn: Besprechun-
gen werden vom Leiter des Meetings beendet. Bei anderen Ge-
sprachen kann man sich am Ende bedanken und/oder auf ein
spateres Treffen hinweisen:
Danke, dass Sie sich Zeit fiir mich genommen haben.
Vielen Dank,dass Sie Zeit fiir mich hatten.
Schon,dass wir das so spontan besprechen konnten. Danke.
Gut, das war's fiir jetzt,oder? Wir sehen uns dann spiter im Meeting.
In Ordnung. Die Details besprechen wir dann mit den anderen

morgen.

Na gut,das war es dann auch schon von meiner Seite. Vielen Dank

fiir Thre Zeit.

T —
besprechen
= hier: sprechen iiber

es passt gerade = hier:
jetztist ein guter Zeitpunkt

Esgehtum.. = das
Thema / der Inhaltist ..

sollten
= hier: es ware gut, wenn

duzen
= Dusagen

zu Wort kommen
= sprechen diirfen/konnen

aufmerksam machen auf
= =machen, dass andere
sich fiir etwas interessieren

ergreifen
= beginnen, zu sprechen

——
nachfragen

= hier: noch einmal genau
fragen

.. ansprechen
= hier: anfangen, iber .. zu
sprechen

Wo wir gerade dabei
sind: ...

= (brigens ..; = Weil wir
gerade dariber sprechen: ..

zu sprechen kommen auf
= anfangen, (tiber ein
Thema) zu sprechen

und zwar
= hier: =namlich

vertiefen
= hier: iber Details
sprechen

hinzufiigen = erginzen

signalisieren
= hier: = zeigen

———————
beachten

= hier: achten auf

bedenken
= hier: daran denken

erwahnen
= sprechen von; nennen

hinweisen auf
= hier: = informieren Uber

vorhin
= vor Kurzem

in Bezug auf
= =in Verbindung mit

die Erkenntnis, -se
= neues Wissen; neue
Information

die Besprechung, -en
= Treffen, beidem man
iber berufliche Themen
spricht
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1. Hoflichkeit

Wie konnen Sie hoflich an einem Gesprach teilnehmen?
Setzen Sie ein!

Entschuldigung - danke - Dank - bitte

i: ,dass Sie sich Zeit genommen haben!
2 ,haben Sie einen Moment Zeit fiir
mich?
3. Vielen ,dass Sie Zeit fiir mich hatten.
4. Konnteich Sie kurz sprechen?
Losungen:
U3SSIM ‘UIYJOA 4 g
pjund g Jjueq g
BWwayl 7 BunBip|nyasiug 'z
uajyseaq ‘uaydasdsue ‘| ayjueq L

4 L

‘ 2. Zugenau diesem Thema

Was passt? = Erganzen Sie!
Thema - ansprechen — wissen — vorhin - Punkt - beachten

1. Gut,dass Siedasjetzt .Wir sollten bei
der Planung der Deadline ,dass der
Liefertermin um zwei Wochen nach vorne verscho-
ben wurde.

2. Ich habe noch eine Frage, bevor wir das
wechseln.

3. Ichwirde gern noch auf einenanderen
zu sprechen kommen:..

4. Sie haben gesagt,dass wirden Be-
triebsausflug dieses Jahran einem Samstag machen
sollen.Ich wiirde gern ,was der Grund
daftrist.

|

k.com

-
.

lllustration: Rawpixel/Shuttersto
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Guten Tag!
Neben E-Mails ist das Telefon das
wichtigste Kommunikationsmittel

im Berufsalltag. So machen Sie sich

fit fur verschiedene Situationen am
Telefon!

Am Telefonistder Gesprachspartner nicht zu sehen,
sondern nur zu horen. Gestik und Mimik sind also
keine Hilfe. Deshalb ist das Telefonieren in einer
Fremdsprache manchmal besonders schwierig. Aber
das Gute ist: Viele Situationen am Telefon wiederho-
len sich. Das machtalles leichter.

Wenn Sie anrufen

Begrufsen Sie Thren Gesprachspartner, und nennen
Sie IThren Namen und eventuell den Namen Threr
Firma.

Guten Tag, hier ist/spricht Anne Jakobs.

Hallo, Jakobs von der Firma Kanter hier.

Sagen Sie kurz und klar, warum Sie anrufen und wen
Sie sprechen mochten:
Ichrufe an, weil ...
Konnte ich bitte Herrn Reuters sprechen?
Ich miisste mit Frau Lubig sprechen. Ist die gerade im
Haus?
[chwiirde gern jemanden vom Marketing sprechen.
Ich brduchte eine Information iiber ... An wen muss ich
mich da wenden?
Wer ist in Threm Haus fiir ... zustindig?
Welche Durchwahl hat denn bitte Herr Block?

Ist wirklich die Person am Apparat, mit der Sie spre-
chen wollen? Falls Sie unsicher sind, dann fragen Sie
einfach nach! Wenn eine fremde Person am Apparat

klar
= hier: deutlich

sichwenden an
= fragen;um Hilfe bitten

zustandig sein fir
= sich kimmern um

die Durchwahl, -en

= Telefonnummer, mit
der man direkt zu dem
gewunschten Gesprachs-
partner kommt

falls

& ZWenn

nachfragen
= hier: noch einmalundin
Details fragen
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ist,entschuldigen Sie sich:
Ich wollte mit Frau Schonberger sprechen. Bin ich da richtig?
Spreche ich mit Bettina Schonberger?
Mit wem spreche ich, bitte?
Oh,da habe ich mich wohl verwdhlt. Entschuldigung.
Entschuldigen Sie die Storung. Ich muss mich verwdhlt haben.

Falls Sie kein Gliick haben und Ihren gewiinschten Gesprachs-
partner nicht erreichen, dann geben Sie der Person am Apparat
Ihre Kontaktdaten:

Konnten Sie Frau Richter bitte etwas ausrichten? Mein Name ist ...,

und sie erreicht mich unter der Nummer ...

Kann ich vielleicht eine Nachricht hinterlassen?

Sagen Sie Frau Richter doch bitte, dass ich angerufen habe.

Konnten Sie Frau Richter bitte ausrichten, dass Sie mich so schnell

wie moglich zuriickrufen soll?

Mit diesen Wortern und Satzen geben Sie das Signal, dass Sie
das Gesprach beenden mochten. Vergessen Sie den Abschieds-
grufd nicht:

Gut,vielen Dank. Dann wiinsche ich Thnen noch einen schonen Tag.

Auf Wiederhoren.

Dann bedanke ich mich fiir [hre Hilfe. Wiederhoren.

Okay. Dann verbleiben wir so. Bis Freitag. Auf Wiederhdren.

Sie werden angerufen

Wenn Sie angerufen werden, sollten Sie sich immer mit diesen
Informationen melden:
Name der Firma
Ihr Vor-und Nachname
eventuell Thre Position
Gruf?
Firma Kanter, Anne Jakobs am Apparat, guten Tag!
Firma Kanter, einen schonen guten Tag. Sie sprechen mit Anne
Jakobs.
Firma Kanter, Marketingabteilung, guten Tag. Hier spricht Anne
Jakobs.

I
sich verwahlen zuriickrufen eventuell = = vielleicht
= eine falsche Telefonnum- = =anrufen

durchstellen = verbinden

mer wahlen

der Abschiedsgruf}, =e

Ich muss ... haben. = Gruf3, um ,Auf Wieder- E"EEET::;EF:E[“H
= =|ch habe wahrschein- sehen” zu sagen - :
ich. anderen Person reagieren
) sichbedanken und dieser Person spater die
. hinterlassen = ,Danke" sagen Nachricht sagen

= hier: =in Auftrag geben,

: verhindert = hier:
dass einer anderen Person ... .

verbleiben

mitgeteilt wird = sichan dem orientieren, (vgegengndererwmhnger
was man vereinbart hat Dinge) nicht sprechen
ausrichten . : konnen
: sichmelden = hier; =am
= =Worte wiederholen, Telefon zur BegriiRun
die eine andere Person & &

gesagt hat seinen Namen nennen

Wenn Siean ein anderes Telefon gehen, zum Beispiel, weil
Ihre Kollegen gerade nichtam Platz sind, dann konnen Sie
sich so melden:

Firma Kanter, guten Tag. Hier spricht Anne Jakobs, Apparat
Mayer.

Fragen Sie dann, warum die andere Person anruft, und bieten
Sie Hilfe an:

Was kann ich fiir Sie tun?

Wie kann ich Ihnen helfen?

Manche Informationen darf man am Telefon nicht weiter-

geben. In diesem Fall konnen Sie so reagieren:

* Estut mirleid, aber Informationen dieser Art diirfen wir am
Telefon leider nicht weitergeben.

+ Esist uns nicht gestattet, solche Informationen weiterzugeben.
Das kann ich Ihnen leider nicht sagen. Da miissten Sie bitte
.. anrufen.

|
weitergeben

= hier: sagen; informieren tber

L ]
gestattet = =erlaubt

Wenn Sie jemanden am Telefon haben, der nicht Sie, sondern

eine andere Person in [hrer Firma sprechen will, reagieren Sie so:

Ja, Frau Pracht ist im Haus. Einen Moment bitte, ich verbinde Sie.
Einen Augenblick, bitte. Ich stelle Sie durch.

Dafiir ist Herr Hartmann zustdndig. Ich verbinde Sie. Auf
Wiederhoren.

Fragen Sie nach, wenn Sie den Namen oder die Telefonnummer
des Anrufers nicht genau verstanden haben:
Frau Pracht ist im Moment leider verhindert. Kann ich ihr etwas
ausrichten?
Mochten Sie eine Nachricht hinterlassen? Wie war bitte noch
einmal Thr Name? Konnten Sie mir das bitte buchstabieren?
Hat Herr Hartmann Thre Telefonnummer? Nein? Einen Augenblick,
bitte, dann notiere ich sie mir schnell.

Fragen Sie immer nach, wenn Sie etwas nicht verstanden

haben! Manchmalist die Sprache ja gar nicht das Problem.

Vielleichtist einfach die Verbindung schlecht.Sokénnen

Siereagieren:

* Die Verbindung ist sehr schlecht. Koannten/Wiirden Sie den
letzten Satz bitte noch einmal wiederholen?

» Ich kann Sie leider nur sehr schlecht verstehen. Konnten Sie
bitte etwas lauter sprechen?

lllustration: mauritius images/lkon Images/Stuart Kinlough
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1. Am Telefon

Was passt? - Setzen Sie ein!

Platz - sprechen - Apparat — weiterhelfen — selbstverstindlich -
ausrichten

1. » Medicenter, Jana Franck, Schmidt. Gu-
ten Tag.
- Hallo, Stelzel hier. Kénnte ich bitte Frau Uhlsen
?

2. » Tut mir leid, Frau Uhlsen ist gerade nichtam
.Kann ich Thnen vielleicht ?
< Konnten Sie ihr bitte ,dass sie mich
zuruckrufen soll?

3. » .Wie war noch mal Ihr Name?

Gesprachsende

Fassen Sie zusammen, was Sie mit Ihrem Gesprachspartner ent-

schieden haben, und verabschieden Sie sich:

» Ich denke,wir haben dann alles Wichtige besprochen. Ich danke
Ihnen fiir das Gesprich. Auf Wiederharen.

« Ich habe mir das jetzt so notiert:...

» Ich kiimmere mich also bis morgen um ...

* In Ordnung. Ich werde dafiir sorgen, dass ... erledigt wird.

* Ichschicke Ihnen (noch heute) eine schriftliche Bestdtigung.

« Sie horen dann in den nichsten Tagen von mir.

« Ich halte Sie (auf alle Fille) auf dem Laufenden.

« Wirverbleiben dann so,dass ... Und wenn Sie noch Fragen haben,
melden Sie sich einfach bei mir. Vielen Dank und auf Wiederhéren!

sich verabschieden sorgen fiir = alles tun, auf alle Falle
e Auf Wiedersehen" was notig ist, damit etwas = auf jeden Fall
sagen Spezielles passiert ek eiicn
besprechen auf dem Laufenden halten = hier: anrufen oder eine
= hier: sprechen iiber = =immer aktuelle Infor- Nachricht schicken
mationen geben
2. Richtig reagieren M

Was passt zusammen? - Verbinden Sie!

1. Hierist Lambrechtvon A Nattirlich. Sie hat die
der Firma Medifit. -744 . Soll ich Sie durch-
stellen?
2. Ichhatte gern mit
Herrn Duft gesprochen. B Guten Tag, Frau Lam-
brecht. Was kann ich

3. Konnten Sie mir bitte fiir Sie tun?
die Durchwahl von
Frau Kranz geben? C Ja.Siehoren dann
spdtestens iibermorgen
4. Wollen wir dann ein- von mir.

fach soverbleiben?
D Deristleider heute

nicht im Haus.
Lésungen:
Yd1|pueisianisqlas ¢
u=44yousne
‘Uajlaylaiiam ‘zjed Z

% ¥WE az gL uayoauds ‘Jeieddy |
T 1



104 ALLTAG IM BERUF Deutsch perfekt Spezial Deutsch fur den Beruf

In fast jedem Job gehdrt heute das Schreiben
von E-Mails zum Berufsalltag. Welche Regeln
muss man bei geschaftlichen E-Mails beachten?

SCHWER
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Kurz - aber nicht zu kurz

Billiger, schneller und praktischer als ein Brief, manchmal auch
besserals ein Telefongesprach - vorallem, wenn die Geschafts-
partnerin einer anderen Zeitzone arbeiten: E-Mails sind im be-
ruflichen Alltag extrem wichtig geworden. Die Aussagen soll-
ten kurz und klar sein. Aber denken Sie trotzdem immer daran,
dass Sie keine Nachrichtan Freunde Gber eine Messenger-App
schreiben, sondern einen Geschaftsbrief in elektronischer Form.
Beachten Sie deshalb in beruflichen E-Mails bestimmte Nor-
men und Kriterien.

Das Genus des Nomens E-Mail kann feminin oder neu-
tral sein:

die/das E-Mail, -s
In Deutschland wird meistens die E-Mail verwendet,
in Osterreich meistens das E-Mail und in der Schweiz
beides.

Betreff

In der Betreffzeile sollten nicht zu viele Worter stehen - also
schreiben Sie keinen ganzen Satz. Formulieren Sie aber auch
nicht zu kurz. Aus dem Betreff sollte schon klar werden, wo-
rum es in der E-Mail gehen wird: Schreiben Sie also zum Bei-
spiel statt ,Meeting” besser ,,Nachstes Meeting Projektleiter:
20.10.2019 um 8.45 Uhr". Dann sieht der Empfinger sofort, wo-
rumes geht.

Anrede
Was fiir einen geschaftlichen Brief gilt, gilt auch hier. E-Mailsan
Geschaftspartner, die Sie nicht gut kennen, oder auch an die
Geschaftsleiterin oder den (alteren) Chef beginnen so:

Sehr geehrte Frau ...,

Sehr geehrter Herr ...,

Sehr geehrte Damen und Herren,..

Wenn Sie nicht sicher sind, welche Anrede passt, schrei-
ben Sie immer ,Sehr geehrte(-r) Frau/Herr ..“. Achten Sie
dann aber bei der Antwort auf die Anrede, die Thr Emp-
fainger wahlt. Antwortet dieser mit, Liebe(-r) Frau/Herr..",
dann verwenden Sie in der nichsten E-Mail auch diese
Anrede!

Vergessen Sie in der Anrede nicht, den korrekten Titel
Zu nennen:

Sehr geehrte Frau Dr. ...,

Sehr geehrter Herr Professor ...,

Wenn Sie an Kollegen oder Geschaftspartner schreiben,
die Sie (gut) kennen,dann beginnen Sie so:

Liebe Frau ...,

Lieber Herr ...,

Guten Tag, Frau/Herr ...,

Aufbau und Struktur

Strukturieren Sie Ihre E-Mail durch kurze Absatze, so ist sie
schneller und besser lesbar. Schreiben Sie auch kurze und kla-
re Satze, und stellen Sie die wichtigen Informationen immer
ganz anden Anfang. Beilingeren E-Mails wird das Ende oft nur
noch tiberflogen, extrem lange E-Mails werden von manchen
gar nicht erst gelesen.

Abkirzungen und Emoticons, wie Sie sie aus Messen-
ger-Apps oder sozialen Netzwerken kennen, gehoren nicht
in eine geschiftliche E-Mail. Schreiben Sie auch nichts Ironi-
sches! Denn Ironie ist in E-Mails schwer zu verstehen und kann
schnell zu Missverstindnissen fiihren. Lesen Sie die E-Mail
unbedingt noch einmal durch, bevor Sie sie abschicken: Ist die
Orthografie korrekt? Ist alles klar und verstandlich formuliert?
Ist der Name des Empfangers richtig geschrieben?

———
der Betreff, -e

= Thema eines Geschafts-
briefs oder offiziellen
Schreibens

st rm———————
der Absatz, =e
= Teil eines Textes

P
gehoren
= hier: passen

durchlesen
= ganz lesen; genaulesen

uberfliegen
= hier: nicht genau lesen

die Anrede, -n

= hier: Begrifiungsfor-
mel, z.B.,Sehr geehrte
Damen und Herren’

gar nicht erst
= hier: iberhaupt nicht

verstandlich
= gutzuverstehen

die Abkiirzung, -en
= wenige Buchstaben, die

Egl}:?:r: < cichorlentieren an der Stelle eines Wortes

o o 40 stehenj z.B.usw.=undso
welter

der Aufbau

= hier: Art, wie einzelne
Teile der E-Mail aufeinan-
derfolgen

das soziale Netzwerk, -e
= hier: Internetportal,

das die Moglichkeit bietet,
Informationen tber sich
selbstim Internet zu
publizieren und Kontakt mit
anderen zu haben
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Die korrekte Schreibweise ist in geschiftlichen E-Mails
sehr wichtig! Verwenden Sie ein Rechtschreibprogramm,
und/oder bitten Sie einen Kollegen, die E-Mail zu korri-
gieren, wenn Sie inder deutschen Orthografie noch nicht
sosicher sind.

Gruf3
Die Grufdformel am Ende einer E-Mail muss immer zur An-
rede passen!

Sehr geehrte(-r) ... = Mit freundlichen GriifSen / Freundliche GriifSe
/ Mit freundlichem GrufS

Liebe(-r) .. = Herzliche Griif3e / Viele GriifSe / Griife / Gru/s

Verwenden Sie auch beim Gruf keine Abkiirzung! Auch
wenn man in deutschen E-Mails oft ,,LG" fiir, Liebe Grii-
f3e”liest—im Berufsleben ist das unprofessionell.

Signatur
Auch formell gelten die gleichen Regeln wie fiir Geschaftsbrie-
fe! Diese Dinge diirfen in der Signatur nicht fehlen:

e genauer Firmenname

e Rechtsform der Firma (GmbH, AG ..)

e Adresse der Firma

e Handelsregisternummer

Auch wenn Sie selbststandig oder freiberuflich arbeiten, sollte
[hre Signatur informativ sein:

e Vor-und Nachname

e eventuell Name der Firma

e Adresse

e Telefonnummer (und eventuell Faxnummer)

e eventuell Adresse Ihrer Homepage

e eventuell Links zu Ihren Profilen in sozialen Netzwerken

(Twitter..)
I S
die Schreibweise, -n die AG die Handelsregisternum-

mer = =Nummer in der
offentlichen Liste eines Ge-
richts, in dem die Besitzer
bestimmter Betriebe stehen

= hier: Orthografie = kurzfiir: Aktiengesell-
schaft = Firma, von der
jeder einen Teil besitzt, der

sich eine Aktie der Firma

T —
die Signatur, -en
= hier: Adresse des

ekauft hat - . -
Absenders 8 ) . freiberuflich arbeiten
die GmbH (die Aktie, -n : = selbststandig arbeiten
(oo G llschaf - Dﬁkl{mentubfefden und einen Service anbieten
I urzjm:. Gesellschart Besitz eines bestimmten (z.B. Arzt, Journalist ...)
mit beschrankter Haftung= " Teils des Kapitals und des
bestimmte juristische Form  Gewinns einer Firma)
einer Firma
Losungen:
v
o ﬁ o
o o
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1. Betreff S

—> Bilden Sie aus den fett gesetzten Wortern ein Nomen
fir die Betreffzeile!

1. Der Chefladtalle Mitarbeiter zu einem Herbstfest

ein: Eunladung zum Herbstfest am 14.10.

2. Thre Kollegin schlagt einen Termin fiir ein Meeting
vor: Teammeeting

3. Sie miissen eine Fortbildung absagen:
Fortbildung Grafikdesign

4. Ein Hotel bestatigt eine Buchung:

Doppelzimmer 19.-21.10.2019

5. Eine bestellte Ware wurde versendet:
Threr Bestellung 21/3329

2. Geschaftliche E-Mail

|

In der Priifung Zertifikat Deutsch fiir den Beruf, Strukturen
und Wortschatz, Teil 1,sollen Sie entscheiden, welches
Wort in die Liicke passt. Uben Sie hier!

Was passt? —> Kreuzen Siean! X

(1) Herr Schumann,
wie telefonisch besprochen, schicke ich Ihnen das neue
(2) und den Katalog. Bei (3) melden
Sie sich bitte bis zum 31.10.2019. Danach verliert das

Angebot seine (4). Uber einen (5)
Ihrerseits wiirden wir uns sehr freuen.
(6)
Jakob Veith
| 4.
A Sehrgeehrte A Wert
B Sehrgeehrter B Wertigkeit
C Liebe C Giiltigkeit
2. S.
A Angebot A Bestellung
B Lieferung B Auftrag
C Ware C Kiufer
3. 6.
A Interesse A Mit freundlichen
B Interessen Grifien
C Neugier B Viele Griifde
C Liebe Griife
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Willkommen
zum Meeting!

Meetings sind heute in den meisten
Branchen ein Teil des beruflichen
Alltags. Oft werden dabei wichtige
Dinge diskutiert und entschieden.
Wie bereiten Sie sich am besten
darauf vor?

Auf Deutsch gibt es mehrere Worter fiir ein Treffen
mit Kollegen oder Geschiftspartnern.

Damit ist meistens ein kleineres Treffen gemeint.
Esist eigentlich egal, welches der drei Worter man
benutzt. Meistens hort man heute aber das englische
Wort Meeting.

Auch eine Konferenz kann ein kleineres Treffen sein.
Oft ist damit aber ein Treffen gemeint, das grofer
und offizieller als ein Meeting ist. Manchmal miis-
sen sich die Teilnehmer dafiir auch anmelden und
bezahlen.

Nattirlich gibt es auferdem viele informelle Mee-
tings von Kollegen einer Abteilung oder innerhalb ei-
ner Firma. Diese dauern oft nicht lange. Man tauscht
Informationen aus oder macht ein Brainstorming.

Diese Meetings werden kurzfristig organisiert, und
die Teilnehmer bereiten sich darauf meistens auch
nur kurz vor.

Langere Meetings oder Konferenzen werden in
Deutschland aber immer gut vorbereitet.

Oft ist es notig, fiir ein Meeting einen Konferenz-
raum zu reservieren. Denken Sie rechtzeitig da-

ran! Schreiben Sie auch eine Tagesordnung, auf der
alle Punkte (also Themen) stehen, die im Meeting
besprochen werden sollen. Schicken Sie diese per

T —————————
der Geschaftspartner, -

= hier: Angestellter,
Manager oder Leiter einer
anderen Firma, mit dem
man aus beruflichen Griin-
den zusammentrifft

austauschen
= hier: Informationen
geben und bekommen

kurzfristig
= hier: so,dass es erst kurz
vorher mitgeteilt wird

rechtzeitig
= frih genug

besprechen
= hier: sprechen tiber
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E-Mail an alle Kollegen oder Geschaftspartner, die teilnehmen
werden. Nehmen Sie von der Tagesordnung aufderdem ein paar
Kopien zum Meeting mit.

- ,-!‘II.:.\I.; N i

Machen Sie sich vor dem Meeting Notizen zu den einzelnen
Punkten der Tagesordnung.Schreiben Sie zum Beispiel Fragen
auf, die Sie stellen mdchten, oder notieren Sie Ihre Meinung zu
speziellen Themen.

In Deutschland gibt es normalerweise keinen langen Small
Talk, bevor ein Meeting beginnt. Begriiféen Sie zu Beginn kurz
die Teilnehmer, ernennen Sie einen Protokollfiihrer (wenn no-
tig), und stellen Sie kurz die Tagesordnung vor:

* Guten Morgen allerseits! Wir wollen heute iiber unser neues Projekt
sprechen. Dann gehen wir doch erst einmal kurz die Tagesordnung
durch, bevor wir anfangen. Wer schreibt heute bitte das Protokoll? ...
Guten Tag, ich begriif3e Sie. Wie Sie wissen, besprechen wir heute
unser neues Projekt. Konnte bitte jemand die wichtigsten Punkte
mitschreiben? Danke dafiir, Herr ... Auf der Tagesordnung haben wir
also die folgenden Punkte: erstens ..., zweitens ...

Als Leiter des Meetings achten Sie darauf, dass das Gesprach
und die Diskussionen von einem Punkt der Tagesordnung zum
nachsten fihren:
Mochte dazu noch jemand etwas sagen? Nein? Dann kommen wir
doch gleich zum ndchsten Punkt auf der Tagesordnung.
Hat noch jemand Fragen dazu, oder konnen wir zum néchsten Punkt
kommen?

RS p—

Manchmal wird wahrend eines Meetings ein Projekt vorgestellt.
Bittet man Sie darum, die Prasentation zu machen, beginnen Sie
nach einer kurzen BegriifSung gleich mit dem Thema. Sagen Sie
am Anfang, ob und wann die Zuhorer Fragen stellen konnen.
Spatestens am Ende Ihrer Prasentation sollte dafiir aber Zeit
sein:

Wenn Sie Fragen haben, konnen Sie mich einfach/gerne

unterbrechen.

Wenn Ihnen etwas nicht klar ist, fragen Sie ruhig gleich.

Konnen wir uns darauf einigen, dass Sie sich Ihre Fragen merken

und wir dann am Schluss dariiber sprechen?

Achten Sie als Leiter des Meetings darauf, dass alle Teilnehmer
ihre Meinung sagen konnen und beim Thema bleiben.

Das ist interessant, aber kommen wir doch bitte zuriick zu der

Frage ...

Frau/Herr ..,was denken Sie denn dariiber?

Ich wiirde gern noch ein anderes Thema ansprechen, bevor wir zum

ndchsten Punkt kommen.

Wir sollten uns nicht im Detail verlieren. Sprechen wir lieber noch

iiber ..

Wenn Sie zum Meeting eingeladen wurden, dann nehmen Sie
aktivan den Diskussionen teil, und sagen Sie [hre Meinung:
Also ich bin der Meinung, dass ...
[ch wiirde sagen,dass ...
Meiner Meinung nach ..

Ich denke (aber), dass ...

Falls Sie Kritik dufdern mochten, konnen Sie das immer tun.
Aber bleiben Sie dabei hoflich und sachlich:
Finden Sie nicht, wir sollten lieber ...?
Ich verstehe schon,was Sie meinen. Aber miissen/sollten wir nicht
auch..?
Also ehrlich gesagt frage ich mich, warum/ob/wie ...
Ich muss sagen, ich sehe das (einfach) anders: ...

Unterbrechen Sie andere Teilnehmer nicht-und lassen Sie sich
aber auch nicht unterbrechen:

Entschuldigung, lassen Sie mich bitte erst (kurz) ausreden.
» Einen Moment, bitte! Ich bin noch nicht (ganz) fertig.

R el = kT
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Der Leiter eines Meetings fasstam Ende die wichtigsten Ergeb-
nisse und Entscheidungen noch einmal kurz zusammen:
* Wirhaben uns also dazu entschieden, dass ...
Wi sind also in den folgenden Punkten zu einer Entscheidung
gekommen:...
Ich darf also die wichtigsten Ergebnisse kurz zusammenfassen:...

Deutschen Geschiaftspartnern ist es wichtig, dass Meetings
puinktlich beginnen und auch plinktlich aufhoren. Nicht so
wichtige Punkte auf der Tagesordnung werden deshalb manch-
mal verschoben, wenn nicht mehr genug Zeit ist:
Die Zeit wird langsam knapp. Wenn Sie nichts dagegen haben,
sprechen wir iiber den letzten Punkt dann beim ndchsten Treffen.
« Wenn Sie keine weiteren Fragen oder Anmerkungen haben, dann
beenden wir hier fiir heute das Meeting.

I
stellen unterbrechen ausreden
= hier: =machen = hier: stoppen,umetwas = zuEnde sprechen

Zu'sagen
ernennen knapp
= hier: offiziell die Aufgabe  ruhig = hier: wenig; kurz
gebenals .. = hier: = gern A
der Protokollfiihrer, - ansprechen = &> nichtunangenehm
= Person, die das Protokoll = hier: anfangen, von finden
schreibt einem Thema zu sprechen =

die Anmerkung, -en

allerseits falls = kurze erganzende
« alle zusammen = Wenn Aussage
durchgehen auflern
= hier: einzelne Punkte = hier: =sagen
nacheinander ansehen 2

sachlich

folgend = «> emotional
= hier: so,dass sieim
nachsten Satz erklart

werden

wir sollten lieber ...
= esware besser, wenn ..

Illustration: A-DigitfiStock.com
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1. Wichtige Worter 2. Im Meeting S
Welcher Artikel ist korrekt? > Erganzen Sie! Was passt? — Erganzen Sie!
I Meeting Tagesordnung - Anmerkungen - Protokoll - Ergebnisse -
Meeting - Zeit — Punkt
2 Konferenz
1. Guten Tagallerseits. Willkommen beim heutigen
3. Sitzung ;
2. Wer schreibt heute das ?
4. Besprechung 3. Aufder haben wir die folgenden

Punkte:..
4. Dann kommen wir doch gleich zum ersten

5. Die wird langsam knapp. Wenn

Sie nichts dagegen haben, sprechen wir iiber den

Lésungen: letzten Punkt beim nachsten Mal.

uabumjiawuy £ 6. Dann darfichalso die wichtigsten

assiugabiy g
i kurz zusammenfassen.
pund 4 3Ip 4 7. Wenn Sie keine weiteren Fragen oder
RUntposRrL £ 9Pt haben,dann beenden wir das
ll03040.d ‘T 3P T ;
GITTEETNE sep 'L Meetmg.

[A L
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Ein Protokoll ist eine schriftliche Zusam-
menfassung einer Diskussion oder eines
Gesprachs. Es soll fiir die Teilnehmer des
Meetings eine Hilfe sein, um sich besser
an wichtige Details und Entscheidungen
erinnern zu konnen. Auféerdem konnen
Personen, die nicht am Gesprach oder an
der Diskussion teilnehmen konnten, da-
rin nachlesen, was passiertist und was fiir
die Zukunft beschlossen wurde.

Es gibt verschiedene Arten von Pro-
tokollen. Am haufigsten sieht man zwei

Wer schreibt
das Protokoll?

In den meisten Meetings ist es wichtig,
Entscheidungen und Informationen zu
dokumentieren. Daflr gibt es das Protokoll.

Varianten: das Ergebnisprotokoll und das
Verlaufsprotokoll.

In einem Ergebnisprotokoll ist der ge-
naue Ablauf einer Diskussion oder eines
Gesprachs nicht wichtig. Wichtig ist nur
das Endergebnis. Deshalb stehen da-
rin ausschlief’lich die Themen, tiber die
gesprochen wurde, die Vorschlage, die
gemacht und die Entscheidungen, die
gefallt wurden.

T E————
das Protokoll, -e

= hier: Zusammenfassung
der wichtigsten Punkte
eines Meetings

———
der Verlauf

= von: verlaufen = hier: (in
einer speziellen Reihenfol-
ge) passieren

nachlesen
= =(nocheinmal) lesen

beschliefien
= hier: entscheiden

haufig
= oft

der Ablauf, =e

= hier: Reihenfolge von
Anfang bis Ende eines
Meetings

ausschlieilich
- nur

fallen
= hier: =machen

Foto: korkeng/Shutterstock.com
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Form

Am Anfang des Ergebnisprotokolls stehen Informationen tiber
den Ort, die Zeit, die Anzahl/Namen der Teilnehmer und die
Person, die das Protokoll geschrieben hat (= Protokollfiihrer).
Manchmal wird auch notiert, wer abwesend ist. Diese Informa-
tionen nennt man den Kopfdes Protokolls.

Danach kommt die Tagesordnung. Das ist die Reihenfolge
der Themen, tiber die gesprochen wurde. Die einzelnen Punk-
te dieser Liste heifden Tagesordnungspunkte und werden TOP
abgekiirzt,

| e few = d-f.

Im Ergebnisprotokoll stehen nur die wichtigen Inhalte des Mee-
tings. Sie werden als Punkte aufgelistet und erklart. Nattrlich
diirfen auch die Entscheidungen und Ergebnisse nicht fehlen.

Ein Ergebnisprotokoll ist nur ein halboffizielles Doku-
ment. Wird es aber vom Gesprachsleiter und vom Pro-
tokollfiihrer unterschrieben, dann wird es ein offizielles
Dokument.

S¥il rimd SEracsha
2TH Una apracne

Die Reihenfolge der Inhalte orientiert sich an der Tagesordnung.

Im Ergebnisprotokoll gibt es keine Uberleitungen von einem
Punktzum niachsten. Das Ziel ist nicht, in einer besonders scho-

nen Sprache zu schreiben. Das Protokoll soll in unkomplizierter
Sprache die Ergebnisse zusammenfassen. Die Satze sind also
kurz und neutral. Meistens schreibt man im Prdsens, aber das
Prateritum istauch erlaubt. Zitate der Teilnehmer stehen eigent-
lichnichtin einem Ergebnisprotokoll. Verwenden Sie besser die
indirekte Rede und den Konjunktiv I. Ist es aber unwichtig, wer
der Sprecher war,dann konnen Sie eine Passivkonstruktion ver-
wenden.

L
die Anzahl auflisten das Vereinsheim, -e
= =7ahl = hier:ineinerListezeigen = Haus, wo sich Ver-

abwesend sein
= nichtdasein

die Uberleitung, -en
= von: uberleiten = hier:
sprachlich zeigen, dass ein

einsmitglieder treffen

anwesend
= «» abwesend

abkiirzen .
it , : neuer Punkt beginnt :
= hier: weniger Worter 5 verschiedene (-r/-s)
oder nur ein Wortbenutzen,  das Zitat, -e = hier: =restliche (-/-s)
statt den ganzen Ausdruck = Worte, die jemand ge- -

- verschicken
zu verwenden sagt oder geschrieben hat

= =schicken

|- e s = Al 5 T4 aladateal’ifal
eispiel eErgebdnisproroxKoll

Protokoll zum Vereinstreffen des Bowlingvereins
Flensburg

Datum:9. September 2019
Ort: Vereinsheim Postweg
Uhrzeit: 18 -20 Uhr

Anwesende: Torben Hoppe (Vereinsleiter), Jan Tap-
ken, Marianne Deetz, Dorthe Klappenbusch, Karl-
Uwe Mann

Protokollfiithrerin: Dagmar Wiedmann

Tagesordnung:

1. Planung Sommerfest
2.Ergebnisse 2. Bundesliga Nord
3.Verschiedenes

ZuTOP 1.:Das Sommerfest des Vereins wird am
Samstag,den 15.Oktober von 14 - 19 Uhr stattfinden.
Marianne Deetz kiimmert sich um die Einladungen,
die bis Mitte Mai verschickt werden sollen. Erwartet
werden rund 80 Gaste.

ZuTOP 2.:Bei der 2. Bundesliga Nord haben unsere
Mitglieder sehr gut gespielt. Heinrich Rohde wurde
Zweiter bei den Mannern. Im Frauenbowling wurde
Laura Korns Erste. Der Verein gratuliert.

ZuTOP3.:(.)
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Ein Verlaufsprotokoll ist sehr viel detaillierter als ein Ergeb-
nisprotokoll. Es wird darin namlich auch dokumentiert, wie man
zu den Ergebnissen des Meetings gekommen ist.

Die Form des Verlaufsprotokolls ist identisch mit der des Ergeb-
nisprotokolls.

Im Verlaufsprotokoll stehen nicht nur die genauen Informatio-
nen, Argumente, Entscheidungen und Ergebnisse des Meetings,
sondern auch der Gesprachsverlauf. Wichtig sind hier also nicht
nur die Ergebnisse, sondern auch, wie man zu diesen Ergebnis-
sen gekommen ist.

Das Verlaufsprotokoll wird im Prasens geschrieben. Die Re-
debeitrage stehen im Prasens Indikativ oder in der indirekten
Rede. Meistens werden aber die AufRerungen der Redner nicht
wortlich, sondern sinngemalf? notiert. So kann man das Ver-
laufsprotokoll kiirzer schreiben. Die Namen der Sprecher wer-
den oft mit Initialen abgekiirzt.

1. Ergebnisprotokoll oder Verlaufsprotokoll?

Welche Informationen passen zu welcher Form des
Protokolls? - > Kreuzen Sie an! Es konnen auch beide
Antworten richtig sein. <

Verlaufs-
protokoll

Ergebnis-
protokoll
1. Der Gesprachsverlauf
wird dokumentiert.
2. Die einzelnen Rede-
beitrage sind nicht
wichtig.
3. Darin stehen nur die
wichtigsten Informati-
onen des Meetings.
4. Das Protokoll hat einen
Kopf.

e
kommenzu... = hier:

.. als Resultat haben

der Redebeitrag, =e
= Worte, die jemand
gesagt hat

die Auflerung, -en
= Aussage

e
wortlich

= hier: sowie im Original
gesagt

sinngemaf3

= nicht genau mit diesen
Worten, aber mit diesem
Inhalt

e ——
abstimmen

= hier: =wahlen

aktualisieren
= hier: =eine aktuelle Liste
schreiben

schatzen
= hier: vermuten

Verlaufsprotokolle werden oft in den Naturwissenschaf-
ten (wie zum Beispiel in der Chemie oder der Physik) ver-
wendet. So kann man dokumentieren, wie verschiedene
Experimente funktionieren.

zu 1.:D.K.schldgt drei Termine fiir das Sommerfest
vor. Die Mitglieder stimmen ab und entscheiden sich
fur Samstag,den 15. Oktober von 14 -19 Uhr.
M.D.bietetan,sich umdie Einladungen zu kiimmern.
].T.wird die E-Mail- und Adress-Liste der Vereinsmit-
glieder aktualisieren, damit schon bis Mitte Mai alle
Einladungen verschickt werden konnen.

D.W. fragt, ob nur die Vereinsmitglieder oderauch
deren Familien eingeladen werden.T.H.sagt, dass
auch die Familien der Mitglieder willkommen sind.
Er schatzt, dass rund 80 Gaste zum Sommerfest kom-
men werden.

2. Protokollsprache
Was passt? — Erganzen Sie!

Anwesenden - Abwesenden - Verschiedenes - Protokollfiihrer
- Tagesordnungspunkte

1. Die Person, die das Protokoll schreibt,ist der

2. Die Personen, die an dem Meeting teilnehmen, sind
die

3. Die Personen,die nichtdasind, sind die

4. Diewichtigen Themen,die besprochen werden,
nennt man

5. Sonstige kurze Themen notiert man unter dem Punkt

Losungen:

S3UIPBYISIBA 'S
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Foto: Tatjana Rittner/Shutterstock.com
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¢ Statistik, ...

die du nicht selbst gefalscht hast.
So heilt es ironisch im Deutschen.
Aber ob Sie die Verkaufszahlen
eines Produkts prasentieren mochten
oder ein Diagramm wahrend eines
Meetings analysieren mussen:

Im Beruf spielen Zahlen und Fakten 8 | ' 680 003 §

oft eine gro3e Rolle. .:' P &450 G 320&005. 2.
AR IRA122.00 75 506.00 $ 2432%{. : 2
48,941.73 $, 117,958.30 § ..ﬁﬁwm

D' $ 12598131 $ 381,186.70 $ 15,312.00 s«i&?

Y R e

e ‘u_‘-gn‘ =
-

B ‘“$
=

4

Allgemein Uber eine Statistik sprechen filschen
Statistiken konnen in verschiedenen Arten von Dia- lfnrm = hier: falsche Zahlen
grammen dargestellt werden. Am haufigsten sieht Uber diese Dinge sollten Sie sprechen, wenn Sieein  nennen
man diese drei: Diagramm im Detail beschreiben méchten: der/das Fakt, -en
» Thema = Tatsache
‘ » Erscheinungsjahr das Saulendiagramm, -e
] 2] * Waswird gezeigt? = Diagramm in Formen,
. - : . . ; 5 die ein bisschen wie Saulen
: » Waswird verglichen? In welchem Zeitraums? aussehen (siehe Grafik)
] i ' ilig? ?
. | . W,::ls ist s.pezml'l!altlffalllg. Warum? (dieSiule, n
» Wie erklaren Sie sich das? - diinner, langer, vertikal
» Welche Griinde gibt es dafiir? stehender Gegenstand, der
» das Kuchendiagramm / das Kreisdiagramm * eigene Meinung E?;tﬁ::;igab”m et
» das Kurvendiagramm /das Liniendiagramm » Zusammenfassung derwichtigsten Aussagen P
auffallig

e das Sidulendiagramm und Schlusssatz = 50, dass es alle beachten
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Einleitung

So konnen Sie allgemein mit [hrer Beschreibung beginnen:
» Wiedie Grafik zeigt, geht es um das Thema ...

* Dieses Diagramm beschiiftigt sich mit dem Thema ..

* Die Statistik informiert iiber ...

» Das Thema dieser Statistik ist/lautet: ...

» Indiesem Diagramm geht esum..

» Wirbekommen in dieser Abbildung Informationen iiber ...
 Die Statistik ist aus dem Jahr ...

* Die Daten stammen aus dem Jahr ..

* Das Diagrammwurde im Jahr ... verdffentlicht.

* Diese Informationen beziehen sich auf die Jahre ... bis ...

* Diestatistischen Angaben stammen aus den Jahren ... und ..

Beschreibung im Detail

So konnen Sie detailliert eine Statistik beschreiben:
» Diex-Achse dieses Siulendiagramms zeigt ...

* Diey-Achse des Kurvendiagramms beschreibt ...

* Indiesem Kuchendiagramm sehen Sie aufSerdem ..

* Dieroten Siulen geben .. wieder. Die Griinen zeigen ..

* Links/Rechts sehen Sie ..

* Inder Mitte/ Am Rand steht/stehen ...

* Diese Angaben sind in Minuten/Euro/Kilogramm ...

* Aus dem Diagramm geht demnach hervor, ...

* Der Grafik kann man genau entnehmen, dass ...

o Esistzusehen,dass ..

» Esfdllt auf,dass ..

* Man kann gut erkennen, dass ...

» Aus der Statistik wird deutlich, dass ...

» Aus dem Schaubild kann man aber leider nicht ersehen, ob/was/
warum ...

So konnen Sie Informationen direkt vergleichen:

*» Indiesem Diagramm werden ... miteinander verglichen.

* Die Statistik vergleicht ... mit ..

* ImVergleichzu..

* ImGegensatzzu..

* Verglichen mit ... sind diese Zahlen viel hoher/niedriger.

* Diese Angaben entsprechen etwa der Hiilfte der Ausgaben in der
zweiten Statistik.

So konnen Sie uber Fakten und Zahlen im Detail sprechen:
* ImJahr 2019 stiegen die Ausgaben fiir .. um zehn Prozent.
* Die Ausgaben ... steigen (immer noch) an.

Die Verkaufszahlen haben sich verdoppelt/halbiert.

* Die Anzahlvon .. nimmt (stetig) zu.

» Die Kosten haben in den letzten zwei Jahren (stark) zugenommen.

* Die Zahl der Angestellten ist gesunken.

* Jeder Zweite/Dritte verdient jetzt drei Prozent weniger/mehr.

» Die Kosten sind um ... gesunken.

* Dies entspricht Einsparungen von 4,7 Prozent.

 Der durchschnittliche Herstellungspreis liegt im Moment bei ...

» Unsere Ausgaben konnten im Jahr auf ... minimiert werden.

» Der Verlust reduziert sich deshalb auf ...

» Besonders auffdllig ist,dass....

*» Interessantist auferdem,dass...

* Konkret heif3t das fiir unsere Firma, dass ...

» Vergleicht man die Zahlen des ersten Quartals mit denen des
Vorjahrs,dann wird klar, dass ...

* Beim Vergleichvon .. und ... ist besonders auffiillig, dass ..

» Deshalb stehen also an erster Stelle ... Danach folgen auf Platz zwei
.. Und an letzter Stelle stehen damit ...

* Die grofste Produktgruppe ist demnach ...

» Ander Spitze steht/stehen ...

Interpretation

In diesem Teil erklaren Sie die Besonderheiten der Statistik.

Anschlieffend konnen Sie iiber Ihre eigene Meinung sprechen:

* Diese Entwicklung lasst sich so erkldren:...

» Dieses Phianomen kann man folgendermaf3en erkldren:...

* Ein Grund fiir diese Entwicklung ist wahrscheinlich ...

» Meiner Meinung nach sind die Ursachen fiir diese Entwicklung ...

» Ichvermute,dass die Griinde dafiir ... sind.

 Ausder Grafik geht jedoch leider nicht hervor,ob/warum ..

+ Uberrascht hat mich allerdings, dass ...

*» Ichfinde es erstaunlich, dass ...

* Ist diese Zahl/Entwicklung nicht eindrucksvoll?

» Wenn manssich diese Statistik genauer ansieht, ist es meiner Ansicht
nach ganz klar, dass ..

* Ichhabe das Gefiihl / den Eindruck, dass ..

Zusammenfassung

Fassen Sie am Schluss noch einmal kurz das Wichtigste zusam-
men:

» Esistalso offensichtlich, dass in den letzten Jahren ...

» Zusammenfassend kann man deshalb sagen, dass ...

» Abschliefiend ldsstsich sagen,dass ...

I BN
stammen die y-Achse,-n demnach
= hier: sein = senkrechte Linie im = =3lso
- Koordinatensystem
die Angabe, -n Y entnehmen

der Rand, =er = hier: lesenin

= aufierer Teil

= Information

auffallen
= hier: deutlich sein

die x-Achse,-n
= waagrechte Linieim
Koordinatensystem

hervorgehen
= zuerkennensein

reesesEse——— | EEESes—a—— | S
das Schaubild, -er das Quartal, -e erstaunlich
= Diagramm = eines der vier Vierteldes = iberraschend
stetig = ~immer Eiimﬂ;:rjahres i offensichtlich
So— = hier: deutlichzu
pre folgendermafien erkennen

= mit einer anderen Sache

ungefahr gleich sein = =so;auf diese Art

Mustration: mauritius images/lkon Images/Roy Scott
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A

Esist nicht so schon, einfach jede Zahl aus einer Statistik
vorzulesen. Mit diesen ungefahren Mengenangaben
konnen Sie Alternativen formulieren:

knapp zwei Prozent = ein bisschen weniger als zwei Pro-
zent

gut zwei Prozent = ein bisschen mehrals zwei Prozent
rund/etwa zwei Prozent = ungefahr zwei Prozent

ither ein Drittel der Ausgaben = mehrals ein Drittel der
Ausgaben

vorlesen = lautlesen

mu, n,q

| *‘**E

——--rr---,ur———:-—-- e
[ NSt b

1. Anders gesagt S 2. Eine Statistik beschreiben s
Wie kann man auch sagen? — Verbinden Sie! Sie sollen in einem Meeting eine Statistik erklaren. Was
passt? —> Erganzen Sie die Verben in der korrekten Form!

1. Die Ausgaben sind Achten Sie auch auf trennbare Verben!

gestiegen. A Die Zahlen sind gleich
2. Wie Sie sehen konnen, geblieben. hervorgehen - auffallen - sagen — vergleichen - erkliren

sind diese Daten ganz B Die Kosten haben zuge-

aktuell. nommen. 1. Indieser Grafik wird die Entwicklung unserer Ver-
3. Die Verkaufszahlen C Siesind ganz neu. kaufszahlen in den letzten drei Quartalen mit denen

stagnieren. D Die Einnahmen sind des Vorjahres :
4. Ander Spitze steht gesunken. 2. BEs. i dass wirim ersten Quartal 2019

unser neues Produke. E Esstehtan erster Stelle. ein Dnttel mehr Produkte aus dem Sektor Farben
5. Der Umsatz hatabge- verkauft haben als im ersten Quartal des Vorjahres.

nommen. 3. Dieses Phinomen kann man vielleicht folgenderma-

fen. ... m—
4 Leider =~ ausdem Diagramm nicht
Lésungen: g g p
s ,wie hoch die Zahlen in den Jahren
J0AJ3Y " Jyab 'y 2018 und 2017 waren.
'*jﬁfm‘;j § 5. Zusammenfassend kann man aber o !
uayoIBIan 1| as 3% ve 3z 4l dass wirauf einem guten Weg sind.

< T
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Verschicki!

In fast jedem Beruf wird mal etwas verschickt:
Briefe, Pakete oder sogar Container. Welche
Verpackungen gibt es? Und wie heiBen die
MalBe und Gewichte auf Deutsch?

SCHWER

Behdlter

Behalter und Gefifle sind Dinge, in die man etwas
hineintun kann. Sie konnen viele verschiedene For-
men und Groféen haben:

-~

der wattierte Briefumschlag, e die Palette,-n

.

L LU
AR —

das Flaschchen, - die Dose,-n die Schachtel, -n der Karton, -s

2 e = 4
el = \

- ™ S
—r— = By
g by |
—l L |
J . | 5
S —— .__!_,]."'-LF‘*

die (Holz-)Kiste, -n das Fass, “er die Tonne, -n der Container, -

_——-
das Gefaf3, -e
= Behalter fiir Substanzen
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» Haben wir noch wattierte Umschldge?

» Fiir diese Lieferung brauchen wir 300 Fldschchen.

* Passt unser neues Produkt in diese Holzkiste, oder miissen wir dafiir
grofSere anfertigen lassen?

* Sollen wir diese Ware in Kartons oder Kisten ausliefern?

» Die Ware wird per Spedition auf Paletten geliefert.

» Wirverschiffen die Ware in einem Container.

Wenn man etwas verschickt, das leicht kaputtgehen kann, dann
will man es miteinem anderen Material schiitzen. Dieses Extra-
material nennt man Fullmaterial. Das ist zum Beispiel Styropor,
Luftpolsterfolie oder dickes Papier.

Materialien

Behidlter und Gefifde konnen aus verschiedenen Materialien
bestehen. Meistens werden diese Materialien verwendet:

» das Papier

» die Pappe (oderauch:der Pappkarton)

e das Plastik

» das Styropor

* das Metall

» das Holz

» dasGlas

» Sollen die Kisten aus Metall oder aus Holz sein?

» Indiesem Fall wiirde ich Thnen Glas empfehlen, auch wenn Plastik
natiirlich billiger wire.

» Unsere Behiilter sind aus Leichtmetall.

» Diese Kartons sind aus extrem stabiler Pappe und konnen mehrmals
wiederverwendet werden.

» Wirverwenden stabile Holzpaletten.

MaBle

Wie grofd ist ein Brief, ein Paket oder ein Container? In den
deutschsprachigen Landern gilt das Dezimalsystem:

¢ der Millimeter (mm)

» derZentimeter (cm)

* der Meter (m)

e derQuadratmeter (m?)

» der Kubikmeter (m?)

Bei runden Gefafden und Behaltern sind Umfang und Durch-
messer wichtig:

der Umfang, e
der Durchmesser, -
L]

anfertigen
= hier: machen; bauen

e ———————————————————
verschiffen

= mit dem Schiff transportieren

ausliefern
= hier: verschicken

das Styropor
= weifde, leichte Plastikart

per Spedition
= mit einer Transportfirma

knapp ein Meter = etwas weniger als ein Meter (z.B.98 cm)
gut ein Meter = etwas mehrals ein Meter (z.B. 1,03 m)
rund/circa/etwa/ungefihr ein Meter = etwas mehr oder etwas
weniger als ein Meter

 Die Linge des Containers ist ...

* Die Breite der Kiste betragt ...

* Die Hohe des Fasses ist ...

 DieTiefe des Containers misst ...

» Die Holzkiste hat die Mafle 1 x 1,5 x 1 Meter.

» Der Karton hat eine Linge von 40 Zentimetern.
* Der Karton ist 40 Zentimeter lang.

 Der exakte Durchmesser der Tonne st ..

* Der Umfang des Fasses betrdgt ...

* Dieser Container fasst 60 m>.

Gewicht

Wie schwerist ein Brief, eine Kiste oder ein Fass? Auch hier gilt
das Dezimalsystem:

» das Milligramm (mg)

* das Gramm (g)

» das Kilogramm (kurz:das Kilo) (kg)

* dieTonne (t)

» dasPfund (500 g)

* Der Brief wiegt 60 Gramm.

» Derwattierte Umschlag hat ein Eigengewicht von ...
* Der Umschlag selbst wiegt ...

* Das Gesamtgewicht des Pakets ist ..

* Der Container an sich wiegt schon ...

 Das Paket ist... schwer.

» Die Kiste hat ein Gewichtvon ..

* Das Fass allein wiegt ...

* Das Gewicht dieses Containers betrdgt ...

LS =
die Luftpolsterfolien, -n exakt

= Verpackungsmaterial aus einer weichen = genau
Plastikschicht, die an vielen Stellen mit Luft
gefilltist fgssen 5
= hier: = maximal enthalten konnen
die Pappe

an sich

= =Packung aus dickem, hartem Papier * hier: aleirc ol ohnenhalt
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1. Materialien

Auswelchen Materialien sind diese Behalter gemacht?
> Setzen Sie ein!

Pappe - Luftpolsterfolie - Fiillmaterial - Plastik — Glas - Holz -
Metall

1. Einwattierter Briefumschlag bestehtaufdenaus
Papierund innenaus

2. Ein Containeristaus

3. Ein Umzugskartonistaus

4. Eine Weinflasche istaus :
Flaschen fur Limonade oder Wasser sind oft auch aus

5. Ein traditionelles Fass fiir Wein oder Whiskey ist aus

6. Wenn man etwas Hartes und Schweres verschickt,
dann verwendet man oft Styroporals

Kosten
Wenn etwas verschickt wird, dann entstehen Versandkosten.
Diese tragt entweder der Lieferant oder der Kaufer:

* Der Brief wiegt 60 Gramm. Wie hoch ist dann das Porto?

» Ichmochte einen Standardbrief verschicken. Haben wir noch
Briefmarken?

» Wiehoch ist denn das Porto fiir ein Pickchen?

» Die Lieferkosten betragen ...

» Beieiner Expresslieferung steigen die Versandkosten.

» Ab einer Bestellung von mindestens 100 Euro ist der Versand gratis.

» Wirliefern frei Haus bei einer Bestellung ab ... Euro.

* Wie hoch sind denn die Versandkosten?

» Beieiner Lieferung ins Ausland entstehen zusdtzliche Versandkosten.

die Versandkosten PI. frei Haus

= Preis fiir das Schicken von Sachen; = ohne Transportkosten bis zur Liefer-
= Portokosten adresse

tragen = hier: zahlen miissen zusatzlich

: = extra; mehr als normal
der Lieferant, -en :

= Firmaoder Person, die Waren liefert

2. Versand S

Eine Firma verschickt ihre Ware. Was passt?
—> Markieren Sie!

1. Die Lieferung ist circa 600 kg schwer. Wir verschiffen
die Ware in einem Container/ Briefumschlag.

2. Erist2,5mal4 Meter. Er hatalso eine Seite / Lange
von4 Meternund ..

3. eine Breite / Weitevon 2,5 Metern.
4. Der Container selbst hat ein Gewicht von zwei Ton-
nen.Sein Eigengewicht / Gesamtgewicht betragt

also zwei Tonnen.

5. Istervoll mit Waren,dann wiegt / tragt er ungefahr
vier Tonnen.

6. Insgesamt nimmt/ fasst der Container circa 60 m®.

Lésungen:
1S58} 9 |elajew||ng ‘9
1Baim 'g Z|oH 'S
Iya1mabusbiz 4 Ause|d ‘'se|9 'y
allaig g added ‘¢
abue 'z S

J3UIBUOD ‘L dljopasjodyn L
i L
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Krank, was nun?
Ein Kind bekommen s

Jahresgespriche s
Arbeitszeugnisse s

Sich umorientieren s

Kontakte herstellen und pflegen s
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Krank - was nun?

Husten, Schnupfen, Fieber — fast jeder wird ein-
mal krank. Was tun, aulBer im Bett zu liegen und
sich auszuruhen? In Deutschland mussen Sie
beruflich auf ein paar wichtige Regeln achten.

Als Angestellter

Ein Arbeitnehmer muss in Deutschland - so sagt
es das Gesetz - seinen Arbeitgeber vor dem nor-
malen Arbeitsbeginn informieren, wenn er krank
ist. Das heifdt: Er muss seinem Chef so schnell wie
moglich sagen, dass er nicht arbeiten kann und wie
lange die Krankheit wahrscheinlich dauern wird.
Wenn Sie sich nicht rechtzeitig krankmelden, son-
dern zum Beispiel zuerst zum Arzt gehen und dann
erst mittags bei Ihrem Chef anrufen, kann das Kon-
sequenzen haben: Sie konnten eine Abmahnung
bekommen. Oder es kann sogar ein Grund fiir die
Kiindigung sein! Das gilt auch, wenn Thr Arbeitge-
ber Thre Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung zu spat
bekommt. Also halten Sie sich am besten immer an
diese Regeln!

In manchen Arbeitsvertragen steht geschrieben, wie
man sich krankmelden soll. Sonst kann man aber
wahlen: Sie konnen sich personlich krankmelden,
bei Ihrem Arbeitgeber anrufen, eine E-Mail schrei-
ben,ein Fax schicken ..:

Ich bin (leider) krank.

Mir geht es (leider) gar nicht gut.

Mich hat es leider (mit einer Erkdltung) erwischt.

Ich habe Fieber. Ich muss heute zu Hause bleiben.

Ich kann heute (leider) nicht zur Arbeit kommen.

Ich denke/hoffe, dass ich morgen wieder kommen kann.
Hoffentlich bin ich morgen wieder fit.

Ich gehe nachher mal zum Arzt, dann melde ich mich noch
mal. Mal sehen, was er sagt.

Informierst du / Informieren Sie bitte den Chef?

Gib / Geben Sie bitte der Geschdftsleitung Bescheid?
Danke!

Auch das steht oft im Arbeitsvertrag. Manchmal
braucht man schon am ersten Tag eine sogenannte
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung. Diese wird
im Alltag oft auch Attest oder Krankschreibung
genannt. Sie bekommen sie vom Arzt, wenn er ent-
scheidet,dass Sie zu krank zum Arbeiten sind.

Wenn in IThrem Arbeitsvertrag nichts dartiber
steht, dann gilt: Fiir die ersten drei Tage der Krank-
heit brauchen Sie kein Attest. Sie miissen also nicht
zum Arzt gehen, wenn Sie nicht mochten. Sind Sie
aberlangerals drei Tage krank, miissen Sie zum Arzt
gehen und sich untersuchen lassen. Der Arzt gibt Ih-
nen dann die Krankschreibung fiir einen bestimm-
ten Zeitraum, den er entscheidet.

Eine Arbeitsunfihigkeitsbescheinigung besteht
aus zwel Zetteln: Einer davon ist fiir Ihren Arbeit-
geber - und der muss den Zettel so schnell wie mog-
lich bekommen. Sie oder jemand anderes kann ihn
zum Beispiel personlich in der Firma vorbeibringen.
Sie konnen ihn auch per Post schicken. Den zweiten
Zettel missen Sie an Thre Krankenversicherung
schicken -auch so schnell wie moglich.

Und was machen Sie, wenn Sie langer krank sind,
als auf dem Attest steht? Dann rufen Sie wieder bei
Threm Arbeitgeber an und melden sich weiter krank.
Sie mussen dann auch wieder zum Arzt gehen, um
sich eine neue Krankschreibung zu holen. Schicken
Sie diese dann wieder so schnell wie mdglich an Ih-

ren Arbeitgeber und an Ihre Krankenversicherung.

Fir Ihre Kollegen, Ihren Chefund Ihr Team ist es be-
stimmt eine grofde Hilfe, wenn Sie kurz am Telefon
sagen oder in einer E-Mail schreiben, welche (drin-
genden) Aufgaben Sie zu erledigen hatten:

I
das Gesetz, -e

= schriftliche Regel, die

die Regierung macht und

an der sich alle orientieren
mussen

rechtzeitig
= friih genug

sich krankmelden

= sagen, dass man krank
ist, oder eine schriftliche
Bestatigung vom Arzt
schicken, die sagt, dass man
krank ist

die Abmahnung, -en

= hier: = Brief, mit dem
offiziell mitgeteilt wird,
dass man einen schlimmen
Fehler gemacht hat. Nach
mehreren Abmahnungen
darf gekindigt werden.

sogar

= auch

gelten
= hier:=moglich sein

die Arbeitsunfahigkeitsbe-
scheinigung, -en

= schriftliche Bestatigung,
dass jemand krank ist und
nicht arbeiten kann

sich haltenan
= hier:sich orientieren an

Mich hat es ... erwischt.
= < Ichbinkrank und
habe ..

sichmelden
= hier: anrufen oder eine
Nachricht schicken

mal sehen
= < warten, was passie-
ren wird

die Geschaftsleitung

= Besitzer einer Firma oder
Manager, der eine Firma
leitet

krankschreiben

= schriftlich bestatigen,
dass jemand wegen Krank-
heit nicht zur Arbeit oder
Schule gehen kann

gelten
= hier: = sich orientieren
mussen an

bestimmte (-r/-s)
= hier: so, dass ein Arzt
entscheidet

der Zeitraum, ~e
= Zeitintervall

verteilen
= hier: sagen, welcher
Kollege was machen soll
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Konntest du / Konnten Sie mich bitte heute und morgen
vertreten?

» Stellen Sie doch bitte mein Telefon auf das von Herm
Jahn um.
Gehst du bitte ran, wenn mein Telefon klingelt?
Nehmen Sie bitte meine Anrufe entgegen?
Konntest du vielleicht ab und zu meine E-Mails checken?
Es ist zum Gliick heute nichts Dringendes zu tun. Ihr
konnt meine Sachen einfach liegen lassen.
Bitte sagen Sie Frau Jacobi,sie soll doch bitte ...
Konntest du ... fiir mich machen?
Es wdre wichtig, dass jemand ... erledigt.
Jemand miisste bitte fiir mich ...
Es wdre gut,wenn jemand ... erledigen konnte.

Sind Sie krankgeschrieben, wird Thr Lohn normaler-
weise maximal sechs Wochen lang weiterbezahlt
(aber nur, wenn Sie schon langer als vier Wochen
fiir die Firma arbeiten). Nach diesen sechs Wochen

konnen Sie von der Krankenversicherung Kranken-
geld bekommen. Auch bei einem sogenannten Mi-
nijob bekommen Sie Ihren Lohn sechs Wochen lang
weiterbezahlt, wenn Sie krank sind. Aber auch hier
passiert das nur,wenn Ihr Vertrag schon mindestens
seit vier Wochen gilt.

LiF1IAaln
Wt i N RS

Wenn Sie im Urlaub krank werden, ware es gut,
wenn Sie zum Arzt gehen wiirden. Denn mit einer
Arbeitsunfihigkeitsbescheinigung werden IThnen
die Krankheitstage im Urlaub dann nicht von Ih-
rem Jahresurlaub abgezogen. Aber Vorsicht: Sie
konnen dann nicht einfach so viele Tage, wie Sie

krank waren, langer Urlaub machen! Sie miissen, wie
vereinbart, an [hrem ersten Arbeitstag in die Arbeit
kommen, wenn Sie dann wieder gesund sind. Aber
die Urlaubstage konnen Sie spater noch einmal neh-
men. Das gilt auch, wenn Sie schon krank sind, bevor
[hr Urlaub beginnt.

vertreten
« fiir kurze Zeit die Aufga-
ben eines anderen machen

umstellen

= hier: soandern, dass
das Telefon eines Kollegen
klingelt

rangehen
= <> hier: = den Anrufer
begriifien

einen Anruf entgegen-
nehmen

= hier:ans Telefon gehen
und antworten

abund zu
= manchmal

checken engl.
= hier: priifen, ob neue
E-Mails gekommen sind

einfach = hier: nur

abziehen = hier: durch
Rechnen wegnehmen
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Als Selbststandiger

" - -

e \.{'-._1"--\:'.‘:'\-'l|

Fur Selbststandige gibt es keine festen
Regeln, wie und ob sie sich krankmelden

miussen. Aber nattirlich sollten sie ihren
Kunden so schnell wie moglich Bescheid
geben, wenn sie zum Beispiel Termine
nicht einhalten konnen!

% Ubungen

R =lil =dab=Tal=Tn[=]
A E=111,%- e L= r L= L * |

Fur Selbststandige gibt es verschiedene
Angebote von Krankenkassen, um Geld
zu bekommen, wenn sie krank sind. Mit
einer Krankentagegeldversicherung
bekommen sie zum Beispiel weiter Geld,
wenn sie arbeitsunfahig sind.

——
fest

= hier: schriftlich in einem
Vertrag vereinbart

sollten
= hier: es ware gut, wenn

einhalten

= hier: pinktlich erledigen;
zum vereinbarten Termin
erledigen

1. AmTelefon

. Checkliste

Was passt? — Erganzen Sie!

Sie mussen sich krankmelden. Was machen Sie zuerst?
—> Bringen Sie die Punkte in die richtige Reihenfolge!

zum Arzt - gute Besserung - krank - in dieArbeit -

schicke - tut mir leid - fit

e den Arztanrufen und einen Termin vereinbaren
e den Arbeitgeberinformieren

1. » Guten Morgen, Katja. Hierist Jonas.Ich kann e die Arbeitsunfihigkeitsbescheinigung an Arbeitgeber
heute leider nicht = L die Arbeit | kommen. und Krankenkasse schicken
Ich bin e zum Arzt gehen und sich krankschreiben lassen
<QOje,das
1.
2. » Ich gehe jetzt gleich mal :
Mal sehen, was er sagt. Aberich denke, dassich F.8
iibermorgen wieder bin. Das
Attest ich per Post. 3.
3. «Gut, dann informiere ich gleich mal den Chef. Ich 4.
wiinsche dir !
» Danke. Tschiiss, Katja.
3. Organisation S
Lésung: Was passt? —> Verbinden Sie!
J7 v QC EE" A einfach liegen las-
1. Konntest du bitte sen.
U3X2123s asseyuay ITlEiI'l TelefDn
-uesy pun Jagabiiaqiy
ue BUNBIUIYDSIGS Y B aufdasvon Frau
-Biyejunsyaqly aip 2. Eswire wichtig, Cramer umstellen?
e dass jemand
uagqiaJyasyuesy yais
pun uayab Jziy wnz °¢ C dasser Frau Scho-
”a;':”lj:::’:uiﬁ?u”::f; 3. Thrkonnt meine neberger wegen
uaJaIW Sachen des Drucktermins
= IR Ry B8P anrufen soll.
Z

4. Bitte sagen Sie doch

buniassag awnb ¢
I2143s “4I} JZIy WNZ °Z
pIa| Jiw N} “quesy |

L

Herrn Gruber,

D die Angebote raus-
schickt.



Fota: HalfpoinrfiStack.com

Deutsch perfekt Spezial Deutsch far den Beruf

SPEZIELLE SITUATIONEN 123

Zeit fur

Vor allem in den ersten
Lebensmonaten ihres Kindes

mochten viele Eltern weniger oder

gar nicht arbeiten. Aber geht das .
finanziell? Und was ist mit dem
Job? Der Staat hilft mit Geld und

Rechten. schwer

Allgemein

Die Elternzeit ermoglicht es angestell-
ten Eltern, fiir einen bestimmten Zeit-
raum weniger oder gar nicht zu arbeiten,
sodass sie mehr Zeit mit ihrem Kind
verbringen konnen. Gleichzeitig haben
die Eltern einen Anspruch darauf nach

dieser Zeit wieder die gleiche Zahl an
Arbeitsstunden bei ihreralten Firma ar-
beiten zu konnen. Sie haben aber keine
Garantie, wieder denselben Arbeitsplatz
zu bekommen.

Finanzielle Unterstiitzung kénnen
Eltern - Angestellte genauso wie Selbst-
standige - durch das Elterngeld bekom-
men.

Der Mutterschutz gilt dagegen nur fiir
Frauen in einer Anstellung. Der Begriff

-

|

umfasst eine ganze Reihe von Regeln.
Die Wichtigste schiitzt sie direkt vor
und nach der Geburt davor, arbeiten zu
mussen.

Mutterschutz

Schwangere Angestellte diirfen acht Wo-
chen nach der Geburt nicht arbeiten. In
den sechs Wochen vor dem errechneten
Geburtstermin diirfen sie nur mit ihrer
Einwilligung beschaftigt werden. In den
acht (bei Frith- und Mehrlingsgeburten
oder Kindern mit Behinderung: zwolf)
Wochen danach diirfen sie gar nicht be-
schaftigt werden. Wenn sie gesetzlich
versichert sind, bekommen sie in dieser
gesamten Zeit von ihrer Krankenkasse
das Mutterschaftsgeld: bis zu 13 Euro pro

= ——————
(einen) Anspruch haben
auf ... = hier: das Recht
haben, .. zu bekommen

die Anstellung, -en
= Stelle mit Arbeitsvertrag

e
eine ganze Reihe von
= hier: ziemlich viele

die Einwilligung, -en
= von: einwilligen=
einverstanden sein

der Begriff,-e = Wort

umfassen = hier:
= gehdren zu; = enthalten

die Mehrlingsgeburt, -en
= Geburt von mehr als
einem Kind einer Mutter am
selben Tag



124 SPEZIELLE SITUATIONEN

Deutsch perfekt Spezial Deutsch fir den Beruf

Tag. Der Arbeitgeber zahlt die Differenz zum Einkommen. Pri-
vat Versicherte bekommen einmalig 210 Euro vom Bundesver-
sicherungsamt. Die Differenz bis zum Einkommen zahlt auch
beiihnen der Arbeitgeber.

Wie lange ist die Elternzeit?

Angestellte konnen pro Elternteil maximal drei Jahre lang in
Elternzeit gehen. Beginn und Ende kann der Antragssteller
innerhalb der ersten drei Lebensjahre des Kindes frei wahlen.
24 Monate der Elternzeit konnen auch zwischen dem dritten
und achten Geburtstag des Kindes genommen werden. AufSer-
dem kann man auch fir einzelne Monate oder Wochen in El-
ternzeit gehen in insgesamt bis zu drei Phasen. Beide Elternteile
konnen auch gleichzeitig in Elternzeit gehen, denn jeder Eltern-
teil hat einen eigenen Anspruch. Selbststandige sind selbst fir
die Planung der Auszeit nach der Geburt zustdandig. Das Eltern-
zeitgesetz gilt fiir sie nicht.

Wer hat Anspruch auf Elternzeit und Elterngeld?

Anders alsauf Elternzeit haben fast alle Eltern Anspruch auf El-

terngeld,also nicht nur Angestellte, sondern auch Selbststindi-

ge, Hausfrauen/-manner und Studenten. Elterngeld bekommen
aber nur Eltern, die;

» ihr Kind nach der Geburt selbst betreuen und erziehen.

* mitihrem Kind in einem Haushalt wohnen.

» ihrenstandigen Wohnsitz in Deutschland haben.

* nicht mehrals 30 Stunden pro Woche arbeiten (diese Regel
gilt nicht fir Studenten und Auszubildende).

« wenn sie Studenten sind,aus einem Land der EU kommen
(Ausnahmen gibt es fiir Studierende aus der Tiirkei,
Algerien, Marokko und Tunesien, die Mitglied in der
deutschen Sozialversicherung sind).

Wie hoch ist das Elterngeld?

Das Elterngeld wird nach dem Nettoeinkommen berechnet, das
der Arbeitnehmer vor der Geburt seines Kindes verdient hat.
Es betragt monatlich mindestens 300 und maximal 1800 Euro.
Aber: Bei Mehrlingen oder wenn es altere Geschwister gibt,
kann sich der Betrag erhohen.

Eltern, die im Jahr vor der Geburt ihres Kindes (bei Selbst-
standigen oderauch Eltern, die zum Teil selbststandig arbeiten:
im Wirtschaftsjahr davor) ein zu versteuerndes Einkommen
von mehr als 500000 Euro hatten, haben aber keinen Anspruch
aufs Elterngeld (bei Alleinerziehenden liegt der Betrag bei
250000 Euro). Elterngeldbezieher konnen maximal 30 Stunden
pro Woche arbeiten - der Lohn wird aber auf das Elterngeld an-
gerechnet.

Wie lange gibt es Elterngeld?

Das Elterngeld gibt es ab der Geburt bis zu 14 Lebensmonate
des Kindes. Mit der Option ElterngeldPlus bekommen die El-
tern langer Geld, aber der monatliche Betrag ist geringerals beim
sogenannten Basiselterngeld.

Wie kann man Elternzeit und Elterngeld beantragen?
Wer als Angestellter Elternzeit beantragen mochte, muss dies
beim Arbeitgeber mit einem formellen Schreiben tun. Darin

mussen stehen:
e [hr Name

» Thre Personalnummer oder Ahnliches (falls Sie dies haben)

e Jhre Adresse

e Thre Telefonnummerund/oder E-Mail-Adresse
» die Anschrift Ihres Arbeitgebers

e Ortund Datum

* der Betreff (Antrag auf Elternzeit)

* Anrede
e ThrAntrag
* Grufs

e Thre Unterschrift

Jan Skacel

Personalnummer; 2389-A-34300

HauptstraBe 35
30159 Hannover
j.skacel@mynet.de

MyNet Solutions GmbH

Andrea Hoppe
Medienring 18
30159 Hannover

Betreff: Antrag auf Elternzeit

Sehr geehrte Frau Hoppe,

Hannover, den 4.3.2019

mit diesem Schreiben beantrage ich Elternzeit zur Betreuung und
Erziehung meines Kindes, das voraussichtlich am 2. Mai zur Welt kommen
wird. Unter Einhaltung der gesetzlichen 7-Wochen-Frist werde ich die

Elternzeit am 7. Mai beginnen. Nach sechs Monaten stehe ich lhnen ab dem
7. November wieder voll zur Verfligung.

Bitte bestatigen Sie mir diesen Antrag schriftlich. Fir ein klarendes
Gesprach stehe ich lhnen natirlich gern zur Verfligung.

Mit freundlichen GriBen

JQVL EQQEBL

Jan Skacel

=
die Auszeit,-en = hier:
Pause vom Berufsleben

standig = dauernd

zum Teil
= hier: nicht das ganze Jahr

zu versteuerndes Ein-
kommen = Teil vom
Einkommen, fiir den man
Steuern zahlen muss

der Elterngeldbezieher, -
= Person, die Elterngeld
bekommt

= T T
angerechnet werden auf

= hier: niedriger machen,
geringer machen

der Betreff, -s

= hier: Thema eines
Geschaftsbriefs oder amtli-
chen Schreibens

voraussichtlich
= wahrscheinlich; wie
vermutet

zur Welt kommen
= geborenwerden

R
unter = hier: ~dadurch,

dass man .. macht

die Einhaltung

= pon: einhalten = hier:
sich an eine Reihe von
Regeln halten

zur Verfiigung stehen
= hier: bereit sein, .. zu
arbeiten

klaren = hier: erklaren
und versuchen, bei Proble-
men eine Losung zu finden
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Anmeldefristen

Antrage furs Elterngeld und Informationen dazu gibt es
bei den Elterngeldstellen. Diese findet man im Internet

auf www.elterngeld-plus.de.

Der Antrag auf Elternzeit muss spatestens sieben Wochen vor
Beginn der Elternzeit beim Arbeitgeber sein (oder 13 Wochen
vor Beginn zwischen 3.und 8. Geburtstag des Kindes).

Elterngeld kann erst nach der Geburt des Kindes beantragt
werden. Aber Vorsicht: Es wird riickwirkend nur bis zu drei Mo-
nate bezahlt. Den Antrag dafiir muss man zur Elterngeldstelle
schicken.

1. Elterngeld S

||

‘ ‘ 2. Elternzeit

Was passt? = Setzen Sie ein!

Lebensmonate — Antrag — Haushalt — Anspruch -
Elterngeldstelle

1. Alle Eltern haben auf Elterngeld,
egal ob sie angestellt sind oder nicht.

2. Die Eltern mussen aberim selben
wie ihr Kind leben, um es zu bekommen.

3. Das Elterngeld wird ab der Geburt bis zu 14
des Kindes bezahlt.

4. Der auf Elterngeld kann erst nach
der Geburt des Kindes gestellt werden.

5. Den Antrag muss man bei der einrei-
chen.

e —
ruckwirkend

= von einem Zeitpunkt in
der Vergangenheit an giiltig

Was passt? —> Verbinden Sie!

1. Elternzeit A sieben Wochen vor
Beginn der Elternzeit
abgegeben werden.

2. Sieisthochstens

B istfiir Eltern- Mdnner
und Frauen -, die ange-

3. Man kann aberauch stellt sind.

C beim Arbeitgeber bean-
4. Man muss sie tragen.

D drei Jahre lang.
5. Der Antrag muss

spatestens E nur furein paar Monate
oder Wochen in Eltern-
zeit gehen.
Losungen:

Uajeuowsuaga ¢
a||e4spjebuiay3 s JeysneH 'z
VS J% 3¢ Qz a1 Besuy v Yanidsuy 1
Z 1
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Wie war lhr
Arbeitsjahr?

Das Jahr geht zu Ende. In den
kommenden Wochen treffen

sich wieder viele Chefs mit ihren
Mitarbeitern zum Vier-Augen-
Bilanztermin. Was sollten Sie als
Mitarbeiter in einem Jahresgesprach
beachten? scHwer

Allgemein
Auch wenn immer mehr Menschen Feedback im
Jahresrhythmus nicht mehr fiir zeitgemaf3 halten:

Ein rituelles jahrliches Mitarbeitergesprach - des-
halb oft auch Jahresgesprach genannt - ist in den
deutschsprachigen Laindern immer noch ein typi-
sches Instrument, um Mitarbeitern Feedback fiir
das vergangene Jahrzu geben und iiber Ziele fuir das
nachste Jahr zu sprechen. Hier ist Platz fiir positives
Feedback,aber auch fiir Kritik. Aber keine Angst! Das
Jahresgesprach soll eine Chance sein, Ihr Arbeitsle-
ben zuverbessern. Gehen Sie also positivin den Ter-
min! Zeigen Sie Ihrem Chef, dass Sie motiviert sind

und lernen, arbeiten und weiterkommen wollen.

Vorbereitung

Bereiten Sie sich unbedingt auf Ihr Mitarbeiterge-
sprach vor! Uberlegen Sie sich Antworten auf die
folgenden Fragen:

T
(unter) vier Augen

= nur zu zweit; ohne ande-
re Personen, die zuhoren

zeitgemaf
= =modern

das Instrument, -e
= hier: Moglichkeit; Mittel

motiviert
= 50, dass man etwas mit
Lust und Freude macht

llustrationen: A-Digit/iStock.com
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» Wiewar [hre Leistung im vergangenen Jahr?

» Was hatbesonders gut geklappt, was nicht so gut? Warum?

* Wiewardie Arbeitim Team / mit Ihren Kollegen / mit
Geschaftspartnern/ mit Ihrem Chef?

» Was mochten Sie im neuen Jahrerreichen?

Diese Gesprache sollten immer protokolliert werden. Falls Sie
also schon einmal ein solches Gesprach hatten, dann sehen Sie
sich zur Hilfe das Protokoll des letzten Jahres an: Welche Verein-
barungen hatten Sie getroffen? Welche Ziele wurden vor einem
Jahr formuliert?

Ist es aber Thr erstes Mitarbeitergesprach, dann iiberlegen
Sie sich: Uber welche Themen mdchte IThr Chef wahrscheinlich
sprechen? Aufderdem: Was wollen Sie mit dem Gesprach errei-
chen? Schreiben Sie eine Liste mit [hren konkreten Zielen. Denn
wenn Sie genau wissen, was Sie wollen, konnen Sie am besten
vorher Argumente sammeln. Achten Sie aber darauf, dass Ihre
Ziele realistisch sind und Sie diese erreichen konnen'!

Bereiten Sie sich aufderdem auf mogliche Kritik vor! Das hilft,
um nicht emotional und damit unprofessionell zu reagieren.
Fragen Sie sich: Womit konnte IThr Chef unzufrieden sein? Wa-
rum? Was sollte besser werden?

Tipp:

Informieren Sie sich,ob esin Ihrer Firma einen Leitfaden
flir das Jahresgesprach gibt. Oft steht dieses im Intranet
der Firma. So konnen Sie sich noch gezielter auf das Mit-
arbeitergesprach vorbereiten!

B ————————
der Leitfaden, = = hier: = Zusammen-

fassung fiir den Ablauf

I
gezielt = hier: genau

Inhalt und Ablauf

In der Regel gibt es in einem Mitarbeitergesprach drei Teile. Zu-
erst wird Giber Ihre Leistung im vergangenen Jahr gesprochen.
Was waren Ihre bisherigen Erfolge? Wurden die geplanten Zie-
le erreicht? Dazu gibt es dann Feedback und Kritik. Hier sollte
nicht nur Ihr Vorgesetzter sprechen! Beteiligen Sie sich aktivam

Gesprach. Und sagen Sie auch, ob Sie mit Ihrer Arbeitssituation
zufrieden sind.

Im zweiten Teil des Gesprachs geht es um die Planung und
die Ziele fir das neue Jahr: Wird es oder soll es Veranderungen
geben und welche? Was sind Ihre Ziele fur die nachsten zwolf
Monate? Versuchen Sie dabei, konkret messbare Ziele festzule-
gen.Bei Dingen, die schwer oder nicht messbar sind, sollten Sie
trotzdem versuchen, diese Ziele zumindest so konkret wie mog-
lich zu formulieren. Auch wichtig: Sprechen Sie dariiber, welche
Unterstiitzung Sie fiir das Erreichen dieser Ziele brauchen und
bekommen sollten!

Im letzten Teil des Gesprachs geht es um Thre Zukunft und
personliche Entwicklung. Was sind Ihre beruflichen Perspek-
tiven? Woran mochten Sie an sich selbst arbeiten? Welche Po-
tenziale mochten Sie ausbauen? Werden Sie konkret: Mochten
Sie eine Weiterbildung machen? Mehr Verantwortung uiber-
nehmen? Ein groféeres Team leiten? Erfahrungen im Ausland
sammeln?

|
protokollieren = hier: genau mitschrei-

ben, was bei einer Besprechung gesagt wird

N
festlegen

= hier: vereinbaren; = verabreden

(eine) Vereinbarung treffen zumindest = =wenigstens

= vereinbaren

der/die Vorgesetzte,-n = Chef/Chefin

ausbauen = hier: sich darum kimmern,
dass etwas mehr und besser wird

sich beteiligen an
= hier: aktiv mitmachen bei
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Ganz zum Schluss bekommtin der Regel der Chef Feedback 1. Gesprach mitdem Chef s “
vom Mitarbeiter. Uberlegen Sie sich deshalb schon vor dem Ge-
sprach Antworten auf diese Fragen: Was passt?=> Setzen Sie ein!
* Wie war das Arbeitsklima?
» Wie war die Zusammenarbeitin Bezug auf Vertrauen und Projekte - Jahr — Gruppen - Kommunikation - Idee - Leistung
Wertschiatzung? — Geschiftspartner — Vorschlige
» Fihlten Sie sich von [hrem Chef unterstiitzt?
» Wie war die Kommunikation? Haben Sie alle wichtigen 1. » So,dann blicken wir doch zuerst einmal auf das
Informationen bekommen? letzte zurick. Waren Sie mit [hrer
Sie konnen in der deutschen Arbeitskultur Ihren Vorgesetz- zufrieden?
ten kritisieren. Bleiben Sie dabei aber immer hoflich und diplo- < Ja.Es war ein sehr gutes Jahr fiir mich. Alle
matisch (siehe Seite 75). Und vergessen Sie nicht zu sagen, was konnten termingerecht umge-
gut war. Uber positives Feedback freut sich jeder. setzt werden. Unsere
waren sehr zufrieden mit der
Arbeit.
2. » Das sehe ich auch so, Sie haben sich wirklich toll in
die Projekte eingebracht und auch gute
Beschweren Sie sich im Jahresgesprach nicht beim Chef fiirderen Umsetzung gemacht.
uberandere Mitarbeiter. Das ist unprofessionell. Falls es aDas Einzige, was ich anmerken wollte ist: Leider hat
Probleme im Team gibt, sollten Sie zuerst personlich mit die im Team nicht so gut funktio-
den Kollegen sprechen, die involviert sind. niert.
3. » Haben Sie eine ,wie man das ver-
involviert sein bessern kdnnte?
= hier: mit denen man ein Problem hat aIch denke, wir sollten das Team in kleine
einteilen. Diese kommunizieren dann wochentlich.
Und das gesamte Team trifft sich wie bisher ein bis
zwei Mal pro Monat.
Checkliste fiir ein erfolgreiches Jahresgesprach 2. Liste 5
e Gute Vorbereitung
» Positive Herangehensweise Frau Pohler bereitet sich aufihr Mitarbeitergesprach
» Aktive Teilnahme am Gespriach vor und schreibt eine Liste. Welche Themen passen zur
» Konkrete Ziele fiir das nachste Jahr Uberschrift? = Kreuzen Sie an! Immer zwei Losungen
* Schriftliches Protokoll sind richtig! <
die Herangehensweise, -n das Protokoll, -e 1. Erfolge letztes Jahr 3. Personliches
> hier:llﬁtrt,wie man sich vorbereitet = wortgenauer Text iber das, was A dreiwichtige neue A Weiterbildung Gra-
und dariiber denkt gesagt wurde
Kunden gewonnen fikprogramme
B Launcheines neuen B Maglichkeit, vier
Produkts Monate in Mexiko
C nette neue Kollegen zu arbeiten?
bekommen C dem Chefdas Du
anbieten

2. Ziele fur nachstes Jahr
A schlechtes Arbeits- 4. Feedback firden Chef

Losungen: R —— : :
in Bezug auf klima A zuwenig Feedback
%5 - = hier: =inZusammen- B Teamleitung bekommen
ok 5 hang mit - i
a tE = 5 C mehr Projekte B Betriebsausflug:
2a¥ § g die Wertschitzung wokin
2R .5 U = hier: = Zeigen, dass C ”
$8c980 o man gut findet, wie der gute Zusammenar-
E H £0 8 = Mitarbeiter ist und seine beit
= = = H H
ot af Aufgaben erledigt
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Allgemein
Es gibt zwei Arten von Arbeitszeugnissen: das einfa-
che und das qualifizierte Arbeitszeugnis.

Im einfachen Arbeitszeugnis stehen nur die Auf-
gaben, die der Mitarbeiter hatte, und die Dauer des
Arbeitsvertrags.

Im qualifizierten Arbeitszeugnis dagegen steht
sehrviel mehr:

» Beschreibung der Tatigkeiten: Was hat der

Mitarbeiter in der Firma genau gemacht?

» Beurteilungder Leistung: Wie hat der

Mitarbeiter gearbeitet: gut oder nicht so gut?

* Bewertung des Verhaltens: Wie sozial war der
Mitarbeiter? Wie hat er sich verhalten? Wie war
die Zusammenarbeit?

* Gesamtbewertung: Welche Note bekommt der
Mitarbeiter?

Das qualifizierte Arbeitszeugnis gibt es als End-
zeugnis oder als Zwischenzeugnis. Ein Zwischen-
zeugnis ist zum Beispiel bei einem befristeten Ar-
beitsverhaltnis wichtig, wenn Sie also schon wissen,
dass Sie sich ab einem bestimmten Datum einen
neuen Job suchen miissen.

——
die Bewertung, -en

= von: bewerten =sagen,
ob etwas gut oder schlecht
ist
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Form

In einem qualifizierten Arbeitszeugnis diirfen diese Dinge nicht

fehlen:

» Adresse des Arbeitgebers

* Ortund Datum (bei einem Endzeugnis der letzte
Arbeitstag)

» Geburtsdatum des Arbeitnehmers

o Uberschrift (zum Beispiel: Zeugnis)

* Einleitung (Angaben zum Arbeitnehmer,also Vor-und
Nachname, Zeit der Mitarbeit, aktuelle berufliche Situation,
kurze Beschreibung der Firma)

» Beschreibung der Tatigkeiten (die wichtigsten Aufgaben
zuerst,dann die weniger wichtigen; Fachwissen des
Mitarbeiters)

* Leistungsbeurteilung (Wie gut hat der Arbeitnehmer seine
Arbeit gemacht?)

» Verhaltensbeurteilung (relevante Eigenschaften
des Mitarbeitersin Bezug auf seine Arbeit und die
Zusammenarbeit mit Kollegen und Geschaftspartnern)

» Gesamtbeurteilung (Note)

* Schluss (Grund der Beendigung des Arbeitsverhaltnisses.
Die Firmakann an dieser Stelle auch schreiben, dass sie
diese bedauert. Darauf folgt ein Dank mit guten Wiinschen
fiir die Zukunft. Der Mitarbeiter hat zwar keinen Anspruch
auf eine Schlussformel. Aber es ist sehr viel besser, wenn
das Arbeitszeugnis damit aufhort.)

» Zusatzliche Informationen (der volle Name des Ausstellers
des Zeugnisses und seine Funktion in der Firma;
handschriftliche Unterschrift)

Falls Sie nicht in einer Chefposition arbeiten, werden Sie
sichjetztvielleicht fragen: Warum muss ich denn wissen,
wie so ein Zeugnis geschrieben wird? Das muss doch mein
Chef schreiben! Stimmt eigentlich. Aber oft passiert es,
dass der Arbeitgeber den Arbeitnehmer bittet, einen Vor-
schlag fur ein Arbeitszeugnis selbst zu schreiben. Das ist
viel Arbeit,aberauch eine grofée Chance! Online finden
Sie Hilfe, wie man ein Zeugnis formulieren kann, zum Bei-

spiel auf www.arbeitszeugnisgenerator.de.

Der Code
Ein Arbeitszeugnis sollte einfach, klar und verstandlich formu-
liert sein. Das heifdt, darin sollten keine Formulierungen stehen,
die zwar schon und positiv klingen, aber eine andere (negative)
Bedeutung haben. Trotzdem kommt das immer mal wieder vor.
Offen negative Formulierungen sind namlich nichterlaubt.
Bekommen Sie also von IThrem letzten Arbeitgeber ein Ar-
beitszeugnis, sollten Sie definitiv kontrollieren, ob es solche
Formulierungen enthdlt und was sie bedeuten. Schon einzelne
Worter konnen einen groféen Unterschied machen. Hier sind
ein paar Beispiele zum Vergleich:

Sehr gut

* Die Leistungen der Mitarbeiterin waren stets sehr gut.

* Die Mitarbeiterin hat stets zu unserer vollsten Zufriedenheit
gearbeitet.

» Wirwaren mitihren Leistungen stets aufSerordentlich zufrieden.

Gut

Die Leistungen des Mitarbeiters waren sehr gut / stets gut.
Er hat stets zu unserer vollen Zufriedenheit gearbeitet.

Er hat zu unserer vollsten Zufriedenheit gearbeitet.

Wir waren mit seinen Leistungen stets und sehr zufrieden.

Befriedigend

 Die Mitarbeiterin hat alle ihr iibertragenen Aufgaben zur vollen
Zufriedenheit erledigt.

» Siehat stets zu unserer Zufriedenheit gearbeitet.

* Ichwar mitihren Leistungen stets zufrieden.

Ausreichend

» Der Mitarbeiter erledigte die ihm iibertragenen Aufgaben zu
unserer Zufriedenheit.

» Wirwaren mit seinen Leistungen zufrieden.

Mangelhaft

 Die Mitarbeiterin hat die ihr iibertragenen Aufgaben im Grof3en
und Ganzen zu unserer Zufriedenheit erledigt.

* Siehat unsere Erwartungen grofStenteils erfiillt.

» Sie hat sich bemiiht, die ihr iibertragenen Aufgaben zu erfiillen.

e e
die Angabe, -n
= |nformation

das Fachwissen
= Kenntnisse in einem speziellen
Sektor

in Bezug auf = =in Zusammen-
hang mit

——
bedauern

= hier: =traurig sein, dass der
Mitarbeiter geht

keinen Anspruch haben auf =
= keine Garantie haben, dass man
etwas machen oder bekommen
muss

——
zusatzlich

= hier: noch dazu

der Aussteller, -
= hier: Person, die ein Zeugnis
geschrieben hat

verstandlich
= gutzuverstehen

——
klingen = hier: wirken

stets = immer

aufierordentlich
= hier: sehr

befriedigend = hier: so, dass
man mit der Qualitat zufrieden
seinkann

= ]
ausreichend

= hier: so, dass die Qualitat noch
gut genug ist

mangelhaft

= mit Fehlern/ Defiziten

im Grofien und Ganzen
= hier: meistens

llustration: mauritius images/ikon images/ Jamie Jones
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Negative Beispiele

Formulierungen wie die folgenden sollten in keinem  « S —

Arbeitszeugnis stehen. Falls Sie eine davon (oder et-
was Ahnliches) in Threm Arbeitszeugnis lesen,dann
verlangen Sie unbedingt, dass das Zeugnis korrigiert
wird:
* Anfangs bemiihte sich die Mitarbeiterin ... (= Nur
am Anfang,also in der Probezeit, gab sich die
Mitarbeiterin Mithe. Dann nicht mehr.)
* Erbemiihtesich .. (= Er hates zwar versucht,
aber nicht geschafft und war mit der Arbeit
uberfordert.)
* ..im Rahmen ihrer Moglichkeiten ... (= Sie kann
kaum etwas, ihr Konnenist nicht ausreichend.)

Er zeigte Verstindnis fiir seine Aufgaben ... (= Er
machte kaum, was man ihm sagte.)

Thre Arbeit war ohne Tadel. (= Man kann die Arbeit
nichtloben, so schlecht war sie.)

Sie arbeitete im Grofen und Ganzen / insgesamt ...
(=Sie arbeitete nicht..)

Er hatte nicht unbedeutende Erfolge. (= Er hatte keine
Erfolge.)

Durch ihre Geselligkeit trug sie stets zur Verbesserung
des Betriebsklimas bei. (= Sie ist Alkoholikerin.)
Fiir die Belange der Kolleginnen bewies er stets
Einfiihlungsvermogen. (= Er suchte sexuelle
Kontakte mit den Kolleginnen.)

1. Die Codes verstehen

Was bedeutet was? — Verbinden Sie!

1. Sie bemtihte sich,gutzuarbeiten.

2. Seine Leistungen waren im Grofden und
Ganzen zufriedenstellend.

3. Thre Leistungen waren sehr gut.

4. Ererledigte die Aufgaben im Rahmen seiner
Moglichkeiten.

5. Sie hatte nicht unbedeutende Erfolge.

A
B

C

Sie hatte keine Erfolge.

Erkonnte seine Arbeit kaum erledigen, sein
Konnen war nichtausreichend.

Sie hat es nicht geschafft, gut zu arbeiten.

D Sie bekommt die Note 2.

E

Seine Arbeit war nicht zu unserer Zufrieden-
heit.

die Probezeit, -en

= Zeit,in der ein neuer
Angestellter zeigen kann,
dass er fur eine Stelle gut
qualifiziertist

iberfordert

= hier: so, dass man mit
einer schwierigen Situation
nicht zurechtkommt

der Tadel, - = Kritik am
Handeln einer Person

die Geselligkeit
= frohliches Zusammen-
sein

das Betriebsklima
= Qualitat der Beziehung

zwischen Kollegen und mit
dem Chef

der Belang, -e
= hier: Interesse

beweisen = hier: zeigen

das Einfiihlungsvermogen
= =Talent, Menschen
oder Situationen gut zu
verstehen

Losungen:

¥S 8% dg 32 DL
1
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Eine andere Perspektive

Deutsch perfekt Spezial Deutsch fir den Beruf

Man lernt nie aus, sagt ein deutsches Sprichwort — das heil3t: Es gibt immer etwas,
was man noch lernen kann. Gerade heute spielt das eine Rolle bei den dauernden
Veranderungen in Alltag und Beruf. Wie konnen Sie darauf reagieren?

SCHWER

Griinde

Der Wunsch nach beruflicher Verande-
rung kann verschiedene Ursachen haben.
Manchmal sind es dufdere Umstdnde, wie
zum Beispiel eine Entlassung oder eine
Umstrukturierung der Firma, die einen
beruflichen Neustart notwendig ma-
chen. Genauso kénnen Veranderungen
im Privatleben - wie die Griundung ei-
ner Familie oder Krankheit - Griinde fiir
eine berufliche Neuorientierung sein. Der
Wiedereinstieg in das Berufsleben fiir El-
tern nach einer Babypause kann auch mit
einem beruflichen Wechsel verbunden
sein, weil sich die neuen Lebensumstin-
de mit demalten Beruf nicht mehr verein-
baren lassen. Oder: Sie entdecken durch

Zufall einen interessanten Beruf, den es
vorher noch nicht gab oder von dem Sie
einfach nicht wussten. Eine berufliche
Neuorientierung ist also nichts Unge-
wohnliches und kann fiir Sie in verschie-
denen Lebensphasen notwendig werden.

Allgemein

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, sich
im Beruf zu verandern. Durch passende
(interne) Schulungen konnen Sie auf Ent-
wicklungen in Ihrer Branche reagieren.
Ein Aufbaustudium, das sich in Vollzeit
oder berufsbegleitend absolvieren lasst,
ist eine Option, um in der aktuellen oder
einer anderen Firma eine bessere Posi-
tion zu erreichen. Es muss jedoch nicht

N
der Umstand, =e

= hier: Bedingung; Grund

die Umstrukturierung, -en
= von: umstrukturieren =
eine neue Strukturierung
entstehen lassen

der Wiedereinstieg, -

= hier: Moglichkeit, nach
einer Pause wieder in den
Arbeitsmarkt hineinzu-
kommen

sich vereinbaren lassen
= hier: moglich sein,
dass man zwei Aufgaben
kombiniert

intern
= hier:innerhalb einer
Firma

S —
die Schulung, -en

= Kurs zueinem bestimm-
ten Thema

das Aufbaustudium,
-studien

= Studium, um mehr
und spezielles Wissen zu
bekommen

berufsbegleitend

= hier:so,dass man es
nach der normalen Arbeits-
zeit machen kann

absolvieren
= hier: machen; bestehen

Foto: TommL/iStock.com
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immer gleich ein Studium sein. Auch berufsbegleitende Fort-
und Weiterbildungen sind eine Losung. Sie méchten Ihr Hobby
zum Beruf machen? Dann ist wohl ein kompletter beruflicher
Wechsel das Richtige fiir Sie. Eine weitere Moglichkeit ist, sich
selbststandig zu machen. Gerade wenn Sie Expertenwissen und

ein gutes berufliches Netzwerk haben, kann das eine interessan-

te Alternative sein. Was fiir Sie am besten passt, hangt von Ihren
Lebensumstanden, Winschen und Zielen ab.

B ——
die Fortbildung, -en

= Kurs, um aktuelles und
mehr Wissen im eigenen
Beruf zu bekommen

e —
die Weiterbildung, -en

= =neue Ausbildung oder
neue Kenntnisse in einem
anderen als dem gelernten
Bereich; aber auch: Kurs,
um aktuelles und mehr
Wissen im eigenen Beruf zu
bekommen

——
das Netzwerk, -e

= hier: Gruppe von Per-
sonen, die sich gegenseitig
unterstiitzen; auch: Web-
site mit Informationen tiber
Personen, die sichinihren
beruflichen Beziehungen
gegenseitig unterstutzen

Sprechen Sie iiber dieses Thema am besten mit verschie-
denen Personen. Eine berufliche Veranderung oder Neu-
orientierung betrifft nicht nur Sie, sondern auch Ihren
Partner, Thre Familie und Thren Freundeskreis. Diese
sollten Sie bei Ihrem Weg in eine neue berufliche Rich-
tung unterstiitzen. Neben zeitlichen Einschrainkungen
koénnen aufderdem finanzielle Aspekte eine Rolle spielen.
Ein Gesprach mit IThrem Bankberater kann hilfreich sein,
um zu erfahren, wie sich wiahrend Threr Weiterbildung
die Entstehung von finanziellem Druck verhindern ldsst.
Auch ein Berufscoach kann helfen, Ziele zu analysieren

Kollegen, deren Arbeitsbereich Sie interessant finden,
sollten Sie dartiber sprechen.
 Netzwerke: Nutzen Sie soziale Netzwerke wie XING oder
LinkedIn.Dort gibt es neben verschiedenen Gruppen auch
interessante Veranstaltungen zum Thema Weiterbildung,
auch in Form von Webinaren. Um in einem informelleren

Kontext Informationen zu bekommen, lohnt es sich,
auflerdem Netzwerke wie Meetup oder InterNations zu
nutzen. Dort kann man von Veranstaltungen rund um das
Thema Weiterbildung und New Work erfahren.

» Verbdnde und Vereine: Besuchen Sie die Webseiten von
Organisationen, die fiir [hre Branche interessant sind.
Dort finden Sie auch Kontakte flir Beratungen. Mogliche
Ansprechpartner sind die Industrie- und Handelskammer,

die Arbeitsagentur oder auch die Stiftung Warentest.

—————
herausfinden

= entdecken; erkennen

==L
der Beitrag, e = hier:
Sache, die man fiir ... tut

das Umfeld, -er

= Umgebung, die einen
direkten Effekt auf einen
Menschen hat

nutzen = hier: benutzen,
um ein Ziel zu erreichen

das Webinar, Webinare
engl. = =Kurs,der online
im Internet stattfindet

der Verband, =e
= hier: (groRere) Orga-
nisation

motiviert = hier: so, dass
man mit grofSem Enthusias-
mus arbeitet

der Ansprechpartner, -
= hier: Organisation, die
bei Fragen und Problemen
hilft

R —
die Industrie- und Han-
delskammer, -n

= Organisation fiir die
wirtschaftlichen Interessen
von Firmen

die Arbeitsagentur
= = Arbeitsamt

die Stiftung Warentest

= Organisation, die Preise
und Qualitat, z. B. von Wa-
ren oder Versicherungen,
vergleicht

und Moglichkeiten fiir deren Realisierung zu finden.

I
betreffen

= hier: =interessieren; den
Effekt spiren

e
die Einschrankung, -en

= hier: Reduzierung, z. B.
weniger Freizeit

Nach Angeboten suchen

]
der finanzielle Druck

= psychischer Stress, weil
man zu wenig Geld oder
Schulden hat

Eine Weiterbildung missen Sie nichtimmerallein bezah-
len. Neben der Unterstiitzung durch den Arbeitgeber gibt
esauch noch andere Optionen, finanzielle Unterstiitzung
zu bekommen: Meister-BAfoG, Begabtenforderung fir
Ausbildungsberufe, Bildungspramie oder auch Weiterbil-
dungssparen. In manchen Fillen ist auch eine finanzielle
Unterstiitzung durch die Arbeitsagentur moglich. Infor-
mieren Sie sich aufderdem tiber mogliche Stipendien. Und:
Die Kosten konnen steuerlich abgesetzt werden. Lassen
Sie sich dazu am besten von Ihrem Steuerberater beraten.

Offline, online, blended - es gibt inzwischen sehr viele verschie-
dene Arten, eine Weiterbildung zu absolvieren. Versuchen Sie,
herauszufinden, welche Lernform fiir Sie passend ist. Nicht je-
der hat die Motivation und Disziplin, eine Onlinefortbildung zu
Ende zu bringen. Neben einer ersten Suche im Internet lohnt
es sich auch, Ressourcen aus dem direkten Umfeld zu nutzen:

e Chef:Wenn Sie sich in Ihrer Firma verandern mochten,
sprechen Sie mit IThrem Chef. Dieser kennt nicht nur
interne Moglichkeiten. Eventuell haterauch ein paar Tipps,
in welche Richtung Sie sich noch entwickeln konnten.
Gerne wird er oder sie lhnen weiterhelfen: Motiviert zu
sein und einen Beitrag fiir die Firma leisten zu wollen, wird
normalerweise positiv gesehen.

» Kollegenkreis: Fragen Sie Ihre Kollegen,an welchen
Weiterbildungen sie teilgenommen haben. Gerade mit

[Eaietl w2l
die Weiterbildung, -en

= =neue Ausbildung oder
neue Kenntnisse in einem
anderen als dem gelernten
Bereich; aber auch: Kurs,
um aktuelles und mehr
Wissenim eigenen Beruf zu
bekommen

das Meister-BAfoG

= staatliche finanzielle
Unterstiitzung fur die
Ausbildung zum Meister in
einem Beruf

[
die Begabtenforderung

= finanzielle Unterstut-
zung fur Auszubildende, die

besonders gute Leistungen
haben

T ——
das Stipendium, -en

= hier: Geld von einer
Organisation, um eine
Fortbildung bezahlen zu
konnen

die Bjldungspramie

= staatliche finanzielle Un-
terstutzung unter speziellen
Bedingungen, wenn man
eine Weiterbildung macht

die Arbeitsagentur
= = Arbeitsamt

absetzen

= hier: Kosten (z.B. fiir
Arbeitsmaterial) vom Lohn
abziehen, auf den man Steu-
ern zahlen muss

(abziehen = hier:durch
Rechnen wegnehmen)
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Passen Sie sich den Entwicklungen lhres Berufes an!

Agiles Management und agile Methoden gelten inzwischen als entscheidend fiir die Zukunft des
Managements. In unserem Kurs lernen Sie an zehn Samstagen mit jeweils acht Stunden alle wichtigen
Methoden kennen. Das Besondere: Alles, was Sie in diesem Seminar lernen, kénnen Sie sofort im
beruflichen Alltag umsetzen. Durch zahlreiche Beispiele und Analysen von Studien, Entwicklungen und
Trends wird lhr Wissen nachhaltig gesichert. Nach erfolgreicher Teilnahme erhalten Sie ein Zertifikat.

Gebiihr: 1399 € (inkl. Mehrwertsteuer)

Beratung: Michael Kaiser - info@agilesmanagement.org
Anmeldung: Eventbrite

Website: www.agilesmanagement.org

sich anpassen jeweils umsetzen die Studie, -n nachhaltig sichern
= sichsoandern,dassman = hier:anjedem Samstag = hier: realisieren; wirklich = wissenschaftliche = hier: gut; intensiv; fur = hier: daflr sorgen, dass
mit einer neuen Situation machen Untersuchung lange Zeit man es sich merkt
gut zurechtkommt
Informationen einholen S
> Lesen Sie die E-Mail,und ergianzen Sie die passenden Worter!
Von:Tanja Winkelmann (1) (4)
An: Michael Kaiser A Informationsma- A wiederstudieren
Betreff: (1) terial B weiterbilden
B Hilfe C lernen
(2), C Informationen
zum Seminar (5)
in der Zeitschrift ,Horizont" habe ich Thre ,Agiles Manage- A Wie hoch
(3) iiber das Seminar, Agiles ment” B Wie teuer
Management und agile Methoden” gelesen. Da ich mich als C Wieviele
Fihrungskraftim Bereich Projektmanagement (2)
(4) und meine Kenntnisse vertiefen mochte, bin ich sehran der A Sehrgeehrte Da- (6)
Veranstaltung interessiert. men und Herren A Weiterbildung
Die Website zur Veranstaltung habe ich besucht. Einige Fragen B Sehrgeehrter B Kurses
habe ich aber trotzdem noch: Herr Kaiser C Event
(5) Personen kénnen an dem C Sehrgeehrte Man-
Seminar teilnehmen? ner (7)
Wann genau findet die Veranstaltung statt? A Thre Hilfe
Wersind die Referenten des (6)? (3) B Thre Bewerbung
Gibt es wahrend des Kurses Verpflegung? A Anzeige C ThrenTipp
Wird nach Abschluss des Seminars ein Alumni-Netzwerk einge- B Plakat
richtet? C Text (8)
A Mitliebem Gruf3
Vielen Dank far (7)! B Alles Gute
(8) C Mit freundlichen
Griifden
Tanja Winkelmann
Lésungen:

J8 Y. 89 DS 8% Vi 8T DL
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Ich kenne einen, der kennt
einen, der einen kennt ...

Personliche und berufliche Kontakte herzustellen und zu pflegen, ist im heutigen

Berufsalltag elementar. Und genau darum geht es beim Netzwerken. Sie wissen nicht,
wie das funktioniert? Kein Problem: Netzwerken kann man lernen.

Allgemein

Netzwerken - das auch im Deutschen
manchmal ,,networking“ genannt wird
- ist ein Begriff fiir den Aufbau und die
Pflege eines eigenen Netzwerks, das aus
beruflichen und oft auch personlichen
Kontakten besteht. Ziele des Netzwer-
kens sind nicht nur Wissens- und Infor-
mationsaustausch, sondern auch gegen-
seitige Hilfe. Man hofft, dadurch eigene
berufliche Vorteile zu bekommen. Denn
Erfolg hangt heute nicht mehr nur von
der eigenen Leistung ab. Wer Fahigkei-
ten hat, ist auch davon abhangig, dass
andere diese Fahigkeiten sehen. Schon
beider Jobsuche nach dem Studium oder

der Ausbildung spielen Beziehungen und
Kontakte oft eine Rolle, um einen guten
Arbeitsplatz zu finden. Fir Selbststandi-
ge sind Kontakte sogar extrem wichtig,
da neue Auftrage oft durch Weiteremp-
fehlungen entstehen. Und auch bei Men-
schen, die schon jahrelange Berufser-
fahrung haben, konnen Netzwerke der
eigenen Karriere neue Impulse geben.

Arten von Netzwerken

Es gibt verschiedene Formen von Netz-
werken. Die Zielgruppen von formellen
Netzwerken sind zum Beispiel Existenz-
grunder, Wissenschaftler, Frauen oder
junge Fiuhrungskriafte. Auch Gruppen

—
der Begriff,-e = Wort

der Aufbau
= hier: Start; Beginn

das Netzwerk, -e

= hier: Gruppe von Per-
sonen, die sich gegenseitig
unterstutzen

der Informations-
austausch

= gegenseitiges Mitteilen
von Informationen

die Fahigkeit, -en
= Konnen; Talent; hier:
Kenntnisse

!
die Zielgruppe, -n

= Gruppe von Menschen
mit ahnlichen Charakte-
ristika (z. B. Alter) oder
Interessen

der Existenzgriinder, -

= Person, die sich beruflich
selbststandig macht und

z.B. eine kleine Firma
griindet

die Fiihrungskraft, =e

= Person, die eine Firma
oder eine Gruppe von Ange-
stellten leitet
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von ehemaligen Studierenden an Universitaten oder von Stif-
tungen gehoren zu dieser Art von Netzwerken. Treffen sind
hier meist sehr strukturiert, es gibt Vortrage und regelmafdige
(regionale) Treffen.

Informelle Netzwerke bestehen dagegen aus personlichen
Kontakten, die man selbst gekniipft hat und pflegt.

Aufderdem gibt es nattrlich auch soziale Netzwerke fiir den
Beruf im Internet, wie Xing oder LinkedIn. Hier kann man
schnell locker Kontakte kniipfen. Um enge Kontakte zu schaf-
fen, sollte man sich allerdings personlich und nicht nur online
treffen.

Im Deutschen gibt es den alltagssprachlichen Ausdruck
Vitamin B: ,B“ steht hier fiir ,,Beziehungen”. Oft heif3t es
zum Beispiel, dass man ohne Vitamin B im Beruf nicht
weiterkommt. Negativist dagegen das Konzept des Kliin-
gels: Hierbei handelt es sich um eine Gruppe von Perso-
nen, die sich gegenseitig zu Vorteilen verhilft,aberandere
dabei gezielt ausschlief3t.

ESesseeeoe——— eESsss—————— CSSSSSSS—

weiterkommen verhelfen ausschlieflen

= hier: Erfolg haben = helfen, etwas zu = hier: entscheiden,
bekommen wer nicht zur Gruppe

das Konzept, -e
= |dee; Programm

- T ehort
gezielt = hier: mit :

Absicht

Effektiv netzwerken

Ohne Plan zu verschiedenen Veranstaltungen gehen und die
eigenen Visitenkarten verteilen: Das wird der eigenen Karrie-
re wahrscheinlich nicht viel helfen. Wichtig ist, sich zu fragen:
Welche Menschen mochte ich treffen und kennenlernen?
Warum? Wo kann ich diese Menschen treffen? Das konnen
ganz verschiedene Veranstaltungen sein, wie Fachmessen, Bran-
chentreffen, eine Konferenz oderauch einfach ein Mittagessen.
Esist wichtiger, Gesprache zu fiithren, an die sich danach alle Ge-
sprachspartner noch erinnern konnen, als mit vielen verschie-
denen Visitenkarten anderer Geschaftsleute in der Tasche nach
Hause zu gehen, an die man sich am nachsten Tag aber kaum
mehr erinnern kann. Oft hilft es auch, sich nach einem Treffen
ein paar Notizen zu machen: Wen haben Sie getroffen? Wel-
chen beruflichen Hintergrund hat die Person? Wortiber haben
Sie gesprochen? Und ganz wichtig: Bleiben Sie am Ball! Haben
Sie erst einen interessanten Kontakt hergestellt, sollte dieser
regelmafig gepflegt werden - online,aber vorallem auch durch
personliche Treffen.

Aktionen wie Rundmails gehen vielen schnell auf die
Nerven. Melden Sie sich bei IThren Kontakten lieber im-
mer individuell.

E———
die/das Rundmail, -s

= E-Mail, diein gleicher
Form und mit gleichem
Inhalt an mehr als zwei
Personen geschickt wird

T
auf die Nerven gehen

= < =storen, arger-
lich machen

Tipps und Regeln
Die wichtigste Regel beim Netzwerken ist wahrscheinlich:, Ge-
ben und nehmen.” Netzwerken hat also Gedanken zur Basis wie:
»,Da hat mir jemand geholfen und an mich gedacht,also versu-
che ich, bald der anderen Person zu helfen, um etwas zurtick-
zugeben.” Der erste Schritt ist aber das Geben - anfangs sogar,
ohne viel als Gegenleistung zu erwarten. Aber wie? Ein guter
Einstieg konnen berufliche Gemeinsamkeiten und der Aus-
tausch von Wissen dartiber sein: Leiten Sie jemandem einen
interessanten und beruflich relevanten Artikel weiter oder ma-
chen Sie ihn odersie auf ein interessantes Angebot aufmerksam.
Auf Dauer ist es aber wichtig, nicht immer nur zu geben. Ist
dies der Fall, sollten Sie sich iiberlegen, ob Sie die richtigen Netz-
werkpartner gefunden haben oder ob Sie nicht lieber andere
Kontakte suchen wollen.

Welche Art von Menschen sollten Sie also am besten zu Ihrem
Netzwerk zahlen? Zum einen sind Kontakte zu Menschen wich-
tig,die ahnliche Ziele haben wie Sie. Tauschen Sie sich zum Bei-
spielaus tiber:

* gute/interessante Arbeitgeber

» Karriereerfahrungen

 interessante/wichtige Weiterbildungen

» wichtige Foren, Messen und Kongresse

Achten Sie auch darauf, dass in Netzwerkgruppen die
Kontakte geteilt werden. Davon profitieren alle.

teilen profitieren
= hier: auch den = Vorteile haben
anderen geben

ehemalig schaffen die Gegenleistung, -en
= friither = hier: entstehen lassen; = Kompensation fir etwas:
bekommen Einanderer hat mir Gutes

die Stiftung, -en
= QOrganisation mit einer
speziellen Aufgabe

getan, deshalb mussich ihm

die Visitenkarte, -n auch etwas Gutes tun.

= kleine Karte, auf der z.B.
Name, Adresse und Telefon-

der Einstieg, -e

e nummer stehen = hier: Beginn einer
o ee : beruflichen Beziehung
kniinfen die Fachmesse,ﬂ-n —
hp i " = Ausstellung,inderneue  weiterleiten
;Jle:ign c8INNEN, KEMNEN™ produkte aus einer Branche = hier: =an andere
vorgestellt werden schicken

pflegen
= hier: sich anstrengen,
damit ... bleibt

locker
= hier: unkompliziert;
nicht formell

eng
= hier: intensiv

der Hintergrund
= hier: Art der Ausbildung

am Ball bleiben
= & aktivbleibenund
eine Sache weitermachen

Haben Sie erst...
= Wennes lhnen schon
einmal gelungenist, ...

auf ... aufmerksam
machen

= hier: dafiir sorgen, dass
jemand ... auch sieht

auf Dauer
= =fiirlangere Zeit

zahlen zu
= hier: als Teil sehen von
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Zum anderen sind Kontakte zu Menschen hilfreich, die schon o _ _ -
da sind, wo Sie hinmochten. Denn diese Leute sind wie Men- L. Richtig reagieren beim Small Talk _
toren, sie haben viele Erfahrungen und Insiderwissen,von dem o _
Sie profitieren konnen. Und nattirlich konnten Sie auch deren Siesind ?UFEH‘I_HVEF%HSFQIH_Ing und weirden ADRSpPIO-
potenzielle Nachfolgerin oder potenzieller Nachfolger sein. chen. Wie reagieren Sie richtig? - Verbinden Sie!
Wichtige Fragen im Gesprach sind dann zum Beispiel:
» Welche Tipps konnen Sie einem Anfanger wie mir geben? 1. HatIhnen der Vortrag Absolut.Im Moment
* Mitwelchen Herausforderungen muss manin Ihrem Job gefallen? lese ich ein interessan-
rechnen? 2. Kannich Ihnen etwas tes Handbuch tiber
 Was hdtten Siein Ihrer Karriere gern schon frither gewusst? von der Bar mitbrin- agiles Projektmanage-
» Welche Fahigkeiten sind absolut wichtig in Threm Job? gen? ment. Und Sie?
3. Mein Name ist Hein- Ja, er war wirklich inte-
rich Gruber.Schon, Sie ressant. Und Thnen?
Ein Tipp fir die Gesprachsfiihrung: Stellen Sie Riickfra- kennenzulernen. Ich bin in der Unter-
gen, nachdem Sie eine Frage beantwortet haben, um das 4. Haben Sie inderletzten nehmensberatung tatig.
Gesprach am Laufen zu halten. Zeiterwas gelesen, was Und was machen Sie?
Sie beruflich weiter- Ganz meinerseits. Ich
die Riickfrage, -n am Laufen halten bringt? heifse Harry Rohde.
= hier: Frage zu einer = & hier: dafir sor- 5. Was machen Sie Gern. Einen Kaffee
Aussage des Gesprachs-  gen, dass das Gesprach : :
beruflich? bitte, schwarz.

partners, um Interesse
zu zeigen und ihn zum
Reden zu bringen

nicht stoppt

Bevor Sie jemanden zum ersten Mal treffen, bereiten Sie sich

vor,und informieren Sie sich tiber die Person. Treffen Sie zufallig

jemanden, der fiir [hre Karriere interessant ist, konnen Sie auch

mit Small Talk das Gesprich beginnen:

* Wie fanden Sie den Vortrag / die Diskussion / die
Veranstaltung ..?

* Mochten Sie (auch) etwas trinken? / Sollich Thnen etwas
mitbringen?

*» Was machen Sie beruflich? / In welcher Branche sind Sie
tatig? / In welchem Berufsfeld arbeiten Sie?

* Wodurch lassen Sie sich inspirieren?

* Welches Buch lesen Sie gerade?

I
profitieren

= \orteile haben

—
die Herausforderung, -en

= schwierige Aufgabe, die
man spannend findet

die Nachfolgerin, -nen
= Person, die den Job
weitermacht

das Berufsfeld, -er
= beruflicher Bereich

2. Netzwerken auf einer Veranstaltung ‘

[

Wie bereiten Sie sich vor? Was machen Sie wann? —
Bringen Sie die Punkte in die richtige Reihenfolge!

4
sl

Losungen:

sich iiberlegen, wen Sie treffen wollen

auch nach ein paar Wochen noch in Verbindung
bleiben und den neuen Kontakt pflegen

auf der Veranstaltung mit den Personen sprechen
und Visitenkarten austauschen

sich tiber die Personen informieren, die Sie treffen

mochten

eine Follow-up-E-Mail schreiben

sich nach dem Gesprach Notizen iiber die Personen

machen
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Fit fir den Beruf?

Wie fit sind Sie jetzt fur den Berufsalltag in Deutschland?
Machen Sie unser Quiz, und ftesten Sie sich! Von Anne Wichmann

LEICHT MIT?

ane Grass arbeitet bei der Firma Hanner &

Schmidt in Hamburg. Ein neuer Geschafts-

partner ist Jakob Lammerbach von der Firma

Fischer Solutions. Um sich mit ihm zu treffen
und mit ihm zu verhandeln, macht Jane eine kurze Ge-
schaftsreise. Sie fahrt zu Fischer Solutions nach Bremen.
Reisen Sie mit, und sammeln Sie Punkte! Wie viele
Punkte es fiir jede richtige Antwort gibt, stehtam An-
fang von jedem der zehn Teile des Tests. Die Losungen
finden Sie auf Seite 143.

e ———— e ——— e
der Geschaftspartner, - die Geschaftsreise, -n

= hier: Angestellter, Manager oder = Reise aus beruflichen Griinden
Leiter einer anderen Firma, den man

aus beruflichen Griinden trifft

verhandeln

= (iber etwas diskutieren, umein
Problem zulsen oder etwas zu
vereinbaren

£L SCHWER

o Am Telefon L

10 PUNKTE

Jane ruft ihren Geschaftspartner an. Der istaber nicht im Biiro.
Sein Kollege Jan Schuster gehtans Telefon. Ordnen Sie die Satze
des Dialogs! Es gibt zwei Punkte fiir jede richtige Antwort.

» Gut,ich werde ihm trotzdem sagen, dass Sie

angerufen haben. Wie ist Ihr Name?

» Fischer Solutions, Schuster am Apparat.

» Deristim Moment leider nicht am Platz.

Kannich ihm etwas ausrichten?

< Esgehtum unser Treffen nachste Woche.

Ich schreibe ihm dann einfach eine E-Mail.

a Jane Grass. Meine Nummer hater.
Vielen Dank,auf Wiederhoren.

a Guten Tag, konnte ich bitte

Herrn Lammerbach sprechen?
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o Eine E-Mail schreiben ™ o Geschaftsreise

Lo o
Jane schreibt eine E-Mail an ihren Geschiftspartner, Jane spricht mit Gudrun Holster aus der Personalabteilung

um einen Termin zu vereinbaren. Helfen Sie ihr! Lesen am Telefon tiber ihre Geschaftsreise.

Sie die E-Mail, und korrigieren Sie sie. In jeder der funf Erganzen Sie die Verben in der passenden Form!
Zeilenist ein Fehler. Fiirjede richtige Antwort gibtes Es gibt einen Punkt firjede richtige Antwort.

zwei Punkte.
schicken anrufen - buchen - sich melden - reisen - organisieren

— wiinschen - sich kiimmern — mitteilen — abgeben

O
o - » Alsowarumich beilhnen
Meeting am 8.10.2019 um 9.30 Uhr? — 1), Frau Holster:Dajen jabalc.aut
~ Geschiftsreise bin, wollte ich mich erkundigen, was Sie
von der Reise 2) und worum ich
(2)
selbst (3) muss.
(;) ls’ffzr g_eehhtl;tengfr La}n}mgrb;ch., h b Esist gut,dass Sie (4),dann konnen
12 lederichba e tf:: RARTAORDA te.rrem * wir gleich alle Fragen klaren. Wollen Sie mit dem Auto oder
Ich wollte mit Sie einen Termin fiir ein Treffen ;
. i 4 sy mit dem Zug (5)?
—— WDC = *.._rerem i _ Am liebsten mit dem Zug. Muss ich die Fahrt selbst
(4) Hattensieam Dienstag,den 8.10.um 9.30 Uhr Zeit? (6)?
(5) SC_'H derTermin fur _S]E nicht machbar sein, konnen Nein, das tibernehme ich fiir Sie. Sie miissten mir nur die
wiruns gerne auch in der darauffolgenden Woche Iaten ThHies Riafsa (7),also an welchem

treffen. Tag Sie zu welchem Geschiaftspartner fahren.

Das Meeting findetam 8. Oktober um 9.30 Uhr bei Fischer
Solutions in Bremen statt. Soll ich Thnen noch zusitzlich
eine E-Mail mitden Daten (8)?

Vielen Dank, aber das gentigt so. Wenn noch Kosten anfal-
len, konnen Sie die Belege einfach mit der Reisekostenab-
rechnung (9).1ch
(10) Ihnen eine gute Reise!

Mit freundlichen Griiféen
Jane Grass

o Kollegen um Hilfe bitten

10 PUNKTE

Jane fahrtam 8. September zur Firma Fischer Solutions. Sie istan diesem Tag also nicht im Biiro.
Deshalb bittet sie ihre Kollegin Hannah Schiiler um Hilfe. Lesen Sie die Satze, und formulieren Sie sie hoflicher.
Verwenden Sie dazu den Konjunktiv I1. Es gibt zwei Punkte fiir jede richtige Antwort.

1. Kannstdu bitte an mein Telefon gehen?

2. Rufst du mich bitte an, wenn sich unser Geschaftspartner aus Spanien meldet?

3. Kannstdu mirbitte eine E-Mail schreiben, falls sich der Termin mit Frau Hauser verschiebt?

4. Darfichdich darum bitten,an diesem Tag die Post vom Empfang zu holen?

5. Hastduvielleichtauch Zeit, dir dieses Angebotanzusehen?

Foto: iStock/thinkstock



Im Meeting S

Das Meeting beginnt.
Herr Lammerbach fangt
an. Was passt? Setzen Sie
ein! Es gibt zwei Punkte

flrjede richtige Antwort.

Protokoll - Meeting -
Projekt — Firma — Tages-
ordnung

o Begrufdung und Vorstellung

10 PUNKTE

Jane kommt in der Firma Fischer Solutions an. Herr Lammerbach holt sie am Empfang ab.
Was sagt sie? Verbinden Sie! Es gibt zwei Punkte fiir jede richtige Antwort.

1. GutenTag, a) die Aufgabenvon Herrn Geier.

2. Esfreutmich, b) personlich zu treffen!

3. Ichibernehme jetztauch ¢) mein Name ist Jane Grass.

4. Schon, Sie d) die Zusammenarbeit mit [hnen.

5. Ich freue mich auf e) Siekennenzulernen!
Guten Morgen, allerseits. Ich darf Sie ganz herzlich zu unserem (1) hier bei
der (2) Fischer Solutions begriifden. Wir wollen heute tiber unser neues

(3) sprechen. Gehen wir doch kurz die (4) durch, bevor

wiranfangen. Ach,und kénnten Sie bitte das (5) iibernehmen, Herr Hafer?
Danke.



142 QUIZ Deutsch perfekt Spezial Deutsch fir den Beruf

Ihr Ergebnis

75 -100 Punkte
Sehr gut! Sie sind fit fiir den Beruf, denn Sie
o Small Talk

haben gute Kenntnisse in verschiedenen
Situationen rund um den beruflichen Alltag

in Deutschland.
Es gibt eine kurze Pause - Zeit fiir Small Talk. Verschiedene Kollegen von 50-74 Punkte
Herrn Lammerbach sprechen mit Jane. Wie sollte sie am besten reagie- Gut! Machen Sie weiter so, und sprechen
ren? Kreuzen Sie an! Es gibt zwei Punkte fiir jede richtige Antwort. Sie so oft wie moglich Deutsch mit Ihren

Geschaftspartnern und Kollegen!
1. » Siesind Frau Grass,richtig?  a) -« Tja. Dakann man nichts ma-

Schon, Sie kennenzulernen. chen. 25 -49 Punkte
a) <« Ja,dasbinich. Hallo. b) <« Ja,dasist wirklich schon. Bei Sie sind schon ganz gut, aber Sie konnten
b) « Hallo, es freut mich auch, Sie uns ist das Wetter schon die noch besser sein. Versuchen Sie,jeden Tag ein
kennenzulernen! ganze Woche schlecht. paar neue Worter und Ausdriicke aus dem
Berufsalltag zu lernen. AufSer in diesem Spe-
2. » HabenSieguthergefunden? 4. » Dashierist meine Kollegin zial finden Sie auch in Deutsch perfektjeden
a) « Ja,danke.Daswargarkein Sarah Konnert. Monat drei Seiten zum Thema.
Problem. a) <« Guten Tag, freut mich, Grass.
b) « Naja.Die Beschreibungauf b) « Sehrinteressant. Weniger als 25 Punkte
Threr Homepage ist leider Lernen Sie weiter! Mit mehr Ubung werden
nichtsehr gut. 5. » Sind Sie oft auf Geschafts- Sie bestimmt schnell besser! Schon zehn Mi-
reise? nuten pro Tag machen einen grofen Unter-
3. » Siehaben Gliick mitdem a) <« Ich weifd nicht genau. schied! Deutsch perfekt hilft Thnen dabei.
Wetter heute.Gesternhates b) < Ein-biszweimal pro Monat,
den ganzen Tag geregnet. denke ich. der Geschaftspartner, -
= hier: Angestellter, Manager
oder Leiter einer anderen
Firma, den man aus beruflichen
Grinden trifft
-

o Prasentation S

Jetztist Jane dran. Sie prasentiert die Ideen ihres Unternehmens. Bringen Sie ihre Prasentation
in die richtige Reihenfolge! Es gibt zwei Punkte fiir jede richtige Antwort.

Abschliefdend befasse ich mich mit den Kosten und der Finanzierung.

Heute werde ich Thnen Ideen zur Realisierung Ihres neuen Projekts vorstellen.

Ich habe die Prasentation in drei Teile gegliedert. Zuerst spreche ich iber Innovationen im
Bereich Produktdesign.

Dann komme ich zu unseren Ideen und deren konkreter Umsetzung.

Guten Tag,ich bin Jane Grass von der Firma Hanner & Schmidt.




Fota: iStock/thinkstack
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° Verhandeln s

Nach Janes Prasentation wird verhandelt. Hier geht es darum, die Interessen der eigenen Firma durchzusetzen. Dabei
muss man aber diplomatisch sein und hoéflich bleiben. Verbinden Sie Janes Gedanken mit dem, was sie wirklich sagt.
Es gibt zwei Punkte fiir jede richtige Antwort.

Sie denkt: Sie sagt:

1. Ichwilljetzt auch mal etwas sagen. a) Alsosoganzuberzeugend finde ich Ihren

2. Alsodieser Vorschlag ist nicht so toll. Vorschlag nicht.

3. Herr Lammerbach versteht mich einfach nicht. b) Lassen Sie es mich noch einmal anders formulieren.
4. Ichwilljetzt ausreden! c) Entschuldigung,diirfte ich dazu etwas sagen?

5. Dasversteheichnicht. d) Entschuldigung.Ich hitte dazu eine Frage: ..

e) Bittelassen Sie mich noch kurz meinen Gedanken
zu Ende fihren.

o Verabschiedung L

10 PUNKTE

Jane verabschiedet sich von ihrem Geschaftspartner. Was passt? Verbinden Sie! Es gibt zwei Punkte fiir jede richtige Antwort.

1. * Vielen Dank,dass Sie gekommen sind, Frau Grass. a) < Ja,machen Sie das! Ich maile Ihnen noch heute die Doku-
2. » Naturlich. Es warwirklich schon, Sie kennenzulernen. mente, die Sie haben wollten.
3. » Ichwerde Siedanninden nidchsten Tagen anrufen. b) < Ich danke Ihnen, Herr Lammerbach! Leider muss mich
4. » Vielen Dank. Haben Sie noch einen schonen Abend. Und jetzt verabschieden. Mein Zug gehtin einer halben Stun-
grufden Sie [hre Kollegin Frau Schiiler von mir. de.

5. » DannaufWiedersehen! c) < Macheich! Ihnenaucheinenschonen Abend.

d) <« AufWiedersehen!

e) < Ganzmeinerseits.
Losungen
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EINE FRAGE ZUM SCHLUSS

Wie geht

das mit dem
Finanzamt?

Ein bisschen Panik hat fast jeder davor:
Die Steuererklarung kann kompliziert
sein — und dauert manchmal ein
ganzes Wochenende. Aber muss man
wirklich Angst davor haben? ieear

or finf Minuten bin ich in
Aarhus angekommen. Hier
in der dinischen Stadt stu-
diert mein Bekannter Jens an
der Universitat.,,Ich habe meine Steuer-
erklarung gemacht. In nurdrei Minuten!”,
erzahlt er mir kurz nach der Begrufdung.

die Steuererklarung, -en
= |nformationen fir das
Finanzamt tiber den Lohn
und das Geld, das manim
letzten Jahr ausgegeben
hat. Das Finanzamt sagt
dann, wie viel Steuern man
zahlen muss.

Ich kann ihm nicht glauben. Eine Steuer-
erklarung in drei Minuten? -, Jens, es wa-
ren drei Tage,oder?” Dennjeder Deutsche
lernt schon als Kind: Steuererklarungen
dauern lang. Und die Eltern nehmen sich
viele Wochen lang vor, sie zu machen und
tun es doch nicht. Aber es muss sein.
Dann sieht das Kind Mama und Papa
am Wohnzimmertisch vor einem Berg
von Dokumenten. Seit ein paar Jahren
istauch der Laptop dabei,denn man kann
die Formulare auch online ausfiillen. Aber
die meisten machen es immer noch kon-
ventionell auf Papier. Jedes Kind weif3

die Begriiflung, -en
= von: begrifien=Hallo
sagen

sichvornehmen
= planen

doch
= hier: trotzdem

der Berg, -e
= hier: groe Menge von



Fota: vario images
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auch:Jetzt nicht fragen, was die Eltern da
tun! Die Steuererklarung macht niemand
gern. Aufder vielleicht ein Steuerberater.
Das ist sein Job - und dafiir bekommt er
Geld. Aber Eltern und auch jeder andere
Erwachsene dargern sich immer daruber.
Dariskiert man es nicht, zu storen.

Jensistauch ein Erwachsener. Und er
erzahlt enthusiastisch von seiner Steu-
ererklarung? Die nur drei Minuten ge-
dauert hat? - ,Jens, das kann nicht sein”,
sage ich. Aber er sieht mich an und lacht.
Nattrlich versteht er, dass ich skeptisch
bin. - ,Hier in Danemark musste ich als
Student nuracht Klicks im Internet ma-
chen. Acht! Dann war ich fertig.”

Wow. Es war nicht so einfach fiir mich,
zu verstehen, dass Steuererklarungen
nicht kompliziert sein miissen. Als Deut-
sche kenne ich es nicht anders. Aber wie
muss sich ein Dane fithlen, der von Aar-
hus nach Kiel umzieht? Denn: Wer seinen
Wohnsitz in Deutschland hat, muss hier

seine Steuererklarung machen. Wird der
Dane Panik bekommen? Schockiert sein?

Wahrscheinlich lachter zuerst. Denn
das Programm fiir die elektronische Steu-
ererklarung heifst in Deutschland Elster.
Und eine Elsterist ein diebischer Vogel.
Nomen est omen. Dann aber kann es

sein, dass der Dane seinen Humor ver-
liert. Denn die Elster des Finanzamts will
sehrviele Informationen - und kann sich
kompliziertausdriicken.

Aber zuerst ist es wichtig, zu wissen,
dass es fuir die Steuererklarung verschie-
dene Termine gibt. Merken kann man sich
den 31. Juli: An diesem Datum miissen
die meisten Personen die Einkommen-
steuererklarung des letzten Jahres abge-

ben. Es ist aber meistens kein Problem,
noch etwas mehr Zeit zu bekommen.
Daflir muss man aber beim Finanzamt
einen Antrag stellen. Macht ein Steuer-
berater oder der Lohnsteuerhilfeverein
die Steuererklarung, hat man bis zum
31.Dezember Zeit.

Basis fiir die Steuer ist das Gesamtein-
kommen - also der Lohn plus andere
Einkiinfte. Fiir Selbststiandige und Frei-

berufler ist die Steuerklarung Pflicht.
Angestellte konnen sie machen, miissen
es aber nicht. Nur wenn sie noch andere

Einktinfte haben, mussen sie die vielen
Formulare ausfiillen. Zum Beispiel dann,
wenn sie Vermieter sind und mehr als
410 Euro Miete bekommen. Es gibt auch
noch andere Gruppen, die die Pflicht zur
Steuererklarung haben.

Aber auch wenn man sie in der The-
orie nicht machen muss: Man sollte es
tun. Denn fiir die eigenen Finanzen
ist das meistens der bessere Weg. Man
kann namlich viele Kosten vom Gesamt-
einkommen absetzen - und bekommt
Geld zuriick, im Durchschnitt mehr als
900 Euro. Denn als Angestellter hat man
jeden Monat automatisch schon Lohn-
steuer bezahlt. Absetzen kann man zum
Beispiel die Kosten fiir den Kindergarten
oderden Lohn des Au-pairs. Und 30 Cent
gibt es pro Kilometer fiir den (kirzes-
ten) Weg in die Arbeit. Egal, ob man das
Auto nimmt oder mit der Bahn fahrt. So
hat man schnell mehrere Hundert Euro
zusammen - die man dann einige Zeit
nach Abgabe der Steuererklairung vom
Finanzamt wiederbekommt. Achtung:
Man braucht immer Belege (ein offizi-
elles Formular iiber die Kosten fiir den

Kindergarten zum Beispiel).

Eine Besonderheitim deutschen Steu-
ersystem ist die Kirchensteuer: Sie wird
direkt vom Arbeitgeber oder dem Fi-
nanzamt eingezogen. Und Kirchenmit-
glieder missen sie zahlen. Aktuell liegt
die Kirchensteuer bei neun Prozent der
Einkommensteuer. Nur in Bayern und
Baden-Wirttemberg sind es acht Prozent.
Aber auch die Kirchensteuer kann man
von der Einkommenssteuer absetzen.

Es ist oft nicht einfach, zu wissen, was
man bei der Steuererklarung alles beach-
ten muss. Deshalb gibt es Steuerberater.
Die helfen gegen ein Honorar auch Pri-
vatpersonen. Eine andere Mdoglichkeit
ist,sich bei einem Lohnsteuerhilfeverein
(www.vlh.de) beraten zu lassen. Man
kannauch eine spezielle Software kaufen.
Diese kostet meistens zwischen zehn und
60 Euro. Ein Tipp: Sparen Sie das Geld,
wenn sie normaler Arbeitnehmer sind.
Dann reicht das Gratis-Angebot ,Mein
Elster” (www.elster.de) vom Finanzamt.
Auch wenn man bestimmt mehr Klicks
brauchtalsin Dinemark.  Claudia May

A
ansehen

= hier:ins Gesicht sehen;
in die Augen sehen

der Wohnsitz, -e
= Ort: Dort lebt man.

diebisch

= hier: so0,dass er Men-
schen Dinge, z. B. Schmuck,
wegnimmt

(der Schmuck

= schones Ding: Man tragt
es am Finger, am Arm,am
Hals oder am Ohr.)

Nomen est omen. lat.

= DerNameistein
Zeichen; gemeint ist hier:
Der Name passt gut.

(das Zeichen, -
= Symbol; Signal)

sich ausdriicken

= hier:inspezieller Art
Fragen stellen oder etwas
erklaren

die Einkommensteuerer-
klarung, -en

= Steuererklarung iiber
das Einkommen

(das Einkommen, -

= Geld: Man bekommt es
2. B. fiir seine Arbeit, aus
dem Profit von seiner Firma
oder als Miete fur sein Haus
oder seine Wohnung,)

einen Antrag stellen
= gin Formular ausfillen
und es bei einem Amt

abgeben

der Lohnsteuerhilfever-
ein, -e

= Verein: Er hilft bei der
Steuererklarung, wenn man
Mitglied ist.

(das Mitglied, -er

= Person: Sieist bei einem

Verein und zahlt dafiir einen
Betrag,)

die Einkiinfte P!.
= Einkommen

fiir ...ist ... Pflicht
= _mussen.. machen

der Freiberufler, -

= Person: Sie arbeitet
selbststandig und bietet
einen Service an, z.B. als
Arzt oder Journalist.

man sollte ...
= hier: es wird empfohlen,
dass...

.. ist der bessere Weg.
= hier: = bringt einem
selbst das Beste.

I
das Gesamteinkommen, -

= alle Einkunfte zusammen

absetzenvon
= Kosten (z.B.fir Arbeits-
material) abziehen von

(abziehen
= hier:in einer Rechnung
wegnehmen)

im Durchschnitt
= =meistens: Das ist
normal.

zusammenhaben
= & hier: durch Rech-
nensammeln

einige Zeit
= hier: ein paar Wochen

die Abgabe
= hier: Abgeben beim Amt

der Beleg, -e
= = Quittung; = Rechnung

die Besonderheit, -en

= hier: spezielle Sache: Es
gibt sie nichtin allen Staa-
ten, aber in Deutschland.

(der Staat, -en
= Land; Nation)

der Arbeitgeber, -
= hier: Chef

eingezogen

= Part. Il von: einziehen
= hier: vom Lohn weg-
nehmen

liegen bei ...
= hier: ..sein

beachten
= hier: aufpassen, was
wichtig ist

gegen
e hier: fur

das Honorar, -e
= Bezahlung fir die Arbeit
von Selbststandigen

die Moglichkeit, -en
= hier: =andere Hilfe

der Arbeitnehmer, -

= Person: Sie arbeitet mit
Arbeitsvertrag fiir eine
Firma.

reichen
= hier: genug sein
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INTERVIEW

»»ES hilft, liber sich selbst zu lachen*

Humor gehoért an den Arbeitsplatz, findet Eva Ullmann. Denn
mit den richtigen Techniken und einer guten Dosis Ironie |6st
man Konflikte — und Deutsch lernt man so auch besser.

MITTE)
il 1 1 EL

Frau Ullmann, Institut fitr Humor - das
klingt gar nicht lustig.

Ja, Humor passt nicht in ein Institut. Ge-
nau deshalb haben wir uns so genannt.
Wir spielen mit dem Kontrast. Bei dem
Namen denkt man an Regeln und Nor-
men, etwas typisch Deutsches.

Fiir ihren Humor sind die Deutschen auch
nicht bekannt. Haben sie welchen?

Klar haben die Deutschen Humor. Wir
alle werden mit Humor geboren und da-
mit sozialisiert. Spezifisch deutsch ist die
Regel, zuerst die Arbeit zu erledigen und
dann Spafd zu haben. Die Deutschen tren-
nen das ziemlich strikt. Aber vor allem am
Arbeitsplatz kann Humor viele positive
Funktionen haben.

Welche Funktionen sind das?

Humor kann zum Ldsen von Konflikten
beitragen, weil er Distanz schafft. Manch-
mal hilft es zum Beispiel sehr,wenn man
in einer ernsten Situation tiber sich selbst
lachen kann. Wichtig ist dabei die Art des
Humors: Man unterscheidet zwischen
liebevollem und aggressivem Humor.
Der liebevolle Humor gibtanderen Men-
schen ein gutes Gefiithl. Mitaggressivem
Humor macht man sich iber andere Leu-
te lustig und beschamt sie dadurch.

Wie kann ich mir ein Humorseminar an
Threm Institut vorstellen?

Unsere Kunden sind Firmen, Schulen,
Kliniken, Apotheken, Amter und viele
andere. Am Anfang lasse ich die Teilneh-
mer oft erzahlen, wortber sie gern lachen.
Dann erklare ich Techniken wie Ironie
und Ubertreibung, mit denen man Hu-
mor konstruktiv benutzen kann. Dazu
zeige ich Praxisbeispiele aus Firmen. Wir
machen auflerdem viele Ubungen wie
Dialoge oder Spiele, inspiriert vom Im-
provisationstheater. Der Korper und die
Sprache spielen eine wichtige Rolle.

Kommen die Kunden zu IThnen wegen Kon-
flikten zwischen oder mit den Angestellten?
Nein, sie wollen meistens einfach etwas
Neues ausprobieren. Die Firmen sind
total unterschiedlich, und viel hingt von
den Vorgesetzten ab. Manche wollen
wissen, wie man eine Prasentation mit
Humor interessanter machen kann. Oder
was die richtige Dosis [ronie ist.

Sollte man mit Ironie vorsichtig sein?

Wenn ich ironisch bin, sollten die ande-
ren das deutlich erkennen konnen. Die
Mimik kann da sehr helfen. Speziell Leh-
rer sollten wirklich vorsichtig sein, weil
Kinder erst ab dem Alter von circa sechs
bisacht Jahren beginnen, Ironie zu verste-
hen. Wenn ich etwas Ironisches sage und
der Gesprachspartner es nicht versteht,
kann das seine Gefiihle verletzen.

Ist es eine Barriere fiir Humor, wenn Men-
schen die deutsche Sprache noch nicht so gut
verstehen oder sprechen?

Nein, denn Deutschlernende haben den
Vorteil, dass sie Fehler machen diirfen.
Niemand hat ein Problem damit, wenn
sie eine lustige Geschichte erzdhlen und
die Pointe vielleicht nicht ganz funkti-
oniert. Fehler konnen Charme haben,
und gemeinsames Lachen verbindet.
Das Erzdhlen von Anekdoten muss man
schliefRlich erst iben. Ich empfehle jedem
Lernenden, genau das zu tun. Uns Deut-
schen hilft ein liebevoller Humor bei der
Integration fremder Menschen. Er gibt
ihnen das Gefiihl, willkommen zu sein.
Hilft Humor auch beim Lernen einer neuen
Sprache?

Aufjeden Fall! Dazu gibt es mehrere Un-
tersuchungen. Wenn man Vokabeln mit
einer lustigen Geschichte oder auch nur
einem lustigen Satz lernt, kann man sie
sich besser merken. Genauso ist es mit
Ubungen. Interview: Eva Pfeiffer

Eva Ullmann ist
Humortrainerin und Chefin
des Deutschen Instituts

far Humor in Leipzig. Die
Sozialpadagogin bietet
Humorseminare fur Firmen,
Schulen und viele andere
Kunden an.

das Humorseminar, -e

= Kurs, in dem die Teilneh-
mer verschiedene Arten
von Humor kennenlernen
und trainieren, wie man
Humor beruflich benutzt

gehoren
= hier: passen

TT——T————;
sichvorstellen

= hier: sich denken, wie
etwas sein wird

die Ubertreibung, -en

= von: Ubertreiben = hier:
sagen, dass etwas z.B. gro-
fRer ist oder ofter passiert
als in Wirklichkeit

klingen

= hier: machen, dass
man beidiesem Namen an
Humor denkt

strikt
= hier: genau; absolut

beitragen zu
= hier; helfen

Distanz schaffen

= hier: machen, dass
man sich durch Kritik nicht
beleidigt fiihlt

(sich beleidigt fiihlen
= =vyerletzte Gefiihle

haben)

einfach
= hier: nur

der Vorgesetzte, -n
= Chef

man sollte
= hier: esware gut, wenn

die Pointe, -n franz.

= ={iberraschender und
oftauch lustiger Schluss
einer Geschichte

verbinden

= hier: machen, dass man
sich wie Freunde fuhlt,
weil man tber das Cleiche
lachen kann

liebevoll
= mit viel Liebe; hier:
freundlich

sich lustig machen iiber
= lachen uber

beschimen

= etwas sagen oder so
tun, dass andere Uber einen
lachen

schlie3lich
= hier: = natirlich

sichmerken
= > Vergessen

Foto: Matthias Nowak
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