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IMPEAVCIIOBUE

JlarHOE  y4eOHO-METOAMYEeCKOe TIOCOOME TIperHa3HAueHO Ui
U3y4YeHHs  OCOOCHHOCTEl  [EeJOBOr0  HEMEIKOro  si3plka M €ro
COBEpILCHCTBOBAHUS B 00JIACTH MHCHMEHHOTO U YCTHOT'O OOIICHUS.

Y4eOHO-MeTomMIeckoe IocoOne HarelneHo Ha (OpMHUpOBaHHE Y
CTy#eHTOB  (aKynbTeTa  HMHOCTPAHHBIX  S3BIKOB  JIOTIOJHUTENBHOM
podecCHOHANBHON KOMIIETEHTHOCTH, CBSI3aHHOM C JESTEIbHOCTBIO B
obmacTu J1enoBOil KOMMYHMKAllMd Ha HeMelKoM si3bike. [IpuoOpereHue
HEOOXOAMMBIX HABBIKOB Oa3zupyeTcs Ha MOJIYYECHHHM COOTBETCTBYIOIINX
TEOPETHYECKUX 3HAHUH U MX MPAKTUUECKOM ITPUMEHEHHH.

[ocobue moneneHo Ha TeMbl, MaTepUal KaXXIOH TEeMBI MOJKPEIUICH
NPaKTUYECKUMH 3aJaHUSIMH M YIPaKHCHHSAMH, HaIpaBJICHHBIMUA Ha
(bopMHpOBaHIE HaBBIKOB BEJCHUS ACITOBOW MEPEIHCKH, Oecenbl o Tenedony,
COCTaBIICHUS Pe3IOMe H T.JI.

IIpemmaraemoe mocoOue cmocoOCcTBYeT 3(P(PEKTHUBHOMY OCBOCHHIO
MPaKTHYECKUX OCHOB COBPEMEHHOTI'O JIEJIOBOTO SI3BIKA.
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TEMA 1.
CTPYKTYPA IMCBbMA

[IpaBunpHO OGQOpPMIIEHHOE JAEJI0BOE IMHCHMO MMEET OOIbIIoe
3HAYCHWE JUI1 YCTAHOBJICHHS JEJIOBBIX KOHTAKTOB, 3aKIIOUCHHUS
BBITOJTHBIX CIETIOK H YCIICIITHOTO BEICHMS ae.

2.
HeMellKLle oeJosvie nucbMa COCMosim u3 Cﬂedyiou;ux uacmeu .

v

SN NENENEN

<\

v

3aronosok /Der Briefkopf

Ccpuika /Bezug u nata nucema /Das Datum

HaumenoBanue u ampec nonydvaress /Die Anschrift des Empfingers
VYka3zanue Ha oOliiee coaepkanue win temy mucbma /Der Betreff
Berynurensaoe obpamenne /Die Anrede

Coneprxanue nucbma /Der Briefinhalt

3akmrountensHas ¢Gopmyna Bexsmoctu /Die Schlussformel /Der
Gru3

IMoamucs /Die Unterschrift

VYKa3zaHue Ha MPUIOKEHHS U MOMETKa O pasjaye KOMHH JHIaM HITH
oTmenaM, wWMeromUM — KacatensctBo / Die  Anlagen und
Verteilervermerke

Crenenust o pupme /Geschiftsangaben

TpeGoBanus K cOCTaBJEHHIO 1eJI0BOT0 MuchbMa coriacao DIN 5008°%:
Yepes yeThIpe OyCTLIE CTPOKU OT Hauasa aucTa (2,5 CM.) YKA3BIBAETCs OTIPABUTEND

®,
0.0

ums, pamunus  dama

yauya, Homep 0oma

noYmoeywlil uHoeKc, 20poo,

cmpana (ecau asmo ne I epmanus)
menegon ¢ Ko0om 2opoda

(u cmpanvl, ecau smo ne I epmanus)

YCTBIPC IMYCTHIC CTPOKHM 10 HAYasIa aapeca NorydaTciis

! ApxunkuHa, I' Jl. JlenoBas KOppeCIOHAEHIUS HA HEMELIKOM SI3bIKE.
Geschiftskorrespondenz. c.5

2 Cymmackwuii, 1.W. [lenoBast KOppeCOHISHITNS HAa HEMEIIKOM sI3bIKe: yueO.
nocoOwue, c.9.

® http://de.wikipedia.org/wiki/DIN_5008



http://de.wikipedia.org/wiki/DIN_5008

% Hazeanue upmovl / UHCMAHYUU KOHMAKMHOE AuYo / omoen yiuyd,
HOMep 0oMa / NOUMOBbILL SIWUK HYCMAst CHPOKA
% noumoewill uHoekc, 20poo, cmpana (ecau smo e I epmanus)
YEThIPE MYCThIE CTPOKH JI0 TEMbI [HChMa

Kupusim mipugToM: TeMa nucsMa (6e3 3HAKOB NMPeNnMHAHNSA)
€ ITyCTBIE CTPOKH
¢+ oOparienue, 3ansrast
nycmas cmpoxa
IlepBass cTpoka TekcTa HAYHMHAETCH CO CTPOYHOIl OYKBBI, TaK KakK
caeayeT odpamieHHeM ¢ 3anATol!
H36eraiiTe JNIMHHBIX MPeJI0KEHUIH, Yalle MoJb3yiiTech ad3anamu!

IIYCTasd CTPOKa

7

% mpomainsHoe ke (Hanpumep, Mit freundlichen Griien)*
** [OAIKUCH
TpU_IyCThIe CMPOKU

¢ mpusIoKkeHus (0OBIMHO CIIeBa, HO MHOT/IA U CIPABA)

BerynurenbHas yacthb (01aHK pupMBbl) U aapec

Ecnu nuchMO He COIEpP)KUT TaKMX DPEKBU3UTOB, Kak (pUPMEHHOE JIOro, TO
ajipec MIChMa BCETJa paciojiaracTcs clieBa.

Anpec nonay4aTens U B JIMYHOW, U B JIEITOBOM KOpPpeCMOHIeHIIMH (Ha OaHkax
(UPMBI) TaKKe PACIOI0KEH CIIeBa.

OoOpawmenne nepea pamuiauen moryyarTesis
e Frau: x zamyxHel wium He3aMyXHEH >KeHIIMHe (oOpamieHHe K
He3aMyxHel jkeHImuHe Friulein cumraercs ycrapeBlminM W Jaxe
OCKOPOUTEITHHBIM)
e Herrn: x myxuune
e Herren: x iByM My>X4rHaM u 6ojee
OOpatuTe BHMMaHHME Ha TO, YTO B aJpece MOJydyaTenb yKa3blBaeTcs B
IaTeILHOM magexe!
e  OOpamasce B yupexxJeHUE, BHaYalle YKa3bIBaIOT JOJKHOCTh, a 3aTeM
¢dammmio:
An den Prisidenten des Deutschen Bundestages Herrn (ums pamunns)

4 N
Bepren 1. Kypc nemoBoro HeMenkoro s3bika. c.9



e HayuHas cTeneHb WIM THTYJ YKa3bIBAIOTCS TaK:
Frau
Prof. Dr. (ums pamuius)
JToKTOpCKasi CTerneHb ykasbiBaeTcsi cokpamienno (Dr.) mepex dammueit.
Turyn " IMIIIOMUPOBAaHHBIN" TakXkKe THIIETCs cokpamnteHno (Hamp. Dipl.-Ing.),
HO OITyCKaeTcsl B OOpaIieHuH.

e FEciou Bel He 3HaeTe (QaMwiIuM agpecara, MOXETE yKa3aTh €ro

JOJDKHOCTB B (pMpMe Witk oT/el, HanpuMmep: "OTnen kaapos".

Jara
Jara craBuTCcs cmpaBa, Ha ypOBHE INEpPBOM WM MOCIEAHEH CTPOKU ajapeca
nosxy4atesst. B coorBerctBum ¢ DIN 5008 (ISO) ona yka3piBaeTcs B HOpSIKE
rog-Mecsan-nenb, Hamp. 2005-10-03. Opmako mns  Tepmanmm  Oomee
XapakTepHa CIEAYIOMas IIOCIeAOBATEIbHOCTh: JICHB-MECSI-TOM, HAaIp.
03.10.2005.
OOpalenue B HayaJie MUCbMA

e IIpu opuuuaIBLHBIX OTHOLICHHUAX:

Brl oOpainaerecs K: OopartieHue OyaeT ciaeayroliee:
bupme (1w muiy, GamMuTas U Sehr geehrte Damen und
Herren,

10T KOTOPOT'O BaM HEU3BECTHBHI)

JKCHIIIHE Sehr geehrte Dame,

(3aMy>XHEH WITH HET),
4bst (haMUIIKSI BAM HEU3BECTHA

MYXUHUHE, Ybst (hamuius BaM HeusBectHa — Sehr geehrter Herr,

YEJIOBEKY, YbI0 (DAMIIIHIO BB 3HACTE Sehr geehrte Frau Schmidt,
Sehr geehrter Herr Maier,

¢ yKasaHueM J0JDKHOCTH ik npodeccun  Sehr geehrte Frau Professor,
Sehr geehrter Herr General,

Heodunuanbubie niu JHYHbIC OTHOIICHUS:
BeI o6paraerecs: OOGpareHue 3By4UT TaK:
K 4eNIOBeKY, (haMUITiio KoToporo Bel 3Haere  Liebe Frau Schmidt,



Lieber Herr Maier,

K YEIIOBEKY, KOTOPOTO Liebe Christine,
BBI HA3BIBAETE HO UMEHU Lieber Walter,
K JIpyTy/TIopyre Liebe Susi, Lieber Otto,

He 3a0yapTe 3amsaTyto mociie oOpalieHus.
Ipumeuanue: Tonpko B IlIBeiinapuu 3amstas OTCYTCTBYET, @ TEKCT MUChMa
HAYUHACTCS C 3arJaBHON OYKBBIL.

OxoHYaHHe MHChbMA

e  Od¢uuuajbHbie OTHOLIECHUS:
TpaauMOHHO MpOINAIOTCA ¢ «apyxkeckum mnpuBerom». Mit freundlichen
Griifien Taxxke Ber moxere mammcates Mit freundlichem GruB, no sto
MHHHMYM.
(Crnogo ,,Hochachtungsvoll” «c mourenuem») ycraperno.

¢ HeodpuuuaapHble UIN JUYHbIE OTHOUICHUSI

Brl numere: Ob6parienue:
YeJI0BeKY, (haMHIIHIO KOTOPOTO 3HaeTe Herzliche Griifie
lhr(e)

YENOBEKY, K KOTOPOMY Herzliche Griifie
obpairaerech Mo UMEHH dein(e)
Jpyry/moapyre Herzlichst

dein(e)

Alles, Liebe

[Mocne 3T0M MpoImanbHOM (OPMYJIIBI TOUKA WIIH 3aIIsATast HE CTaBsSTCS.
IMoagnucey

Iloxmuchp cTaBUTCA BCerga CiIeBa MEXIY NPOIMAIBHOW ¢pa3oil H
HareyaTaHHOH (amunmelt cocraBurtenss nuchbma. [lon damunmeit Moxer
YKa3bIBaTbCsl HAy4Has CTENEHb WU JIOJIKHOCTh:

Mit freundlichen Griiien®
W. Schulz
Abteilungsleiter

® Bepren M.Kypc 1e710BOr0 HEMEIKOro si3bika. ¢.1 1



Ecnu o ¢daMunuu TpyAHO ONpEAENUTh MOJ OTIPABUTENS MHUChMA, OMOYb
MOET yKa3aHHe NOJDKHOCTH: OKOHYaHue "-iN" TOBOPHT O TOM, YTO MHcCaia
xenmmHa (Hanp. Leiterin). Ecmu otnpaBuTesb caM MOAMMCHIBAET MIHCHMO, TO

HET HeOOXOAUMOCTH IIeYaTaTh (PaMUIIHIO.

CoxpanieHusi 4 3aMe4YaHus

e B neBoM BepxHEeM Yriy, IO JIOTO WIH ajpecoM (HPMBI, MHOTIA

BCTPEYAIOTCSI CIICIYIONIIE 0003HAUCHUSL:

AZ: - oTMeTKa OTHpaBUTENS, KOTOpasi, KaK MPaBHIO, COCTOUT W3 MHHIIHAJIOB
aBTOpa MUChMa U €0 CEKPeTaps, a TAKKe BKIIOYAeT HOMEP TOKYMEHTa, HOMEp
cueTa WM HOMeEp KiineHTa, Hamp.: ep/W 75367
Unser Zeichen: - 3xak otnpaButess (CM. BBIIIE)
Ihr Zeichen Va2468: - 3nech oTnpaBuTesb yKa3bIBACT 3HAK ajpecara

e Tlocie agpeca noyry4aTeds:
Ihre Bestellung vom 03.04.20... - kakoro BOIpOCa KAacaeTcs MUCHMO
Lieferschein Nr. 3579 vom 10.04.20... - niuceMO KacaeTcs MOCTaBKU IO
COOTBETCTBYIOIIIM HOMEPOM

e  Mexny npomanbHoi GopMyIoii U HOAITUCHIO WM MEXAY TOAMKUCHIO

U HameyaTaHHOW (haMuIInel oTHpaBUTEIs:

i. A. - im Auftrag (mo nopyd4eHur0); MOAMUCABIIMIACS HE SIBISIETCS aBTOPOM
NMChMa U He 00J1a1aeT JOBEPEHHOCTHIO
i.V. - in Vertretung, in Vollmacht; mocraBuBmuii moamuce HagelcH
MOJTHOMOYHSMH HOAMMCHIBATECS OT UMEHH (DPHPMBI HIIH JPYTHX JIUILL

e Cnepa BHU3Y, IO/ IIOJIHUCHIO:
PS: - B HeoduimanbHOW KOPPECHIOHICHIIMU HCIONb3YEeTCs U yKa3aHUs
3a0BITOI B OCHOBHOI! YacTH MUChMa HH(pOpMALHU
Anlage(n) wm Anl.(n) - >TuM cokpamieHneM o0paialT BHUMaHKUE Ha TO,
YTO K MUCHMY MPUIATAIOTCS JOKYMEHTHI (Y€KH, KaTalord, IpeIBapuTeIbHbIC
cyera H mp.)
Kopie: wmn Kopie am: - mnepeuncisirorcss Gpamuinnu Tex, KOMy aJpecoBaHa
KOITHSI TINChMa.

OdopmieHue U CTWIb

Hemerkwuii s36IK MPUHAT B KadecTBe ouIMansHOro B ['epmanuu, ABCTpUH U
[IBetinapun. He 3abbiBaiiTe, 4TO 3TO TPHU Pa3HBIX I'OCYAAapCTBA CO CBOUMH
KYJIBTYPHBIMH MPaouyusmu.



Tak, Hampumep, B ABCTPUH HAy4YHBIC CTCIICHU/THTYJBI HMEIOT OOIBIIOC
3HaYCHWE ¥ JOJDKHBI O00s3aTeNhbHO yKa3bIBaThCs Tepen ¢ammmmei. B
[IIBeiiiapuy OHU HE TaK Ba)KHBI.
B IlBeiimapun Her OykBBI B, ciemoBarensHO, BMecTo Strafle mmmrercs
Strasse.

e  Eciu Tonpko Bbl HE peminiiy cienoBatb HopMmam LlBeiinapuu, He

3a0BIBATE 3AIATYIO 10CTIE OOPAILICHHS .
e TekcroBas 4acTh MMChMA HAYMHACTCS C MIEPBOI CTPOKHU TOCIIE
oOparmeHus U 0hopMIIIETCS CIETYIONHUM 00pa3oM:

- Bce cTpoku muchbMa HAUMHAKOTCS Y JIEBOTO Kpasi. AO3aIlbl BBIIEISIOTCS
MMyCTBIMH CTPOKAMHU.
- B Hemeukoii koppecnonaeHmy, uckitoyas HIselinapuio, nepsoe
MIpeUIoKeHHE Tocie oOpanieHuss HAaYNHACTCS ¢ MaJIeHbKOW OykBEI. Ecii
MIEPBEIM CIIOBOM SIBJISICTCS CYIIIECTBUTEIHHOE, TO, KOHEYHO K€, OHO THIIETCS C
3arJIaBHOU OYKBBL.
Sehr geehrte Frau Wunder,
wir beziehen uns auf Ihr Schreiben vom...
Leider ist es uns nicht moglich,...
Mit freundlichen Griilen
B UlBeitapun:
Sehr geehrte Frau Wunder
Besten Dank fiir Thr Schreiben vom ...
Selbstverstiandlich kénnen Sie ...
Mit freundlichen Griissen

B koHue npomaabHoii ¢ppasbl He CTABATCS 3HAKHU NpenuHaHus!

e  JlenoBoe mUCHMO BCeTaa CTPEMUTCS K JakoHHYHOCTH. CTapaitech
BBIPAXKATHCS SICHO, UCTIONB3Ysl KpaTKHe Gpa3bl 1 n3deras ciios -
MIapa3nuToB.

e lmeliTe B BUIY: JEKTPOHHBIE COOOIICHUS, KaK MPaBUIIO, JIUIICHBI
dbopmansHOCTH. ANlpec OTHpaBHUTENS MHCHMa (Kak 3TO MPHUHITO B
OOBIYHOW KOPPECHOH/ICHIIMKM) B 3JEKTPOHHOM COOOIIEHHH MOXET
OKa3aThCs B KOHIIE MHChMa (Ha MECTe JIMYHOH MOJIIHCH).

Konseprt

® Bepren M. Kypc 1e710BOr0 HEMEIKOTO si3bIKa. C.13
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e  damunus ¥ afpec MoydaTelis IUITYTCS Ha KOHBEPTE TaK K€ TaK ke,
Kak ¥ B chbMe. Vcronp3yiiTe mycThie CTPOKH AJIS pa3/IelICHHS.

collep)KaHre TIChMa / TOCHUIKH, Warensendung (maptusi ToBapa)
croco0 oTIpaBICHUS

HauMeHOBaHHe (QUPMbI/ haMHUITHsE Miiller GmbH & Co. KG
HOMeEp TOYTOBOTI'O SIIUKA/yJIHIA U HOMEp JoMa Mozartstr. 53
MIOYTOBBIM KO/ U HACEJICHHBIN IyHKT 5010 Salzburg OSTERREICH
rocyaapcTBo

e  Ha KoHBepTE MOTYT BCTPETHTHCS CIEAYIOMINE TIOMETKH:

Bitte nachsenden (moskanmyicTa, mepernmTe)
Biichersendung (TIOCBIIKA ¢ KHUTaMH)
Drucksache (meyarHoe)

Eilbrief (Express) (cpouHOE MHUCHMO)

Einschreiben (3aKa3HOE IHCHMO)
Gebiihrenfrei (becruiaTHas mepechUIKa)
Luftpost (aBuamoura)

Muster (obpaserr)

Nachnahme (HaIOKECHHBIN TUIATEK)
Personlich (J1muHO)

Postlagernd (mo BocTpeboBaHus)
Warensendung (maprust ToBapa)

Zerbrechlich (OBIOLIMIACS, TOMKHIA)

OTH IOMETKHU MUITYTCSA Hal aApeCOM. Hx pa3aeisICT ImyCcTas CTpOKa.

Ubung 1.
Nennen Sie die Bestandteile des Briefes:

1) INGENIE UR BURO * STRICH & FADENSTAHLB
AUKONSTRUKTIONEN - BERECHNUNGEN - STATISTIK
Wellenstrafie 7

61286 Schwanderndorf

Telefon: 062 14-97334-0

Telefax: 062 14 -97 334 -1

Bankverbindung

Commerzbank Frankfurt

Konto: 44 62 978 Y BL.Z 800 700 10

11



2) Carola Miiller

Compakta GmbH

Raschendorfer Str. 30

50212 Kéln

3) 15. September 2003

4) lhr Auftrag

5) Sehr geehrte Frau Miiller,

6) wir bedanken uns flir das Vertrauen, das Sie uns durch die Erteilung des
Auftrages entgegenbringen.

Wie schon im Vorgesprich vereinbart, werden wir in der kommenden Woche
eine Liste der Detailfragen mit Thnen kldren, um dann ziigig mit den ersten
Arbeiten beginnen zu kdnnen.

Den Termin fiir dieses Treffen werden wir spater abstimmen.

7) Mit freundlichen Griifien

8) Walter Bauer

Produktionsleiter Stahlbaukonstruktionen

9) Anlage: Informationsbroschiire

10) Verteiler

Abt. Forschung und Konstruktion

Ubung 2.
Lesen Sie bitte die folgenden Textteile, und ordnen Sie sie!

FAXNACHRICHT
A

Unser Zeichen: JH/FG Datum 04.09.2003

B

An:
Hasan A. Emer, Izmar
Fax-Nr. 00905156789

C

| Mit freundlichen Griilen

D

| Sehr geehrter Herr Emer,

E

‘ Josef Hermann

12



F

Von:
Hermann & Sohne, Mannheim
Fax-Nr.0921-633466

G

Ich beziehe mich auf meine Bestellung Nr. 62204 vom 18.09.2003.
Inzwischen habe ich festgestellt, dass die Waren mit den Bestellnummern
1161 und 1175 versehentlich zweimal bestellt wurden. Sie sind bereits auf
Bestellung Nr. 61804 aufgefiihrt, die ich Thnen letzte Woche sandte. Bitte
entschuldigen Sie dieses Versehen. Lieferung der iibrigen Positionen wie
vereinbart.

F

Ubung 3.
Sie schreiben an die Firma Braun. Sie kennen niemanden personlich. Wie

lautet die Anrede?

Sehr geehrte Herren
a) Sehr verehrte Damen und Herren
b) Sehr geehrte Damen und Herren
c) Sehr verehrte Herren

Ubung 4.
Sie antworten auf einen Brief der Firma Braun. Der zustindige Sacharbeiter

heifit Seitz. Wie lautet die Anrede?
a) Sehr geehrte Herren
b) Sehr geehrte Damen und Herren
c) Sehr geehrter Herr
d) Sehr geehrter Herr Seitz

Ubung S.
Am Ende des Briefes steht die Grufsformel. Welche Formel verwendet man

normalerweise in deutschen Geschidftsbriefen?
a) Viele Griile
b) Mit freundlichen Griien
c) Hochachtungsvoll
d) Mit vorziiglicher Hochachtung

13




Ubung 6.
Was bedeuten die folgenden Abkiirzungen in einem Brief?

ppa.
i.A. i.V.
Z.H. u.U.
etc. z.T.
Inkl. PLz
S.0.
Ubung 7.

Ordnen Sie die durch Buchstaben gekennzeichneten Bestandteile des Briefes
(a-f) den folgenden Begriffen (1-6) zu.
1.Betreff
2.Grufiformel
3.Bezugszeichenzeile
4.Anschrift
5.Anrede
6.Absender
Autohaus Siemens KG

a) Autohaus Siemens
Postfach 135
26702 Emden

b) Biiroeinrichtungen
Schropke GmbH
Aurichter Str. 12
26702 Emden

c) Ihre Zeichen, Ihre Nachricht vom
17.06.2003
Unsere Zeichen, Unsere Nachricht vom
3.06.2003

d) Bestellung

e) Sehr geehrter Herr Sachropke,

ich bedanke mich fiir Thr Angebot und bestelle 2 Schreibtische, Modell
Sumatra, Stiickpreis 350 Eu.

14




Abziiglich 15% Rabatt.

Ich bitte darum, den zugesagten Liefertermin einzuhalten, um die
Neugestaltung unseres Biiros planmiBig durchfiihren zu kdnnen.
f) Mit freundlichen Griifien
Autohaus Siemens KG
(W. Dirksen)
a b c d e f
TEMA 2.
9JEKTPOHHASI KOPPECIIOHJEHIUSI
DJIeMeHThI TeKCTa
ablegen CoxpaHHTh
Anbieter [Iposaiinep
angehingte Datei [MpukpenneHnsit daiin
Benutzername WMs mosp30BaTens
Browser Bpayzep
Dateien in einem anderen Format/in | IMnoptupoBath Gaiinb B

demselben Format importieren

JIpyrom/ToMm xe (popmare

Daten eingeben

BBoauTh nanHbie

sich einwéhlen

Boiitu B uHTEpHET

elektronische Korrespondenz

DJeKTpOHHAsI KOPPECTIOHICHIIHS

elektronisches Postfach

DJIEKTPOHHBIHN MOYTOBBIN ALK

E-Mail-Adresse

Anpec 37eKTPOHHON MOYTHI

Empfénger ITonmyuarens
Favoriten DaBopuThI
Herunterladen 3arpyxarb
Intrnetbenutzer/in [Tonb3oBarens

Internetzugang

JOCTYIl B UHTCPHET

komprimierte/gezippte Datei

CKaTBIN (aiin

eine Nachricht/Mail empfangen

MOJy4aThb 3JICKTPOHHOC NTUCbMO

eine Nachricht/Mail senden

IMOCHUIATD BJICKTPOHHOC IMUCbMO
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eine Nachricht/Mail weiterleiten

TIEPECHUIATH DJIEKTPOHHOE MUCBMO

Passwort apoJib

Signatur (3JIEeKTPOHHAST) TTOAITHCH

Website caiit

Falls Sie weitere Informationen | Eciu Bbl xoTute mony4uth Goiee
wiinschen, o IpoOHYI0 HH(POPMAIIHIO,

schicken Sie uns einfach eine E-Mail. NPUILTATE  HaM  BJIEKTPOHHOE
IIMCHMO.

Besuchen  Sie  unsere  Website | IToceture wamy cTpaHuWily B

/Homepage! uHTEpHETE!

IIpumeyanus

® DJIeKTPOHHAsI KOPPECTIOHACHIMSA —
nUCbMEeHHON (Gopme. OCcOOEHHO 3TO 3aMETHO B APYKECKOW MEpernuckKe: 1o

BHJI YCTHOW KOMMYHHUKAaluu B

CTHJIIO, 9acTO OYEHb PAa3TOBOPHOMY, a TAaKKE IO KPATKOCTH M OOMIIHIO
cierra. U Bce xe He ciemyeT 3a0bIBaTh O MPUBETCTBUU U NIPOIIAHHH, KPOME
Kak, pa3Be uTo, B JUIMHHBIX e-Mail-nuamorax B qyxe: "Re: Re: Re:...".

* B nepemicke no e-mail MHOrHe HeMIbl 3a0BIBAIOT O 3arjaBHBIX OYyKBax H
4acTO MOJIB3YIOTCSI COKPALICHUSIMU.

© YT005!I enfe NpUOIU3UTHCA K YCTHONH KOMMYHHMKAIIUU CO CBOMCTBEHHBIMH €
JKECTAMH M MHMHKOH, JApYXKECKOe IHChbMO MOXKHO pasHOOOpasuTh
CMailJIuKamu, HalpuMmep:

:-) ynbIOKa, IryTKa :-( 370CTh WJIH TPYCTh

;-) IOAMUTMBaHKE, UPOHUS -0 YAMBJICHUE

e KoMmbroTepHast JIEKCHKAa MECTPUT AHIMIMHCKMMHU TOHATHsMHU. YacTo ux
UCIIONB3YIOT 00K 0 OOK ¢ HeMelKuMH. Tak, HanpuMep, TepMUuHbl Provider u
User coceactByioT ¢ akBuBanieHtamu Anbieter u Nutzer.

e CrnoBo E-Mail xxenckoro pona u nwmmercs 4yepe3 peduc. OqHaKo Kpome
npasmibHoro die E-Mail Bam moryr Berperutsest 1 das E-mail u Email.
CoBeTyeM Bce Ke TMONTB30BaThCs MPABHIIbHOM (hopmoii, Tem Gonee uto das

Email no-semerku 3uaqut ,omann"’ .

Ubung 1.
Lesen Sie die Textteile und ordnen Sie sie zu:

" Bepren M.Kypc 1e710BOr0 HEMEIKOTO si3biKa. ¢.147

16



g krwnE

o

13.
14.

15.

16.

Bin einfach noch nicht dazu gekommen, das durchzulesen.

Danke fiir die E-Mail. Bitte machen! Kosten sind okay!

Gibt's schon irgendwas Neues?

Hab ich immer noch nicht rausgefunden, sorry.

Ich bitte Sie, die Unterlagen an mich weiterzuleiten, sobald sie bei
Ihnen eingetroffen sind.

Ich schlage vor, dass wir einen Termin fiir die nédchste Woche
vereinbaren.

Keine Panik, wir haben die Sache voll im Griff!

Leider konnten wir dies immer noch nicht ermitteln.

Melde dich einfach, wenn noch was unklar ist.

Sollten Sie neue Informationen haben, bitte ich um Mitteilung.
Sollten Sie noch Fragen haben, stehe ich IThnen gerne zur Verfiigung.
Wegen anderer Projekte und mangels Zeit habe ich die Unterlagen
leider noch nicht durcharbeiten konnen.

Wenn du die Doku kriegst, gib sie mir einfach riiber.

Wir danken fiir Thr Angebot und beauftragen Sie, die Leistung zu den
angegebenen Tarifen durchzufiihren.

Wir konnen Thnen zusichern, dass wir die Angelegenheit unter
Kontrolle haben.

Wir konnen ja mal fiir ndchste Woche was ausmachen.

OdpuuuanbHo Heoduunansno

1 Bin einfach noch nicht dazu ge- | 12 Wegen anderer Projekte und
kommen, das  durchzulesen. mangels Zeit habe ich die Unterlagen

leider nicht durcharbeiten konnen.

Ubung 2.
Setzen Sie die angegebenen Worter ein:

Wihlen - User-Service - Internetzugangs - Hotline - Anmeldung -
Zugangsdaten - rufen
Sehr geehrter Herr McLaren,

fiir die Bestellung Thres 1 tiber ,,WebNet Online“ mochten wir uns
herzlich bedanken.
Wir haben Sie mit folgenden 2 registriert:

Benutzername: Bongo
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Passwort: owrepu8232

E-Mail-Name: Bongo@webnet.de

Nach der 3 konnen Sie Ihren  E-Mail-Namen
und Ihr Passwort jederzeit d&ndern. 4 Sie
sich dazu bei ,,WebNet Online* ein und 5
Sie folgendeSeite  auf:

http://www.webnet.de/onlineservice

Fiir weitere Fragen steht Thnen unsere Technische 6 unter

der

Nummer 0180 - 567 008 (12 Cent pro Minute) zur Verfiigung.

Mit freundlichen Griilen

WebNet Online

7

Ubung 3.
Ergdnzen Sie den Brief, gebrauchen Sie dabei folgende Redewendungen:

1. OGparenue:
Grif3 Gott, Frau McLaren
Sehr geehrte Kelly
Hallo Kelly

2. B npunoxenuu:
angehingt
eingeschlossen
gemacht

3. Tlocnarte no e — Main:
mailen

emailen
zuposten

4. TlepecnaTs:
forwarden
weiterleiten
nachsenden

5. Ckauars:
Abladen
Entnehmen
herunterladen
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6. Azpec B HHTEpHeTE:!
Webadresse
Websiten - Kennung
Zuschrift der Website
7. Crpyxatp (3J€KTPOHHBIE IIICEMA):
abrufen
downloaden
reingucken
8. BxroueH:
eingeschaltet
in Ordnung
empfangnisbereit

Thema: Kundendatei
Datum: 27.06.02 14:42:39-0600

Von: Irmgard Steinle <i.steinle@reich&schoen.de>
An: Kelly McLaren <mclarenfamily@aol.com>
1 ’

hier kommen die Entwiirfe fiir die Plakate, die du angefordert hast. Ich habe
die Dateien als Attachment 2

Die anderen Dateien, iiber die wir gesprochen hatten, will der Kunde mir in
den nichsten Tagen 3 ,ich  werde sie dir dann sofort 4

Kannst du vielleicht die Logos als Grafik-Dateien von seiner Homepage 5
? Oder brauchst du ein anderes Dateiformat? Die

6 diirftest du ja haben.
Falls du noch Fragen hast, ich bin bis Ende des Monats unterwegs, aber meine
Mails kann ich von unterwegs 7 . Oder du meldest dich

tibers Handy, das ist fast immer 8
Also, ich wiinsche dir viel SpalB3 bei der Arbeit und b1s bald
Irmgard:-))

Ubung 4.
Wie nennt man diese Symbole auf Deutsch? Ordnen Sie zu.

Punkt ett Schrégstrich/Slash  Doppelpunkt minus Anhang/ Attachment
Backslash (umgekehrter Schrigstrich) Unterstrich
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Ubung 5.
Lesen bzw. schreiben und lesen Sie die E-Mail- und Website-Adressen.

1  klaus.nusser@globus-reise.de:
klaus Punkt nusser ett globus minus reise Punkt de
2 liping.xu@ship-boat.com:

3 a.livshina@tecnova.ru:

4 www.hotel-pazific-hamburg.de:

5 lhre E-Mail-Adresse:

6 Die Website-Adresse lhrer Firma:

TEMA 3.
PA3I'OBOP 11O TEJIE®OHY

Ecan BaMm 3BOHAT

...8 o¢uc — nazvigaeme Qupmy, amuauio,
300posaemecs, HANP.:

Miiller GmbH, Schmidt, guten Tag. "Mromnep", IlImuar y Tenedona,
000 JOOPBIH TEHb.

Guten Tag, Fokus Direkt, mein Name ist | Jo6psiit gens! @upma Dokyc-
Sandra Meier, was kann ich fiir Sie | aupext, mens 30Byr Canzmpa Maiiep,
tun? YeM MOTy OBITh MoJie3Ha?

...n0 @HympeHHeMY menepony umu 0omou
00Cmamo4Ho HA36ams Gamunur:
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Meier Maiiep
Apparat Sawatzki, mein Name ist Meier. Jom CaBanxmx, Mos dammms
Maiiep.

Ecau BbI 3BOHUTE

Schonen  guten  Morgen,  hier  ist
Walter Schmidt  von der Firma Plakat
Marketing.

Ho6poe ytpo, 3to Bamprep LlImuar
u3 Gupmsl "TlnakaT MapkeTHHT".

Guten Tag, mein Name ist Werner Weber von
der Euro-Consulting AG.

JoOpsrit  1eHb!
Bepuep Bebep wu3
KOHCAJITHHT".

C Bamu rosopur
AO "Espo-

Hallo, Frau Meier, Weber hier von Euro-Con-
sulting.

3npaBcTBYyiiTE, Tocmoka Maiiep, 310
Beb6ep u3 "EBpo-koHcanTuHr".

YTouHenue pamuinn

Wie war noch mal der Name, bitte?

[ToBTOpUTE
noXkajyiucra.

CBOIO ¢dammmio,

Konnten Sie IThren Namen nochmals

wiederholen bitte?

Bel He Moriu ObI TIOBTOPUTHL CBOIO

(bamummio ere pas?

Mit wem spreche ich, bitte?

IIpoctute, ¢ keM s roBOprO?

Bbl npocuTe KOro-To K TejaeoHy

Ich hitte gern mit jemandem gesprochen, der | I GbI XOTen IOrOBOPUTH C KEM-
in Threm Hause fiir das Marketing | HuOyap, orTBewaromum Bac  3a
zustindig ist. MapKETHHT .

Konnte ich bitte mit Herrn Schroder | Mory 1w s TOTOBOPUTH  C

sprechen?

rocrioarHoM Llpenepom?

Ist Herr Schrdoder zu sprechen?

Tl'ociopuna Upenepa MoxHO?

Konnten Sie mich mit Herrn Schroder verbin-
den?

He morim 061 Bl coennHUTh MeHS
¢ rocnoguHoM lpenepom?

Ich habe schon ein paar Mal versucht, Herrn
Schroder zu erreichen.

Sl yXe HECKOIbKO pa3 MbITAJICS
JI03BOHUTKCS rocnioauny Illpenepy.

Ist er jetzt da?

Ceiiuac od Ha MecTe?

Ich habe eine Frage zu einer Rechnung von
lhnen.

YV MeHs BOIIPOC HACYET OJHOTO CUETA.

Konnen Sie mir da helfen oder konnen Sie

mich weiterverbinden?

Bul He Mornu Obl MHE IOMOYL WIIH
COCIIMHUTH MEHS C KeM-HUOYAb?

Bl coenqunsieTe ¢ APYruM HOMepoOM

Frau Kopf spricht gerade.
Wollen Sie warten oder soll ich lhnen die
Durchwahl geben?

T'ocnoxa Kond ceifuac
pasroBapuBacrt.
Bel nopoxaere unu Bam nath ee

BHYTpPEHHHIT HOMEpP?
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Da ist besetzt.

Tawm 3ansTO.

Mochten  Sie es noch einmal

versuchen?

spater

He moru 651 Bel 103BOHUTE 103xKe?

Moment, bleiben Sie bitte mal dran, ich ver-
suche es noch auf einem anderen Apparat.

Munyty, He Kiaaute TpYOKy, 5
nonpoOyro Habpats Ipyroit Homep.

Horen Sie bitte? Da meldet sich niemand

Bol Mens cnbimure? TaM HUKTO HE
IMOJIXOIHT.

Einen Moment, ich verbinde Sie.

Onny MuHYTY, 51 Bac coenunto.

Ich stelle Sie durch. CoenuHsito.
Einen Augenblick bitte, ich gebe Sie weiter | Munytky, s Bac coemuHiO ¢
an meinen Kollegen. KOJLIETOMA.
AOOHEHT He MOKeT OTBETUTH
Er/Sie ist... On/oHa...
.. gerade in einer Besprechung. ..ceffiuac Ha 3aceaHuH.
.. auller Haus. ..yexana.

.. hicht am Platz.

.. He Ha cBoeM paboueMm mecre,

.. Zu Tisch. .. obenaer.
.. verreist. .. B KOMaHJUPOBKE.
.. in Urlaub. ..B OTITyCKE.

.. hicht mehr bei uns.

.. y)Ke 3/1ech He paboTaet

IIpenJioskenne MOMOIIHN, KOr1a a0OHEHT He
MOKET OTBETHTH

Soll er/sie Sie zuriickrufen, oder mochten Sie
es spéter noch einmal probieren?

[Mompocuts ero / ee Bawm
MEepe3BOHUTh, WM Bbl MO3BOHUTE
mno3xe?

Kann ich lhnen vielleicht weiterhelfen?

51 mory Bam nomous?

Dann versuche ich es spiter noch einmal.

Toraa s nepe3BOHIO MOMO3XKeE.

Wann wird er/sie wieder zuriick sein?

Korna on / oHa BepHeTcs?

Wann kann ich ihn/sie denn am besten
erreichen?

Korna st cmory 3actath ero / ee?

Kann ich ihm/ihr etwas ausrichten?

[epenats emy / et uTo- HUOYIB?

Ja, konnten Sie ihm/ihr bitte ausrichten, dass
ich angerufen habe?

[a, He Mornu Obl Bel emy/eii ckazaTp,
YTO S 3BOHUI?

He ToT HOMEp

Tut mir leid, aber ich glaube, das ist ein

Cosxanero, HO, Ka)keTcs, Brl
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Irrtum.

OIITHOJINCE.

Da sind Sie falsch verbunden.

Bac HENPaBUJIBHO COCIUHNIIN.

Herr Weber hat die Durchwahl...

VY rocnognHa BeGepa BHyTpeHHUIA
TesnedoH. ..

Der Name sagt mir nichts.

Orta ¢amMmius MHE HH O 4YeM He
TOBOPUT

Sind Sie sicher, dass Sie die richtige Nummer
gewdhlt haben?

Brr
MIpaBUIBHBINA HOMED!

yYBEepeHbl,  4YTO  Halpaiu

Hier gibt es keinen Herr Brandel.

3nech Het rocnionuHa bpanaens.

Sie haben sich vielleicht verwahlt.

Be1, HaBepHOE, ONIHOINCE HOMEPOM.

TpyaHOCTH B HIOHMMAHUH

Wie bitte?

Kax Bsr ckazamu?

Entschuldigung,
das habe ich nicht verstanden. Konnten Sie
bitte wiederholen?

W3Bunute, s He MOHAI. BBl HEe Moriu
ObI IOBTOPHUTH?

Entschuldigung, aber ich spreche nicht gut
Deutsch.

I/I3BI/IHI/IT€, s HE OYE€Hb XOpOo1Io
TOBOPIO 110 HEMEIIKHU.

Konnten Sie bitte langsamer sprechen?

He w~mormu ©Ost  Bel  roBoputh

MenJieHHee?

Jpyrue TpyaHocTu

Ich verstehe Sie sehr schlecht

51 Bac o4yeHb m0xo ciblry.

Koénnen Sie noch mal anrufen?

BEbI MokeTe 3BOHUTE?

Wir sind vorhin unterbrochen worden.

Hac Tonbko 4yto npepBanu

® B HEMEIKOSI3BIYHOM OOIIECTBE MPUHATO B Hayase TeJICPOHHOIO PasroBopa

COO6H.[aTL CBOIO (I)aMI/IJ'II/IIO, JaXKE C€CJIK Bbl TOJIBKO XOTHUTC 3a4aTbhb BOIIPOC
Wi HOomnpocuTb COCAMHUTL BaC C€ KEM-TO JpYI'UM. Ecmn BeI He

8.
MNpeACTaBUTECh, TO HABCPHAKA YCIIBIIINUTE .

Wie war noch mal Ihr Name, bitte?

HO,I[XOI[H K Tene(bOHy, HE CJICAYCT Ha3bIBaTb CaMOTO cebs FOCHO,I[I/IH/FOCHO)KEI.

HazoBure cBOe MM 1 GaMUIIHIO, WIIN TOJIBKO (GaMUIHIO.
3BoHsIIHMI, TpeACTaBIsIsICH, roBopuT He Ich bin a Hier ist... wiu Hier spricht...

e ['maron '"mepe3BOHUTH"

croco0amu:

NEPEBOAUTCA HaA HeMeHKI/Iﬁ JABYMs PpasHBIMU

zuriickrufen (tot, komy 3BoHMIH, mepe3BanuBact) - Wieder anrufen (tor, kto

YK€ 3BOHIJI, 3BOHHT €IIle pa3):
A 3BoHuT B, B HeT Ha mecrTe.

® Bepren M.Kypc 1e10BOr0 HEMEIKOT0 s13bIKa. ¢. 156
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[Mo3xe B nepesanuBaet: B ruft A zuriick.
A 3Bonut B erme pas: A ruft B wieder am.

o Homepa TenedoHOB, K COKATICHHUIO, MHOTHE HEMIIBI IPUBBIKIIHA TIPOM3HOCHUTE
D10 co3maer

nmecsitkamu, T '"nmBaamaTe dYeTelpe, TPUALATH JAEBATH...".
Tp}/Z[HOCTI/I B IIOHUMAaHHWU U 3aIIUCHU TOJIBKO AJISL I/IHOCTpaHI_[CB. PeKOMeHZ[yeM
BaM MOBTOPATh B HOMEpE KaXAyI HUPpy OTAen ZWO (Tak HWHOTHa
MMPOU3HOCAT HBOﬁKy, MOTOMY 4TO ZWEi 3BYYHUT CJIIMIIKOM IIOXOXKEC Ha dI'Ei
vier - drei - neun - eins - eins.

e Jlnsn nuktoBKM 1o OykBaMm, OCOOGHHO (GaMWiIMii W Ha3BaHHWH, 4YacTo
HCTIONB3YIOT TabMuIy," IpUBeIeHHYIO HiDKe. JIUKTYIOT Tak: A wie Anton, B
wie Bertawu . 1.

A Anton K Kaufmann S Siegfried
A Arger L Ludwig B scharfess
B Berta M Martha Sch Schule
C Casar N Nordpol T Theodor
D Dora (o) Otto U Ulrich
E Emil O Okonom U Ubermut
F Friedrich P Paula V Viktor
G Gustav Q Quelle W Wilhelm
H Heinrich R Richard X Xanthipe
I Ida Y Ypsilon

J Julius Z Zeppelin

Ubung 1.

Buchstabieren Sie folgende geografische Namen mit Hilfe des
Telefonalphabets:

Byzanz, Ceylon, China, Ghana, Kairo, Kroatien, Mexiko, Montblanc, New
York, Nicaragua, Sachsen, Seychellen, Tschad, Vesuv. Wales, WeiBimeer,
Wien.

Ubung 2.

Sie unternehmen bald eine Geschdfisreise nach Deutschland. Rufen Sie die
Fa. Huber&Zahn in Koln an und vereinbaren Sie den Termin fiir Dienstag in
der ndchsten Woche.

Sekretirin: Huber&Zahn.
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Sie: TlosgopoBaiitech u mpeactaBbre cebs. CKaxkuTe, YTO XOTENU OBl
JOTOBOPHUTHCS O BCTPEUE C TOCTIONNHOM bpaHaToMm.

Sekretirin: Ja, wie war der Name, bitte?

Sie: TloBTOpHTE CBOE UMSL.

Sekretirin: Konnen Sie das bitte buchstabieren?

Sie: HazoBute cBOE MM C TIOMOIIBIO TelehOHHOTO andaBuTa.

Sekretirin: Ja, einen Moment, ich schaue mal nach. Passt es Thnen niachsten
Dienstag? Das ist der siebzehnte.

Sie: CkaxxuTte, 4TO MMOJXO/IHUT, MOOIAr0JapUTE U MOMPONIANTEC.

Ubung 3.
Rufen Sie ihre Geschdftspartner an und erfahren Sie, ob sie die fiir ihre Firma

notigen Produkte vorritig haben. Benutzen Sie das Telefongespréich von Frau
Béhme und Herrn Wagner als Muster.

Herr Wagner: Wagner.

Frau Bohme: Guten Tag, Herr Wagner. Mein Name ist

Bohme von der Firma Sassen&Co. Sie erinnern sich?

Herr Wagner: Ja, natiirlich, Frau Bohme; schon, dass Sie anrufen. Wie kann
ich Thnen helfen?

Frau Bohme: Wir interessieren uns fiir zwei Artikel aus Threm Katalog, die
Espresso-Automaten und die Entsafter. Haben Sie diese Produkte vorratig?
Herr Wagner: Da muss ich mit unserem Lager sprechen. An welche
GroBenordnung hatten Sie gedacht?

Frau Bohme: Etwa 150 Espresso - Automaten und 80 Entsafter.

Herr Wagner: Darf ich Sie gleich zuriickrufen?

Frau Bohme: Ja, das ist in Ordnung. Wiederhoren.

Herr Wagner: Wiederhoren.

Ubung 4.
Rekonstruieren Sie das Telefongesprdch ,,Wir miissen noch iiber die Preise

sprechen®. Gesprdchspartner:

1. Frau Béhme

2. Herr Wagner

Der Einkaufspreis fiir die Entsafter betrdgt 35 Eu, fir die Espresso -
Automaten 43 Eu.

Das ist in Ordnung. Aber wir miissen noch iiber die Preise sprechen.
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Wie sieht es aus mit einem Mengenrabatt?

O.K. - auch drei Prozent, aber mehr ist nicht drin.

Frau Bohme, hier noch mal Wagner. Ich habe gute Nachrichten fiir Sie: Also,
die Espresso-Maschinen sind vorritig, die Lieferzeit fiir die Entsafter ist drei
bis vier Wochen.

Und bei 100 Entsaftern? Auch drei Prozent?

Hm, ja also bei den Espresso-Automaten konnte ich Thnen drei Prozent Rabbat
geben, ab 100 Stiick.

Ubung S.
Lesen Sie das folgende Telefongespriich. Ubernehmen Sie die Aufgabe der

Sekretdrin die Telefonnotiz auszufiillen.

Anruf fiir

Anruf von

Datum

Uhrzeit

Tel.-Nr.

Nachricht

Bitte um

Sekretariat = S

Max Fechtner = F

S.: Sekretariat, Frau Krause.

F.: Guten Tag. Hier spricht Max Fechtner von der Weinheimer Rundschau. Ist
Frau Krause zu sprechen?

S.: Sie ist leider in einer Besprechung. Worum geht es denn?

F.: Ja ... wir haben von Ihnen Informationsmaterial erhalten iiber Thr 100-

johriges Jubildum. Wir mochten gerne einen Artikel {iber Sie schreiben und
dazu méchte ich gern mit Frau Krause ein Interview fiihren.

S.: Sind Sie heute Nachmittag erreichbar? Wir konnten Sie gegen vier Uhr
zuriickrufen um einen Termin zu vereinbaren.

F.: Ja, das passt mir gut. Ich gebe Ihnen meine Telefonnummer: 06231- 72,
Durchwahl 541.

S.: Wir rufen Sie heute noch an.

F.: Danke und auf Wiederhéren.

Ubung 6.
Formulieren Sie das folgende Telefongesprdch héflicher.
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A.: Hallo! Wer ist das?

B.: Hallo! Was wollen Sie?

A.: Haben Sie einen Kundendienst, ich will mit ihm sprechen.
B.: Wenn's unbedingt sein muss.

A.: Aber schnell!

C: Kundendienst

A.: Kommen Sie schnellstens. Meine Waschmaschine ist kaputt.
C: Geht nicht. Zu viel Arbeit, zu wenig Personal.

A.: Es muss aber gehen

C: Wenn's wirklich nicht anders geht. Heute Nachmittag.

A.: Um wieviel Uhr?

C.: Na, horen Sie mal, das konnen Sie aber nicht verlangen.

A.: Also gut. Dann sitze ich halt den ganzen Nachmittag da und warte. (legt
Horer auf)

C.: (legt Horer auf)

Ubung 7.
Ordnen Sie zu:
1. auflegen
2. herstellen
3. hinterlassen
4. titigen
5. verlangen
6. wihlen
7. Zusagen
a. einen Rickruf
b. einen Gespréchspartner
c. einen Anruf
d. eine Verbindung
e. eine Nummer
f.  eine Nachricht
g. den Horer
fJbung 8.

Welche Antwort ist richtig(hdfflich):
1. Ist Herr Schober da?
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a. lIch sehe mal nach. Wie war der Name bitte?
b. Das weiB ich nicht. Wer sind Sie denn?
2. Konnen Sie mir bitte seine Handynummer geben?
a. Tut mir leid, die kann ich Ihnen nicht sagen, denn die habe ich selbst
nicht.
b. Da miissen Sie ihn schon selbst fragen.
3. Wann ist Herr Schmidt denn zu erreichen?
a. Eristab 14 Uhr wieder reichlich.
b. Ab 14 Uhr ist er erreichbar.
4. Ich hétte gern Herrn Sauer gesprochen.
a. Herr Sauer ist leider nicht gesprochen.
b. Herr Sauer ist leider nicht zu sprechen.
5. Herr Schmidt ist nicht da. Kann ich etwas ausrichten?
a. Ja, richten Sie ihn bitte aus, dass er zurlickruft.
b. Ja, konnten Sie ihm bitte ausrichten, dass er mich zuriickrufen soll?
6. Tut mir Leid, Herr Schmidt spricht gerade. Wollen Sie warten?
a. Nein, ich rufe noch mal an.
b. Nein, ich rufe zuriick.
7. Spreche ich mit der Kundenbetreuung?
a. Nein, da haben Sie sich verwahlt.
b. Nein, da sind Sie leider falsch verbunden.

Testen zum Thema «Telefonat»

1. Was sagen Sie am Ende eines Telefongespriachs?
a) Auf Wiedersehen

b) Auf Wiederhoren

c) Guten Tag

d) GriiB3 Gott

2. Sie rufen die Firma Lange KG an und wollen mit Herrn Geller sprechen.
Was sagen Sie?

A) Guten Tag, ist Herr Geller zu Hause?

b) Guten Tag, ist Herr Geller da?

c) Guten Tag, kann ich mit Herrn Geller sprechen?
d) Guten Tag, ich mochte Herrn Geller sprechen.

3. Herr Geller ist in einer Konferenz. Was sagen Sie?
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a) Kann ich Sie zuriickrufen?

b) Koénnen Sie mir bitte Thre Durchwahl geben?

¢) Kann er mich zurtickrufen?

d) Wann kann ich ihn erreichen?

4. Sie haben folgende Nummer vor sich: 0049 89 2537- 891. Was bedeuten
die einzelnen Zahlengruppen?

0049

(0)89

2537- (0/1)

891

5. Ein automatischer Anrufbeantworter ist:

a) ein Gerit, das am Telefon antwortet, wenn das Biiro nicht besetzt ist.

b) eine Telefonistin, die automatisch alle Telefongesprache beantwortet.

c) die Verbindung von Telefon und Personalcomputer.

d) ein Gerit, mit dem man schneller telefonieren kann.

6. Der Kunde, mit dem Sie gerade telefonieren, hat Ihren Namen nicht
verstanden. Er fragt Sie: ,,Konnen Sie Ihren Namen buchstabieren?«

Was sagen Sie?

Beispiel «Curties»: C wie Cisar, U wie Ulrich, R wie Richard, T wie Theodor,
| wie Ida, S wie Samuel.

7. Das Telefon klingelt. Ein Kunde mdchte Thren Chef sprechen. Was kdnnen
Sie sagen?

a) Einen Moment, ich verbinde.

b) Stellen Sie das Gesprich durch.

¢) Worum geht es bitte?

d) Was wollen Sie?

8. Angenommen Sie heilen Agnelli und arbeiten bei der Firma Impex. Ein
Kunde sagt am Telefon zu lhnen: ,,Kann ich bitte Frau/ Herrn Agnelli
sprechen?* Was sagen Sie?

a) Am Apparat.

b) Das bin ich.

c) Jawohl.

d) Bitte sprechen Sie.

9. Unter «Gesprachnotiz» versteht man:

a) die schriftliche Zusammenfassung eines Telefongesprichs.

b) die Unterlagen fiir ein Kundengespréch.
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c) Notizen, die jemand beim Sprechen macht.

d) die Aufzeichnung eines Telefongesprachs auf dem Anrufbeantworter.

10. Bilden Sie zusammengesetzte Worter, die mit ,, Telefon... Beginnen.
Telefon

Telefon

Telefon

Telefon

Telefon

11. Sie haben ein schriftliches Angebot abgeschickt. Jetzt mochten Sie gerne
wissen, was der Kunde dariiber denkt. Sie rufen den Einkdufer, Herrn Uhland,
an und sagen:

Guten Tag, Herr Uhland,

a) darf ich davon ausgehen, dass Sie unser Angebot akzeptieren?

b) Kann ich Ihnen etwas anbieten?

c¢) Ich wiirde gerne mit Thnen iiber unser Angebot sprechen.

d) Ist das Angebot gut?

12. Ein deutscher Geschéftspartner unterbreitet Ihnen telefonisch ein Angebot.
Wihrend des Gesprichs bestellen Sie zu] den angegebenen Konditionen.

Ist ein Kaufvertrag zustande gekommen?

a) Nein, ein Kaufvertrag muss schriftlich abgeschlossen werden.

b) Ja, Kaufvertrige konnen auch telefonisch abgeschlossen werden.

c¢) Nein, ein Kaufvertrag kann zwar miindlich, aber nicht telefonisch
abgeschlossen werden.

d) Ja, aber nur unter der Voraussetzung, dass innerhalb einer Woche die
Bestellung schriftlich bestétigt wird.

TEMA 4.
JIMYHAS TEPEIIUCKA
e B QopmMupoBaHUN MEXIUIHOCTHBIX OTHOIIIEHUH HEMAJIOE 3HAYEHUE UMEET
u cdepa mepenucKkd. YMEHHE BBIpaXaTh CBOM MBICIH Ha Oymare
COCTaBIIIET YacTh BAaIlleTO0 WUMU/KA, PAaBHO KaK W WHTEJUIEKT, MaHEpHI,
KOCTIOM, pedb. Korma BBl yCTHO oOpamiacTech K KOMY-TO, BBl MOXETE
OIICHUTh OTBETHYIO PEAKIMIO CIIyIIaTels, nepedpasupoBaTb MBICIb,
M3MEHHUTh MHTOHAIIMIO, HO MPU MUChME Y Bac yKe HET OOpaTHOH CBS3H U
BO3MOXKHOCTH HM3MCHHUTH Ballle MUChbMO. TakuM 00pa3oM, PYKOIHCHBIN
TEKCT CIEAYyeT COCTaBIATh KaK MOXHO sICHee, ¢ OoibplIei Joiei
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yGeI[I/ITeJ'ILHOCTI/I n J0XOOJUYMUBOCTHU, YCM CCIH OBl BEI 06paHIaHI/ICI) K

OTIIIOHEHTY YCTHO.

e  CymiecTByeT U [[Ba OCHOBHBIX METO/Ia TUCbMEHHON Mepeady Marepuana.
IMepBbIii METOJ MO3BOJISIET B MEPBOM JKe abd3ale cOOOLIMTh BCE OCHOBHBIC
(akThl, manee cOOOWIAIOTCA IMOAPOOHOCTH. DTO METOJ HANWCAaHWS ITHCEM,

3CCe, COUMHCHHU.

prl"OfI MCETOA TIIO3BOJIACT HU3JIOKHUTHL COACPIKAHUC, pa3BOopavuuBas MNEPECa
YUTATCIEM HO)IpO6HOCTI/I IOCTEIEHHO. JTO CBOMCTBEHHO Xy[[O)KeCTBeHHOﬁ

JIMTepaType, CTaThsIM, IIMCbMaM.

e Hudopmanus, KOTOPYIO XOUET MOJYYUTh YATAIOMINH, GOPMYITHPYETCS B
miectd npocTeix Bompocax: Krto? Uro? Korma? I'me? Ilowemy? Kak?

Taxoke JUIA  HaIlMCaHUA IIHCEM, aHHOTaHI/Iﬁ n 1povux COYHMHCHHI

HeO6XOI[I/IMO CJICAOBAaTh HYCTBIPEM IpHUHLWIIAM, JICKAIIUM B OCHOBC

9
JIF000T0 MMUCHBMEHHOTO MaTtepuajia . 0!

MPUBJICUCHNC BHUMAHUS TCX, K KOMY BbI ITNIICTC,

yUeT HHTEPECOB ajpecara;
y4erT KeJIaHuH azpecara;
o0y XJCHUE K ONIPEAEICHHBIM JEHCTBUSM.

e CocraBinsisl eJI0BO€ IMHCBMEHHOE OOpalieHre HeoOXO0IMMO MOMHHUTH O
TEX, K KOMY BBI o6paulaeTeCL, YUYUTBIBATh HOTpe6HOCTI/I, BO3MOXXHOCTH U

kenanus. HeoOXxoauMo He TOJIBKO ONPEENTh, YTO Bbl XOTUTE CKa3aTh,

HO M KaKOM OTBET HaMCPCHBI MMOJYYHUTh.

JJIeMEHTBI TEKCTa

o3npasiieHue

Auf diesem Weg mochte ich Thnen meine
herzlichsten Glickwiinsche zu Threr
neuen Funktion als... (Stelle) {ibermitteln.

Hacrosuum s Obl  xoTen
BBIDA3UTb Bam cBoum camele
HUCKpPEHHHE TMO3JpaBleHUS IO
ciaydaro  HasHaueHus  Bac...
(Oorcrocmy).

Wir haben uns gefreut zu horen, dass Sie
in den Vorstand der Firma berufen
und wiinschen Thnen allen
Erfolg bei der neuen

wurden,
erdenklichen

MeI ¢ panocTeio y3Hamu, uTo Bac
BBIOpaJIi * B COBET NpaBICHUS
¢upmbl, u oxemaem Bam 7

BCEBO3MOXKHBIX YCIIEXOB Ha 3TOM

o http://www.krotofilin.ru
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Herausforderung.

nonpuie <

Wir haben soeben von dem freudigen
Ereignis gehort IThnen und Threr
Frau/lhrem  Mann die herzlichsten
Gliickwiinsche von uns allen zur Geburt

MBI TOABKO YTO y3HIM O
pamocTHOM coObITHH. Bce MBI
HUCKpEeHHE mno3apasiseM Bac u

Bamy xeny / Bamero myxa c

Ihres kleinen Jungen/lhrer kleinen | poxneHuem ManburKa/ JOYKH.
Tochter.

Wir freuen uns mit lhnen. Mps1 panyemcs BMecTe ¢ Bamu.
Wir senden lhnen unsere herzlichsten | Ilnem Bam cepieuHbIe
Gliickwiinsche. TIO3/IPABIICHHS.

,»J100po mo:kaoBatp’’

Willkommen in Hamburg. Ich hoffe, Sie
haben ein geeignetes Haus gefunden und

leben sich gut ein. Sollten Sie
irgendetwas bendtigen, so zogern Sie
bitte nicht, mich unter der obigen

Adresse zu kontaktieren.

Jobpo moxainoBare B ['amOypr!

Hanerocs, Bu1 HaIUIHA
HO}IXOI[SH.HHIZ JI0M H 06)KI/IJ'II/ICB
TaMm. Ecim  Bam  uto-1mb0
MMOHAAO0UTCS, HE CTECHSHTECH

oOpamaTbcss KO MHE II0 BBIIIE
YKa3aHHOMY aJipecy.

Co0os1e3H0BaHNA

Die Nachricht vom plétzlichen Tod von
Herrn ..., den wir alle als hervorragenden
Mitarbeiter Ihres Teams und als guten
Freund kennten, hat uns tief erschiittert.
Wir alle mochten seiner Familie und
seinen Freunden unser tiefstes Mitgefiihl
ausdriicken.

H3BecTre 0 BHE3amMHON KOHUYMHE
TOCIIO/IMHA. .., KOTOPOTO MBI BCE
3HAIN KaK MIPEBOCXOTHOTO
COTpPYJHHUKA BaIlero IITara u
XOpOIIETo Jpyra Triay0oko Hac

MOTpsACIIO. Bce MBI xoTenu ObI

CKa3aTb HaIlH HCKpEHHHUE
c000JIe3HOBAHHMS ceMbe n
JIPY3bsIM.

Iloxenanus BBI3A0POBJICHUA
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Es tut mir leid zu erfahren, dass Sie
krank geworden sind. Ich hoffe, es ist
nichts allzu Ernstes, und ich wiinsche

MHe rpycTHO chabllaTh, 4To Bel
oonesHbl. Hanmeroch, yTto 00JI€3HB
HE OYeHb cepbe3Ha, U Bam
CKOpOTO u MIOJTHOTO

Ihnen, dass Sie sich schnell und
vollsténdig erholen. BBI3IOPOBIICHHS .

Geburt und Konfirmation.
Zitate zur Geburt
Das Gluck eines Kindes beginnt, lange bevor es geboren wird™,
im Herzen von zwei Menschen, die einander sehr gern haben.
Phil Bosmanns
Jedes Baby, das das Licht der Welt erblickt,
ist schoner als das vorhergehende.
Charles Dickens
Kleine Kinder sind noch immer das Symbol einer ewigen
Vereinigung von Liebe und Pflicht.
George Eliot
Denn wir konnen die Kinder nach unserem Sinne nicht formen;
so wie Gott sie uns gab, so muss man sie haben und lieben.
Sie erziehen aufs Beste und jeglichen lassen gewahren.
Denn der eine hat die, die anderen andere Gaben;
jeder braucht sie,
und jeder ist doch nur auf eigene Weise gut und gliicklich.
Johann Wolfgang von Goethe
Ein Kind ist sichtbar gewordene Liebe.
Novalis
Zitate zur Konfirmation
Wo das Wissen authort, fangt der Glaube an.
Aurelius Augustinus
Der Glaube ist ein gro herrliches Werk.
Wer glaubt, der ist ein Herr;
und ob er gleich stirbt, so muss er doch wieder leben.
Ist einer arm, so muss er doch reich sein;

% Bepren 11.Kypc aenoBoro Hemenxoro s3eika. ¢.110
! Duden - Briefe gut und richtig schreiben! S. 74.
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ist einer krank, so muss er doch wieder gesund werden.
Martin Luther
Alle Dinge sind moglich dem, der da glaubt.
Markus 9, 24
Es ist aber das Herz, das Gott spiirt, und nicht die Vernunft.
Das aber ist der Glaube: Gott im Herzen spuren und nicht
in der Vernunft.
Blaise Pascal
Briefe zu Geburt und Konfirmation
Geburt und Konfirmation
Liebe Susanne,
lieber Martin,
wir gratulieren Euch ganz herzlich zur Geburt Eurer Tochter!
Noch weill sie nicht, dass sie in einer gliicklichen Familie geboren wurde,
doch
schon jetzt spiirt sie die Fiirsorge und die Liebe ihrer Eltern und Geschwister.
Wir wiinschen Eurer Eva Gliick und Gesundheit auf ihrem Lebensweg.
Herzliche Griifle
Eure

Liebe Christina, lieber Uwe,

wir freuen uns mit Euch tiber die Geburt Eurer Tochter. Herzlichen
Gliickwunsch!

Bestimmt habt Thr Euch auf die Verdnderungen, die in den nichsten Wochen
bevorstehen, gut vorbereitet, damit es Eurer Daniela an nichts fehlt. Und
trotzdem kommen sicher noch genug Uberraschungen! Mit Kindern erlebt
man

ja jeden Tag etwas Neues, und jeden Tag sind es Dinge, die in keinem
Lehrbuch

stehen.

GenieBt die Zeit, in der Ihr mit Eurer Tochter auf ,,Entdeckungsreise geht,
und

lasst uns doch ab und zu mal daran teilnehmen.

Alles Gute fiir Euch drei

Bernd und Ute
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Liebe Alexandra,

am Tag Deiner Konfirmation wiinsche ich Dir, dass Dir der Glaube Dein
ganzes

Leben lang Halt geben moge. In der Gewissheit, Teil der groen kirchlichen
Familie zu sein, kannst Du fréhlich Deine Konfirmation feiern.

Ich wiinsche Dir einen schonen, festlichen Tag mit Deinen Eltern und
Freunden

und bin mit den besten Griilen

Deine

Verlobung und Vermahlung

Zitate zu Verlobung und Vermahlung

Ehe ist der Versuch, zu zweit mit Problemen fertigzuwerden,
die man alleine niemals gehabt hatte.
Woody Allen

Liebe ist der Wunsch, etwas zu geben, nicht zu erhalten.
Bertolt Brecht

Einen Menschen zu lieben heiB3t einzuwilligen,
mit ihm alt zu werden.
Albert Camus

Ehe macht erfinderisch.
Fritz de Crignis

In der Ehe ist das Nachgeben keine Niederlage
und das Durchsetzen des Willens kein Sieg.
Julie Elias

Liebe ist der Entschluss, das Ganze eines Menschen zu bejahen,
die Einzelheiten mogen sein, wie sie wollen.
Otto Flake

Die Ehe, zum Mindesten das Gluck derselben, beruht nicht auf der
Ergidnzung, sondern auf dem gegenseitigen Versténdnis.
Mann und Frau miissen nicht Gegensatze, sondern Abstufungen,
ihre Temperamente miissen verwandt, ihre Ideale dieselben sein.
Theodor Fontane

Eben darin besteht ja die Liebe, dass sie uns in der Schwebe hilt,
in der Bereitschaft, einem Menschen zu folgen in allen seinen
mdglichen Entfaltungen.
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Max Frisch

Das ist die wahre Liebe, die immer und immer sich gleichbleibt,
wenn man ihr alles gewahrt, wenn man ihr alles versagt.
Johann Wolfgang von Goethe

Ohne Ehe ist der Mensch iiberall und nirgends zu Hause.
Bogumil Goltz

Briefe zu Verlobung und Vermahlung

Liebe Helga,

lieber Karl,

mit groBer Freude habe ich Eure Verlobungsanzeige in der Zeitung gelesen,
und ich moéchte nicht versdumen, Euch herzlich zu gratulieren.

Ich wiinsche Euch alles erdenklich Gute fiir Eure Zukunft! Und driicke die
Daumen dafiir, dass viele Eurer gemeinsamen Wiinsche in Erfiillung gehen.
Eure

Liebe Gisela,

lieber Hans,

wir gratulieren Euch ganz herzlich zu Eurer Verlobung. Wir freuen uns,

dass Thr diese Entscheidung fiireinander getroffen habt.

Nun musst Ihr nur noch kurze Zeit warten, bis Ihr mit Eurer Hochzeit endlich
auch ,,offiziell“ den gemeinsamen Lebensweg beginnt.

Wir wiinschen Euch schon heute dazu von Herzen alles Gute.

Eure

Sehr geehrtes Brautpaar,

ganz herzlich gratulieren wir Thnen zu Threr Vermahlung. Wir wiinschen Ihnen
von Herzen alles Gute fiir Thren gemeinsamen Lebensweg. Maoge
gegenseitiges

Vertrauen, Achtung und Liebe Sie immer begleiten in guten und in schlechten
Tagen.

Ihre

Liebes Silberhochzeitspaar,

,Liebe ist das Einzige, was wichst, indem wir es verschwenden®. Was
Ricarda
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Huch sagt, konnt Thr durch Eure 25-jahrige Ehe bestétigen.

Bleibt auch weiterhin ein ,,verschwenderisches Ehepaar, dem man kaum
ansieht, dass es bereits eine so lange Lebensstrecke gemeinsam zuriickgelegt
hat.

Dies wiinschen Euch von Herzen

Eure

Gliickwiinsche zum Geburtstag

Herzliche Gliickwiinsche zum Geburtstag!

Lieber Vater,

lange haben wir iiberlegt, was wir Dir zu Deinem Geburtstag schenken
konnten.

Freude sollte es Dir machen, unser Geschenk, und es sollte Dich immer an uns
erinnern.

Da fiel uns ein, dass Du doch frither sehr gerne fotografiert hast. Wére das
nicht

auch ein schones Hobby fiir den Ruhestand?

Hoffentlich hast Du viel Freude an diesem Fotoapparat. Damit sich auch der
zweite Teil unserer Uberlegung fiir das Geschenk erfiillt — die Erinnerung —,
stellen wir uns jetzt schnell in Positur und

wiinschen Dir viel Gliick und Gesundheit!

Deine

Liebe Mutter,

ich sende Dir die allerherzlichsten Gliickwiinsche zu Deinem Geburtstag!

Auf unsere Feier freue ich mich schon sehr. Es macht mir immer wieder
grolen SpaB, Deinen Geburtstag mit Dir zu feiern, weil Du uns, Deine
Familie, so liebevoll umsorgst. Wir fithlen uns alle immer sehr wohl bei Dir.
Doch nun kommt erst einmal mein Pidckchen. Bevor Du es 6ffnest, mochte ich
Dir noch sagen:

Ich habe Dich lieb!

Deine

Sehr geehrter Herr Winter,

als Mitarbeiter Ihres Unternehmens gratulieren wir Ihnen herzlich
zum 50. Geburtstag und danken Ihnen fiir die Einladung zum Betriebsfest!
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Wir alle hoffen, dass Sie noch lange die Firma zu weiteren Erfolgen fithren
werden.

Hierzu alles Gute, Gliick und Gesundheit!

Ihre

Lieber Martin,

zu Deinem 30. Geburtstag gratulieren wir Dir herzlich!

Mit der magischen 30 hast Du die erste bedenkenswerte Altersgrenze ja nun
tiberschritten — Zeit fiir einen Ruckblick! Damit Du nicht jetzt schon vergisst,
was Du als Kind so alles erlebt hast, haben wir fiir Dich ein Fotoalbum
zusammengestellt. Ein paar Kommentare konnten wir uns dazu nicht
verkneifen — hoffentlich macht Dir das Blittern Spaf3!

Wir wiinschen Dir, dass die nidchsten 30 Jahre genauso gliicklich werden wie
die vergangenen.

Es griilen Dich

Deine

25 Jahre Betriebszugehorigkeit

Feitel AG 5.
August 2006

Sturmstraf3e 87

86842 Turkheim

Herrn

Florian Erftegger

Maximusplatz 37

86842 Turkheim

Sehr geehrter Herr Erftegger,

fiir die 25-jdhrige Betriebszugehorigkeit danken wir Thnen herzlich. In all der
Zeit waren

Sie fiir die Feitel AG ein zuverldssiger Mitarbeiter.

Sowohl die Geschéftsfiihrung wie auch die Kollegen loben Ihre vorziiglichen
Leistungen.

Jeder weil3, was in lhrer Abteilung erarbeitet wird, ist von hdchster Qualitét.
Nicht ohne Grund fdllt Thr Name sofort, wenn wieder einmal einige
Sonderanfertigungen verlangt werden. Und dann kann man den Fachmann
sehen, der in seiner Aufgabe aufgeht!
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Das, sehr geehrter Herr Erftegger, mochten wir noch viele Jahre erleben. lhre
Muitarbeit ist uns sehr wichtig!

Mit den besten Gliickwiinschen zum Jubildum
lhr

Schulabschluss

Erich Mauler 5.
Juni 2006

Sternstralle 74

67269 Griinstadt

Herrn

Klaus Schmidt

Klosterstraie 4

67305 Ramsen

Lieber Klaus,

ich freue mich mit Dir tiber Deinen guten Schulabschluss und hoffe, dass er
Dir einen guten Start in das Berufsleben ermoglichen wird.

Wie ich von Deinem Vater erfahren habe, mochtest Du eine Ausbildung zum
Bankkaufmann beginnen. Da hast Du sicher eine gute Wahl getroffen, denn
Bankkaufleute wird es wohl immer geben, egal wie es sonst wirtschaftlich
steht.

Fiir Deine Bewerbungsgespréiche drucke ich Dir nun ganz fest die Daumen.
Alles Gute

Dein

Briefe zum Eintritt in den Ruhestand
Johannes Offermann 29.
Juni 2006

Intell GmbH

Bahnhofstralle 27

09569 Frankenstein

Herrn

Herbert Steuber

Grabenstralle 81

09569 Frankenstein

Sie werden uns fehlen!
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Sehr geehrter Herr Steuber,

als Verkaufsleiter haben Sie ein gutes Jahrzehnt unsere Produkte mit Geschick
auf dem

Markt platziert. Ihre Erfolge lassen sich in unseren Bilanzen nachlesen.

Dass wir sehr gern mit Ihnen gearbeitet haben, liegt freilich nicht allein an den
erfreulichen Umsitzen. Thre Integritét, die stets von Mitarbeitern und Kunden
gleichermaBen gelobt wurde, machte Sie zu einem verldsslichen Partner. Wir
danken Thnen fiir die Arbeit, die Sie in den Dienst der Intell GmbH gestellt
haben, und wiinschen Ihnen fiir den Ruhestand alles Gute!

Mit freundlichen Griifien

Briefe zu Weihnachten und zum Jahreswechsel

Ein fréhliches Weihnachtsfest und ein gliickliches neues Jahr,

liebe Veronika,

lieber Georg,

das wiinschen wir Euch und Euren Kindern von ganzem Herzen!

Schade, dass wir uns vor den Festtagen nicht treffen konnten. Aber Euch wird
es

nicht anders ergangen sein als uns: Die Weihnachtsvorbereitungen sind
anstrengend und kosten viel Zeit.

Und das wire auch schon ein erster Vorsatz fiirs neue Jahr: Wir sollten uns
gleich fiir den Januar verabreden. Wie wirs mit dem zweiten Wochenende? —
Einverstanden?

Wir freuen uns auf Eure Zusage!

Eure

Liebe Johanna,

lieber Walter,

meine besten Wiinsche begleiten Euch in das neue Jahr, das fiir Euch ebenso
erfolgreich werden soll wie das vergangene. Ganz besonders wiinsche ich
Eurer Tochter fiirs Abitur viel Erfolg. Griiit das ,,Kind*“ von mir bitte mit
einem dicken Kuss.

Alles Gute wiinscht Euch

Eure

Einladungen

Hallo liebe Freunde!
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Am Samstag, dem 22. Marz, veranstalten wir einen Bayernabend. Auch
PreuBlen sind dabei nicht unerwiinscht. Es gibt Fassbier, Weillwiirste und
ziinftige Musik. Massenweise gute Laune kommt hoffentlich mit Euch.

Jens und Cordelia Besan

Zu unserer silbernen Hochzeit am 28. April,

liebe Frau Schmidt,

laden wir Sie herzlich ein. Gerade lhre Anwesenheit ist uns besonders wichtig.
Uber viele Jahre haben Sie unseren Lebensweg begleitet, nahmen Anteil an
unserem Leid und unserem Gliick. Mit Thnen durften wir eine Nachbarschaft
erleben, die wir sehr genossen haben.

Es wire schon, wenn wir Sie an unserem Festtag begriillen konnten.

Mit herzlichen Griilen

Ihre

Danksagungen

Liebe Rita, lieber Hans,

habt ganz herzlichen Dank fiir Eure liebe Karte. Uber die Einladung haben wir
uns sehr gefreut und sagen Euch deshalb gern zu.

Die Brommers

Sehr geehrte Frau Heiner, sehr geehrter Herr Heiner,

vielen Dank fiir die Einladung.

Es ist sehr schon, dass Sie uns zum Kreis lhrer Freunde zédhlen. Wir freuen uns
schon sehr auf den sicher anregenden und unterhaltsamen Abend bei lhnen.
Mit den besten Griilen

Lotte und Franz Dernbach

Ubung 1.
Fiillen Sie die Liicken aus:

Liebe_ Frau Gabel,

mit dies  klein Geschenk z Abschied mochte  |h

d Marketing-Abteilung ein Erinnerung mit
auf d Weg geb Wir sind all sehr
traurig , dass Sie u jetzt verlas , denn Sie
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w fir un ein sehr angenehm__  Chef und

ein hervorragend Kolleg . Aber wir freu_
U auchmitlh__ iberd  neu_ Position  ,d
fiir ein grol__ Auszeichnung
darstell . Fir d_ bevorstehend

Umzug_ und fiir d viel
Herausforderung a neu Arbeitsplatz___ wiinsch___
wir all lhn von Herz all Gut

und viel Erfolg

Ubung 2.
Ergdnzen Sie den Brief.

1. C 6oavwoii padocmuio:

mit groBer Freude

mit viel Spal}

mit gewissem Frohsinn

bBuina npucysicoena:

ernannt wurde

ausgezeichnet wurde

verdient wurde

Tlo3opasums om 6ceeo cepoya:
ganz herzlich gratulieren
duBerst freundlich gratulieren
herzlich Gliickwiinschen
Cuumaro:

finde ich

erfinde ich

iberzeuge ich
ﬂ@l;CI’)’IBum@ﬂbHO 3ACYIHCUIU.
gern meritiert

rechtlich bekommen

wirklich verdient

Odicudaio om 5mozo (compyOHuecmea,):
verspreche mir dariiber
verspreche mir davon
verspreche mir dazu

C TP OO0 T LY O T AODTR WO OTYDNMNO DR
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U 6 oanvuetiuem bonvuiux ycnexos:
weiteres Glick

alles Liebe

weiterhin viel Erfolg

Obwuii npoexm:

gemeinen Plan

gemeinsames Projekt
gemeinschaftliches Problem

O T ®»®» 0o T e N

Reich & Schon Gmbh Tel.: (07 11) 99 55 88-0
PR-Agentur Fax: (0711)99 55 77-0
Konstanzer Allee 14 www.reich&schoen.de

70258 Stuttgart E-Mail:

g.wunderOreich&schoen.de
Amtsgericht Stuttgart HRB 22133

Reich & Schon
Stuttgart, 23.05.20..

Herrn

Harald Betzke
Werbeagentur Betzke
Wasserstralle 96
48147 Miinster

Lieber Herr Betzke,

1 habe ich die Nachricht gelesen, dass lhre Arbeit mit dem
,Black-pen-Award“ dieses Jahres 2 Zu dieser
Preisverleihung mochte ich Thnen auch im Namen unseres gesamten Teams
3

Ich kenne ja inzwischen viele Threr Arbeiten und weil3, wie begnadet Sie mit
dem Zeichenstift umgehen. Daher 4 , dass Sie diesen Preis
5 haben. Es erfiullt  mich  mit einem
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gewissen Stolz, dass unsere Agentur so gut mit lhnen
zusammenarbeitet, und ich 6 auch weiterhin  sehr erfreuliche
Ergebnisse.

Fiir Thre zukiinftige Arbeit wiinsche ich Thnen 7 und eine gute Hand.
Auf unser nichstes 8 freue ich mich schon.

Freundliche Griiie

TEMA 5.
MNOUCK PABOTbI

e OOparuTe BHUMaHHE Ha TpeuIork U aptukiau: Sich bewerben als ...
(npogheccus) sich bewerben um die Stelle des ... (npogeccus)

e B oOpsBreHHsAX 0 paboTe OYEHb YACTO BCTPEUAIOTCS TaKHE
npuiarareipHbele, kak teamorientiert, sorgfiltig, zuverlissig,
flexibel, motiviert, selbststindig... [Togymaiite, KakuMH U3 3THX
Ka4yecTB Bbl 00JlazaeTe, U KaKMMH IIPUMEpaMy M3 Ballleid KU3HU U
paboueil [IEATETBHOCTH BBl MOXETE€ 3TO IPOMLIIOCTPUPOBATE.
HavanpHUK OTAena KaApoB HE CiIyd4alHO YyKa3zaldl Te WM HHBIE
KauecTBa: UMEHHO 3a HUX OH roToB IuIaTuTh. OOBABIEHUS 0 paboTe
CIy’)KaT He TOJIBKO Al Habopa KaHIWAATOB, HO B TO JK€ BpeMs
npeacTaBisIoT H pupmy !

e Tak kak nHCBMO O paboTe MOKHO OTKpBIBaTh BCE IIBEPH,
chopMynupyiHTe €ro TmpH TOMONIM BEIPAKCHWH, JaHHBIX B
oObsBreHnn. He mocwutaiite oHO M TO e oOpalieHue M pe3roMe
HeckoubkuM ¢(upmam! He KommuyecTBO NPUBOAMT K YCIeXy, a
Ka4ecTBO.

e HyXHO uMeThb B BUAY, YTO CKOJBKO JIOJCH, CTOJIBKO U Pa3HBIX
pestome. U 310 BnomHe HOpMmanbHO! HadanmpHUK oOTaEena KaJapoB
OyzmeT CTPEMHTHCS IO3HAKOMHTHCS C KOHKPETHBIM YEIOBEKOM, a He C
obpasnoBeiM kaHgunaToM Ne 100. Cexenus o mpod. OombITe MOTYT
OBbITH JaHBl U B 00OpPAaTHOM MOPSIIKE — HAYMHAs C MOCJIEIHETO MecTa
paborel. Takoif moOAX0A  OCOOEHHO  pPEKOMEHIYeTcs, €ciu

12 Bepren 11.Kypc 1e10B0ro Hemenxoro s3eika. ¢.115
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HenocTaomas npodeccuoHanbHas KBalu(pUKanus KOMIIEHCHPYETCs
MIPAaKTHYECKUM OTBITOM U JJONOJTHUTENbHBIMH 3HAHUAMH.

B ommume or mpuBemeHHOro oOpasma pesfome, obOpaszer,
NpeanoKeHHbld EBponeiickoll KoMHcCHEH, HE IpeaycMaTpuBaeT
¢dororpadun. Janusie 06 nMeromeMcs npodecCHoHAIEHOM OIBITE U
cBefieHUsT 00 00pa30BaHWM YKa3BIBAIOTCS OTHENBHO, IPH 3TOM
pe3loMe HauyMHAaeTe C AaKTyaJbHOI'O IIOJIOKECHUS W TEPEeYHCIICHHS
Ha3BaHWH, UIMEH U aJJpecoB NMpeapaynux Gpupm padoronareneii.
OOpatuTe BHMMaHHE Ha TO, YTO pe3lOME M OOpalleHue IOJA0TCS
BMecTte. Ha HammcaHue pe3toMeé M NUChbMa BIIOJHE MOXET YHTH
uenbld  geHb.  MoxkHO
BapHaHTOB. BEI cBOOOMHO BEIOMpaTh TpaduuecKoe
odopmiieHre. BakHO: pe3loMe MOIDKHO [aBaTh HPEACTABICHHE O
KOHKPETHOM OJTHOBPEMEHHO
BakaHTHOH noipkHocTH. Korma o6a nokymeHTa OynyT HammcaHBl,

IIOJIOKUTE KOIINH (') UMCIOIIUXCA AUITNIOMOB W BCE HNOKYMCHTEHI,

NOYHNPpaXHATHCA, HalMCaB HECKOJIBKO

MOXETC

YCIOBCKE u COOTBETCTBOBATh

KpoMe oOpallieHus, B MaNKy B CICAYIOIIEM MOpsAAKe: pe3toMe, 3aTeM
MOCTCIHUM WK Haubojee BaXKHbIM AUMIoM. [loyoxuTe cCBEpxy Ha
nanky oOpallleHHe W OTIpaBbTe€ BCE JOKYMEHTHI B KOHBEpPTE

pasmepom A4.

JJIeMEeHTBI TEKCTa

OTBeT Ha 00bSABJICEHHE

Ihre Annonce hat mich neugierig
gemacht.

Baiie o0bsaBICHNE 3aMHTPUTOBAJIO

MCHsI.

Ihre Anzeige hat mich sofort
angesprochen.

Bamie o0bsiBieHHE Ccpa3y
3aWHTEPECOBAIIO MEHSI.

Als Arzthelferin mit Erfahrung in ...
habe ich mit Interesse Ihr Stellenangebot
gelesen.

Kaxk ¢enpammep ¢ onsIToM B ...,
npounrana Bame o0bsBiIeHNE C
HHTEPECOM.

Mit meiner soeben erfolgreich
abgeschlossenen Ausbildung zum Kfz-
Mechaniker interessiert mich Ihr
Stellenangebot besonders.

Tax KaK 51 TOJIBKO YTO YCIEIIHO
3aKOHYMJI 00y4YeHHE KaK
aBTOMOHTEP, MHE 0COOEHHO
HHTEpecHO Bamie npennoxxenue
paboThI.

IMocae TenedoHHOrO pasropopa
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Wie telefonisch am ... vereinbart,

Kaxk Mbl 10roBOpHUINCE IO
Teneony

sende ich Thnen anbei meine
...(maxozo-mo uucna),
Bewerbungsunterlagen.

B TIPHJIOKEHHUH BBICHUIA0 Bam
TpeOyroIHecs: JOKyYMEHTBI

Aufgrund eines Telefonats mit Herrn
Miiller vom ... bewerbe ich mich um
eine Stelle als Sekretirin

des Geschéftsfiihrers.

ITo uroram pasroBopa 1o
TeneoHy ¢ TOCIOTHHOM
Mroiepom ... (makozo-mo
yucia), TOato 3asBKy Ha
JIOJDKHOCTh CEKpeTapIin
YIPaBISIFOIIETO.

Ilouck BakaHCHH

Aus ungekiindigter Position suche ich
im Bereich Verwaltung in Ihrem Hause
eine neue Herausforderung und biete
Ihnen meine Mitarbeit an.

NMes cefiuac NOCTOSIHHYIO
padoTy, s BUXKY It ceOs HOBBIC
BO3MOYXHOCTH B TOM, YTOOBI
paboTarh B a AIMUHUCTPATUBHON
cdepe B Bamreit pupme, u
npeiararo Bam coTpyqHUYECTBO.

Thr Unternehmen ist marktfithrend auf
dem Gebiet... (Branche).

Darin sehe ich meine Zukunft als...
(Beruf).

Bame npennpusitie sBisiercs
BEIYIIMM Ha PHIHKE B O0JIACTH. ..
B Hewm s Bky cBoe Oynyiuee B
KauecTBe. ..

HNudpopmanus o cede

Meine Aushildung zur Industriekauffrau
habe Ich bei der SGB Textiltechnik
GmbH durchlaufen.

S mpora xype o0y4ueHHs Kak
CHEUaINCTKa 10 COBITY 1
cHabxernnto B OO0 SGB

Ich bin mit allen im Sekretariat
anfallenden Arbeiten bestens
vertraut, spreche sehr gut Deutsch und
Englisch und verfiige tiber umfassende
PC-Kenntnisse.

51 3HaKOM B JeTajsIX C
KaHIENIPCKOH paboTol, OueHb
XOPOIIO BJIA/ICI0 HEMELKUM

1 aHTJINHACKUM S3BIKaMU H
00na1ar0 o0muUpHON
KOMIIBIOTEPHON I'PaMOTHOCTBIO.

Ich verfiige iiber umfassende
Kenntnisse/Erfahrung in ...

O6nanaro 0OIIMPHBIMA
3HAHUAMH/OOTaTBIM OIIBITOM B...

Ich beherrsche Englisch und Franzdsisch

Bnanero aHranicKuM U
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in Wort und Schrift. (bpaHIly3CKUM B YCTHOM 1
MMUCBMEHHOU (opMme.

Zu meinen Aufgaben gehort(e) ... B mowu obs3aHHOCTH
BXOIUT/BXOIHIO/ ...

Die neue Verantwortung in dieser C pagocThio BO3EMYCH 32 HOBEIC

anspruchsvollen Stellung tibernehme ich | o6s3aHHOCTH Ha 3TOM

gerne. OTBETCTBEHHOI TOKHOCTH

Ab 01. Oktober konnte ich bei Ihnen 41 6v1 MoT HavaTh paboTy y Bac 1-

anfangen. r0 OKTAOpS >,

Oo0pazen nucbMa-3asiBjieHus1 00 ycTpoiicTBe Ha padoTy
Helen Stichmann

Parkstraf3e 34

D- 44532 Hamburg

Schulz & Partner GmbH

Personalabteilung

Dr. Meulenschlick

Frankfurter Strafie 68

D- 44567 Hamburg

Hamburg, den 21.03.04

Bewerbung um die Stelle des Controllers, Ihre Anzeige in der ...-Zeitung
vom ...

Sehr geehrte Frau Dr. Meulenschlick,

Ihre Anzeige klang sehr interessant, und da ich zur Zeit nach einem neuen
Aufgabengebiet suche, schicke ich Ilhnen ganz schnell meine
Bewerbungsunterlagen.

Zur Zeit bin ich in einer ungekiindigten Festanstellung in einer grof3en
Hamburger Firma fiir Unternehmensberatung tétig. Meine Hauptaufgabe hier
ist die Beratung der Klein- und besonders der GroBkunden in Fragen der
Unternehmensplanung.  Diese = Beratungstétigkeit  reicht von  der
Unternehmensanalyse iiber die Entwicklung von Unternehmensstrategien bis

3 Bepren 1.Kypc e10B0oro Hemenxoro s3eika. ¢.119
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hin zu Moglichkeiten des Controlling im Organisationsbereich. In der Regel
erarbeite ich hierzu Gutachten mit Grafiken, die ich auch selbst présentiere.
Neben diesem Hauptbereich entwickle ich selbstéindig Software-Losungen fiir
die Budget- und Finanzplanung, Soll-Ist-Vergleich, Finanzdisposition,
JahresabschluBanalyse und Projektiiberwachung. Sie sehen mein jetziges
Aufgabengebiet ist schon recht vielseitig und interessant, und trotzdem - oder
vielleicht gerade deswegen - bin ich bereits an die innerbetrieblichen Grenzen
gestoBen. Ein erweiterter Kompetenzbereich, wie er bei ihnen gegeben zu sein
scheint, wire eine willkommene Herausforderung fiir mich. Geben Sie mir
bitte die Gelegenheit, Sie in einem personlichen Gesprédch ausfiihrlicher zu
informieren und auch einige Fragen zu Ihrem Unternehmen allgemein und
speziell zu dem ausgeschriebenen Aufgabengebiet zu stellen. Ich wiirde mich
freuen, bald von Thnen zu horen.

Mit freundlichem Gruf3
Unterschrift

Anlagen

4 Zeugnisse

1 Bescheinigung

1 Gutachten

1 Kurzdarstellung

1 Lebenslauf

1 Foto

Ubung 1.
Setzen Sie im folgenden Text fehlende Worter ein:

der Stellungssucher, entscheidend, das Vorstellungsgesprich,  der
Arbeitsplatz, die Papiere, die Eigenschaften, der Vorgesetzte, der Lebenslauf,
die Bewerbung

Jeder Mensch ist mindestens einmal im Leben ein ... . Nach dem Studium
mochte jeder einen guten ... finden. Die Frage der ... halte ich jetzt fiir ... . Ich
habe vergessen, welche ... ich zur Bewerbung brauche. Mein neuer ... heif3t
Udo Klein. Zu den ... gehort auch mein ... . Was meinst du, welche ... muss
eine Sekretdrin haben? Ich glaube, es ist dulerst schwer, bei einem ... einen
guten Eindruck zu machen.
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Ubung 2.
Lesen Sie die Textteile (a-g) und ordnen Sie sie den folgenden Aussagen (1-7)

u.

1. Beschreibung der Firma

2. Berufs-und Arbeitsplatzbeschreibung

3. Leistungen des Arbeitgebers

4. Anforderungen an den Mitarbeiter

5. lhre Qualifikationen

6. Form und Art der nétigen Bewerbungsunterlagen

7. Firmenadresse

a) Zur Verstirkung des Vertriebsteams in unserem Vertriebszentrum
Dortmund suchen wir eine/n Mitarbeiter/in fiir den Bereich

Kaufméiinnischer Innendienst

b) Ihre Aufgaben

Ihr Aufgabengebiet erstreckt sich auf die administrative Erfassung und
Abwicklung der aquirierten Projekte. Sie wirken bei der Bearbeitung der
Angebote und Ausschreibungen mit, erteilen telefonisch technische Auskiinfte
und beraten unsere Kunden.

c) Verbinden, Steuern und Verteilen

Die Hager Gruppe ist fithrender Anbieter von Zihlerplatz- und
Verteilersystemen im Niederspannungsbereich. Innovative Gebdudesysteme
zum Steuern, Automatisieren und Verkniipfen unterschiedlichster Elektronik-
und Elektromodule sowie Systeme zur Leitungsfithrung (Kabelkanile) sind
die weiteren Schwerpunkte des Leistungsangebots. Das weltweit titige, vom
Inhaber gefiihrte Familienunternehmen beschéftigt heute 6 500 Mitarbeiter
und erwirtschaftet einen Umsatz von 800 Millionen Eu.

d) Ihr Profil

Sie Dbesitzen eine abgeschlossene kaufménnische Berufsausbildung und
technisches Verstdndnis. Sie entwickeln die notwendige Eigeninitiative, sind
begeisterungsfihig und arbeiten kundenorientiert. Gute PC- Kenntnisse sind
erforderlich.

e) TEHALIT

Hager Tehalit VVertriebszentrum

Breisenbachstrafle 81

44357 Dortmund

www.hager.com
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f) Ihre Chance

Nehmen Sie die Herausforderung an und nutzen Sie lhre Zukunftsperspektive.
Thre vollstdndigen und aussagefdhigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte
an Herrn Peter Sandro.

g) Wir bieten

Ihnen ein leistungsgerechtes Einkommen, eine intensive Einarbeitung, interne
und externe Fortbildung und eine interessante vielseitige Tétigkeit in einem
Team leistungsstarker Kolleginnen und Kollegen.

Ubung 3.
Herr Stolz hat die Anzeige gelesen und bewirbt sich um die ausgeschriebene

Stelle. Er schreibt einen Brief an die Firma Lang. Der Brief hat folgende
Form:

Absender

Name
Adresse
REINER STOLZ
Heinrich-Heine-Str. 43
30173 Hannover
Empfinger (Name und Adresse)
Firma Konrad Lang GmbH
Personalabteilung
Schwabacher Str. 482
90763 Fiirth

Ort und Datum

Hannover, den 15.03.04.

Betreff

Maschinenbau-Ingenieur fiir die Konstruktionsabteilung
Ihr Stellenangebot in der Siiddeutschen Zeitung

Anrede

Sehr geehrte Damen und Herren,

Text
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Unter Bezugnahme auf Ihre Anzeige bewerbe ich mich um die
ausgeschriebene  Stelle  eines  Maschinenbau-Ingenieurs  fiir  die
Konstruktionsabteilung.

Seit dem Abschluss meines Maschinenbau-Studiums im Jahre 1986 bin ich in
Hannover in einem Industrieunternehmen als Ingenieur in der Konstruktion
und Fertigung von Dieselmotoren titig.

Wihrend meines Studiums habe ich mich mit besonderer Vorliebe mit dem
Fach «Konstruktion» befasst und, wie aus meinen Zeugnissen ersichtlich, mit
Erfolg. Zusitzlich habe ich Kurse fir CAD besucht und kann das System
problemlos anwenden.

Leider habe ich nach dem Studium keine Stelle im Konstruktionsbereich
gefunden. Ihr Stellenangebot interessiert mich sehr, da ich mich fiir diese
Position qualifiziert fiihle. Uber eine Einladung zu einem Gesprich wiirde ich
mich sehr freuen.

Schlussformel
Mit freundlichen Griilen

Unterschrift
(Reiner Stolz)

Anlagen
Lebenslauf
Zeugnisse

Ubung 4.
Das Bewerbungsschreiben enthdlt folgende Punkte:

1. Absender (Name, Adresse)
2.Empfanger (Name und Adresse)
3. Ort und Datum

4. Betreff

5. Anrede

6. Text

7. Schlussformel

8. Unterschrift

9 Anlagen
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Ubung 5.
Lesen Sie bitte die folgenden Textteile, und ordnen Sie sie den Punkten (1-9)

aus der Ubung 4 zu.
A

12. Dezember 2003

B

Hausmann AG  Blohmstra3e 240 21079 Hamburg

Personalabteilung Telefon 040/70-2269 Telefax 040/70-2156

C

Vorstellungsgesprich
D
Hausmann AG Blohmsraflie 240 HAUSMANNAG
D-21079 Hamburg Telefon-Nr.:
040/70-2269
Telefax:
040/702156
Unser Zeichen: LBPA -gu — br
E

Fir das positiv gefiihrte Gesprdach in unserem Hause danken wir Thnen
nochmals. Wir bitten Sie, zu einem weiteren Vorstellungsgespréich zu uns zu
kommen.

Termin: 17. Dezember um 10.00 Uhr

Ort: 21079 Hamburg Blohmstr. 240

Empfang Hauptgebiude

F

Walter Bauer
Personalreferent

G

Herrn

Dr. Walter Siemer
Sommerringstralie 27
55118 Mainz

H

Sehr geehrter Herr Dr. Siemer,
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Thre Gespréchspartner sind die Herren Waldemann und Cordes.
Wir freuen uns auf Ihren Besuch und verbleiben
mit freundlichem Gruf}

(I NN N A

Ubung 6.
Setzen Sie die Worter ein:

Leitung - Ausbildung - Mitarbeiter - iibernéchsten - Verstindnis - Berufs-
erfahrung - Kunden - selbststindiger - Engagement

Ihre Hauptaufgabe ist die eigenverantwortliche unserer
Geschiftsstelle.

Ihre Aufgabe: Sie beraten und betreuen unsere

Wir suchen zum Monat eine Professorln fiir das Anésthesie
Institut.

Mitbringen sollten Sie viel , Kreativitdit und Interesse an
wirtschafts- und umweltpolitischen Themen.

Computerkenntnisse, Spanischkenntnisse sowie handwerkliche sind
erwiinscht.

Voraussetzungen fiir diese Aufgabe sind eine Berufsausbildung zur/zum
Biirokauffrau/ -mann und mehrjihrige einschligige

Wir stellen ein, die bereit sind, in Wechselschlchtzu
arbeiten.

Sie bringen fundiertes technisches speziell fiir den Bereich
Elektronik/Elektrik mit.

Ihr und teamorientierter Arbeitsstil rundet Ihr Profil ab.

Ubung 7.
Bilden Sie eine Bewerbung:

1. Bewerbung als Sachbearbeiter Rechnungswesen und EDV
Stiddeutsche Zeitung vom 10.11.20... und unser Telefonat vom 18.11.20...

2. Momentan arbeite ich fiir die XY-Vertriebs GmbH & Co. KG.
Schwerpunkt meiner Tétigkeit dort ist die Kosten- und
Budgetplanung.

3. Sehr geehrter Herr Moosgruber,
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4. Ich spreche gut Englisch, verfiige {iber gute Présentationserfahrungen
und bin neben meinen Softwarekenntnissen (SAP R3, MS-Office,
Datenbank XY) auch mit Problemlosungen im Hardwarebereich
vertraut.

5. Fiir die Betreuung des PC-Netzwerkes habe ich mich weitergebildet
und an der IHK Miinster den Abschluss Fachwirt Datenverarbeitung
erworben. Der Umgang mit SAP R3 ist ein Bestandteil meiner
taglichen Arbeit.

6. Anlagen

Auf ein personliches Gesprach mit Thnen freue ich mich.

8. Ich bin auch verantwortlich fiir das Berichtswesen, die Erstellung der
Jahresabschliisse und betreue das PC-Netzwerk.

9. Die Grundlage fiir die von mir ausgeiibten Tétigkeiten war meine
Ausbildung zum Bankkaufmann an der Sparkasse Bochum, fiir die
ich nach Abschluss der Ausbildung im Bereich Kreditwesen tétig
war.

10. Unterschrift

11. Mit freundlichen Griilen

12. wie telefonisch besprochen, verfiige ich iiber mehrjdhrige
Berufspraxis im Rechnungswesen und Controlling.

~

Ubung 8.

Lesen Sie folgende Information.

Pe3zrome

Name Anna Janzen

Geburtsdatum 03.10.1962

Geburtsort Boronsk, Russland

Adresse Klettstr. 17,70190 Stuttgart

Telefon 07111234567

Familienstand verheiratet, 2 Kinder

Staatsangehorigkeit deutsch, russisch

Schulbildung

1967 -1977 Schule in  Boronsk, Russland
Hauptschulabschluss (anerkannt
Kultusministerium)

Berufsausbildung
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1977 -1980 Ausbildung zur
Elektromontagearbeiterin
Berufsschule Boronsk, Russland. Mit
Abschluss

Berufserfahrung

01.10.1980 - 30.04.1982 Elektromontagearbeiterin bei
Brigade Roter Stern, Boronsk,
Russland

26.02.1982 - 25.02.1987 Elektromontagearbeiterin bei

Kolchose W. Lenin, Workuta,
Russland

26.02.1987

Ubersiedlung nach Deutschland

01.09.1987-15.04.1993

Montagearbeiterin  bei Klein und
Soéhne, Essen(Konkurs)

16.04.1993 - 14.09-1993

arbeitssuchend

15.09.1993-23.11.1997

Arbeiterin bei Schlecht

(ElektrogroBhandel), Essen

24.11.1997- 04.09.1998

arbeitssuchend (Umzug)

01.08.2000 - 30.06.2005

Elektrikerin bei Efektro Schmidt,
Stuttgart

Seit 01.07.2005

arbeitssuchend

Weiterbildung

05.09.1998 - 30.07.2000

Ausbildung zur Elektrikerin  bei
TUV-Akademie, Stuttgart, mit IHK-
Abschluss

03.2002-06.2002

EDV-Kurs
Elektrikerinnen

(abends) fir

Besondere Kenntnisse

Fithrerschein Klasse 3 Russisch
(Muttersprache)

Deutsch in Wort und Schrift

SAPR3

Stuttgart, 30.08.20...
(Unterschrift)

55




Caepxy cnpaBa npukJjeuBaercs ¢pororpadus (He cemeiinas!), Ha o6opore

HaanucbiBaercs pamuiaus. He ckpenisiiite ckpenkoi i ck060ii™,

Hwmxe npuBoasTCs Bce TaHHBIE B BUIEC CXEMBI:

JIn4HbIe TaHHBIC

ums, haMuius

YKa3bIBalOTCs B JII000M TMOPpAAKE

ajpec

ynuua, Ne joma

TenedoH

I1. UHACKC, HACCTICHHBIN MyHKT
OO0s13aTeIbHO COOOIIUTE HOMEP
(He 00s3aTeTLHO MOOHIIBHOTO)
tenedoHa AJIs CBS3U.

aTa U MECTO

pOXKaEeHUS

cemelHoe KOJIMYECTBO JeTeH
TOJIOYKEHUE

(penurus) eciu Tpedyercs;
(rpa’xgaHCcTBO) JUIA TpaKaaH Ipyrux

TOCYIapCTB HU3-3a pa3peIeHUs
Ha paboTy

[xompHOE Bup mixoust, ropon CpOK 00yJIeHUs
oOpazoBaHue Kakyo Koy Bel okoHummm?
IMpodeccnonansHoe | BUA MIOTy4eHHAs 110 OKOHYaHUU
oOpazoBaHue po(eCcCHOHAIBHOTO | OIEHKA
oOpasoBanus, pupma/
YUpeKACHUE, TOPOL
BOCHHAs/AIbTEPHATH | yUPEKACHHE, POJ
BHas CITy»)0a CITyXOBbI, TOPOJT
Briciiee (hakynpTeT, IpY HAJTMYUHU: Ha3BaHUE
oOpazoBaHue OCHOBHBIE NTPEIMETHI, | AUIIIOMHON paboOTHI U
YHHUBEPCHUTET, TOPOA, | MOJydeHHas OLEHKa
CTEeNeHb, (AUIIIOM,
MarucTp, MacTep...)
npodeccroHanbHbIi | podeccus, BBINOJIHSAEMBIE 3a/1a41 U
OTIBIT paboTozaareinb, TOpoJ | aKLEHTHI B paboTe
[ToBblIEHHE HUJ, yUYPEXKICHUE, YKa3bpIBaliTE TOJIBKO
KBaJIU(UKAIIAN ropox (Cpox KBaJTU(UKAIINHN, BAYKHBIE [T

o0yueHus)

JOJDKHOCTH, Ha KOTOPYIO)
10JIAHO 3asIBJIICHHE; BH]]

14 Bepren f/T.Kypc JIEJIOBOIO HEMELKOT'O A3bIKA. ¢.122
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JIMILIOMA,
OcoOble 3HaHUS U WHOCTPAHHBIC S3bIKH, | YKA3bIBAIOTCS TOJILKO BAXKHBIC
YMCHHUSA KOMIIBIOTED, IUIsL TOJDKHOCTH TPEOOBaHUS
BOJIMTEJIECKHE TIpaBa
U 1p.
Xo0006w/ yBrieueHUs B | 31eCh yKa3bIBaeTCs Cremyer xopoto o0aymars,
cBOOOIHOE BpeMs TaK)ke OOIECTBEHHASA | COYETAIOTCS JIM 3T X000M C
paboTa, colpanbHas | JAOJDKHOCTBIO, HA KOTOPYIO
Y TIOJIUTHYECKAs NpeTeHayeT Kanauaar. B
JIeSITeNIbHOCTD, CIIOPT. | IPOTUBHOM Clly4dae He ClIeyeT
UX YKa3bIBaTh.

B xoHIe cTaBUTCS TOPOA M JaTa, MO HUMH JIMYHASA MOINMNICH.

Ubung 9.
Ubersicht: In 10 Schritten zur guten Bewerbung

1. Schritt: Region(en) festlegen

Legen Sie die Region(en) fest, in denen Sie arbeiten mochten oder in die Sie
wegen einer Stelle ziehen wiirden.

2. Schritt: Geeignete Zeitungen suchen und bestellen

Finden Sie die Lokal- und Regionalzeitungen heraus, die in diesen Regionen
am wichtigsten sind (keine Boulevardzeitschriften). Bestellen Sie sie im
Samstagsabonnement. Falls Sie nicht bereit sind, aufgrund einer Stelle
umzuziehen, dann abonnieren oder kaufen Sie zusétzlich zu Threr
Lokalzeitung auch noch die Samstagsausgaben der Zeitungen, deren
Verbreitungsgebiet in unmittelbarer Nachbarschaft zu Threm Wohnort liegt.

3. Schritt: Ziele und Qualifikationen benennen

Uberlegen Sie sich — eventuell anhand vorhandener Stellenanzeigen -,
welches Berufsziel Sie verfolgen und welche Qualifikationen Sie mitbringen.
4. Schritt: Zeitungen und Internet durchforsten

Gehen Sie den Stellenmarkt aller Zeitungen, ggf. aber auch Onlineportale und
Fachzeitschriften gewissenhaft durch. Suchen Sie nach Stellen, die gut zu
Ihren Zielen und Qualifikationen passen. Schneiden Sie geeignete
Stellenanzeigen aus, und versehen Sie sie mit Datum und Quellenangabe.
Lassen Sie sich aber nicht entmutigen, wenn Sie kein passendes Angebot
finden. Halten Sie auch Ausschau nach interessanten Firmen oder anderen
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Arbeitgebern, bei denen Sie gern arbeiten wiirden (vielleicht lohnt sich hier
eine Initiativbewerbung)®®.

5. Schritt: Bewerbungsmappen vorbereiten

Kaufen Sie 30 bis 50 Bewerbungsmappen, die gut aussehen und einfach zu
handhaben sind. Lassen Sie gute Bewerbungsfotos machen und halten Sie
entsprechend viele Abziige griffbereit. Dann gehen Sie in einen Kopierladen
und machen Sie von allen Zeugnissen und Nachweisen 30 bis 50
Ablichtungen, die Sie gleich in die Mappen heften. Bewahren Sie all diese
Unterlagen unbedingt in einem rauchfreien Raum auf.

6. Schritt: Fakten zum potenziellen Arbeitgeber recherchieren

Nehmen Sie die Stellenanzeigen zur Hand, die Sie ausgeschnitten haben.
Versuchen Sie nun, mehr iiber die einzelnen potenziellen Arbeitgeber
herauszufinden, z. B. indem Sie die Firmenwebsites besuchen. Schreiben Sie
sich gleich den Namen des Ansprechpartners auf, zu dessen Hianden Sie spéter
Thre Bewerbung schicken. Ggf. konnen Sie vorher anrufen.

7. Schritt: Lebenslauf schreiben

Schreiben Sie Ihren Lebenslauf. Natiirlich muss er der Wahrheit entsprechen.
Dennoch konnen Sie ihn an den potenziellen Arbeitgeber anpassen, indem Sie
Kenntnisse iiber die Firma einflieBen lassen. Betonen Sie die Stationen in
Ihrem Leben, die besonders gut zur ausgeschriebenen Stelle passen.

8. Schritt: Anschreiben verfassen

Verfassen Sie erst dann das Anschreiben. Nennen Sie in der Anrede den
Ansprechpartner mit Namen. Das Anschreiben sollte — mehr noch als der
Lebenslauf — genau auf die gewiinschte Stelle und den Arbeitgeber passen, bei
dem Sie sich bewerben.

9. Schritt (nicht obligatorisch): Deckblatt gestalten

Gestalten Sie nun ein ansprechendes Deckblatt, auf dem Sie auch den
Empfianger der Unterlagen ausdriicklich nennen. Kleben Sie Thr
Bewerbungsbild auf das Deckblatt oder — falls Sie darauf verzichten — auf den
Lebenslauf.

10. Schritt: In einer Mappe zusammenstellen und abschicken

Nehmen Sie eine vorbereitete Mappe mit allen Zeugnissen und Nachweisen
zur Hand. Heften Sie Lebenslauf und ggf. Deckblatt hinein und legen Sie das

15 http://www.duden-professionelles-bewerben
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Anschreiben lose auf die Mappe. Beschriften und frankieren Sie den
Umschlag und schicken Sie Ihre Bewerbung ab™.

TEMA 6.
JAEJIOBBIE BCTPEUYH

e Ha3HayeHuro [€JI0BOM BCTPEYM 4YACTO COIYTCTBYIOT JOJITHE U
CJIOKHBIC TEPETOBOPHI, KOTOPBIE yI00HEE MPOBOAUTH MO TeleOHY.
IMucbMeHHOE MPEATIOKEHHE BCTPEUYHM OOBIYHO HCIOJIB3YETCS TOJBKO
JUTS TIEPBOTO BBIPAXKEHHSI HHUI[HATHBEIL.

e Ecnu BBl He mNpPUHUMAaETe pEIICHHE B OJMHOYKY, a TOJBKO
npeajaraere, NOAXOoZsmied  (GOPMOM  BBIpaKEHUS  SIBISETCS
cocnaratenpHoe HakiaoHenue — Konjunktiv Il. Takum o6pa3om, Bb
JaeTe TOHATh, YTO MPEIOCTABISACTe MPHHATH PEIICHHE BaIIeMy
naprHepy :

Wir konnten ... MbI MOT/IH OFI ...

Sie hiitten dann die Gelegenheit... Y Bac 6s1a 661 BO3MOKHOCTS ...
Es wire von Vorteil, wenn ... Bb11o OBl M0OJI€3HO ...

Ich wiirde vorschlagen, dass wir... 5I 661 IPETIOKIIT HAM ...

Es wiirde mich freuen, wenn ... 5I 611 ObI paj, €Citu OBl ...
Natirlich wiirden wir... Pasymeercst, MbI OB ...

o TJlomguepkHUTE B pa3roBOpe C MMAPTHEPOM, KAKyl TIOJb3Y €My
NpUHECET TMpeJCTOosINas BCTpeya. lIpefocTaBpTe emy Bpems
MOJyMaTh U COOOIIUTE O BO3MOXKHBIX aJbTEPHATUBAX, YTOOBI y HErO
HE CJIOHJIOCH OIIYIIEHHE, YTO Bl OKa3bIBACTE HA HETO JaBJICHUE.
TOHKOCTH ¥ JIeTalld Jy4Ille BCEro 00CyIUTh 10 TelieoHy.

e UroOb wu30ekaTh HENOBKOCTH, HEOOXOIMMO 3apaHee OOCYIUThH
Bompoc o pacxomax. Kakue pacxozapl Oeper Ha cebst CTOpOHa,
MPUTIaCUBILAs TOCTs (HAIIPUMED: MUTAHUE), ¥ YTO OIUIAYUBAET CaM
rocTh (HampuMep: TpaHCHOPTHBIE pacxoxabl)? Kakas kaTeropus
TOCTHHMIIBI YCTPAUBAET TOCTS?

JJIeMeHTHhI TeKCTa

Ccblika Ha NpeAbIAYINHIi KOHTAKT

Nochmals bedanke ich mich fiir das 51 eme pa3 Gnaronapro Bac 3a

18 http://www.duden-professionelles-bewerben
o Bepren M. Kypc nenoBoro HeMenkoro s3bika. ¢. 24
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freundliche Gesprich in .../bei ...

puUATHYIO O6ecerny B .../y

Wie in unseren fritheren Gesprachen
vereinbart ...

YuutsiBas Haly
TIPEABAPUTEIHHYIO
JOTOBOPEHHOCTS...

Wie in unserer bisherigen Korrespondenz
mehrfach angesprochen ...

Kax MHOTOKpaTHO YIOMUHAJIOCh
B HalICH NEPEIUCKE...

Nach den bisherigen erfolgreichen
Kontakten ...

Ilocne Hamux 10 cuUx nop
YCHOENIHBIX KOHTAKTOB...

IIpunsiTHE NpeNI0KeHUs

Gerne wiirde ich daher Thren Vorschlag
annehmen und ...

IToaTOMY 4 € pafoCTbiO IPUMY
Barmre npeioxenue u...

Auf Ihre Einladung komme ich gern
zuriick und werde Sie demnéchst
personlich besuchen.

51 ¢ pagocTeio npuHuMaro Baie
HpuUriameHue u ¢ Onmkaiiiee
BpeMs HaHecy BaM Bu3ur.

Coo01ienne 0 HaMepeHnHU

Wir wiirden Sie gerne zu einer
Prasentation
in unseren Rdumlichkeiten einladen.

Mg xoTenu OBl IpUTIacuTh Bac
Ha IIPE3EHTAINIO B HaIll O(huC.

Meine Zeitplanung sieht vor, dass ich am
... nach ... komme.

., UUCIIA SI TUTAHUPYIO OBITH B ...

Die alljdhrliche Verkaufstagung in ...
mochte

MBpI XoTenu Obl IPUTTIACUTD
Bac Ha exeroanyo
KOH()EPEHIINIO T10 ITPOJIAKaM B ...

IIpenso:kenne BCTPETUTHCS

Unser Terminvorschlag fiir ein erstes
unverbindliches Treffen wire Montag,
der...

MeI npeasiaraeM mpoBecTu
HEepPBYIO HU K UeMy He
0053BIBAIOIIY O, BCTPETY
B TIOHE/IIbHUK, ...

Wie wire es mit dem 22. August?

Yro BrI ckaxkeTe 0 22- oM
aBrycra?

OnpegeneHue BpeMeHH

morgen, libermorgen, in den néchsten
Tagen,
kommende Woche

3aBTpa, MOCJIE3aBTPa, B
OmKaifye THU, Ha CIIeAyIoIei
Hezene
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Wir wéren Thnen dankbar, wenn Sie uns
die der Teilnehmer durchgeben konnten,
so0 dass wir die Raumlichkeiten
entsprechend einplanen konnen.

Me1 ObLH OBI TPU3HATENBHEL,
HpeIBapUTEIBLHO eclii Obl Be
COOOITIITH HaM, CKOJIBKO OyzeT
YYaCTHUKOB, YTOOBI MBI
OI00PaIi COOTBETCTBYIOIIEE
HOMEILCHUE.

Die Kosten vor Ort, wie Unterbringung
und Verjiing, einschlieBlich der
Abholung vom Flughafen werden von
uns tiibernommen, so dass Sie die
Anfahrtskosten zu tragen haben.

Takue pacxopl, Kak HOYECBKa U
NHUTaHUe, BKII0Yas TpaHchep u3
asporopra, Mel OepeM Ha ce0s,
Tak uro Bam Hy*)HO Oynmer
OILTATHTH TOJBKO JOPOIKHBIC
pacxobl.

Konnten Sie uns eine Anfahrtsskizze
zukommen lassen?

BrI MoXxeTe mpucIaTh HAM CXeMy
MapuipyTa J0 MecTa
Ha3HaueHud?

IIpenso:kenue NporpaMmsl

Ohne den konkreten Ablauf
vorwegnehmen zu wollen wiirde ich
vorschlagen, dass wir folgende Punkte in
jedem Fall behandeln: ...

He >xemas omepexats COOBITHS,
MBI XOTEIU OBI, TEM HE MEHEe,
TIPEIOKUTH 00CYTUTh
CIICIYIOIIHE TYHKTHL: ..

Bo3MokHbIE TPYIHOCTH CO BpeMeHEM

Sollte der Termin Anfang November flir
Sie nicht machbar sein, kénnten wir
sicherlich auch auf einen anderen
Zeitpunkt ausweichen.

Ecnu BcTpeua B Hadase HOSIOPS
Bac He ycTpauBaet, Mbl
HaBEpHIKa CMOTJIH ObI HAUTH
Jpyroe Moaxozdiiee Bpems.

Sollten Sie zu diesem Zeitpunkt
verhindert sein,...

Ecnu Bel 3aHATEI B 3TOT JCHb,...

HoOy:xnenue K 1eiicCTBUIO U
3aKJII0YEeHHe

Ihnen sehr dankbar/verbunden, wenn Sie
... bestitigen /beantworten kdnnten.

41 Ob11 OBI IPU3HATEIIEH, €CITH OBl
Brl moaTBepanny.../ OTBETHIIN
Ha...

HoarBepxaenue

Gerne bestétigen wir den vereinbarten
Termin ...

C ynoBineTBOpeHUEM
MOATBEPXKIAEM JIOTOBOPEHHOCTh
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BCTPETUTHCHA...

Den vorgeschlagenen Termin kdnnen wir
nach Riicksprache mit... wahrnehmen.

INocne KOHCYIBTALMY C . .. MBI
CMOXeM TpoBecTH!
NPEIUIOKEHHYIO BCTpEdy.

Es ist mir eine Freude, den Termin nun
endlich bestitigen zu kdnnen.

C yI0BOIBCTBHEM COOOIIAIO, YTO
HAaKOHEI[ MOTY TIOATBEPIUTH ATy
BCTPEYH.

Ilepenoc BcTpeun

Wenn es Thnen keine zu groen
Umstinde bereitet, wiirde ich gerne
unseren Termin vom ... auf...
verschieben.

Ecmm Bac He 3aTpynHUT, 5 OBI
TIPOCHJT TIEPSHECTH| HAIITY
BCTPEYY C ... Ha ...

Ich wire Thnen sehr dankbar, wenn Sie
einer Verschiebung des Termins
zustimmen wiirden.

51 6611 Ob1 BaMm npusHateseH,
ecau 061 BEI cornacuimuce
OTJIOXKUTH BCTPEYY.

Ich wiirde Thnen gerne als
Alternativtermin den ... vorschlagen,
sofern dieser bei [hnen moglich wiére.

A mor 661 Bam mipeutoxuTh B
Ka4yecTBE allbTePHATHBEI
BCTPETHUTHCA ..., €CIIH ITA JaTa
Bac ycrpausaer.

Wire als Ersatztermin auch der... fiir Sie
machbar?

Bac ycrpouna 0bl ... (1ara) kak
aIbTepHATUBHOE BPeMsI BCTpedH?

O0bsicCHEHHE 0TKAa3a

aus - gesundheitlichen, privaten,
familidren, geschiftlichen, beruflichen -
Griinden

10 COCTOSIHUIO 37I0POBBSI,
JIMYHBIM, CEMEHHBIM, CBSI3aHHBIM
¢ OuzHecoM, MPo(heCCHOHATFHBIM
NpUYHHAM

aus Zeitgriinden, Termingriinden

M3-3a HEXBATKU BPEMEHHU, U3-3a
JIpYTUX /el

wegen eines Terminkonflikts / wegen
dringender Verpflichtungen

B CBA3HU C HCCOBIIAACHUCM
rpa¢uka Moeit paboTel/ n3-3a
HEOTJIOKHBIX 00513aTEILCTB

bedingt durch .../auf Grund der aktuellen
Situation

B CBS3HU C ... / U3-3a
CJIOKUBIIICHCS CUTYaIllUH

Meine Anwesenheit hier im Biiro ist
unbedingt erforderlich.

Moe npucyrctBue B opuce
KpaifHe HeoOX0IUMO.

62




Diese Sache hat leider hochste Prioritét K coxkanenuro, 3Ta 3amada
und lésst sich nicht aufschieben. SIBJIAETCST HanOOJIee, BA)KHOM, 1
€€ HEJb3sl OTIOXKHTE.

Cozkajienue ¥ N3BHHEHHE

Es tut mir leid, dass ... Co3Kajero 0 TOM, 4To ...

Zu meinem grofien Bedauern muss ich K moemy Gonbiiomy
leider... Ich muss Sie um Verstindnis COXAJIEHUIO, S BRIHYKICH
bitten,

Ubung 1.
Bcempeuy moorcho...

abmachen, absagen, abstimmen, annehmen, annullieren, arrangieren,
aufschieben, ausfallen lassen, ausmachen, bestétigen, festlegen, festmachen,
nachholen, streichen, verlegen, verschieben, zuriickstellen, zusagen ...
... mo20a oua ...

COCTOUTCA IO IUIAHY | HE COCTOUTCA COCTOUTCA
II03IHEEC
abmachen
Ubung 2.

Ordnen Sie die Siitze zu.

1. Bitte rufen Sie mich an, um den Termin konkreter zu vereinbaren.
Sollte ich nicht erreichbar sein, wird meine Sekretérin, Frau Jorichs,
gerne die Terminabsprache tibernehmen.

2. Ich wire am Freitag den ganzen Tag frei und wiirde vorschlagen,
dass wir uns am spdten Vormittag in den R&umen unserer
Niederlassung treffen.

3. Ich wiirde mich sehr freuen, wenn dieses Treffen zustande kdme und
verbleibe mit freundlichen Griiflen

4. Thre Reise wire vielleicht eine gute Gelegenheit, dass wir uns einmal
personlich  treffen, um  liber die Vertiefung unserer
Geschéftsbeziehungen zu sprechen.
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Sollte Thnen dies nicht moglich sein, kdnnten wir uns gerne iiber
einen anderen Termin oder Treffpunkt unterhalten.

Von unserem gemeinsamen Geschéftsfreund Harald habe ich
erfahren, dass Sie demnichst in unserer Stadt sein werden.

Ubung 3.
Sie haben einen Brief bekommen, in dem Ihr Partner nach lhren Waren fragt.

Sie konnen diese Fragen nur beim Treffen beantworten. Machen Sie einen
Termin ab.

Ubung 4.
Ergdnzen Sie den Brief, gebrauchen Sie dabei folgende Siitze:

bnarogapro:
Bedanke ich mich
Danke ich mich

Bedanke ich Sie
BepHytbes k Bamemy npeuioxkeHuo:
Von Ihrem Vorschlag begeistern
Auf Thren Vorschlag zuriickkommen
Fiir Ihren Vorschlag interessieren
I'otoBa u 3auHTEpecoBaHa:
Willig und fertig
Interessant und bereit
Bereit und interessant
VY nadnoe BpeMs Ui OE3AKU:
Eine verniinftige Zeit
Ein gelungener Termin
Ein giinstiges Reisedatum
OtHHMATH (BpeMs):
In Anspruch zu nehmen
Zu okkupieren
Einzunehmen
Bwmecte cornacoBeIBaTh:
Gemeinsam ausreden
Miteinander abstimmen
Zusammen vereinigen
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7. CoBceM He IoaXoauT:
Uberhaupt nicht gehen
Gar nicht ausgeschlossen
Total falsch sein

8. Hama HOBas BcTpeya:
Unser Wiedersehen
Das Rendezvous
Das Abschiednehmen

Reich & Schén Gmbh Tel.: (07 11) 99 55 88-0
PR-Agentur Fax:(0711)9955 77-0
Konstanzer Allee 14 www. reich &schoen .de
70258 Stuttgart E-Mail: g.wunder@reich&schoen.de

Amtsgericht Stuttgart HRB 22133
Reich & Schon

Herrn

Harald Betzke

Werbeagentur Betzke
Wasserstralie 96

48147 Miinster
03.10.20..

Sehr geehrter Herr Betzke,
nochmals 1 fiir das freundliche Gesprach

in der Kaffeepause bei der Konferenz ,,Grafica 21 in Bern. Ich
habe dabei den Eindruck gewonnen, dass wir durchaus gemeinsame Projekte
realisieren konnten.
Gerne wiirde ich daher 2 dass wir uns bei einem weiteren
gemeinsamen Termin ndher dariiber unterhalten, in welcher Form unsere
beiden Teams in Zukunft zusammenarbeiten konnten.
Meine Einladung nach Stuttgart mochte ich an dieser Stelle wiederholen. Ich
wire aber auch 3 , zusammen mit meiner
Mitarbeiterin, Frau Steinle, nach Miinster zu kommen, so dass wir Ihre
Agentur und Ihre Mitarbeiter kennen lernen konnten.
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Von unserer Seite wire das lange Wochenende vom 1. November 4

Wir kdnnten bereits am Donnerstagabend in Miinster eintreffen und wiirden
am Montagmorgen wieder abreisen.

Wire es moglich, dass Sie fiir uns fiir diesen Zeitraum in einem guten Hotel 2

Einzelzimmer reservieren?

Selbstverstidndlich haben wir nicht vor, Thre Zeit wiahrend dieser gesamten 3

Tage 5 , sondern wir mochtenuns bei dieser
Gelegenheit gern im Miinsterland ein wenig umschauen. Aber es

wire schon, wenn wir diese Tage fiir einen Gedankenaustausch nutzen

konnten und vielleicht erste konkrete Ziele 6 konnten.

Sollte der Termin Anfang November fiir Sie 7 , konnten wir

sicherlich auch einen anderen Zeitpunkt gemeinsam finden. Es wire nur

wiinschenswert, dass es uns in diesem Jahr noch gelingt.

Bitte rufen Sie mich einfach an oder schreiben Sie mir eine kurze Antwort. Ich
freue mich auf 8 [
Mit freundlichen Griilen

Gisela Wunder

Ubung 5.
Setzen Sie folgende Sitze ein:

1. Jeiicmsumenvro ouens pao:
Wirklich sehr vergniigt
Echt total erfreut
Wirklich sehr gefreut
2. Bcmpeuyco ¢ Bamu 6 yoobnoe 0nst Bac epemsi:
nehme ich lhre Terminvereinbarung zur Kenntnis
komme ich Ihnen beim Termin entgegen
gehe ich auf Thren Terminvorschlag ein
3. oszsonums cebe:
bitte um Erlaubnis
war schon bereit
habe mir erlaubt
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4. [ucvmennoe noomeepoicoeHue:
richtige Einladung
schriftliche Bestitigung
geschriebene Vereinbarung
5. Hoowcanyiicma, coobwume mue:
lassen Sie es mich bitte wissen
lassen Sie es mich bitte lesen
lassen Sie es mich bitte informieren
6. HU3-3a denosoti 6cmpeuu, KOMOPYIO HENb3sl NEPEHeCMU.
wegen eines unverzichtbaren Datums
wegen eines unaufschiebbaren Geschéftstermins
wegen eines unverdnderlichen Treffens
7. Hebonvwas sxckypcus:
einem kleinen Ausflug
einer kleinen Ausreise
einer kleinen Abreise
8. Jlocosopumucs:
aushandeln
ausmachen
durchsagen

Betreff: Termin im November

Datum: Mon, 08 Oct2o0... 14:42:39 -0600

Von:  Harald Betzke <harald@betzkewerbung.de>
An: g.wunder@reich&schoen.de

Sehr geehrte Frau Wunder,

Ihr Brief hat mich 1 . Man sieht wieder einmal, dass die
wichtigsten Dinge bei einem Kongress in der Pause passieren! Auch ich sehe
viel Ubereinstimmung in unseren Gedanken und ein groBes Potenzial an

Kooperationsmoglichkeiten.

Gerne 2 . Das lange Wochenende vom 1. November passt
auch mir ganz gut, da wir gerade dann mit einer ruhigen Auftragslage rechnen

und ich auBerdem mit meiner Familie noch nichts geplant habe.
Ich3 ,auf lhren Namen fiir Sie
Frau Steinle im Hotel Am
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Wiedertduferturm 2 Einzelzimmer mit Bad zu reservieren. Sie werden vom

Hotel noch eine eigene 4 sowie eine Hausbroschiire mit
Anfahrtsskizze erhalten.

Sollten Sie mit Bahn oder Flugzeug anreisen, 5 . Leider kann
ich Sie am Donnerstagabend 6 nicht  selbst begriifien,

aber ich werde dann veranlassen, dass einer meiner Mitarbeiter Sie abholt und
zum Hotel bringt.
Am Freitag stehe ich ganz zu Threr Verfiigung, und am Samstag wiirde ich

Ihnen sehr gern bei 7 ins Miinsterland eines der
wunderschonen Wasserschlosser, librigens mit einem fabelhaften Restaurant,
zeigen.

Die Einzelheiten dieses Treffens kénnen wir ja kurz vorher noch telefonisch
oder per E-Mail 8 .In jedem Fall freue  auch
ich mich  auf das Wiedersehen und wiinsche uns einen regen
Gedankenaustausch.

Freundliche Griifie

Harald Betzke

Ubung 6.
Erginzen Sie den Brief:

1. Mue ouenv nenpusmmo:
Es ist mir sehr unangenehm
Es ist mir richtig arg
Ich bin wirklich peinlich
2. Tapammuposams:
gewdhren
gewihrleisten
Garantie leisten
3. Cobniocmu 002060peHHOCHb:
den Termin zu behalten
den Termin zu halten
den Termin zu verhalten
4. A npeonouen 6wi:
Waire es lieb fiir mich
Wire es mir lieber
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Wiirde ich es lieben

5. Heyoobcmsa:
Unannehmlichkeiten
Unpasslichkeit
Unmoglichkeit

6. Omo kpamxocpounoe usmeneHue:
diese recht kurzfristige Anderung
diese wirklich spitzeitige Anderung
diese Anderungskurzfrist

7. Iosonuee:
zu einem spéteren Zeitpunkt
in einer ldngeren Frist
mit verspiteter Zeit

Sehr geehrte Frau Wunder,
leider muss ich doch nochmals wegen unseres Treffens im November auf Sie

zukommen. 1 , Ihnen diese  Mitteilung zu machen,

aber leider kann ich in meiner derzeitigen Situation nicht 2 , dass
ich Ihnen an dem vereinbarten Treffen wirklich zur

Verfligung stehe.

Wichtige familidre Griinde machen es mir sehr schwer, 3

Daher 4 , wenn wir unsere Begegnung auf Anfang nachsten

Jahres verschieben konnten.

Bitte entschuldigen Sie nochmals die 5 , die Sie sicherlich

durch 6 haben, aber leider kann auch ich dies nicht beeinflussen.

Ich hoffe aber trotzdem, dass sich unsere Zusammenarbeit 7
verwirklichen lasst.

Mit freundlichen Griilen

Ubung 7.
Setzen Sie die Redewendungen ein:

1. Obwsacueno:
berichtet
bestétigt
ausgefiihrt
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2. Cobmiocmu:
wahrzunehmen
In Anspruch zu nehmen
zu machen

3. He nossonaiom mue cetivac:
Machen es mir zur Zeit unmoglich
Machen mich zur Zeit unmoglich
Ermoglichen mich zur Zeit nicht

4, Tonvko nonpocums NOHUMAHUA
nur um Verstiandnis bitten
nur um Verstehen bitten
nur zum Verstehen bitten

5. Iooymamuw o nosoti 6cmpeue:
einen neuen Termin vor Augen haben
einen neuen Termin ins Auge fassen
einen neuen Termin mit Augen greifen

Sehr geehrte Frau Wunder,

wir schon in meinem letzten Schreiben 1 , wirde es mir sehr

schwer fallen, den vereinbarten Termin 2

Nun muss ich den Termin leider ganz absagen. Die schon erwahnten privaten

Griinde, verbunden mit ernsten gesundheitlichen Problemen, 3

,zu treffen. Ich kann Sie dafiir 4

Ich hoffe sehr, dass sich die Situation bald, vielleicht schon um den

Jahreswechsel, so stabilisiert haben wird, dass wir im néchsten Jahr 5
kénnen.

Dann wire ich auch gerne bereit, Sie in Stuttgart aufzusuchen, um Ihnen eine

nochmalige Reise zu ersparen.

Thren geplanten Urlaub im Miinsterland wiinsche ich Thnen von Herzen viel

SpaB und eine gute Erholung, der Hoffnung auf ein baldiges Wiedersehen

verbleibe ich

mit freundlichen Griif3en
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TEMA 7.

INPUT'JIAINIEHUE
e J[lpurmamas rocreii, BO m30ekaHHE HEIOpPa3yMEHUs >KEIAaTEIbHO

3apaHee HAMEKHYTb, COOMPAETECh JIN BBl HX KOPMHUTH!
. zum Abendessen,... zu einem Glas Wein - 9ro 0coGeHHO MOMYJAPHO B
I'epmanmu BockpecHsie quu - ... zU Kaffee und Kuchen.

e BeuepHss BcTpeda He 00s3aTeNbHO JOJDKHA OBITH CBs3aHAa C
MOCEeIICHHEM pecTopaHa. MOXXHO TIPOCTO JOroBOpHUThCs '"einen
trinken zu gehen" (moiiTh BBIMUTH PIOMOYKY). DTO OOUXOIHOE
BBIPQ)KEHUE OYEHb 4YaCTO HCIOJIB3YIOT, MOJApa3yMeBasl IOCELICHHE

6apa / IMBHOI ™.

JJIeMEeHTBI TEKCTa

OduuuaibHbIe NPUTIaLIeHUs

Der Vorsitzende und der Vorstand freuen
sich. Sie am Samstag, dem 20. Dezember,
um 20 Uhr zur Weihnachtsfeier der Firma
ins Hotel Blithendes Barock, Ludwigsburg,
einzuladen.

Ipencenarens u COBET
IpaBJICHUA C YIOBOJIbCTBUCM
npuriamarT Bac B cy000Ty,
20-ro nexabps B BOCEMb BeUepy
Ha POXKIECTBEHCKYIO BEUCPHHKY
(UPMBI B TOCTUHHUILY
"Bliihendes Barock™ B

JlynBurcoypr.
Wir laden Sie herzlich ein zu unserer Cepaeuno mpurnamraem Bac Ha
Hochzeitsfeier am ... in ... und zum Harry cBab0y (umcno),B
anschlieBenden Empfang. (MecT0) W Ha  CIEIYOIIHi
pHeM
Heodunuanbubie , JUYHbIE
NpUIJIAeHUs
mochten euch am um zu einem | MBI OBl XOTENH WPHUTIACHTH
Abendessen im kleinen Kreis einladen. Bac (uucno) (6pems) Ha yxvH B
Y3KOM KpPYTYy.

Wir hoffen, dass ihr kommen konnt.

Haneemcs, uto Bw cmoxere
IPUITH.

wiirden uns sehr freuen, wenn ihr Freitaga-

Mpsi OyieM O4eHb pajbl, €CIH

'8 Bepren 11.Kypc 1e10B0ro Hemenkoro si3eika. c. 104

71




bend zu uns zum Mittagessen kommen
konntet.

Brl cMoxeTe mpuiiTH K Ham B
IITHUITY Ha 00eI.

haben uns tiberlegt, dass es dich vielleicht
interessieren wiirde, mit uns zur Premiere
von ... zu gehen.

Msr  momymanmu, dYro Tebe
MOrJo OBl OBITH HWHTEPECHO

MONTH C HAMH Ha MIPEMbBEDY...

wiirde dich gerne einladen, mich nichsten
Monat auf eine Russlandreise zu begleiten.

51 xoTten ObI NMpPUTIAcCUTH TEOS
rnoexarb co MHOM B
cienyromieM Mecsne B Poccuto.

Hittest du Lust, mit uns nach .. zu

kommen?

TrI OB OEXAJI C HAMU B...?7

npocb6a 0TBeTUTH OPUIHATBHO:

Um Antwort wird gebeten

IMpOCUM OTBETUTH

geben Sie bis... Bescheid, IpPOCHM OTBETHTh
(coxkpawenue)

Heo(pHuMaIbHO:

Sag mir bitte, welcher Tag dir am besten | Ckaxu, noxanyiicta, B Kakoii

passt. neHb Tebe ynoonee?

Wir hoffen wirklich/sehr, dass du kommen
kannst

Msbl 1elCTBUTENIBHO / O4YEHb
HaJeeMCs, YTO THl CMOJXKEIb

IIPUNTH.

Wir freuen uns darauf, dich zu sehen,

Ms1 6yznem paabl BUACTH TeOs.

bitte sag uns Bescheid, ob das bei dir klappt

Coo0uw, noXkanyicra,

CMOKCIIb JIX ThI.

MPUTJIAIIEHUs HA 1eJT0BYIO BCTpeyvy...

Wir laden Sie herzlich ein...

Cepaeuno npuriamaem Bac...

...zu einem Mittagessen mit
Mitarbeitern am Donnerstag,
Dezember

unseren
den 9.

Ha o0em ¢
COTPYAHHUKAaMH B 4eTBEpPT, 9-T0

HallluMu

JieKaops.

... unsere Geschiftsraume zu besuchen

... IOCCTUTH Halll O(l)I/IC.

Ubung 1.
Setzen Sie folgende Redewendungen ein:

1. [Tlocmasunu cebe yenvio:
unseren Plan erstellt
es uns zur Aufgabe gemacht
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die Wiinsche erfiillt

2. 3aunmepecosanHoli ayoumopuu.
einem interessierten Publikum
einem vermdgenden Auditorium
einem ehrenwerten Gremium

3. Topowcecmesenno:
feierlich
freudig
spontan

4. [Ilpusmuyro 06cmanosKy:
ein Sonderangebot
einen schonen Platz
einen angenehmen Rahmen

5. 3asazvieamo:
kniipfen
o6ffnen
verbinden

6. Kax npaesuibHo 06pa306amb cocrazamenvHoe HakiloHenue?

Es wiirde uns sein
Es sei uns
Es wiére uns
7.  Hmemv 803M0OACHOCb NPUBEHICMBOBATND
begriilen zu diirfen
teilen zu konnen
teil zu nehmen
8. Moey nu 51 na Bac paccuumvieams.
ob wir mit Thnen rechnen kénnen
ob wir mit Thnen zdhlen k6nnen
ob Sie uns Vorhaben
l'ocnioxxa ByHnzaep opraHus3oBana BBICTaBKY, Ha KOTOPYIO
OCHOBHBIX JICJIOBBIX IIap POB, PacChliasi 3JIEKTPOHHBIC MUChMa.

Reich & Schén Gmbh Tel.: (07 11) 99 55 88-0
PR-Agentur Fax: (0711)99 55 77-0
Konstanzer Allee 14 www.reich&schoen.de
70258 Stuttgart E-Mail: g.wunder®reich&schoen.de
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Amtsgericht Stuttgart HRB 22133
Reich & Schén

<< cbana >>

<<pms>> <<pamMuIusI>>
<<mepBas CTpOKa aapeca>>
<< Bropas cTpoka aapeca >>
<< MHJEKC >> << ropon >>

20.05.20...
Einladung zur Vernissage
Sehr geehrte <<obpaienne 1>> <<obpauienue 2>>,
in Partnerschaft mit der Feininger-Bank haben wir 1 , junge
vielversprechende  Kiinstler aus anderen Léidndern in Deutschland
2 vorzustellen. Dazu gehort der litauische Maler Gregor

Krasauskas, dessen Werke ,,Blaue Aktionen* im Foyer des Feininger-Hauses 2
Monate lang zu sehen sein werden.

Die Ausstellung wird am kommenden Sonntag, den 26. Mai um 15.30 Uhr
3 eroftnet.
Neben dem kiinstlerischen Genuss bietet eine Ausstellungseréffnung immer 4

, um Geschiftsfreunde wieder zu sehen und neue
Kontakt zu 5 .
6 eine besondere Ehre, auch Sie unter den Gésten
7 .Bitte lassen Sie uns auf der beigefugten Antwortkarte
wissen,
8

Wir freuen uns auf Thr Kommen und verbleiben
mit freundlichen Griilen

Gisela Wunder

Ubung 2.
Ordnen Sie zu:
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Sehr geehrter Herr Dorfelder,

In der nichsten Woche sind es auf den Tag genau 5 Jahre,

Aus diesem Anlass mochten wir Sie gern

Fiir das leibliche Wohl wird das Team von Feinkost Fiedler sorgen,
Den musikalischen Rahmen wird

Wir wiirden uns freuen,

lhre Antwort erwarten wir

das uns mit einem kalten Biifett verwohnen wird.

die Jazzcombo unseres Betriebes bilden.

wenn Sie uns die Ehre erwiesen, unser Gast zu sein.

bis zum kommenden Dienstag, 28.2.

zu einer kleinen Feierstunde in unsere Geschéaftsraume einladen.

P Q0 TR OO0 WNE

dass wir unsere Filiale in Niirnberg erdffnet haben und auch Sie zu
unseren Stammkunden zéhlen diirfen.

Ubung 3.
Setzen Sie fehlende Wérter, Endungen ein:

Lie_  Ursula,

vielen herzl__ Dank fir d  Einladung, iber d  ich m__ sehr

gefreut habe.

Natiirlich w__ ich gerne zu dei_ Geburtstagsparty gekommen, aber

leider istesm___

einfach unmdglich! Genau an diesem Tag kommt mein Freund aus den USA

an, und du verste sicher, dass ich i vom Flughafen

abholen m6 , denn es ist unser erst___ gemeinsam

Abend nach ein lang Trennung.

Vielleicht konnen wir ja dein Geburtstag mal zu zweit

feie , wenn du Zeit ha und Joe  wieder abgereist

Auf jed Fall wiinsche ich e viel SpaB, d all
Gut fiir das neue Lebensjahr hoffentlich bis bald!

All Liebe

Deine Tine
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TEMA 8.

OUHAHCOBAS ITEPEINNUCKA, INCBMA APEHIOJATEJIIO

Vermieter - Eigentiimer - Hausbesitzer (apenmomarens -
BIIANIENIEIl- JOMOBIA/IENe): STH TPHU CJIOBAa YHOTPEONSIOTCS Kak
[paBma, Besitzer c¢ ropuaMYECKOH TOUKH »PEHHS
0003HaueHHEe HE COBCEM BEpHOE: IO 3aKOHY, OJTOT TEPMHH
noApa3yMeBacT JIMYHOC IMOJIB30BaHUC COOCTBEHHOCTBIO. DTOT (baKT,
OJHAaKO, HCU3BCCTCH 60J'II>HII/IHCTBy HEMIICB.

Etwas machen lassen, veranlassen: waiiMmongarens He JeiaeT
PEMOHT CaM, a BO3JIaract »Ty pa60Ty Ha MacCTCpOB HUJIM PEMOHTHBLIC

CHHOHHUMBI.

(UPMBI, TOATOMY CIIEAYET IOJIB30BATHCS TAKUMH (HOPMYITUPOBKAMU:

Wir lassen die Jalousien reparieren wiu Wir veranlassen eine Reparatur.

Zulassen: 3toT riaron ymnotpeOisieTcsi, KOria Bbl XOTHTE CKa3aTb,
. 19.
9YTO HaltMoJaTenb (MK TOTOBOP) MO3BOJISIET / MOMTyCKAaeT 4TO-TH00 ™

Die Hausordnung léisst das Abstellen von Fahrridern Im Geriteschuppen

ZU.

JJIeMEHTBI TEKCTa

Ilnara 3a KOMMYHAJIBHBIC YCIIYI'H

Wir haben lhre diesjahrige Nebenkosten-
Abrechnung erhalten. Der
Nachzahlungsbetrag wurde bereits
iiberwiesen.

Mzl IOy YHITH cuer 3a
KOMMYHAIIbHBIE YCIYTH Ha 3TOT
rog. CyMMa [qomiatel  yke

NEpeBC/ICHA Ha CYCT.

Zu lhrer Abrechnung haben wir noch die

Y Hac BO3HHMKIM CIELYHOIINE

folgenden Fragen: ... BOIIPOCHI 00 orare
KOMMYHAJIbHBIX YCIIYT:...

Ihre  NK-Abrechnung kénnen wir in | Mel  He  MOXeM  MOHSThH

einigen Punkten nicht nachvollziehen. Die | HekoTopble  TyHKT  pacuera

Posten 3, 4 und 5 lassen sich laut
Auskunft des Mietervereins nicht auf den
Mieter abwalzen.

OIIaTHl KOMMYHAIBHBIX YCIYT.
Omara no nyHkram 3,4 u 5, no
CBEJICHUSIM oO1mecTBa
apeH1aTopoB, HE MOXET

B3MMATLCA C apeHJaTopa.

YBesinueHne apeHIHO MJIaAThI

¥ Bepren M. Kypc 1e710BOro HEMEIKOro si3bika. ¢.143
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Der angekiindigten Mieterhdhung kénnen
wir nicht zustimmen, da sie deutlich tiber
dem giiltigen Mietspiegel liegt.

MBI HE MOXXEM COTJIACHTBCA C
0OBSIBICHHBIM YBEITHYECHUEM
apeHIHOH IJIaThl, TaKk KaK HOBas
LIeHa
PEKOMEHIOBaHHOH (B IaHHOM

ropoje, paifoHe, Kjlacce KUIbs).

3aMCTHO BBIIIC

Wir mochten Sie bitten, die in der Staffel-
miete vorgesehene Erhhung zum 1.1. des
nachsten Jahres um ein Jahr auszusetzen.

Mel  xoTMM nomnpocuts Bac
OTJIOXKUTh Ha rox
MIPEJYCMOTPEHHOE JIOTOBOPOM M
3aIJIaHUPOBAHHOE Ha 1.1.

CJICAYIOLWICTO TIoda ITOBBIIICHUC
KBapTIUIATBI.

PaspemieHue Ha mepeycTpoicTBO H
HU3MeHeHUs

Wir moéchten germne die folgenden
Verdnderungen vornehmen und bitten Sie
dafiir um Thre Zustimmung: ...

Mpe1
clenyronme
npocuM Bamiero cornacusi:...

OBl

HU3MCHCHUA u

XOTCIIN BHCCTU

Wiren Sie einverstanden, wenn wir auf
unsere Kosten die folgenden Einbauten

Br1 He BO3pakaeTe MPOTHB TOTO,
9TOOBI MBI BCTPOWIIA CIICAYIOIIHE
MpeaAMETHL: ...?

Bitte priifen Sie die Mglichkeit, auch die
Fenster zur Westseite mit Sonnenschutz
zu versehen. Da wir dies nicht selbst
vornehmen konnen, wiren wir fiir eine
rasche Entscheidung dankbar.

[pocum paccMoTpeTh
BO3MOXXHOCTh CHaOJUTh W OKHA,
BBIXOJIAINIME Ha 3araj, HaBecaMH
conHia. Tak Kak MBI HE MOXEM
caMHM CJeJIaTh 3TO, Mbl ObUTH OBl
Omaromapasl Bam 3a ObicTpoe

peueHue BoIpoca.

oBpe:xaenus HA

SKHJITTIO LA H

apeHyeMoi

Leider mussten wir feststellen, dass in der
Kiiche ein Wasserschaden aufgetreten ist.

Mp1
COKaJICHMIO, Ha

3aMeTUJIH, 4TO, K
KyXHe

IIpoun301JIa MPOTEYKA.

In den Wintermonaten hat sich in einigen
Ecken trotz unserer Gegenmafinahmen
Schimmel gebildet.

3uMOi, HECMOTpPSI Ha HPUHATHIE
HaMU MeEpbl, B HEKOTOPBIX YyIJIax
MOSIBUJIACH IIJIECEHbB.
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Rollldden im Esszimmer lassen sich nicht
mehr schlieBen und miissten repariert
werden, diese AuBenreparaturen sind laut
Mietvertrag Sache des Vermieters.

XKamo3u B CTONOBOWI  HE
OIyCKAIOTCS W HYXITAIOTCI B
peMoHTe. 3tor
PEMOHT, COTJIACHO JOTOBOPY O

HaiiMe, SBISCTCS OOS3aHHOCTBIO

BHCITHUH

HaMMoaTes.

Wir bitten Sie, die gemeldeten Schiaden so

[Ipocum Bac moOecrnokouTscst o

bald es geht beheben zu lassen. CcKopeiiriem yCTpaHCHUH
BBIIICOIMCAHHBIX
HEHCTIPaBHOCTEH.

CHuKeHHe KBApTILIATBI

Da die mehrfach gemeldeten Maéngel | Tak kak yka3aHHblE HamH

immer noch nicht abgestellt sind, werden
wir unsere Mietzahlungen ab sofort um
15% reduzieren,

HEUCTIPABHOCTH JI0 CHX TOp HE
YCTpaHEeHBI, C CETOHSIIHErO JTHS
MBI OyZIeM IUIaTUTh 32 KBapTUPY
Ha 15% MeHbIIIE.

Wir bitten Sie, uns umgehend einen
Termin mitzuteilen, bis zu dem die
gemeldeten Schiden behoben werden.
Ansonsten werden von unserem Recht der
Mietminderung Gebrauch machen.

[Ipocum HeMeANIeHHO COOOIIHUTH

HAM O JaTe  yCTpaHCHHUs
Hemoiaaok. B mpoTuBHOM
Cllyda€ MBI  BOCIIOJIb3YEMCS
CBOMM HpaBoOM TpeGoBaTh

TMOHWKXCHHUA KBAPTILJIATHI.

PaCTopmeHne aorosopa

Wir werden in eine Eigentumswohnung
ziehen und kiindigen daher unseren
Mietvertrag frisch und formgerecht zum
... (Datum).

MEI nepeeskaeM B COOCTBEHHYIO
kBapTHpy u | cBI3m Cc 3THM
pactopraem J0roBop o HaiiMe B
HpeayCMOTPEHHBIE
CpokH M TI0 Bcel ¢dopme k...

(0ama)

3aKOHOM

Wir méchten unser Mietverhiltnis zum ...
(Datum) beenden. Die letzten noch
offenen Mietzahlungen bitten wir mit
unserer Kaution zu verrechnen.

MBI XOTUM PacTOPTHYTH JOTOBOP

0 HaliMe ¢ (0amay).
OcraBmrytocs KBapTIIIaTy
mpocum BBIYCCTH nus3

TapaHTUHHOTO JENO3UTA.
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IlosiB1ieHUe HHTepeca K HEABMKUMOCTH

Ihre  Wohnungsanzeige hat uns sehr
interessiert, und wir glauben, dass dies
genau die Wohnung ist, die wir suchen.

OObBSIBIIEHHE O Cchaye
KBapTHPHI Hac 0YEHb
3aWHTEPECOBANO, U MBI JyMaeM,
YTO IMEHHO TaKyH KBapTHPY MBI
1 UIIEM.

Bame

Koénnten Sie sich vorstellen, die Wohnung
an Vierkopfige Familie aus... zu

Os Bl cmare
JKHIIbe CEMEWCTBY M3 YeThIpeX

Coracuimce

vermieten? 4yelroBek W3 (cmpanbl  /
eopooa)...?
Wir sind Nichtraucher und haben keine | Ml He KypuM, W y Hac HET

Haustiere

JOMAIITHUX )XKUBOTHBIX.

Unsere finanzielle Situation ist gesichert,
kénnen wir
Verdienstbescheinigungen vorlegen.

Thnen

Hamme (1)I/IHaHCOBOC IMOJIOXKCHHUC
CcTabUIbHOE. OXO0THO
NpeaoCTaBUM CIIpAaBKU O HaIlUuX

XO0Iax.

Die Bezahlung (-en)

oI1iara, ImoramcHue
3a10JDKCHHOCTH

die ~ leisten

MMPOU3BOAUTH OILJIATY

auf die ~ verzichten

OTKa3bIBAaThHCs OT BBIIJIATHI

die ~ verzdgern

3a/1CPKUBATH OIJIATY

zur ~ vorlegen

NpEeABABIIATD K OIJIATE

tiberféllige ~

HPOCPOUYCHHAs OIlIaTa

vorfristige ~

JOCpoYHasd oruiata

~ durch Akkreditiv

IJIaTCXK C aKKpEAUTUBA

~ durch Geldiiberweisung

OIvIaTa ImyTeM ACHEKHBIX

TIepPEBOIOB
~in Bargeld oIIaTa HaJuYHBIMU
~ mit Scheck orIaTa 4eKoM

der Zahlungsausgleich

OaylaHCUpOBaHUE TUIATEKEH,
pacyersl

die Bezahlungsfrist

CPOK OTUTATHI

Die Rechnung (-en)

cyeT (JIOKYMEHT), cUeT (B

OaHke)
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eine - aufmachen (ausfertigen) ohopMIIATH cueT

eine ~ ausgleichen (begleichen) OILIAYHBATh CYET

eine ~ ausschreiben BBIMIMCHIBATH CUCT

eine -ausstellen BBICTABJISITH CYET

eine ~ berichtigen UCTIPABIIATh CYET

eine - bewilligen YTBEPXKIATh CUET

eine - bezahlen (einlésen) OTUIaYMBATh CUECT

eine - filschen (nachahmen) TIO/I/IEIIBIBATh CUET

auf die ~ setzen OTHOCHUTH (CYMMY) Ha CUeT

die ~ vorlegen MPENCTaBISITh CUCT

fallige ~ CYeT, CPOK IuIaTeka 1o
KOTOPOMY HACTYITHII

der Rechnungsbeleg MOJITBEPIKNAIOIIUI JOKYMEHT

der Rechnungsbetrag CyMMa cueTa

die Rechnungsvorlage npebsBICHAE CUeTa

der Verrechnungsscheck pacueTHBI YeK

Ubung 1.

Zahlungsbedingungen. Ordnen Sie den Begriffen die entsprechenden
Definitionen zu.

1. netto Kasse

2. innerhalb 14 Tagen 2% Skonto

3. gegen Vorauskasse

4. gegen Nachnahme

5. durch Akkreditiv

6. Kasse gegen Dokumente

a) Wenn der Kéufer innerhalb einer bestimmten Frist bezahlt, kann er vom
Rechnungsbetrag einen bestimmten Prozentsatz abziehen. Er zahlt also etwas
weniger als Belohnung fiir schnelles Bezahlen.

b) Zahlungsformen im AufBenhandel, bei der die Bank des Kéaufers und die
Bank des Verkédufers zusammenarbeiten. Die Banken verpflichten sich zur
Auszahlung des Rechnungsbetrags bzw. zur Aushédndigung der
Warendokumente. Dadurch ist eine hochstmdgliche Sicherheit fiir Kédufer und
Verkdufer gegeben.
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¢)... ist im AufB3enhandel und im innerdeutschen Handel {iblich. Der Kaufer ist
verpflichtet zu zahlen, sobald er die Warendokumente erhilt. Der Besitz der
Dokumente garantiert die Ware.

d) Zahlungsbedingungen, bei denen es keinen Abzug (z.B. Skonto) gibt.

e) Zahlungsbedingungen, bei denen die Post bei der Auslieferung den
Rechnungsbetrag bar vom Kunden entzieht. Der Betrag wird auf das
Postgirokonto des Verkéufers tiberwiesen.

f) Der Kéufer bezahlt die Rechnung, bevor er die Ware bekommt. Man kann
diese Art der Zahlung auch mit anderen kombinieren.

Ubung 2.
Lesen Sie Musterbriefe und schreiben Sie dhnliche.

Zahlung durch Akzept
Sehr geehrter Herr Seifert,
zum Ausgleich Threr Rechnung Nr. 1-46/4 vom 4. Mai 19.. sende ich lhnen
als Anlage mein Akzept iber 3.845,75 EU, fillig am 4. August 19.. in
Karlsruhe. Ich bitte um Gutschrift und Empfangsbestitigung.
Mit freundlichem Grul3

Anlage
Karin Ihlenburg

Akzept

Zahlbarstellung von Wechseln

Sehr geehrte Damen und Herren,

in Zukunft werde ich haufiger mit Wechseln arbeiten und ich mochte sie bei
Ihnen zahlbarstellen. Bitte teilen Sie mir Thre Bedingungen hierfiir mit.

Mit freundlichen Griilen

Karin Ihlenburg

Wechselavis

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich danke Thnen fiir die Bereitwilligkeit meine Akzepte einzuldsen und bin mit
Ihren Bedingungen einverstanden.
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Heute habe ich einen Wechsel iiber 3.845,75 EU, fillig am 4. Aug. 19.,,
Zahlungsempfanger: Hartmut Seifert, Ludwigshafen bei lThnen zahlbar
gestellt.
Ich bitte Sie den Wechsel einzuldsen. Fiir rechtzeitige Deckung werde ich
sorgen.

Mit freundlichem Gruf3

Rechnungsausgleich durch Wechsel

Sehr geehrte Damen und Herren,

zum Ausgleich lhrer Rechnung Nr. 146/4 vom 4, Mai 19.. sende ich lhnen
als Anlage einen Wechsel iiber 3.845,75 EU, fillig am 4. Aug. 19.. in
Karlsruhe,

Bezogene: Karin lhlenburg, Luisenplatz 8.

Ich bitte um Gutschrift und Empfangsanzeige.

Mit freundlichem Gruf3
Anlage
Hartmut Seifert
Wechsel

Bitte um Wechseleinzug

Sehr geehrter Herr Krause,

als Anlage sende ich Thnen einen Wechsel {iber 5.250,00 EU, fallig 13. Sept.
19.. in Kiel.

Legen Sie bitte den Wechsel bei der Nordbank, Kiel, zur Zahlung vor und
iberweisen Sie den Betrag auf mein Konto Nr. 4613 bei der Volksbank
Straubing, BLZ 742 900 00. Im Voraus besten Dank. Ich wiinsche Thnen fiir
Ihre Arbeit im neuen Bezirk weiterhin gute Erfolge.

Mit besten Griilen

Anlage
Anton Maier
Wechsel
fJbung 3.

Lesen Sie folgenden Brief.
Welches Ziel hat er?
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Schreiben Sie einen dhnlichen Brief.

Uhrenhaus Finck
Postfach 20.07.68 80005 Miinchen

Einrichtungshaus Bassermann
Herrn Meixner
Nordstr. 11
66780 Rehlingen
Zahlung durch Akzept
3.9.20..
Sehr geehrter Herr Meixner,

zur Begleichung Ihrer Rechnung Nr. 2545/035 vom 1.9.20.. sende ich mein
Akzept tiber

Euro 18 796,-, fallig am 1.12.20.. in Miinchen.

Bitte schicken Sie mir eine Empfangsbestatigung und Gutschrift.

Mit freundlichen Griilen
Uhrenhaus Finck
Bartholomaéus Finck

Anlage: Akzept

Ubung 4.
Sehen Sie folgendes Formular durch, und sagen Sie, welche Angaben muss

man hier nennen.

Fiillen Sie dieses Formular aus.

Angenommen

den 19

Ort und Tag der Ausstellung (Monat in Buchstaben)

Nr. d. Zahl. —Ortes Zahlungsort Verfalltag

Gegen diesen Wechsel — erste Ausfertigung — zahlen Sie am 19—
Monat in Buchstaben

An Euro

Betrag in Ziffern
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Euro

Cent wie oben

Betrag in Buchstaben

Bezogener

in

Ort und Strafle (genaue Anschrift)

Zahlbar in

Zahlungsort

bei

Name des Kreditinstituts

z.L.Konto Nr.

Zweckform Einheitswechsel A Din 5004
Unterschrift und genaue Anschrift des Ausstellers
Stempelmarken auf der Riickseite unmittelbar unter diesem Rande aufkleben

Ubung 5.
Setzen Sie ein:

1. Veaosicaemvlii asmop ob6vsgnenus:
Sehr geehrter Hausbesitzer,

Sehr geehrte Inserentin, sehr geehrter Inserent,
Lieber Herr Vermieter,
Tlamuxomnamuas Kgapmupa:
Schlafzimmer-Wohnung
Zimmer-Wohnung
Fiinfraumwohnung

Ilepeexana 6 I'epmanuio:

nach Deutschland gezogen

in Deutschland eingezogen

in Deutschland umgezogen
3anumaem wmammyio 00aNCHOCIY .
versetzt worden

fest angestellt

ernannt worden

Jlonnama:

eine Subvention

ein Wohngeld

T OO0 T O MO DTY® WO TODNMO DT
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einen Zuschuss
Cuameob:

mieten

vermieten

besetzen

Koeoa-nubo:

Jemals

Niemals

gar nicht

Tpunsmue (wezo-1ubo, yoice HaxoOaue2ocs 8 Keapmupe, 3a niamy).
Verkauf

Ubernahme

Erstattung

Ocmomp (keapmupbol):
Besuchstermin
Besichtigungstermin
Vorstellungsgespriach

O T ®» OO0 TP 0O T NODT DO

Jim & Kelly McLaren

Pfullinger Str. 34 » 73238 Ostfildern
Tel. 0711458392 « Fax 0711458393
E-Mail: mclarenfamily@aol.com

Stuttgarter Zeitung
Chiffre Z 23498
Postfach 10 60 32

70049 Stuttgart

23.06.20...
Ihre Anzeige in der Stuttgarter Zeitung vom 21.06.20...
1

wir interessieren uns sehr fiir die angebotene 2 in
Stuttgart Degerloch und mochten uns Thnen deshalb gerne hier
vorstellen:
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Wir sind eine kanadische Familie, die im Januar dieses Jahres 3
ist. Mein Mann Jim ist bei der Software-Firma Global-Info in

Filderstadt in leitender Funktion 4 ,und ich selbst
arbeite freiberuflich als Grafikerin. Unser Einkommen ist
gesichert, zumal die Firma meines Mannes 5 zur

Miete zahlen wird.

Unsere Kinder Mary-Ann, 9 Jahre, und Austin, 7 Jahre, gehen in die
Internationale Schule.

Da diese in der Néhe ist, wiaren wir natiirlich sehr froh, Thre Wohnung
6 zu konnen.

Wir sind Nichtraucher und haben keine Haustiere. Bisher haben sich weder
Nachbarn noch Vermieter 7 liber uns beschwert.

Auch zu der in der Anzeige erwihnten 8 der Einbaukiiche
waren wir bereit, da wir in unserer derzeitigen Wohnung nur eine kleine
Mietkiiche haben.

Uber die Einladung zu einem 9 wiirdenwir uns sehr
freuen.

Mit freundlichen Griilen

TEMA 9.
CMC

e FEcau Bbl MOChUIAETE CMC B TMEpPBBIM pa3 YeEIOBEKY, Ba)XHO
MIPEICTaBUTECS, BeAb TOJBKO IO OJHOH (pa3e MPaKTUIECKH
HEBO3MOXHO JorajgaTtbcs, KTo e€ aBTop. Boobme, cmc crout
OTIIPABIIATH TOJIBKO T€M a0OHEHTaM, C KOTOPBIMH BBI YK€ 3HAKOMBI.

e Urobbr m30exaTh Ka3yCOB M HENOHMMAHHSA, Ba)XHO TPaMOTHO
paccTaBiATh 3HAKM IPENHHAHUS, CIEIUTh 3a IPABUIBHOCTHIO
1o700paHHbIX cioB. Llens cMc He TOJIBKO JOHECTH HH(POPMALHIO, HO
U cJIeTaTh 3TO TaK, YTOOBI YEJIOBEK BAC MOHSIL.

e Ecnm BBl cokpamaere cioBa, TO JeJdaldTe 3TO TaK, YTOOBI APYromy
YeJI0BEeKY OBIJIO TIOHATHO TO, YTO BBl XOTHTE cKa3zaTb. CMc He JOIDKHA

86



OBITH CEKPETHBIM MIM(PPOM, HaJl KOTOPBIM IOJTy4YaTeib OyAeT JIOMaTh
rojoBy. Bece cokpamenns 1 abOpeBHaTyphl JOKHBI OBITH SICHBL

U nmocnenuee, eciay cMC OTHPABIAETCS 110 ACNTY, TO Ba)KHO YUUTHIBAThH
BpeMsl OTHpaBKU. Tak, He HYKXHO OTHPABIATh COOOIIECHHE C
HAaIlOMUHAHUEM HJIM IOKETaHHEM CHOKOHHOW HOYM yXKe MO caMoe

yTpo.

Xumpocmu nemeyxkux CMC

MfG - Mit freundlichen Griissen (B xoHIIe oduIL.THCHEMA)

LG - Liebe Griisse (B KOHIIe IPUBATHOTO NMUCHMa)

G+K - Griiss und Kuss — Ilenyto o6HIMaO

www - Wir werden warten — Bynem *xnatb

bb - bis bald — [To ckoporo

bbb - bis bald, Baby! — JTo ckoporo, baby

NEWS - Nur ein wenig sauer. — 51 HeZioBOJIeH (HEMHOTO pacCepKeH)
ivd! - ich vermisse dich! — I ckyuato 1o Tebe!

WaMaDuHeu? - was machst du heute? — Uro nenaemis cerogns?
KV - kannste vergessen — 3a0yapb

STn - schonen Tag noch — Xopouero aus

hdl - hab dich lieb — JTro6:t0

gn8 - Gute Nacht — CriokoitHoii HOUH

akla - Alles klar? — Bce nonsitHo?

bd - brauche dich - Ter HyxeHn/HyxHa MHE

braduhi? - Brauchst du Hilfe? — Te6e uyxHa momorp?

BSE - Bin so einsam - MHe Tak 0MHOKO

DaD - Denk an dich — Tymato o Tebe

DaM - Denk an mich — ITomuu 060 MHe

DN! - Du nervst! — Ts1 MeHs pa3apakaenis!

DuBiMeilLe - Du bist mein Leben — TsI xu3us Most

HAHU - Habe Hunger — 51 ronoxen

HASE - Habe Sehnsucht — £ ckyuaro

Q6 - Komme um sechs Uhr — Tpwuiiay k 6T uacam

ko20mispa - komme 20 Minuten spéater — [Tpuiiny Ha 20 MuH M03X%Ke
ZDOM? - Zu dir oder zu mir? — K tebe uiu ko MHe?

MaMiMa - Mail mir mal — Hannuu mue (mucsMo)

RUMIAN - Ruf mich an — TTo3Bonu mue
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JoN - Jetzt oder nie — Ceituac uinu HUKOrga

Struktur:

Name(n)

Technische Details (Grof3e, Gewicht, Name, Geschlecht)

Ein paar Takte z.B., zur Geburt (schwer, lang, kurz, leicht,
anstrengend, ...)

Statusbericht {iber den Zustand der Akteure (Mutter und Kind)
Anmerkung, z.B., wie toll Deine Frau das gemacht hat

Absender (immer im Kollektiv, die Frau an erster Stelle — also,
Stefanie, Andreas, ... )

Ubung 1.
Finden Sie deutsche Aquivalente:

1.

Trau niemals den Sternen, sie funkeln und verglithen! Trau niemals
den Rosen, sie duften und verblithen! Trau jedoch ewig mir, denn
mein Herz gehort nur DIR...

Wenn in der Frith mein Handy piept, weiss ich, dass es dich wirklich
gibt. Ich freu mich auf das nichste Piep, denn ich hab dich mega lieb!

Ich habe eine Tréne im tiefen Ozean verloren. Erst wenn sie gefunden
wird, werde ich aufhoren dich zu lieben.

Ich wiinsche Dir: Freude an jedem Tag, einen Engel auf jedem Weg,
ein Licht in jeder Dunkelheit und einen Menschen, der dich liebt,
denn du hast es verdient.

Eciu yTpoMm 3BOHUT MO# TeseOH, s 3HAKO, YTO ThI JCHCTBUTEIHLHO
ecTh. S1 ¢ HeTepreHueM Xy CIEeIYIONIero 3BOHKA, TaK Kak si TeOs
Mera o050 !

51 xenaro Tebe: Pa,HOBaTI)CSI KaXXI0MYy OHIO, aHI'C€JI COITPOBOKIAAJ Te0Sst

110 JKM3HH, CBCT B Ka)KZlOﬁ TbM€ M 4YCJIOBCKA, KOTOpHﬁ 6yH€T TeOst
J'HO6I/ITI>, IMMOCKOJIBKY ThI 9TO 3aCTyKMBACllb.
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3.

51 motepsin cnessl B riyOMHaX oOkeaHa. ToNbKO TOTAa, KOTAA OHU
OyZmyT Hal/ICHBI, S IepecTaHy JIOOUTH TeOs.

4. Huxornma He HoBepsiid 3BE3qaM, OHH HCKpATCcS U cropator! Hukorma
HEe JoBepsi po3am, oHH OjaroyxaioT M BsHyT! OIHAKO IOBepsid
BCerjia MHe, IIOCKOJIBKY MOE Ceplie IPHUHAICKHUT TOIBKO Tebe...

Ubung 2.
Ordnen Sie zu.

1. Kurznachrichtendienst (beim Mobilfunk), iiber den man Texte auf
das Display des Empfangers schicken kann

2. eine SMS senden, etwas per SMS mitteilen

3. Nachricht, in der nur das Wichtigste berichtet wird

4. Signal, durch das bei Telefon und Handy ein eingehender Anruf
[oder eine eingehende SMS] gemeldet wird

5. ein Quiz veranstalten, an einem Quiz teilnehmen, bei einem Quiz
mitraten

6. zuschicken, schicken

7. etwas mit der Finger-, FuBspitze, einem diinnen Gegenstand
irgendwo leicht und kurz beriihren, leicht anstofen

8. bekommen

a. tippen

b. senden

c. erhalten

d. Die Kurznachricht

e. simsen

f.  der Klingelton
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g. quizzen
h. SMS

Ubung 3.

Schreiben Sie einen SMS. Wihlen Sie selbst das Thema.

Anhang.
Abkiirzungen
Abs, Absender, Absatz
Abt. die Abteilung
Art. der Artikel
bfn. brutto fir netto
btto. brutto
d.h. das heif3t
div. diverse
d.J. dieses Jahres
d.M. diesen Monat
Dtzd. Dutzend
einschl. einschlieBlich
etc. et cetera
evtl. eventuell
exkl. exklusive
fr. frei, franko
i.G. im Ganzen
inkl. inklusive
i.V. in Vollmacht,

in Vertretung

k.J. kommendes Jahr
k.M. kommenden Monat
k.W. kommende Woche
1.J. laufenden Jahres
1.M. laufenden Monats
Ifd. laufend

m.E. meines Erachtens
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Mod.
ntto
n.w.
0.a.
0.0.
p.
p.a.
PLz

p.p (ppa.)

Sa.
S.0.
Stck.
s.u.
Tr.
T/Ta.
u.a.m.
ult.

u.U.

Val.
vgl.
v.H.

Vj.
v.M.
v.T.
w.n.
W.V.
z.T.
ZW.

das Modell
netto

nachste Woche
oben angefiihrt
ohne Obligo
per, fur

per anno/jdhrlich
Postleitzahl

per procura

das Reingewicht
siehe

Summa

siehe oben

das Stiick

siehe unten

die Tratte

die Tara

und anderes mehr
ultimo/das
Monatsende
unter Umstdnden
der Vertrag

die Valuta
vergleiche

von Hundert
(Prozent)
voriges Jahr
vorigen Monat
von Tausend
wie nachstehend
wie vorstehend
zum Teil
zwecks
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KJIYO4YU K VITPAXKHEHUAM
TEMA 2.
SJIEKTPOHHASI KOPPECITIOHAEHIIM S

Ubung 1.
1+12, 2+14, 3+10, 4+8, 7+15, 9+11, 13+5, 16+6

Ubung 2.
1. Internetzugangs 2. Zugangsdaten 3. Anmeldung 4. Wihlen 5. Rufen

6. Hotline 7. User — service

TEMA 3.
PA3I'OBOP I10 TEJIEGOHY
Ubung 7.
19, 2t, 3d, 4b, 5f, 6¢, 7a
Ubung 8.

1a, 2a, 3b, 4b, 5b, 6a, 7b

TEMA 4.
JIMYHASA ITIEPEITUCKA

Ubung 1.
Liebe Frau Gabel,

Mit diesem kleinen Geschenk zum Abschied mochte Thnen die
Marketing-Abteilung eine Erinnerung mit auf den Weg geben. Wir
sind alle sehr traurig, dass Sie uns jetzt verlassen, denn Sie waren fiir
uns eine sehr angenehme Chefin und eine hervorragende Kollegin.
Aber wir freuen uns auch mit Thnen iiber die neue Position, die fiir
Sie eine grofle Auszeichnung darstellt. Fiir den bevorstehenden
Umzug und fiir die vielen Herausforderungen am neuen Arbeitsplatz
wiinschen wir alla Thnen von Herzen alls Gute und viel Erfolg.
TEMA 5.
MMOUCK PABOTBI

Ubung 6.
1.Leitung — 5.Ausbildung — 7. Mitarbeiter — 3. iiberndchsten — 8. Verstindnis —

6. Berufserfahrung — 2. Kunden — 9. selbststandiger — 4. Engagement

fJbung 7.
1-3-12-2-8-5-9-4-7-11-10-6
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TEMA 6.
JAEJIOBBIE BCTPEUHN

Ubung 1.
COCTOUTCH 110 HJIaHy

abmachen, abstimmen, annehmen, arrangieren, ausmachen, bestétigen,
festlegen, festmachen, zusagen

HE COCTOUTCA

absagen, annullieren, aufheben, ausfallen lassen, streichen

COCTOHUTCA I103aHEC

aufschieben, nachholen, verlegen, verschieben, zuriickstellen

Ubung 2.
6-4-2-5-1-3
TEMA 7.
IMPUT' TAIIEHHUE

Ubung 2.
1f-2e-3a-4b-5¢-6d

Ubung 3.
Liebe Frau Gabel, mit diesem kleinen Geschenk zum Abschied méchte Thnen

die Marketing-Abteilung eine Erinnerung mit auf den Weg geben. Wir sind
alle sehr traurig, dass Sie uns jetzt verlassen, denn Sie waren fiir uns eine sehr
angenehme Chefin und eine hervorragende Kollegin. Aber wir freuen uns
auch mit Thnen iiber die neue Position, die fiir Sie eine groBe Auszeichnung
darstellt. Fiir den bevorstehenden Umzug und fiir die vielen Herausforde-
rungen am neuen Arbeitsplatz wiinschen wir alle Thnen von Herzen alles Gute
und viel Erfolg.
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