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HOACHUTEJBHASA 3AIINCKA

[ToaroToBka  BBICOKOKBATM(UIIMPOBAHHBIX  CIEIUAIMCTOB  IMPEJIoaraet
OBJIaJICHUE OOYYaIOIMMUCS HMHOCTPAHHBIM SI3BIKOM (HEMEIKUM) JIS YCTHOTO H
MMCbMEHHOTO O0ITCHUS B NMpodhecCHOHAIBHOM cdepe, a TakKe HaBbIKAMU U YMEHHUSIMU
JIeTI0OBOM KOMMYHHUKAITUH.

Heabto yuebHOU aucuumiuinabel  «lIpodeccnoHambHO  OPUEHTUPOBAHHBIN
WHOCTPAaHHBIA  sI3BbIK»  (HEMENKuil) sABHsSeTcs  (OpPMHpPOBAHHWE  MHOS3BIYHOM
KOMMYHUKAaTUBHOW  KOMIIETEHIIMA  OyIylIero  CHEIHUaliCTa,  IO3BOJISIOLICH
UCII0JIb30BATh WHOCTPaHHBIN A3BIK KaK CpPEIICTBO MEXKYJIBTYPHOTO
po(heCCHOHAIBHOTO ¥ MEXKIMYHOCTHOTO OOIICHHS.

JlocTi>KeHHe TJ1aBHOM [eJId  MPEANoJjaraeT KOMIUIEKCHYIO — peallu3aluio
CJIEAYIOIINX 3aJaY:

eO3HakOoMJICHHE OOYYalOIIUXCS C OCHOBHBIMH TEPMUHAMHU U
HOHATUSAMU B cepe MpohecCHOHAILHOTO OOIICHHUS;

eDOpMHUPOBAHUE JIMHTBUCTUYECKON KOMIIETCHIIMM (SI3BIKOBOM U
pEYEeBOli), pealin3yeMoil B Pa3IMUHbIX BUAAX AEATEIbHOCTU B CUTYaIUSIX
po¢eCCUOHATBHOTO OOIICHMUS;

eDOpMHUPOBAHHE COLMOKYJIBTYPHOW KOMIIETEHIIMH, CBSI3aHHOWU C
YMEHHUEM KOPPEKTHO CTPOUTh CBOE€ BepOaibHOE U HEBepOaIbHOE
MOBEJICHUE B COOTBETCTBHM C HAIIMOHAIBHO-KYJIBTYPHOU crenupukon
CTpaHbl U3Yy4aEMOTO SI3bIKQ;

edopMHpoBaHUE YUEOHOM KOMICTCHIIMH [IJII  OCYIIECCTBICHHS
CaMOCTOSITEJIbHOM  AESTENTbHOCTA 10 HMCHOJBb30BAaHUIO HHOCTPAHHOTO
s3blka B MpodeCcCHUOHATBLHOM  OOIIeHUH (pallMOHAJILHBIE TPUEMBbI
YMCTBEHHOU AESATEIbHOCTH; YMEHHE paboTaTh CO CIPaBOYHON yueOHOM
JUTEpaTypoil, HMHPOPMAIMOHHBIMU pECypcaMd U  BJIEKTPOHHBIMU
cpeacTBamMu OOy4eHHUs!);

eCOBEpILICHCTBOBAHNE HABBIKOB CAMOCTOSITEIBHOW TBOPYECKOMN
NEATENbHOCTH (BBICTYIUIEHHE C JOKJIaJaMH, MOJArOTOBKAa MpE3eHTAIUH,
IPOEKTOB U T.I1.);

e COBEpIIEHCTBOBAHNE YMEHHI paboTaTh B KOMaH/E.

Mecto y4eOHOIl JTUCHUILUIMHBI B CUCTEME MOATOTOBKH CIIEUUAINCTA C BBICIINM
oOpazoBaHueMm. YueOHas gucuuruiniHa «VHOCTpaHHBIA  S3bIK  (QHTJIMHCKUMN )»
OTHOCUTCA K JIMHIBUCTHUYECKOMY MOJYJII0 TOCYAapCTBEHHOTO KOMIIOHEHTa —
crienuaabHOCTh: 6-05-0412-01 «MenemxkmenTy». Jnsa cnenmuansHocteit: 6-05-0311-01
«OxoHOMHUKay, 6-05-1036-02 «DOxoHomuueckas Oe3omacHOCTh», 6-05-0311-05
«IxoHommuueckas uHpopmarukay, 6-05-1036-03 «['ocynapcTBeHHsbli ayauT», 6-05-
0411-02 «®uHAHCHI W KPEOUT» SIBISETCS JUCIHUIUIMHONW TOCYIapCTBEHHOTO
KOMITOHEHTA.

Jns cnetmaneHocT 1-25 01 12 DOxonomumyeckas wuHbOpMaTHKa JgaHHAsS
JTUCLUILUIMHA BXOJIUT B MOAYJb « IHOCTpaHHBIN S3BIKY.
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Hns  cnenuansHoctr  1-26 02 02 MenemkmeHT (MO  HAMpaBIICHUSIM),
HamnpasyieHue crennaibHocTH 1-26 02 02-05 MeHemKMeHT (MeXIyHapOIHbIN)
JTUCIUIUIMHA SIBJISIETCS COCTABHOM YacCThI0 MOYJIsl «JIMHTBUCTHUECKHUI MOJTYJIb - 2.

VYyebnas mucummuivHa «lIpodeccnoHaibHO OPHUEHTUPOBAHHBIA HHOCTPAHHBIN
S3bIK»  CBA3aHAa CO  CHEUUAIbHBIMU  JAUCHUIUIMHAMU:  «MHKPOIKOHOMHUKAY,
«MaKkpo3KOHOMHUKa», «IKOHOMHUYecKass uctopus», «KymabTypa mnpodeccuoHaabHOro
oOueHus», «KoMrbrotepHbie HHYOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHI» U JIP.

OcBoenue yueOHoi muctmiuinHbl  «IIpodeccnonanbHO  OpHEHTUPOBAHHBIN
WHOCTPAHHBIN S3BIK» JIOJDKHO 00ECTIeUnTh (POPMUPOBAHUE CIIETYIOIINX KOMIICTCHITHIA:

Cneyuanvnocms. 1-
25 01 01
OKxoHoMuYecKas
meopusl.

Cneyuanvnocme. 1-
25 01 02

DKoHOMUKA

Cneyuanvhocme. 1-
25 01 04 Dunancwi
u Kpeoum,

Cneyuanvnocmen. 1-
25 01 12
IKoHOMUYecKas
ungopmamuxa;

Cneyuanvnocme. -
96 01 02
Oxonomuueckas
bezonacHocme

CK-7. Hcnonb3oBaTh HMHOCTPAaHHBIM S3bIK B KadecTBE
WHCTPYMEHTA npodeccuoHaNBbHON NEeSATENbHOCTH,
MPUMEHATh 0Aa30BbIE€ METOJBI U MPHUEMbI PA3JIMYHBIX THUIIOB
YCTHOW M INHUCBMEHHOW KOMMYHUKAIIMM HAa HHOCTPaHHOM
A3BIKE JUIsl pelIeHUs POo(ecCHOHANBHBIX 3a/au.

CK-15. HWcnonb3oBaTh mpo(EeCcCCHOHANBHYIO  JEKCHUKY
WHOCTPAHHOTO sI3bIKa B PEUYEBBIX NPOodeccHoHaTBHO-
OPUEHTUPOBAHHBIX CUTYyalHUsIX oO1eHus B

npo(eCCUOHATBHOW HHOSA3BIYHOW Cpele C OCO3HAaHUEM
HOTPEOHOCTH TNPUMEHEHHUS] COOTBETCTBYIOIIUX PEUYEBBIX
o0pa3lloB M TAaKTUKH PEYEBOr0 MpOPecCHOHAIBHOIO
MOBE/ICHUS.

CK-6. Hcnonb3zoBaTh  NPO(PECCHOHATBHYIO  JIEKCUKY
MHOCTPAHHOTO $SI3bIKa B PEUYEBBIX NPO(EeCCHOHATBHO-
OpPUEHTHUPOBAHHBIX CUTYaIUsAX oOIIeHHS B
npoeCCUOHANILHOW HHOSA3BIYHOM Ccpefle C OCO3HAaHHEM
HOTPEOHOCTH TNPUMEHEHHUS] COOTBETCTBYIOIIHUX PEUYEBBIX
o0pa3lloB W TaKTUKH PEYEBOro MpodecCHOHAIBHOTO
HOBEJICHUSI.

VYK-3. OcymecTBiasiTb KOMMYHHUKAllMM Ha HWHOCTPAaHHOM
A3bIKE  JUISL  pelIeHHs  3aJad  MEXJIMYHOCTHOTO,
MEXKYJIBTYPHOTO B3aUMOJICHCTBUS

VK-6. IlposBisAiT MHULMATUBY M aJanTUPOBATHCI K
U3MEHEHHSM B MTPO(PECCUOHAIBHOMN JESITEIbHOCTH.

CK-23. Hcnonp30BaTh HWHOCTPAHHBIA S3bIK B KA4ECTBE
UHCTPYMEHTA npodeccroHaIbHOMI NEesATEIbHOCTH,
OPUMEHSTh 0a30Bble METOJbI U MPUEMBI PA3UYHBIX THUIIOB
YCTHOW M TMHUCbMEHHOW KOMMYHHUKAllUM Ha HHOCTPAHHOM
A3bIKE [Tl peIIeHUs MPo(hecCHOHANBHBIX 3a/ad.

YK-3. OcymiecTBisiTh KOMMYHHUKAIMU HA TOCY1apCTBEHHBIX
U MHOCTPAHHOM  S3bIKaxX  JUIA  pEelleHus  3ajad
MEXIIMYHOCTHOTO, MEXKKYJIBTYPHOTO U MPO(PECCHOHATBHOTO
B3aUMOJEHCTBUSA


http://economy.bsu.by/?page_id=10790

CK-5. IIpumeHSTh COLMOKYJIBTYPHBIE HOPMBI JE€JIO0BOIO
oOlmIeHUsT B TOJHUKYJBTYPHOM  MHpE, HCIOJb30BaTh
AHTJIMACKUI SA3BIK B Kau4eCTBe UHCTPYMEHTA
npo(eCCUOHATBHOW  JIEATENbHOCTH TIpU  IEPEBOJIE U
pedepupoBaHiM MPO(PECCUOHAIBHO OPUEHTHUPOBAHHBIX U
Hay4YHBIX TEKCTOB, BBICTYIUIEHUM C IyOJIMYHOM peublo,
COCTaBJICHUU JEII0BOM JOKyMEHTALUH, BEJICHUN
IIEPErOBOPOB, BJIA/IETh HABBIKAMU BOCIIPUATHS MHOS3BIYHON
peuYu B €CTECTBEHHOM TEMIIE€ M HAaBBIKAMHU AKAJEMHYECKOTO

nUchMa.

Cneyuanvnocms: 1- YK-3. OcylliecTBifATh KOMMYHHUKAIlMM Ha HWHOCTPAaHHOM
26 02 02 s3pike [ pemieHus  3aJad  MEXJIMYHOCTHOTO,
Menedocmenm (no MEXKYIbTYPHOTO B3aUMOJICHCTBUS

HanpaeieHusm)
B pesymbrate ocBoeHuss y4yeOHoM nuctuiuimHbl - «lIpodeccuonanbHo
OPUEHTUPOBAHHBIN MHOCTPAHHBIN S3BIK» CTYACHT JOJIKEH:
3HATh:
©0COOEHHOCTU CUCTEMbI HHOCTPAHHOT'O SI3bIKA B €70 (POHETHUECKOM,
JICKCHYECKOM U TPAaMMAaTHYECKOM acleKTax;
®TCPMUHOJIOTMUYECKYIO  JIGKCUKY B  JIOCTATOYHOM  OOBEME,
HEOOXOAMMOM  JUIS  OCYIIECTBJIICHHS HHOS3BIYHOTO  OOIICHHUA B
npodeccuoHabHOM chepe;
®OCHOBHBIE (ppaspl-kiuiie st pedepupoBaHus TEKCTa 110
CHEIMAIILHOCTH M IS BBIPAKEHUS OMPEICIEHHBIX HHTEHIIUN B TIPOLIecCce
TOBOPCHHS,;
®COIMOKYJIBTYPHBIE H SI3IKOBBIC PEAITUH;
¢(haKTONOTUYECKYI0 HH(MOPMAIIO 10 TEMAaTUKE JUCIUTLTAHBI
(uHpOpMaIIO 00  OCHOBHBIX  OTpacliIX OKOHOMHKH, CHCTEME
AKOHOMMYECKOTO 00pa3oBaHus U podeccusix B chepe IKOHOMUKH );
®COIMOKYJIbTYPHBIE HOPMBI  OBITOBOTO M MPO(PECCHOHATBHOTO
JIeJI0OBOTO OOIIEHUS, U HOPMBI PEYEBOI0 3TUKETA;
yMeTb:
®BECTH KOMMYHHUKAIIMI0O B CHUTyalUsX MpOo(EecCHOHAIBHOTO U
COLIMOKYJIBTYPHOTO OOIIEHUSI B 00BbeMe, MPEeIyCMOTPEHHOM HACTOSIIIEH
IIPOTPaMMON;
®CTPOUTH MOHOJIOTHYECKHE BBHICKA3bIBAHMS (COOOICHHE, OTMCAHKE,
MOBECTBOBAHME, pACCY)KICHUE, apryMEHTallus, OIeHKa ©u T. IL.),
UCIIONIb3YSl  AJICKBAaTHbIE KOMMYHUKATUBHBIE CTPAaTETMd U PEUYCBBIC
TaKTUKH,
epeaM30BhIBATh JAMAJIOTHUECKOE PEUYeBOE B3aMMOJACUCTBUE (BECTU
JMAJIOT-Pacclpoc, IUANIOT-00MEH MHEHUSIMH, JIHAajior-BOJICU3bSBIICHHUE,
JTUAIOTH KOMOWHHMPOBAaHHOTO THMA W T.I.) aJCKBAaTHO CHUTYaIlUsIM
OQUIMAIBHOTO U HEO(PUIIMAIBHOTO OOIIEHHUS B Mpelerax MpeaMeTHO-
TEMATHUYECKOTO COJICPIKaHUs yueOHOM JUCIUILINHBI,
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BJIAA€Th:

®BOCIIPUHMMATh Ha CIyX ayTEeHTUYHYIO HWHOS3BIYHYIO pPEYb C
pa3IMYHON riIyOMHON MOHUMAaHUS;

®YKTAThH TEKCTBI pa3IMYHON AKAHPOBO-CTUIIMCTHYECKOMN
Pa3HOBHUIHOCTU C pa3HbIM YPOBHEM MOHHMMAHUSI COAEp KAIEHCS B HUX
uHbopMaIu  (M3ydarollee, O3HAKOMHUTEIFHOE, MPOCMOTPOBOE U
MOKMCKOBOE YTCHHE);

®BbIpaXaTh MUCBMEHHO CBOM  MBICIH, KOMMYHUKATHUBHBIC
HAMEPEHUS TI0 M3YYEHHOM TeMaTHKE C UCIOJIb30BaHUEM Hauboliee
XapaKTepHBIX  JUIsi  CTWJS ~ MHUCBMEHHOM  peud  JIEKCUYECKHX,
IrpaMMaTUYECKUX U PEUYEBBIX CTPYKTYpP (HAMMCAHUE JTUYHOTO U JIETIOBOTO
MChbMa, dcce, pedepara, 10KIaja, 1eI0BbIX Oymar);

®yCTHO M THUCBMEHHO pedepupoBaTh OPUTHHAIBHBIE TEKCTHI IO
CHEIUATLHOCTH HA UHOCTPAHHOM SI3bIKE;

erpaduyecKu IIPEACTABIATD HH(pOpMaLHIO (cocTtaBieHue
UHTEIUICKTYyalbHBIX KapT / Mindmap, cxem, Tabmui, auarpamm,
accoluorpamMM M T.11.);

®BLIpAXKaTh pa3HOOOpa3Hble pedeBble WHTEHIMH (cornacue /
HEecoryiacue, OTHOIIeHHE / TPEINOYTEeHUE, BO3PAKEHHUE, COMHEHHE,
YBEPEHHOCTh, CPABHEHUE U T. 11.);

®IIPOBOJIUTH CPaBHUTEIHHO-COMOCTABUTEIHHBIM aHaIM3
sKOHOMHYECKON cuctembl @enepatuBHoi Pecnyonmuku ['epmanus
(HEMEUKOS3BIUHBIX CTpaH) C HSKOHOMHUYECKOM cucteMoil PecnyOmuku
benapycs;

®IICPEBOAUTH TEKCTHI IO CHEUUAIBbHOCTH C S3blKa OpUTMHAJa Ha
POIHON B paMKaxX U3y4€HHON TEMATUKU;

®I10JIb30BAaThCSA  JIBYA3BIUHBIMU,  OJHOS3BIYHBIMU  TOJKOBBIMHU
CIOBApsSIMHM, a TaKXe SJEKTPOHHBIMHU CIOBapsIMU, CIPAaBOYHUKAMHU H
pecypcamu HTEpHET;

eHOpPMOW W y3ycoM (OHETHYECKOM, TpaMMAaTHUYECKOM U
JIEKCUYECKOU CHUCTEM M3y4aeMOI'0 HHOCTPAHHOIO A3bIKA;

®HOpPMaMH YCTHOW M NMCBMEHHOM PEYM M3y4aeMOI'0 MHOCTPAHHOI'O
SI3bIKA;

eCTpaTerussiMM  OTOOpa, CHUCTEMaTU3allMKM U TPEACTaBICHUS
uH}OpMAIUHY 10 U3Y4aeMOM CHEIUMaIbHOCT Ha MHOCTPAHHOM SI3BIKE U3
Pa3IMYHBIX UCTOYHUKOB M KOMMYHUKATUBHBIX CUTYAIIMM, OTHOCSIINXCS K
chepe npodeccrHoHaTEHOTO 00IICHNS,

eCTpaTEerUsIMU PA3JIMYHBIX BHUJIOB UYTEHUSI U BOCHPHSITHS pEUd Ha
CIyX,

eCpe/ICTBAMU M TMPUEMAMHM PEUYEBOTO BO3JECHCTBUS B Pa3IUUYHBIX
CUTYaIMSIX OOIICHMUS;

®KOMITICHCATOPHBIMH CTPATETUSIMU;

eIIpaBUJIaMU BEJICHUS JUCKYCCHUU;
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®COBPEMEHHBIMU TEXHUYECKUMHU cpelcTBaMu oOyueHwus,
UH(GOPMAIIMOHHO-KOMMYHHUKAITMOHHBIMU TEXHOJIOTUSMU;

oCTpaTerusiMM  MyOJUYHOTO  BBICTYIUIGHUS 1O  AKTyaJIbHbIM
npobjreMaM B paMKaX H3y4yaeMOW TEMaTUKH C HCIOJIb30BaHUEM
KOMITBIOTEPHOU MpEe3eHTAINH.

1. TEOPETUUYECKHUM PA3JIEJ

[Tocobue «Deutsch. Management & Wirtschaft. Kursbuch» — Hemernkuii s3bIK.
MenemxMmenT U 3koHOMHKa = Deutsch. Management & Wirtschaft. Kursbuch :
nocobwue g cTyaeHToB 3koH. crerl. / H. I'. 3aiiuenko, T. B. Jlamyk. — Munck : BI'Y,
2012. — 184 c. ISBN 978-985-518-626-8 — cocraBHasi yacTh yueOHOTO KOMILJIEKCa
0 HEMEIKOMY Ss3BbIKy, IIeJb KOTOPOTO — YCBOEHHE CTYyJISCHTaMH 3HAHHMH,
dhopMUpOBaHUE HABBIKOB U YMEHUI podeccuoHanbHoro oomieHus. CocTout u3 AByX
gacTten: « MeHeHKMEHT» U « DKOHOMHUKA).

Yacte I «Management» COIEpKUAT TpU MOAYJIA 110 CIAEAYIOIIAM TEMaM:
1. «Berufe, Tatigkeiten».

2. «Berufsbild: Manager.

3. «Betriebe und Unternehmeny.

Yacts II «Wirtschafty Bkirodaer msate MOIyJICH:

. «Die Grundlagen der Wirtschafty.

. «Der Wohlstand als Endziel des Wirtschaftensy.
. «Der Markt und das Marktgescheheny.

. «Der Wirtschaftsablauf und seine Steuerungy.

. «Die Aullenhandelswirtschafty.

DN AW =

Kaxaplii MOAyIb COCTOUT M3 y4eOHBIX OJiokoB OT A 1o G. Moaynu umerort
YETKYIO CTPYKTYpPY, TPAaHCIIAPEHTHBI, COAEPKAT CUCTEMY YNPAXKHEHUN 1O OCHOBHBIM
BHUJIAaM PEUEBOU JEATEIbHOCTH (YTEHHIO, TOBOPEHHUIO, MHUCHMY, AyJIUPOBAHUIO) U
rpaMMaTUYECKUM CTPYKTypam, IPUCYIINM HAyYHBIM TEKCTaM MO CIEeUaTbHOCTH.

Jlekcuka TEKCTOB PENEBAHTHA, XAPAKTEPU3YETCS BBICOKOM YaCTOTHOCTBIO M
AKTyaJIbHOCTBIO. BaxHslii daktop TS YCIIETHOI'O OBJIAJICHUSA
A3bIKOBBIMMATEPUAIOM 0 CHEUUATBHOCTAM «MEHEIKMEHT» B «DKOHOMHKA» —
KOTEPEHTHOCTh MEXIY Y4eOHBIM MaTEPHAIOM U BUJAMU KOHTPOJIS.

KoHTponibHbIE 3aaHusi W TeCTbl K TEKCTaM OTBEYaloT TpeOOBaHUSIM
BAJIUIHOCTH, OOBEKTUBHOCTH U JOCTOBEPHOCTH. UTOOBI MpPOAEMOHCTPUPOBATH, KaK
Hay4yHasi TEOpUs CBSi3aHa C IPAKTHKOM, B 3aBEPIICHHE MOMYJIEH SKOHOMHYECKOMN
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HAIMpPaBJICHHOCTH B TOCOOMH €CTh  MaTepuaibl W3 TEPHOIUYECKON Medatu
«Wirtschafts- und Unternehmensnachrichten», Ha mnpumepe KOTOPBIX CTYAEHTHI,
ucnonb3yst Marepuanisl CMU, mpoBOAST MOMCK M MPE3EHTALMI0 MaTepUasioB IO
JTaHHBIM TEMaM.

2. MIPAKTUYECKHUM PA3JIEJ
2.1. IPUMEPHBIE IPAKTUYECKHUE 3AJIAHUSI

IIJIAHBI-KOHCITEKTHI IPAKTUYECKWUX 3AHATHI

MODUL 1
BERUF UND PRAKTIKUM

Man kann zuerst einen Job finden oder ein Praktikum machen. Um eine Stelle
zu bekommen, braucht man vor allem eine Bewerbung und einen Lebenslauf zu
schreiben. Man muss dabei richtige Struktur beachten. Wenn man eine Einladung zu
einem Vorstellungsgesprich bekommt, gibt es eine Menge Benimmregel: Kleidung,
Aussehen und erlaubte Fragen.

Ubungen: 1.Schreiben Sie Ihren Lebenslauf in tabellarischer Form.

2. Schreiben Sie Ihre Bewerbung.

MODUL 2
BERUFLICHE KOMMUNIKATION

Wie 16st man Konflikte? Beruflicher Schriftverkehr: Standards, Regeln, Formen.
Kontaktaufnahme mit Geschéftspartnern. Der erste Arbeitstag ist manchmal sehr
anstrengend aber die Kollegen sind immer bereit zu helfen. Man gibt Einstand oder
Ausstand, wenn man den Kollegen danken mdchte oder wenn man neue Arbeit
gefunden hat. Mit Kollegen Small-Talk machen.Bei der Arbeit schreibt man
Mitteilungen und Geschiftsbriefe, pflegt man Geschiftskontakte und fiihrt
Telefongespriche.

Ubungen: 1.Ihr Kollege kommt immer zu spit. Spielen Sie ein Gesprich.
2.Schreiben Sie eine E-Mail, in der Sie Thren Einstand geben mochten.

3. Schreiben Sie eine E-Malil, in der Sie Ihren Ausstand geben mochten.
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MODUL 3
MEINE GESCHAFTSIDEE

Wenn man selbstindig ist, braucht man fiir seine Firma selbst zu sorgen. Als
Chef muss man seine Firma vertreten und tiiber die Zustdndigkeiten und
Abteilungen sprechen kdnnen.  Man kann sein Produkt priasentieren, iiber Waren
und Dienstleistungen schriftlich Auskunft geben und Kunden anbieten.

Arbeitsdokumenten (Vertrag, Kiindigung), wichtige Informationen entnehmen.
Uber Entwicklungen in der Firma sprechen. Grafik darstellen. Aufschwung oder
Abschwung.

Ubungen: 1. Erstellen Sie ein Mind — map: was braucht man, um sich
selbststindig zu machen?

2. Prasentieren Sie Ihre eigene Geschéftsidee.

3. Beschreiben Sie eine Grafik. Wie entwickelt sich die Kundenzufriedenheit in
Ihrer Firma?

MODUL 4

KUNSTLICHE INTELLIGENZ

Kommunikation gestern und heute. Kiinstliche Intelligenz bei der Arbeit.
Zukunftsperspektiven. Soziale Netzwerke bei der Arbeit.

Ubungen: 1.Sprechen Sie im Kurs iiber Thre persénliche Erfahrungen.

2. Was ist Kiinstliche Intelligenz?

MODUL 6
GELD

Bank als Geldinstitut. Geschichte des Geldes. Heutige Funktion des Geldes.
Vermischtes rund ums Geld. Am Bankschalter ein Konto eréffnen und ein Formular
ausfillen.

Ubungen: 1. Woher kommt unser Geld?

2. Spielen Sie einen Dialog am Bankschalter: ein Konto eréffnen.
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MODUL 5
BETRIEBSWIRTSCHAFT

Wesen und Aufgaben der Wirtschaft. Aus dem Leben von Unternehmen und
Mitarbeitern. Betriebe und Unternehmen. Aufbau des Betriebes. Arbeitsorganisation
in einem Betrieb. Rechtsformen deutscher Unternehmen. Merkmale von
Spitzenunternehmen. Unternehmensziele. Unternehmensnachrichten.  Geschichte
eines Unternehmens — BMW, schweizerische Firma Victorinox.

Ubungen: 1.Prisentieren Sie ein deutsches Spitzenunternehmen.

2. Prasentieren Sie ein belarussisches Spitzenunternehmen.

MODUL 7
WERBUNG IN DER WIRTSCHAFT

Warenwelt: sich informieren, bestellen, sich beschweren. Kundengespriache
fithren und Kundenwiinsche akzeptieren. Die Rolle der Werbung besprechen.
Marketingmix. Frauen in der Werbung. Werbung frither und heute.

Ubungen: 1. Schreiben Sie einen Beschwerdebrief.

2. Schreiben Sie einen Werbetext fur eine Ware.
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MODUL 1
1. Lesen Sie den Text (IlpounTaiiTe TEKCT M KPATKO INEpPeCKaKUTE €ro
co/iep:KaHue)

Hilfe bei Stress In einer Studie gaben 52 Prozent der Arbeitnehmer an, gestresst
zu sein. Die Griinde dafiir sind hédufig Zeitdruck, Konkurrenz unter den Kollegen und
die Angst, die Arbeit zu verlieren. Gleichzeitig werden wir auch im Biiro mit E-Mails
und Informationen tiberschiittet. Wer gestresst ist, sollte besonders darauf achten,
dass eine Gesundheit nicht leidet. Wahrend der Arbeit kann es helfen, immer wieder
Entspannungsiibungen zu machen. Da geniigen oft schon fiinf Minuten. Wichtig ist
ebenfalls, dass man nach Feierabend abschalten kann. Das gelingt den meisten am
besten, wenn sie Sport machen oder etwas Schones unternehmen.

2. Lesen Sie den Text und fassen Sie die Hauptinformationen zusammen.
Welche Berufe sollte man in Belarus wihlen, wenn man gute Chancen auf dem
Arbeitsmarkt haben mochte? Sprechen Sie (IIpoumTaiiTe TeKCT M KpaTKoO
nepecKakuTe ero copep:kanue)

Aufschwung oder Abschwung Fachkrifte werden immer gesucht

Bei einem Aufschwung sind die Zahlen gut: Die Wirtschaft wichst, die
Unternehmen machen Gewinne und in vielen Branchen gibt es mehr Auftrage. Auch
die Lage am Arbeitsmarkt entspannt sich: Die Zahl der Arbeitslosen sinkt, weil viele
Firmen neue Arbeitskrifte einstellen, um die wachsende Zahl an Auftriagen erfiillen
zu konnen. Trotzdem haben dann einige Branchen hier Probleme: Sie konnen haufig
ihre offenen Stellen nicht besetzen, weil es nicht genug Fachkrifte gibt: Es fehlen vor
allem Werkzeugmacher, Elektriker und Schlosser, aber auch Ingenieure und IT-
Spezialisten.

Das Problem des Fachkrifte-Mangels gibt es natiirlich besonders wéhrend eines
Aufschwungs, es existiert aber auch in Zeiten des Abschwungs. Eigentlich wére das
Problem schnell gelost, wenn hier mehr gut ausgebildete Arbeitskrifte aus dem
Ausland arbeiten diirften, findet das Institut der deutschen Wirtschaft. Doch das ist
nicht so leicht, denn Unternehmen miissen hier einem sehr gut qualifizierten
Arbeitnehmer aus dem Ausland zurzeit {iber 60 000 Euro Jahresgehalt bezahlen. Das
ist fiir viele Firmen zu viel und so verzichten sie darauf, ausldndische Arbeitnehmer
anzuwerben und einzustellen.

Um in Zukunft keinen Mangel an Fachkriften zu haben, will man sich wieder
mehr um die jungen Leute kiimmern. Damit diese sich fiir Ingenieur- oder andere
technisch-naturwissenschaftliche Berufe entscheiden, miissen schon in der Schule die
sogenannten MINT-Fécher, also Mathematik, Informatik, Naturwissenschaft und
Technik, mehr und besser unterrichtet werden. Und damit gerade auch Médchen ein
Interesse an technischen Berufen entwickeln, veranstalten viele Firmen regelmifig
,,Girls” Days‘: Das sind Tage, an denen Firmen Médchen zu sich einladen, um ihnen
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technische und naturwissenschaftliche Berufe und Aufgaben vorzustellen und zu
erklaren.

3. Lesen Sie den Text und fassen Sie die Hauptinformationen zusammen.
Welche Kleiderregeln fiir Bewerbungsgespriche gibt es in Belarus? Sprechen
Sie. (ITpounTaiiTe TeKCT M KPATKO NEPEeCKAKUTE €ro cojep:KaHue, CpaBHHUTE
npaBuJia noBeaeHus B oaexkae ¢ beirapycbio)

Richtig angezogen zum Bewerbungsgespriich

Es geschieht innerhalb weniger Sekunden: So schnell macht man sich eine erste
Meinung {iber eine fremde Person. Dass dieser ,,erste Eindruck" gut ist, ist vor allem
dort wichtig, wo man wahrscheinlich keine zweite Chance bekommt: zum Beispiel
bei Bewerbungsgesprachen. Denn da mochte der Arbeitgeber nicht nur herausfinden,
ob ein Bewerber die notigen Kenntnisse fiir eine Stelle hat. Auch das Aussehen und
die Kleidung entscheiden dariiber, ob das Gespriach gut lauft, ob man zur Firma
passt. Statt also einfach nur irgendetwas zu kaufen und anzuziehen, sollte man sich
deshalb zunéchst iiber den Dresscode in der Firma informieren.

Generell kann man aber sagen: Wenn eine Frau zu einem Vorstellungsgespriach
geht, ist sie im Hosenanzug oder Kostiim und einer Bluse oder einem eleganten Shirt
gut angezogen. Keinen guten Eindruck macht es, wenn Frauen beim
Bewerbungsgesprach zu viel Haut zeigen: Rocke sollten deshalb bis iiber das Knie
reichen, Ausschnitte nicht zu tief sein und Blusen oder Shirts immer Armel haben.
Auflerdem sollten Bewerberinnen Striimpfe in einer moglichst natiirlichen Farbe
tragen - auch dann, wenn es warm ist. Und auch Schuhe sagen viel iiber eine Person
aus: Der Kauf von guten Lederschuhen mit nicht zu hohen Absitzen lohnt sich in
jedem Fall. Eine klassische Handtasche in einer Farbe, die dazu passt, macht das
Outfit komplett. Fiir Schmuck, Make-up und Parfiim gilt: Weniger ist mehr.

Egal, ob Bank, Versicherung oder Werbebranche: Mit einem schénen Anzug
liegen Miénner beim Bewerbungsgespriach selten falsch. Wichtig dabei ist, dass der
Anzug richtig passt. Die Hose darf nicht zu kurz sein, die Jacke nicht zu weit. Zum
Anzug gehoren ein gutes Hemd und eine Krawatte, die nicht zu bunt sein sollte. Die
Socken bzw. Striimpfe miissen lang genug sein und gut sitzen, ihre Farbe muss zu
den Schuhen passen. ,,Verboten" sind bunte oder weille Socken. Dazu gehoéren
selbstverstandlich gute Schuhe. Wenn die Branche einen etwas lockereren
Kleidungsstil erlaubt, konnen Ménner zum Bewerbungsgesprich auch eine schone
Stoffhose mit Hemd oder Poloshirt anziehen. AulBlerdem sollte ,.er" nichtmehr
Schmuck als eine Uhr und, wenn verheiratet, den Ehering tragen.

Selbstverstandlich miissen Kleidung und Schuhe sauber und frisch gebiigelt
bzw. geputzt sein. Aullerdem sollte jeder, der zu einem Bewerbungsgesprich geht,
darauf achten, dass Haare, Hdnde und Zdhne gepflegt sind. SchlieBlich ist ein
gepflegtes Aussehen fiir einen guten ersten Eindruck genauso wichtig wie die richtige
Kleidung.
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MODUL 2
4.Finden Sie fiir jeden Geschiftsbrief passende Uberschrift( Haiinure
Ka)KJI0MY 3aroJIOBKY J1€JI0BOT0 MHUCHMa MOAXO/sIIIee Ha3BaHHe)

die Kiindigung -die Anfrage -die Absage -das- Anschreiben -die
Adressdnderung -das Angebot
1

Sehr geehrte Frau Storch,

mit groBem Interesse habe ich Thr Stellenangebot in den Neuen Nachrichten
gelesen.

Die Stelle interessiert mich sehr, dal ich in zwei Monaten mein Studium
abschliee und gerne in Threr Firma arbeiten wiirde. Wenn Sie einen ersten Eindruck
von mir bekommen mdchten, finden Sie beiliegend meinen Lebenslauf und meine
Zeugnisse.

Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprich wiirde ich mich sehr
freuen.

Mit freundlichen Griiflen

Friederike Lanz
Lebenslauf
Zeugnisse

2.

Sehr geehrter Herr Mellen,

hiermit mochte ich Thnen mitteilen, dass ich umgezogen bin. Meine neue
Adresse lautet:

Julia Konig

Mozartstralle 4

41061 Monchengladbach

Die Telefonnummer ist gleich geblieben.

Mit freundlichen Grii3en

Julia Konig

3.
Sehr geehrte Damen und Herren,

Im Neustddter Anzeiger habe ich gelesen, dass Sie Deutschkurse fiir Anfanger
anbieten.

Da mein Freund leider bislang nur geringe Deutschkenntnisse hat, bitte ich Sie
um Zusendung des aktuellen Kursangebots.

Vielen Dank im Voraus.

Katrin Limbert
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4,

Sehr geehrte Frau Loos,

vielen Dank fiir Thr Angebot. Leider miissen wir Thnen mitteilen, dass wir uns
doch fiir einen anderen Anbieter entschieden haben.

Wir bitten um Verstindnis.
Mit freundlichen Griiflen

Martina Huber

5.
Sehr geehrter Herr Kolb,

hiermit mochte ich mein Arbeitsverhdltnis vom 1.12.20... fristgerecht2 3 zum
1.3.20... kiindigen. Mit freundlichen GriiBen

Peter Sander

6.
Sehr geehrte Frau Meckel,

in der Anlage erhalten Sie heute unser Angebot fiir die Arbeiten in Threm
Garten. Schicken Sie das Angebot bitte unterschrieben an uns zuriick, wenn Sie uns
mit den Arbeiten beauftragen2 wollen.

Das vorliegende Angebot gilt bis Mérz dieses Jahres.

Mit freundlichen Griflen
Erik Keller

5. Lesen Sie den Text. Was macht man bei einem Einstand? (ITpounTaiite
TEKCT M KPATKO MePeCKaKUTeE ero cojiepraHue)

Sie kommen in ein deutschsprachiges Land und arbeiten dort in einem Biiro,
Geschift oder Betrieb? Dann geben Sie doch Thren Einstand: Bringen Sie Getrinke,
Kuchen oder belegte Brotchen mit und laden Sie Ihre Kolleginnen und Kollegen dazu
ein. Sie lernen so die Kollegen personlich kennen und kénnen ihnen fiir ihre Hilfe in
den ersten Tagen danken. Sie miissen [hren Einstand natiirlich nicht gleich an [hrem
ersten oder zweiten Arbeitstag geben. Die richtige Zeit fiir einen Einstand ist
ungefiahr zwei Wochen nach Arbeitsbeginn.

Sie verlassen Deutschland, Osterreich oder die Schweiz wieder? Dann geben Sie
doch lhren Ausstand. So konnen Sie sich von Ihren Kolleginnen und Kollegen
verabschieden und sich fiir die gute Zusammenarbeit bedanken.

6. Sie mochten Ihren Einstand geben. Schreiben Sie eine Einladung. Die
Redemittel helfen IThnen. ( HanummTe npuriiamenne CBOMM KOJIJIeraMm):
Liebe ...,

Ich méchte meinen Einstand geben.
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Dazu lade ich Sie / Euch am ... um ... ein. Konnen Sie / Konnt Thr kommen?
Haben Sie / Habt lhr Zeit?
Viele/Herzliche Griifse ...

MODUL 3
7.Uberfliegen Sie den Businessplan und erstellen Sie Ihren eigenen-
(IIpoumTaiiTe npuMep cTaprana ¥ cOCTaBbTe 10 IPUMeEPY CBOI)

Business-plan
Barbershop

Marktanalyse. Unser Barbershop befindet sich in der Tsimiryaseva-Stralie, 66.
Insgesamt gibt es Minsk 39 Barbershops, die meisten liegen im Stadtzentrum. In der
Naihe gibt es nur drei dhnliche Anstalten. Das bedeutet, dass die Konkurrenz relativ
hoch ist. Aber dieses Problem kann durch eine erfolgreiche Werbung {iberwindet
werden(um sie wird es ein bisschen spiter gehen).

Die Nachfrage( Konsumenten) Die meisten Besucher von Barbershops sind
Minner im Alter von 25 bis 45 Jahren. Meinen Angaben zufolge, ist die Zahl von
solchen Menschen im Bezirk Vesnjanka relativ grofl. Wenn wir die Preise fiir die
Wohnungen in diesem Bezirk beriicksichtigen(sie sind fast die hochsten in Minsk),
wiirde ich sagen, das in diesem Bezirk wohlhabende Menschen wohnen. Das werde
ich in der Preispolitik beriicksichtigen. Die Nachfrage fiir die Dienstleistungen des
Barbershops wird im Laufe des Jahres stabil( das bedeutet, dass wir zu allen
Jahreszeiten Kunden haben werden). Deshalb wird es unnotwendig sein, mein
Unternehmen zeitlich zu schlie3en.

Dienstleistungen. Die wichtigsten Dienstleistungen meines Barbershops sind:

1. Haarschneiden und Rasieren.
Die Formung von Bart und Schnurbart.
Die Entfernung vom Haar mit Hilfe des Wachs.
Die Haarespflege.
. Styling.
Da meine Kunden iliberwiegend junge Ménner sind, wird es hier spéter eine Bar
und einen Spielraum geben (mit Xbox One S, PlayStation 4 Pro).

NN AN

Marketing. Um moglichst viele Kunden anzulocken, werde ich das Folgende
machen:

1. Die Werbung in sozialen Netzwerken( SMM gilt heute als die

effektivste Weise etwas zu werben).
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2. Die Werbung auf Schildern in der Stadt(darunter in den
offentlichen Verkehrsmitteln).

3. Die Ausarbeitung von einer Web-Seite. Mit ihrer Hilfe kann man
alle Informationen iiber das Barbershop bekommen und online Termin
buchen.

Fir die Verwirklichung von diesen MalBlnahmen wird ein PR-Manager
verantwortlich sein.

Personal:

1. Barber(x4), die ich mit Hilfe der Anzeigen im Internet und in der
U-Bahn suchen werde. Wihrend des Bewerbungsgesprich werde ich ihre
Qualifikation priifen.

2. PR-Manager, der folgende Aufgaben erfiillen wird: Die Werbung;
die Wirtschaftsprognose und Profit von der Gewahrleistung vom Rabatt; die
Preispolitik; die Analyse der PR’-Strategie von Konkurrenten; die
Durchfiihrung von Umfragen u.s.w.

3. Die Raumpflegerin, die jeden Tag mein Barbershop in Ordnung
bringen wird.

4.  Der Buchhalter — Outsourcing.

5. Der Administrator — die Kundenberatung, die Kontrolle der
anderen Mitarbeiter.

Finanzplan
Einmalige Ausgaben:

1. Die Anmeldung der Rechtsform — 50$.

2. Die Renovierung des Raumes — 10000$.

3. Die Ausarbeitung der Web-Seite - 1000$.

4.  Eine aktive Werbung am Anfang — 1500$.

5. Das Einkaufen der Ausstattung fiir die Arbeit — 3000$.
Summe: 155008.

Ungefahr 20% dieser Summe plane ich selbst zu sammeln. Weiter plane ich einen
Kredit fir 50008 aufzunehmen. Das iibrige Geld hoffe ich mit Hilfe der Investoren
und Griinderportalen zu bekommen.

Ausgaben pro Monat:

Steuern - 5% vom Gewinn(vereinfachtes Abrechnungsverfahren).
Die Miete — 1000$.
Der Lohn von Mitarbeitern(au3er Barbern) — 900$.

4. Der Lohn wvon Barbern - 25% vom Preis Der
Gewihrleistung((500-700$)*4)) - 2000-2800%.

W
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5. Ausgaben fiir die Gewéhrleistungen — 300$.
6. Der Buchhalter(Outsourcing) — 300$.

7. Die Ausgaben fiir Wasser, Strom u.sw. — 803.
Summe: 4580-5380$+Steuern

Der vermutliche Gewinn( aufgrund der Umfragen von Mitarbeitern anderer
Barbershops und der Analyse von einem durchschnittlichen Preis-List):

1.Eine bessere Variante: 15 Kunden an den Arbeitstagen, 34 Kunden am
Wochenende, die durchschnittlichen Ausgaben von einem Kunden — 15% , 22
Arbeitstage und 8 Wochenende

Gewinn: (22*15°+8*34)*15= 90303.

2.Eine schlechtere Variante: 10 Kunden an den Arbeitstagen, 23 Kunden
am Wochenende, die durchschnittlichen Ausgaben von einem Kunden — 15% ,
22 Arbeitstage und 8 Wochenende

Gewinn: (22*10°+8*23)*15= 60603.

Profit — 1.(9030 — 5000)*0,95 = 3828%

2.(6060-5000)*0,95= 1007%
Die Frist, wenn die einmaligen Ausgaben iiberwunden werden kénnen:

1. 15500/3828= 4(Monate).
2. 15500/1007'= 15(Monate) .

8. Lesen Sie den Text und beantworten Sie die Fragen zum Text. Sprechen
Sie dann im Kurs. Arbeiten Sie dann mit einer Partnerin / einem Partner und
sprechen Sie iiber Thre Geschéaftsidee. (IIpounTaiiTe TeKCT M OTBeTbTE HA
BOIIPOCHI K TEKCTY, IpeAcTaBbTe Haecl0 Bamero co0CTBeHHOT0 OHM3Heca)

a Warum machen sich viele Menschen selbststdndig?

b In welchen Branchen findet man viele Selbststindige auslindischer Herkunft?

¢ Was kann man tun, bevor man sich selbststindig macht?

d Welche Informationen bekommen Existenzgriinder von den Beratungsstellen?

Der (richtige?) Weg in die Selbststandigkeit

,»Sein eigener Chef sein” - wer will das nicht? Immer mehr Menschen erfiillen
sich diesen Wunsch nach Unabhéngigkeit, um aus den eigenen Ideen Geld zu
machen. Viele werden jedoch auch aus der Not heraus Existenzgriinder. Zum
Beispiel die Ubersetzerin Andrea Meier:

,Ich hatte meine Stelle verloren. Wegen meiner ziemlich schlechten Chancen
auf dem Arbeitsmarkt musste ich mich selbststindig machen. Manchmal muss man
einfach etwas riskierenl, damit es wieder weiter geht. Meine Rettung war die
finanzielle Unterstiitzung, die ich vom Arbeitsamt bekommen habe! "In Deutschland
sind liber 10 Prozent der Berufstitigen selbststindig. Und es werden mehr. Denn
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auch Menschen mit Migrationshintergrund entscheiden sich immer 6fter dazu, eine
Firma zu griinden. Schon jetzt ist hierzulande jeder 10. Existenzgriinder
ausldandischer Herkunft. Diese grole Zahl hat unterschiedliche Griinde: Migranten
haben oft mehr Mut und machen sich schneller und frither selbststindig als Nicht-
Migranten. AuBBerdem geniel3t die Selbststandigkeit bei ithnen groBeres Ansehen. In
anderen Féllen ist es wie bei Andrea Meier. Auch fiir Migranten ist die
Existenzgriindung manchmal j der einzige Weg, nicht mehr arbeitslos zu sein.

Viele kennen auslidndische Existenzgriinder vor allem aus den Branchen Handel
und Gastronomie. Es werden aber auch viele neue Firmen im Dienstleistungsbereich
gegriindet. Oft sind es jiingere Migranten, die sich mit innovativen Dienstleistungen
selbststindig machen. Zu diesem neuen Griindertyp gehdrt zum Beispiel Hakan
Akun, der vor einigen Jahren einen Telekommunikations- und Internetservice in
Miinchen griindete.

Leider haben nicht alle Existenzgriinder Erfolg, viele miissen ihre Firma oder ihr
Geschift schon im ersten Jahr wieder schlieBen. Das passiert besonders dann, wenn
Griinder am Anfang nicht die richtige Hilfe bekommen. Trotz des groflen
Informationsangebots in Medien und durch 6ffentliche Beratungsstellen holen sich
gerade Menschen, die aus dem Ausland stammen, oft nur bei Familie, Freunden und
Bekannten Hilfe, Rat und Geld. Haufig wird auf offentliche Finanzierungshilfen
verzichtet: Verwandte geben das notige Geld und arbeiten in der Firma mit.

Tipps zur Existenzgriindung findet man leicht im Internet. So informiert das
Bundesministerium fiir Wirtschaft und Technologie unter www.existenzgruender.de
zu samtlichen Bereichen des Themas. Auch die Berliner Griinderberatung LOK
(www.lok-berlin.de) hat ein breites Beratungsangebot. Sie hilft allen, die sich
selbststaindig machen wollen, vor, wihrend und nach der Existenzgriindung. Hier
holten sich auch die jungen Computerexperten Robert Schmidt und Emre Aydin Rat.
Ein Freund hatte ithnen von LOK erzdhlt: ,,Hatten wir uns blof3 frither bei LOK
informiert! Die haben uns geholfen, andere von unserer Geschéftsidee zu iiberzeugen
und einen Businessplan zu erstellen. Wir haben erfahren, welche Finanzierungs- und
Beratungshilfen es gibt, was wir vor der Griindung erledigen miissen, welche
Dokumente und Versicherungen wir brauchen, welche Steuern wir zahlen miissen
und so weiter."

Wer erfolgreich eine Firma griinden will, der sollte sich also genug Zeit fiir die
Vorbereitung nehmen, um alle wichtigen Beratungs- und
Finanzierungsmoglichkeiten zu nutzen. Denn wenn Firmengriindungen Erfolg haben,
finden auch mehr Menschen Arbeit. So haben allein Existenzgriinder auslidndischer
Herkunft in Deutschland rund 2 Millionen neue Arbeitsplétze geschaffen und damit
anderen geholfen, hier ihren ,,Lebensmittelpunkt" zu finden.

9. Lesen Sie den Text (IIpounTaiiTe TEKCT M KPAaTKO TNEPeCKAXKUTE €ro
coJeprKaHue)
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Wesen und Aufgaben der Wirtschaft

Drei Grundfragen jeder Wirtschaftsordnung sind:

—Was soll produziert werden?
—Wie soll produziert werden?
—Fiir wen soll produziert werden?

Unternehmer und Verbraucher miissen die Grundfragen des Wirtschaftens losen.
Jeder Unternehmer muss sich entscheiden: Was stelle ich her, wie viel, wie teuer,
wann, fiir wen...? Jeder Verbraucher ist gezwungen, tiglich wirtschaftliche
Entscheidungen zu treffen: Was kaufe ich, wo, wann, wie viel, zu welchem Preis...?

Die Wirtschaft wirkt vielseitig auf den Menschen ein. Sie beeinflusst alle
Lebensbereiche. Die Wirtschaft beeinflusst den Menschen, der Mensch beeinflusst
die Wirtschaft.

Jeder  Mensch, der arbeitet, aber auch jeder, der nicht
mehr arbeitet, der Rentner, der Kranke, und jeder Mensch, der
noch  nicht arbeitet, jedes Baby, jedes Schulkind, nimmt in
diesem System (in der Wirtschaft) einen  bestimmten Platz ein.
Jeder hat seine Funktion.

Wirtschaft ist Politik, die Wirtschaftspolitik.

Unter Wirtschaft versteht man die Gesamtheit aller Einrichtungen und
MaBnahmen zur planvollen Deckung des menschlichen Bedarfs an Giitern. Das
Wesen der Wirtschaft bildet das 6konomische Prinzip, d.h. das Rationalprinzip. Das
okonomische Prinzip ldsst sich auf dreifache Weise ausdriicken:
1.Mit gegebenen Mitteln ist der groBtmogliche Erfolg zu erzielen (Maximalprinzip).

2.Ein  geplanter Erfolg ist mit dem geringsten Einsatz an
Mitteln anzustreben (Minimalprinzip, Sparprinzip).

3. Es gibt einen mdglichst groBen Uberschuss an Erfolg den Mitteleinsatz zu
erlangen.

10. Lesen Sie die Zeitungsmeldung. Markieren Sie die Verben. Erstellen Sie
Grafik der Umsatzentwicklung. (IIpouyuTaiiTe TeKCT H BbIEJIMTE B HEM
rJIaroJibl, COCTaBbTe rPa(puK pa3BUTHUSA AeHEKHOT0 00opoTa pupmbl KyHire)

Guter Umsatz — mehr Qualitit — zufriedene Kunden

Insgesamt hat sich der Umsatz der Firma Kunze &Co. in den letzten Jahren
positiv entwickelt. So sind die Verkaufszahlen 2015 sogar um 10Prozent gestiegen.
Obwohl der Absatz 2016 dann zunichst leicht gesunken ist, hat sich die Situation in
der zweiten Jahreshilfte schnell wiederstabilisiert und auch verbessert. 2019 sind die
Verkaufszahlen dann konstant geblieben — und das auf einem relativ hohen Niveau.
Erst Anfang 2023 ist der Umsatz im ersten Quartal wiederzuriickgegangen. Mit
neuen Produkten und Qualitdtskontrollen ist es Kunze & Co. aber gelungen, dass die
Zahl der Bestellungen im zweiten und dritten Quartal wieder zugenommen hat. Es
zeigt sich also auch hier: Der Schliissel zum Erfolg sind gute Qualitdt und zufriedene
Kunden.
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11. Wie hat sich Ihr Betrieb / Ihre Firma in den letzten Jahren entwickelt?
Waihlen Sie drei Themen aus. Machen Sie zu jedem Thema eine kleine Skizze
(Grafik) und erzihlen Sie ( Pacckaxxkure o pasBurnu Bamero npeanpusitus 3a
MoCJIe/THHE T0/Ibl, BLIOPAB OJIHY U3 NMPEIT0KEeHHBIX TEM):

der Umsatz ¢ der Absatz * die Zahl der Mitarbeiter / der Auszubildenden
(Azubis) /der Auftriige / der Uberstunden / der Arbeitsunfiille / der Reklamationen /
der ...

Die Grafik zeigt, dass sich die Kundenzufriedenheit insgesamt ... .

Aus der Grafik geht hervor, dass die Kundenzufriedenheit 200... .

Wie man sehen kann, ist/hat die Kundenzufriedenheit ...

MODUL 4

12.Lesen Sie den Text (IlpouMTaiiTe TeKCT W KPATKO NePeCKa’KUTE €ro
co/iep:KaHue)

Die Alten wollen kein Internet

Trotz des gern verbreiteten Bildes vom munter surfenden Senior sind es die
Haushalte élterer Biirger, die zu eciner stillstehenden Statistik der Online-Haushalte in
der Schweiz fithren: Laut Bundesamt fiir Statistik wollen diese 20 Prozent partout
nicht online gehen. Damit liegt die Schweiz hinter den skandinavischen Landern und
den Niederlanden, wo insgesamt mehr private Haushalte Internet haben als bei den
Deutschen.

Dafiir gibt es verschiedene Griinde. Bei einer Befragung wurden mangelndes
Interesse, wenig Fachkenntnis oder kein Selbstvertrauen von den dlteren Menschen
angegeben. Fachleute nehmen auch an, dass den Senioren der spielerische Kontakt
zum Internet fehlt. Sie sind einfach nicht damit aufgewachsen und zégern, die neuen
Medien jetzt noch kennenzulernen. Aber in der Befragung zeigte sich auch, dass sich
jiingere Internetbenutzer in der Schweiz iiber verschiedene Gefahren Sorgen machen.
Im Vordergrund steht hier die Angst vor Viren, gefolgt von der Furcht davor, dass
personliche Informationen in falsche Hande kommen, die Angst, dass iiber das
Internet ihre Kreditkarten von Kriminellen benutzt werden, oder vor Risiken in
Zusammenhang mit Kindern. Allerdings greifen die Schweizer Online-Nutzer auch
zu Schutzmallnahmen. 80 Prozent von thnen haben eine Sicherheitssoftware, aber nur
30 Prozent der Haushalte mit Kindern nutzen ein Kinderschutzprogramm fiir ihren
Computer.

aus einer Schweizer Zeitung

13. Lesen Sie den Text (IIpouyuTaiiTe TEKCT M KPATKO INepPeCKAKUTE €ro
colep:KaHue)
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Regeln der Freundschaft

Das soziale Medium Facebook dndert die Regeln der Kommunikation und der
Freundschaft. Allein in Deutschland will Facebook 20 Millionen aktive Nutzer
haben; eine Generation wichst mit der Plattform auf. Auch in den Lehrerzimmern
sitzen technikbegeisterte Pddagogen, die sich mit Facebook beschéftigen. Es ist
sicher, dass sich Lehrer und Schiiler nicht nur in der Schule, sondern auch in
Facebook treffen. Das wirft neue Fragen auf: Wie sollen Schiiler und Lehrer im Netz
miteinander umgehen? Diirfen sie sich virtuell befreunden? Diirfen Lehrer erfahren,
was ihre Schiiler in ihrer Freizeit in dem sozialen Netzwerk veroffentlichen? Und wie
ist es umgekehrt? Dazu gibt es bisher kaum Empfehlungen.

Eine Hauptschule in Hamm (Nordrhein- Westfalen) hat Regeln fiir die
Facebook-Nutzung ihrer Lehrer festgelegt. Wenn ein Lehrer der Schule mit seinen
Schiilern interagiert, muss er dafiir ein zweites Profil anlegen. Nicht jeder im
Kollegium ist damit gliicklich, denn das ist umstdndlich und zeitaufwendig.

Woanders haben manche Lehrer selbst entschieden, dass sie Facebook nur als
Kommunikations- und Unterhaltungsmedium benutzen, nicht um private Probleme zu
diskutieren. So konnen auch Schiiler die neutralen Inhalte des Lehrerprofils lesen.
Lehrer sind sich einig dariiber, dass sich Facebook besonders eignet, um mit
Schiilern, die die Schule abgeschlossen haben, in Kontakt zu bleiben.

aus einer deutschen Zeitung

MODUL 5

14. Lesen Sie den Text und ordnen Sie zu: Was ist wann passiert?
(ITpouuTaiiTe TEKCT U COOTHECHUTE AAThI M0 COJAEPKAHUIO TEKCTA)

Zwei Briider, zwei Firmen

Kennen Sie die zwei Logos adidas und Puma? Richtig! Diese beiden Logos sind
die Symbole von zwei Sportartikel1- Herstellern: beide Firmen sind grof3 und sehr
bekannt. Und beide haben ihre Zentrale in Herzogenaurach. Herzogenaurach?

Tja, Herzogenaurach ist klein und ziemlich unbekannt:

Die Stadt hat nur 23 000 Einwohner und liegt in der Ndhe von Niirnberg im
Bundesland Bayern.

Warum sind adidas und Puma in Herzogenaurach ,,zu Hause"? Nun, das hat
einen Grund. Denn schon um 1880, Ende des neunzehnten Jahrhunderts also, hat das
Schuhmacher- Handwerk dort eine groBle Rolle gespielt: Damals hat es in
Herzogenaurach 25 Firmen aus der Schuh-Branche gegeben - die Stadt war also eine
Art Schuh-Zentrum in Deutschland.

Auch Adi und Rudolf Dassler waren aus einer Schuster- Familie. 1920 haben
die beiden Briider mit der Produktion von Sportschuhen begonnen. Zusammen haben
sie vier Jahre spater die ,,Gebriider Dassler Schuhfabrik" gegriindet2. 1925 waren der
erste (1.) Laufschuh und der erste FuBBballschuh fertig. Beide Briider waren sportlich
und haben ihre Schuhe selbst ausprobiert. Ihr erstes grofles Ziel haben sie dann bei
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der Olympiade 1936 in Berlin erreicht: Damals hat der Leichtathlet Jesse Owens vier
Goldmedaillen bekommen und dabei Dassler-Schuhe getragen!

Nach 1948 hat Rudolf nicht mehr bei der Gebriider Dassler Schuhfabrik
gearbeitet, denn er und sein Bruder hatten oft verschiedene Meinungen.

Rudolf hat eine eigene Firma gegriindet: Ihr hat er den Namen Puma4 gegeben -
so haben seine Freunde ihn immer genannt. Auch Adi Dasslers Schuhfabrik hat
damals den Namen gewechselt und heifit seit 1949 adidas - nach den ersten drei
Buchstaben von Adi Dassler.

Adidas und Puma haben auch in den ndchsten Jahren und Jahrzehnten mit
bekannten Sportlern zusammengearbeitet und viel erreicht: Mit Schuhen von adidas
ist Deutschland 1954 und 1974 FuBball-Weltmeister5 geworden. 2006 ist das
italienische FuBball-Nationalteam dann Weltmeister geworden - mit Kleidung und
Schuhen von Puma. Heute sprintet Usain Bolt mit Puma-Schuhen zu neuen
Weltrekorden und adidas ist Partner von drei wichtigen Teams aus der Fuf3ball-
Champions League: vom italienischen Verein AC Mailand, von Real Madrid aus
Spanien und vom FC Bayern Miinchen.

Adi und Rudolf Dassler leben schon lange nicht mehr. Neue Geschiftsfiihrer
haben die Fiihrung bei adidas und Puma iibernommen. Die Kooperation mit Fufiball-
und Tennisspielerinnen und-Spielern, Leichtathletinnen und Leichtathleten,
Rennfahrern und vielen anderen Sportlern ist natiirlich geblieben. Zusammen mit
Nike zdhlen adidas und Puma zu den drei grof3en Sportartikel-Herstellern in der Welt.
Beide Firmen produzieren aber nicht mehr nur Sportartikel. Sie verkaufen nun auch
Mode und Accessoires, sogenannte Lifestyle-Produkte. Ubrigens: Vor kurzem haben
beide Firmen ihren 70. Geburtstag gefeiert. Wir wiinschen weiterhin alles Gute!

1880 1920 1924 1936 1948 1974 2006 2018 bzw. 2023

> haben Adi und Rudolf Dassler eine Schuhfabrik gegriindet.

> haben die Italiener bei der Ful3ball-Weltmeisterschaft gewonnen -
angezogen von Puma.
> hat es in Herzogenaurach schon 25 Schuh-Fabriken gegeben.

> ist das FuBball-Team aus Deutschland mit Adidas-Schuhen
Weltmeister geworden.

> haben beide Firmen ihren sechzigsten Geburtstag gefeiert,

> haben die Briider Dassler die ersten Sportschuhe produziert,

> hat Rudolf Dassler seine eigene Firma gegriindet,

> hat Jesse Owens in Dassler-Schuhen vier Goldmedaillen
gewonnen.

15.Lesen Sie den Text fassen Sie die Hauptinformationen zusammen
(ITpounTaiiTe TEKCT M KPATKO MEPECKAKUTE €ro COepPKaAHue)
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Made in Germany

Dieser Satz ist in der ganzen Welt bekannt — er steht fiir Qualitdtsprodukte aus
Deutschland. In jlingerer Zeit ist die Produktion von Waren zwar immer mehr ins
Ausland, zum Beispielnach Asien oder Osteuropa, verschoben worden, weil dort
vieles giinstiger hergestellt werden kann. Die Ideen fiir neue Produkte stammen aber
immer noch oft aus Deutschland, wo schon viele bahnbrechende Erfindungenl
gemacht worden sind.

So wichtig wie die Erfindung des Internets im 20. Jahrhundert war vor {iber 500
Jahren die Entwicklung des Buchdrucks. In Mainz erarbeitete Johannes Gutenberg
1440 eine Methode, mit der er mit Hilfe von beweglichen, in Metall gegossenen
Buchstaben Biicher drucken konnte. Diese Technik erlaubte es zum ersten Mal,
Biicher in industrieller Massenproduktion herzustellen, was den weltweiten
Wissenstransfer moglich machte. Heutzutage werden in Deutschland jdhrlich 770
Millionen Biicher produziert, womit das Land eine der fiihrenden Buchnationen ist.

Die Idee zu einem Fahrzeug, mit dem man sich selbststindig und
schnellfortbewegen kann, hatten zwei Deutsche fast zur gleichen Zeit. 1886 erfand
Carl Benz ein motorisiertes Dreirad, wihrend Gottlieb Daimler eine Kutsche mit
Motor entwickelte. Diese erste Variante des Autos stiel zu ihrer Zeit jedoch auf
wenig Interesse: ,,Zu laut, zu schnell, zu gefahrlich®, meinten die Menschen damals.
Erst spéter, in den 1920er Jahren, begeisterte das Automobil die Welt.

Auch die vielleicht wichtigste Erfindung des 20. Jahrhunderts, der Computer,
stammt aus Deutschland. 1941 baute der Berliner Bauingenieur Konrad Zuse die
erste voll funktionsfdhige, programmierbare Rechenmaschine der Welt. Dieser
elektromechanische Rechner, Z 3 genannt, konnte die vier Grundrechenarten bereits
in drei Sekunden 16sen. Mit Zuses Computer begann das digitale Zeitalter. Heute ist
der Computer aus fast keinem Lebensbereich mehr wegzudenken. Pro Jahrwerden
weltweit 45 Millionen PCs verkauft, davon allein 3 Millionen in Deutschland.

Mit dem MP-3-Player erfiillte sich nicht nur fiir viele Jugendliche ein Traum:
Alle Lieblings-CDs gespeichert in einem winzigen Gerét iiberall mit hinnehmen und
horen zu konnen. Das dafiir nétige MP-3-Format wurde 1987 vom Fraunhofer-
Institut in Erlangen entwickelt. Audiodateien9 werden dabei dadurch um das
Zwolffache verkleinert, dass man alles, was das menschliche Ohr nicht horen kann,
16scht.

MODUL 6

16. Sehen Sie die Tabelle an. Welche Bundeslinder liegen in
Ostdeutschland, welche in Westdeutschland? Markieren Sie mit zwei Farben.
Wo verdient man mehr? In Ost- oder in Westdeutschland(Tabellel)?( Kakmue
(denepanbHble 3¢MJIH PACIIOJI0KEHBI HA BOCTOKE, a Kakue Ha 3anajae ['epmanun?
I'ne 3apadarbiBaoT 0oabme? Tadauna 1)
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Mindestlohn in der BRD
Tabelle/ (Tabnuya 1)

Durchschnittlicher
Berufe Bundesland / Lohn in € pro Stunde
Region

Nordrhein-Westfalen 4,93
Friseurin/ Sachsen 3,06
Friseur

Mecklenburg- 4,69
Kfz- Vorpommern 6,28
Mechanikerin / Schleswig-Holstein
Mechaniker

Baden-Wiirttemberg 8,30
Service-Personal Sachsen-Anhalt 5,73
in
Hotels und
Gaststatten

17. Lesen Sie den Text und kreuzen Sie an: Was ist richtig? (Ilpouuraiite
TEKCT M OTBETHTE HA BONPOCHI, YTO BEPHO )

Mindestlohn

Herr Sander arbeitet Vollzeit als Wachmann und verdient im Monat netto 991
Euro. Das ist nicht genug Geld fiir Miete, Essen und Kleidung. Nur von seinem
Gehalt kann Herr Sander also nicht leben. Der Staat hilft ihm: Zusétzlich zu seinem
Lohn bekommt er finanzielle Hilfe. Mit einem Stundenlohn von 5,25 Euro ist Herr
Sander ein ,Niedriglohnempfianger". Der Wachmann ist kein Einzelfall in
Deutschland. Zurzeit brauchen fast eine Million Berufstitige in Deutschland
staatliche Hilfe, weil die Lohne oft so niedrig sind. Besonders SPD-Politiker und
Gewerkschaften (DGB) finden das schlecht und wollen fiir alle Branchen einen
Mindestlohn: Leute wie Herr Sander sollen so in Zukunft mindestens 7 Euro 50 pro
Stunde verdienen. Wirtschaftsexperten und die CDU/CSU aber warnen. Ein
Mindestlohn von 7 Euro 50 vernichtet Arbeitsplitze, sagen sie. Das denkt auch Herr
Schmitt. Er hat ein Friseurgeschéft in Mecklenburg-Vorpommern. Wenn er seinen
sechs Angestellten 7 Euro 50 pro Stunde bezahlen soll, dann miissen seine Kunden
mehr zahlen. Das aber konnen sie nicht. Und das bedeutet fiir Herrn Schmitt, dass er
einige Angestellte entlassen muss.

Niedriglohne sind nicht nur, aber besonders in Ostdeutschland ein Problem. Dort
verdient jeder vierte Arbeitnenmer sehr wenig. Gleichzeitig aber ist im Osten die
Arbeitslosigkeit sehr hoch und niemand mochte Arbeitspliatze vernichten. Politiker,
Gewerkschaften und Wirtschaftsexperten diskutieren also iiber das Thema
Mindestlohn, eine Losung aber haben sie noch nicht gefunden. Und so bleibt das
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Leben fiir Herrn Sander und fiir viele andere Niedriglohnempfanger leider wie bisher:
Sie haben viel Arbeit und sehr wenig Geld.

1.Herr Sander kann von seinem Gehalt gut leben.

2.Herr Sander hat noch einen Extra-Verdienst.

3.Herr Sander verdient nicht viel.

4.Es gibt eine Million Arbeitslose in Deutschland.

5.Eine Million Berufstdtige bekommen ihr Gehalt und Geld vom Staat. Herr
Sander verdient 7,50 Euro pro Stunde.

6.Wirtschaftsexperten finden einen Mindestlohn nicht gut.

7.Die Kunden von Herrn Schmitt zahlen 7,50 Euro Friseure verdienen bei Herrn
Schmitt 7,50 Euro.

8.In Ostdeutschland gibt es keine Niedriglohne.

9.Man sucht eine Losung fiir Leute wie Herrn Sander.

10.Herr Sander bekommt bald viel Geld.

18.Lesen Sie den Text fassen Sie die Hauptinformationen zusammen
(ITpounTaiiTe TEKCT M KPATKO NMEPECKAKUATE €r0 COIepPKaAHue)

Banken

Die Banken (oder Kreditinstitute) spielen eine bedeutende Rolle in der
Wirtschaft. Man nennt die Banken den Motor der Wirtschaft. Banken sind
Geldinstitute, die verschiedene Operationen ausfiithren. Die Banken sind Handler mit
Geld. Auf der einen Seite "kaufen" die Banken das Geld (Einlagen einnehmen ) und
auf der anderen Seite "verkaufen" an ihre Kunden (in Form von Krediten). Dabei
verbleibt wie im Handel eine Spanne, bei den Banken als Zinsspanne bekannt. So wie
andere Unternehmen produzieren sie Kredite.

Die zentralen Prinzipien der Bankpolitik sind Rentabilitdt, Zahlungsbereitschaft
) und die Sicherheit. Banken nehmen Einlagen in jeder Hohe und in verschiedenen
Fristen entgegen, gewidhren , kurz-, mittel- und langfristige Kredite aller
Grofenklassen , filhren Wertpapiergeschéfte aller Art durch - das heifit sie kaufen,
verkaufen und verwahren Wertpapiere und beteiligen sich an Wertpapieremissionen,
wickeln den Zahlungsverkehr ab, und flihren Devisen - sowie Miinz-und
Edelmetallgeschifte, durch. Die Banken nehmen nicht nur Einlagen, sondern auch sie
versorgen Wirtschaft und Haushalte mit Krediten. Kredite werden nach ihrer Laufzeit
unterschieden. Bis zu einer Laufzeit von sechs Monaten spricht man von
kurzfristigen Krediten, bis zu vier Jahren von mittelfristigen Krediten. Dariiber
hinausgehende Kredite sind langfristig. Eine weitere volkswirtschaftliche Funktion
der Kreditinstitute ist die Abwicklung des bargeldlosen Zahlungsverkehrs.
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19.Lesen Sie den Text. Erzihlen Sie etwas iiber das Trinkgeldgeben in
Deutschland und in Belarus. Geben Sie immer Trinkgeld? Wenn ja, wie viel?
Wenn nein: Warum nicht? (IlpounTaiiTe TeKCT H KPaTKO INEPECKa)KUTe €ro
cojlep:xxanme, cpapuute ¢ beaapycnsio)

Stimmt so!

Kellner bekommen es, Koche aber nicht. Auch Stewardessen und Stewards auf
dem Schiff bekommen es, Stewardessen und Stewards im Flugzeug aber nicht,
obwohl man in beiden Berufen direkten Kontakt zu Kunden hat. Sicher wissen Sie
schon, was ,,es" ist? Natiirlich: ,,Es" ist das Trinkgeld, das Giste oder Kunden
Kellnern, Schiffsstewards, Taxifahrern, Zimmerméadchen, Friseuren, Handwerkern,
Reisefithrern und vielen anderen Dienstleistern geben. Und das meistens freiwillig,
also: ohne es tun zu miissen.

Die Sitte, Trinkgeld zu geben, gibt es schon seit vielen Jahrhunderten. Doch
wichtig wurde das Trinkgeldgeben vor allem im 18. Jahrhundert, als die Menschen zu
reisen begannen. Das war damals gefahrlich und unbequem und so ,,kaufte" sich der
Reisende bessere Bedingungen, indem er Kutschern und Gastwirten Geld gab, um
beschiitzt und besser bedient zu werden. Da Kutscher und Gastwirte sich mit diesem
Geld meistens ein (oder mehrere) Getrdnk(e) finanzierten, hiel und heiflt das
Trinkgeld Trinkgeld. Um 1900 wurde das Trinkgeldgeben in der Reisebranche, in der
Gastronomie und in anderen Dienstleistungsberufen im deutschen Sprachraum dann
zur festen Sitte. Das ist bis 15 heute so geblieben: Trinkgelder machen gerade in
diesen Berufszweigen bis heute einen wichtigen Teil des Verdienstes aus.

Wihrend man frither vor allem Trinkgeld gab, um einen Vorteil fiir sich zu
bekommen (zum Beispiel die Sicherheit beim Reisen), ist das heute anders: Man gibt
auch dann Trinkgeld, wenn man eigentlich keinen Nutzen mehr davon hat. Warum
tut man das? Warum legt man zum Beispiel dem Zimmerméadchen vor der Abreise
einen 10-Euro-Schein auf den Nachttisch, obwohl man es wahrscheinlich nie mehr
wiedersieht? Zum einen natiirlich, weil man ithm zeigen mdchte, dass man mit seiner
Arbeit zufrieden war: Mit einem kleinen Geldgeschenk bedankt man sich fiir das
Aufridumen und Saubermachen. Zum anderen ldsst man das Geld aber auch deshalb
liegen, weil es iiblich geworden ist. Man gibt oft auch dann Trinkgeld, wenn man mit
der Leistung nicht so zufrieden war. Man mochte damit vielleicht auch zeigen, dass
man genug Geld hat und es sich leisten kann, Trinkgeld zu geben.

Richtig Trinkgeld zu geben ist nicht leicht. Denn iiberall herrschen verschiedene
Trinkgeld-Sitten. Wenn der Gast dem Kellner in einem deutschen Restaurant 5 bis 10
% des Rechnungsbetrages als Trinkgeld gibt, verhélt er sich korrekt. In den USA
konnte er dagegen Arger mit der Bedienung bekommen, denn die erwartet ein
Trinkgeld von 15 bis 20 % des Betrages. Das Trinkgeld wird dort nicht nur als nettes
Dankeschon gesehen, sondern ist - da der Stundenlohn eines Kellners sehr niedrig ist
- ein notwendiger Teil des Einkommens.

Doch nicht nur die Hohe des Trinkgeldes ist von Land zu Land verschieden.
Auch wie man das Trinkgeld gibt, ist liberall anders. Lasst man es auf dem Tisch
liegen oder gibt man es der Bedienung direkt? Was sagt man dazu? ,,Stimmt so!"
oder: ,,Der Rest ist fiir Sie!"? Oder gibt man das Trinkgeld schweigend? Und was ist,
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wenn der Kellner gar kein Kellner ist, sondern der Besitzer des Restaurants oder
Cafes? Gibt man ihm auch Trinkgeld oder ist das dann eine Beleidigung?

Sie sehen, das Thema Trinkgeld ist kompliziert, aber auch interessant. Vielleicht
erzdhlen Sie, wie es in lhrem Land mit dieser Sitte aussieht? Wer bekommt
Trinkgeld, wer bekommt keines? Wer gibt es, wer nicht? Wie hoch muss es sein,
damit es nicht beleidigend ist?

20. Lesen Sie den Text und finden Sie Antworten auf diese Fragen.
(ITpouuTaiiTe TEKCT M OTBETHTE HA BOMPOCHI)

1. Warum gibt es so viele Ausspriiche und Sprichworter, die sich auf das

Geld beziehen?

2. Was ist eigentlich Geld?

3. Warum erscheint es?

4. Welche Aufgaben erfiillt es?

Geld

,Geld regiert die Welt, heilt es, oder auch ,,Geld macht nicht gliicklich, aber es
beruhigt®. Unzéhlig ist die Menge der Ausspriiche und Sprichworter, die sich auf das
Geld beziehen. Dies zeigt, welche grofle Bedeutung die Menschen dem Geld
zumessen.

Aus tiglicher Anschauung kennen wir als Geld die Miinzen und Scheine. Die
meisten Menschen denken dabei nicht daran, dass dieses Geld im Grunde vollig
wertlos ist (nur ein Stiick Papier oder Metall) und die Bedeutung nur dadurch
zustande kommt, dass wir im allgemeinen immer jemanden finden, der uns dafiir eine
Ware oder eine Dienstleistung gibt, die wir bendtigen Wir wissen auch, dass in
frilheren Zeiten nicht mit Miinzen oder Scheinen, sondern mit Vieh, Honig,
Muscheln, Salz, Gold oder Silber u.a. bezahlt wurde. In den modernen
Volkswirtschaften existiert Geld sogar vollig materielos als ,,Buchgeld”, d.h. als
Guthaben auf einem Bankkonto, mit dem man durch Scheck oder Uberweisung
bezahlen kann.

Im Grunde geht es ndmlich gar nicht um das ,,Geld*, sondern um ein allgemein
akzeptiertes Austauschmittel, das haufig gar keinen eigenen Nutzen fiir den Besitzer

hat. Wie einfach wére es auch sonst, die Armut vieler Menschen zu beheben:
Man brauchte nur die Druckerpressen fiir neue Banknoten in Bewegung zu setzen,
um ihnen so viel Geld zu verschaffen, wie sie bendtigen. Ein Uberschwemmen des
Landes mit Banknoten wiirde aber die Armut in keiner Weise beheben. Armut ist
nicht der Mangel an Geld, sondern an Giitern. So ,,verschleiert” das Vorhandensein
von Geld oft die wirklichen Wirtschaftsprozesse.

Geld ist ein Gutschein fiir Giiter Jedoch ohne festen Wert. Der Wert hiangt u. a.
von dem Verhiltnis von Geld- und Giitermenge in einer Volkswirtschaft ab:

Geldmenge - groBer als Giitermenge = Inflation (= Prozess

fortlaufender Preiserhohungen)

Geldmenge - gleich Giitermenge = Preisniveaustabilitét

Geldmenge - kleiner als Giitermenge = Deflation (= Prozess fortlaufenden

Preisverfalls)
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Entscheidend fiir Geld ist nicht die Erscheinungsform, die fast beliebig sein
kann, sondern sind die Aufgaben, die Geld erfiillt:

Tauschmittel, Zahlungsmittel

Eine arbeitsteilige Wirtschaft kann ohne einen Giiteraustausch nicht existieren.
Hauptaufgabe des Geldes ist es fiir einen reibungslosen Tauschverkehr zu sorgen. Die
urspriingliche Tauschbeziehung Ware gegen Ware wird aufgelost in die Beziehung
Ware gegen Geld und Geld gegen Ware.

Mit Hilfe des Geldes kann man verschiedenartige Giiter miteinander
vergleichen, d.h. ihre Werte bestimmen und gegeneinander abwégen. Die Bedeutung
wird Ihnen klar, wenn Sie einmal an einen Aufenthalt im Ausland denken, wo Ihnen
in der ersten Zeit jede Orientierung des Wertes / Preises von Giitern durch das
Rechnen mit der ausldndischen Wahrung verloren geht und Sie zunéchst Betrdge in
jeder Hohe akzeptieren.

MODUL 7

21. Finden Sie im Internet eine Werbung und beschreiben Sie sie
schriftlich (100 — 150 Worte). (Haiinure B MHTepHeTe peKJaMy W ONMIIUTE eé
MUCHMEHHO)

Fiir welches Produkt wirbt die Anzeige?

Was sieht man in der Anzeige?

Das Produkt sieht attraktiv/ modern/ gesund/ langweilig aus. Warum?

Die Werbung enthélt viele/ wenig Worte. Warum?

Fiir wen ist die Werbung? Kinder/Jugendliche/Erwachsene

Wie finden Sie die Werbung? witzig/originell/manipulierend/unverstiandlich

Fiir welches Produkt wiirden Sie gern eine Werbung machen?

Finden Sie die Werbung im Fernsehen gut oder stort sie Sie?

22. Lesen Sie den Text (IlpounTaiiTe TEKCT W KPATKO NEPECKaKUTE €ro

co/iep:KaHue)
Marketing

Marketing beginnt mit den Kunden und endet mit einem zufriedenen Kaufer, der
das Produkt oder die Dienstleistung weiter, d.h. den anderen Menschen, empfiehlt.
Um das zu erreichen, muss das Unternehmen die Marketingstrategie verfolgen, die
den Werten, dem Ansehen und dem Image des Unternehmens entspricht.

Der Unternehmenszweck setzt die Ausarbeitung des Marketingplans voraus, der
folgende Bestandteile einschlieft:

« Markt- und Wettbewerbsanalyse Produkt- und Preisstrategie zur Erreichung
des gewiinschten Unternehmens- und Markenimage
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* Werbeplan

* Verkaufsforderungsplan

* Verkaufsstrategie.

Das Hauptziel des Marketings ist die Erreichung und Verteidigung einer
befriedigenden Marktstellung durch Kundenzufriedenheit. Der heutige Markt wird
vom Kunden, nicht von Unternehmen bestimmt. Man spricht deshalb heute vom
Kéaufermarkt.

Mit Hilfe von Marketing-Maflnahmen wird der Markt vom Unternechmen
aktiv mitgestaltet. Da der Kaufer als das wichtigste Element des Marktes erkannt
wird, muss sich der Unternehmer intensiv mit den Wiinschen der Kunden
beschéftigen. Es muss das produziert und dem Kunden in der geeigneten Form
prisentiert werden, was ihm einen hoheren Nutzen bringt als die Leistung der
Konkurrenz. Derjenige Unternehmer, dem diese Problemldsung am besten gelingt,
wird das Vertrauen des Kunden gewinnen. Deshalb heillt Marketing:

Planung, Koordination und Kontrolle aller auf den Markt Kunden gerichteten
Aktivitidten mit dem Ziel, den Kunden dauerhaft mit den Leistungen des
Unternehmens zufrieden zu stellen und gleichzeitig die Unternehmensziele (z.B.
Gewinn- und Umsatzsteigerung) zu erreichen.
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3. PA3JIEJI KOHTPOJIS 3HAHUM

3.1.BOITPOCHI K 3AYETY
1.Schreiben Sie eine Bewerbung und einen Lebenslauf.
2. Erkléren Sie auf Deutsch ,,Einstand* (,,Ausstand*‘) nehmen.
3. Sprechen Sie liber richtige Kleidung zum Bewerbungsgespréch.
4. Sprechen Sie iiber den Weg in die Selbststandigkeit.
5. Was ist ein Unternehmen? Erzédhlen Sie iiber die Arbeitsorganisation in einem
Betrieb.
6. Prisentieren Sie Thre eigene Geschiftsidee und Businessplan
7. Erzdhlen Sie iiber die kiinstliche Intelligenz.
8. Erzihlen Sie tiber die Produkte, die in Deutschland erfunden worden waren
9. Sprechen Sie liber Aufschwung, Abschwung in der Wirtschaft.
10. Sprechen Sie tiber Schliisselqualifikationen.
11. Was ist eine Bank? Welche Funktionen hat sie?
12.Was ist eigentlich Geld?
13. Sprechen Sie iiber Geschichte des Trinkgeldes.
14. Wozu dienen Marketing und Werbung?
15. Sprechen Sie liber Mindestlohn in Deutschland

3.2. BOITPOCHI K 3AYETY JJ51 CAMOCTOATEJBHOI'O
N3YUYEHUSA

1. Sprechen Sie tber Ihren Lebenslauf prasentieren Sie Thre Visitenkarte.
2.Wie schreibt man eine Bewerbung?

3. Wie schreibt man Geschiftsbriefe?

4. Sprechen Sie iiber Wesen und Aufgaben der Wirtschatft.
5. Prasentieren Sie bayerisches Unternehmen BMW.
6.Sprechen Sie iiber die deutschen Rechtsformen.

7. Zeitgebrauch.

8.Passiv und Aktiv.

9.Infinitivpassiv.

10.Zustandspassiv.

11.Nominalstil.

12.Verbalstil.

13.Deklination der Substantive.

14. Deklination der Adjektive.

15. Infinitivsitze.

16. Konjunktiv Il (Gegenwart).

17. Konjunktiv 1l (Vergangenheit).

18.Rektion der Verben.

19.Relativsitze.

20.Modalsitze.
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21.Temporalsitze.
22.Kausalsitze.
23.Finalsétze.
24.Bedingungssitze.
25.Indirekte Fragen.

st moy4yeHus MOJIOKUTEIbHOM OLIEHKU Ha 3a4éTe He0OXO0IMMO MpopadboTaTh
15 BonpocoB no ganHoMy OYMK 1 caMOCTOSITENIBHO U3y4HUTh 25 BOIPOCOB, UMETh
IPEACTABICHUE MO KAXKJIOMY M3 BOIPOCOB, 3a4€T OyneT MPOXOAWTh HAa HEMELKOM
S3BIKE.
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4. BCTIOMOT ATEJIBHBIN PA3JIEJI

4.1. PEKOMEHAYEMAS JIMTEPATYPA

OcHoBHas

1. YepHpbiiena, H. I. JlenoBou HEMELKUU SI3BIK: PrinoK,
npeanpuHuUMaTeabcTBo, Topropis = Wirtschaftsdeutsch: Markt, Unternehmerschaft,
Handel : yueOHMK I CTYACHTOB BBICHIMX Y4COHBIX 3aBEACHHI, 00YJArOIIMXCS IO
HampaBJICHUI0 "DKOHOMMKA" M HOKOHOMHUYECKHMM chnenuaneHocTssM / H. T
Yepusbimena, H. U. JIsiruna, P. C. My3aneBckasi. — 2-¢ u3., Ucnp. u JA01. — Mockaa :
®OPYM : UHOPA-M, 2020. — 358 c.

2. Hemenkwuit si3p1k i1t akonomuctoB = Wirtschaftstdeutsch : yueGHOe mocobue
JJIsi  CTYACHTOB  YUYPEKICHUM BBICHIETO O0Opa3oBaHUS 1O SKOHOMUYECKUM
cnenquanbHocTaM / [B. A. [lleBnoBa u Ap.]. — MuHck : Beiusiimas mkona, 2022, —
349 c.

3. ITapemckas, /1. A. IlpakThueckasi rpaMMaTHKa HEMEIKOTO SI3bIKa @ y4yeOHOe
mocodue IS CTYJASHTOB YUYPEKJACHUN BBICIIEr0 OOpa3oOBaHUS 110 CIEHHAIBHOCTH

"CoBpeMEHHBIC HWHOCTpPaHHBIE S3BIKM" : C DJJIGKTPOHHBIM MPUIIOKEHUEM /
. A. ITapemckas. — 19-e uz ., ucnp. — Munck : Beimmitmas mikona, 2021. — 351 c.
4.  UYepnbimena, H. I. JlenmoBo ~ HEMEIKUH  S3BIK: PrinoK,

npeanpuHuMarenscTBo, Toprosiast = Wirtschaftsdeutsch: Markt, Unternehmerschatft,
Handel : yueOHUK /1s1 CTYI€HTOB BBICIIUX Y4E€OHBIX 3aBEICHUM, O0ydYarOIMUXCs 10
HampaBJIeHUI0 "ODKOHOMHKA" M HKOHOMHUYECKHMM crnenuaneHoctssmM / H. T
UYepnebiena, H. . JIpiruna, P. C. My3aneBckas. — 2-¢ u3J., UCTIp. U
nor. — Mocksa : DOPYM : UHOPA-M, 2020. — 358 c.

JlomoiHUTE ILHASA

5. Tanait, O. M. IlpakTuyeckas rpaMMaTKa HEMEIKOTO s3bika. Mopdosorus =
Deutsch. Lehr- und Ubungsbuch der deutschen Grammatik. Morphologie: yue6HuK /
O. M. Tanaii, M. A. Yepkac, B. H. Kupucek / Munck : Beimitmas mkona, 2016. —
479 c.

6 .Mit Deutsch studieren, arbeiten, leben. Kursbuch. Karmelka Baric/ Elena
Cickovska.- Arcipelago edizione, Milano/Italien, 2016 -S.234.

7. Schritte international 5. Kursbuch. Silke Hilpert/ Susanne Kalender /Marion
Kerner.- Hueber Verlag, Ismaning, 2015 -S.187.

8. Schritte international Intensivtrainer 5-6.Daniela Niebisch.- Hueber Verlag,
Ismaning, 2013 -S.201.

9. Schritte international 6. Kursbuch. Silke Hilpert/ Susanne Kalender /Marion
Kerner.- Hueber Verlag, Ismaning, 2017 -S.214.

10. Schritte international 5-6.Intensivtrainer.Daniela Niebisch.- Hueber Verlag,
Ismaning, 2014-S.176.

33



11.Perlmann-Balme, M., Schwalb, S. Sicher! B1+. Kursbuch: Deutsch als
Fremdsprache / M. Perlmann-Balme, S. Schwalb. — Miinchen: Hueber Verlag, 2016.
-120 S.

12.0rth-Chambah, J., Perlmann-Balme, M., Schwalb, S. Sicher! B1+.
Arbeitsbuch: Deutsch als Fremdsprache / J. Orth-Chambah, M. Perlmann-Balme,
S.Schwalb. — Miinchen: Hueber Verlag, 2016. -136 S.

13.Perlmann-Balme, M., Schwalb, S., Matussek, M. Sicher! B2.1. Kursbuch und
Arbeitsbuch: Deutsch als Fremdsprache / M. Perlmann-Balme, S.Schwalb, M.
Matussek. — Miinchen: Hueber Verlag, 2017. -116 S.

14.Perlmann-Balme, M., Schwalb, S., Matussek, M. Sicher! B2.2. Kursbuch und
Arbeitsbuch: Deutsch als Fremdsprache / M. Perlmann-Balme, S.Schwalb, M.
Matussek . — Miinchen: Hueber Verlag, 2018. 212 S.

15. Dreyer, H., Schmitt, R. Lehr- und Ubungsbuch der deutschen Grammatik /
H. Dreyer, R. Schmitt.— Miinchen: Hueber Verlag, 2017. —359 S.

16.Mittelpunkt B2. Kursbuch. llse Sander/ Albert Daniels/Renate K6hl-Kuhn.-
Ernst Klett Sprachen Verlag, Stuttgart, 2015.- S.191.

17. Schritte international im Beruf —Aktuelle Lesetexte aus Wirtschaft und
Beruf. Wiebke Heuer. - Hueber Verlag, Ismaning, 2017.-S.69.

18. Grammatik aktiv B2-C1. Friederike Jin.-Cornelsen Verlag GmbH, Berlin,
2017.- S.312.

19. Schritte international im Beruf- Kommunikation am Arbeitsplatz. Kursbuch.
Sandra Jotzo/ Brigitte Loibl /Gloria Bosch.- Hueber Verlag, Ismaning,2016.- S.167.

20. Kommunikation in der Wirtschaft. Lehr — und Arbeitsbuch. Annelise Fearns.
Cornelsen Verlag, 2015.- S.190.

4.2. QJIEKTPOHHBIE PECYPCbI

1. Onektponnas OubOmuoreka BI'Y [DnekrponHblid pecypc]. — Pexum

noctyna: http://elib.bsu.by/handle/123456789/37951.— Jlata noctyma: 20.02.2024.

2.Onextponnas 6ubnmotrexka bBI'Y [Dnextponnslii pecypce]. — Pexxum pocryna:
https://elib.bsu.by/handle/123456789/165556 .— Jlata moctyma: 27.02.2024.
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4.3. COAEP KAHUE YYEBHOI'O MATEPHUAJIA

Copnepxanue ywyebHoro wMarepuana no auciuruimae «lIpodeccnonansHo
OPUEHTUPOBAHHBIM HEMEIKUIA S3BIK»» MPEIO0JIaracT OCBOCHUE CISAYIONIUX Pa3IesiOB
U TeM:

/{HeBHas1 (popMa moJy4eHUus1 00pa3oBaHuA

I cemectp:

Tema 1.

1. VYyeOusie Ttembl «BpiOop mpodeccun », «Yu€ba U mpakTUKa »,
«ABtoouorpadus », «Ilorcku paboTe, «Pe3tome », «COBETBI AJIs pE3IOME.

2. I'pammaruka. «Ums  cymectBuTenpHOE»,  «Cl0BOOOpa3zoBaHME
CYLLIECTBUTEJILHBIX»

3. AynupoBaHue.

4. Tekct MeXKYJIbTYpHOH HampaBieHHOCTH. «Kak HaliT paboTy?».

5.CneunansHoe conepkanue. Tect o NpolIeHHOMY MaTepray.

Tema 2.

1. VYuyeOusie Tembl «Moja u BKyc », «Kak ofieTbcs Ha coOeceJOBaHuUE »

2. T'pammaruka. «ms npunararensHoey, « CKIIOHEHHE MPUIIaraTeIbHbIX)

3. Crnemiekcuka.

4. TekcT MEXKYJIbTYpHOU HAaINpaBICHHOCTH «JlJi1 MEpBOro BIEYATIIEHUS HET
BTOPOTO IIAHCA ».

5.CneumanbpHoe conepkanue. TecT no NpouaeHHOMY MaTEpUay.

Tema 3.

1. VYyebnbie Tembl «OOmeHne ¢ koswieramm», «Kondmukrel Ha pabouem
mecte», «Benenue TenepoHHBIX meperoBopoB », «BemeHue MHUCEMEHHOM
KoppecnoHaeHumun», «Pabora B komanzae», «KpearuBHoctb», «llpencraBienue o
pa3BUTHH (PUPMBI 32 OIIPEIECIEHHBIN OTPE30K BPEMEHN.

2. I'pammaruka. «I[Ipenmorn», «YnpasieHue IarojaoB, CyLIECTBUTEIbHBIX,
MpUIAraTeabHbIX».

3. Crewiekcuka.

4. TekcT MeXKYJIbTYpHOR HanpaBieHHOCTU. «UTO BaKHO Ha paboyemM MecTe

».
5. CneunanibHOE cojiepxkanue. TecT 1o mpoaeHHOMY MaTepuany.

Tema 4.

1. VYyeOnbie TeMbl «CpecTBa KOMMYHUKAIMW», «KOMMyHUKalMs BUepa U
ceroans», «ColMalibHbIE CETU U padoTay.

2. ['pammatuka. «ClHOKHONOUYMHEHHBIE MPEITI0KEHUSD.

3. AynupoBaHue.

4, TexkcT MeXKYIbTYpHOU HarpaBieHHOCTH. «IIpaBumna npy>Obl B CETHY.

5.CneunaneHoe conepxanue. Tect o NpoIEeHHOMY MaTepuaity.
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IV cemectp:

Tema 1.

1. VYueOusie Temsl «lIpeanpustue», «Otaenasl Ha npeAnpusTUn», «CrenaHo B
I'epmanun», «Cnenano B benapycn», «lIpesenTtanus cBoeit OM3Hec-uaen».

2. I'pammaruka. «O0pa3zoBaHue BpeMEH», « AKTUBHBIN U MACCUBHBIN 3aJI0TW».

3. Croeryiekcuka.

4. TekcT MEXKyJIbTypHOW HalpaBleHHOCTH. « Kak craTe MHAMBHUIyaIbHBIM
npeanpuHuMarenaeM B ['epMaHumy.

5. CnenuanbHOe copepkanue. TecT o NpoiAeHHOMY MaTepuay.

Tema 2.

1. VYuebnbie Tembl «Mapketunr», «Peknama», «lIpe3eHTanusi pekIambl
COOCTBEHHOW MPOIYKIIUH ».

2. T'pammaruka. «IloBenuTenpHOE HAKIIOHEHUEY

3. AyaupoBanue.

4. TekcT MEXKYJIbTYPHOI HANPABICHHOCTH. «JlJIs1 4ero Hy>KEeH MapKETUHT?».

5. CrennansHoe conepkanue. TecT no npoiIeHHOMY MaTepualy.

Tema 3.

1. VwueOnbie TeMbl «JleHbru 1 6aHKN», «Kak OTKPBITH CUET B HEMEIIKOM OaHKEY,
«DyHK1Mu aenery, «Mcropus nexer», «Pabora B 6aHke».

2. I'pammaruka. «MonanbHbIE I1arojibl B OCHOBHBIX 3HAYEHUSIX», «MoaalbHbIe
IJIaroJibl B CyObEKTUBHBIX 3HAYCHUSIX).

3. Crnemekcuka.

4. TekcT MEXKYJIbTYPHOU HampaBieHHOCTU. «ICTOpUSI BOBHUKHOBEHUS YaeBbIX
JICHET».

5.CrenmanbsHoOe conepkanue. TecT no npoueHHOMY MaTepray.

Tema 4.

1. VuebHble TeMbl «DKOHOMHKA U MPUPOAA», «3aIUTa OKPYKAIOIIECH Cpeab»,
«I[Ipo6ieMbl FKOJIOTHH », « IKOJIOTUYECKHE TEXHOJIIOTUHU Oy TyILETOM.

2. TI'pammaruxka. «I'maro ,,lasseny

3. AynupoBaHue.

4. Texkcr MEXKYJIBTYPHOU HaIIPaBJICHHOCTH. «2QHeprocoeperaroniye
TEXHOJIOTHUI.

5.CrenmansHoe coneprkanue. Tect mo npoueHHOMY MaTepuany.
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IIpunoxenne 1.

Wortschatzliste fiir Biirokommunikation

ab Lager

abheften

die  Ablage -n

der  Ablagekorb -korbe
der Ablauf Ablaufe
ablegen

die  Abrechnung-en
absagen (einen Termin)
abschitzen

die  Abschiedsformel -n
der Absender -
abspeichern

abstimmen (sich mit jemandem)
die  Abteilung -en
abtippen

die  Administration  -en
administrativ

der Adressat -en
adressieren

die Akte -n

der  Aktenordner—

der  Aktenschrank -schrinke

aktualisieren
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anfordern (etwas von
jemandem)

die Anfrage -n

das Angebot -e

anklicken (etwas)

die  Anlage (im Brief / in einer E- Mail) -n
die  Anleitung -en

die  Anmeldebestitigung
anmelden (sich / jemanden)

die  Anmeldung

die  Anrede

der  Anruf

der  Anrufbeantworter (= AB)
der  Anrufer

das Anschreiben

die  Ansicht (auf dem Bildschirm)
die  Anweisung (Dienst-)

die  Anwendung (im PC)

das Apparat

das Arbeitsmittel

die  Arbeitsplatzgestaltung
die  Arbeitsstunde

der  Arbeitstag

die  Arbeitszeit

das Archiv
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archivieren

die  Assistentin
aufbereiten (Daten)

die  Aufbewahrungsfrist
auffordern (jemanden zu etwas)
aufgeben (eine Bestellung)
der Auftrag (im Auftrag von)
die  Auftragsbearbeitung
die  Auftragsbestitigung
die  Auftragserteilung
aufzeichnen (einen Anruf)
aufzeigen

ausdrucken

ausdriicken

ausrichten

aufBer Haus (sein)
ausscheiden (aus einem
Betrieb)

ausiiben

auswerten (Daten)

auszahlen (einen Betrag / ein
Gehalt)

die  Bankverbindung

die Batterie

beachten
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bearbeiten

die Bedingung
begleichen
begriinden
beherrschen (etwas)
beiliegend
beitragen (zu etwas)
der Beleg
berechnen

der Bericht
beriicksichtigen
beschaffen

die  Bescheinigung
beschreiben
beschriften

die  Beschwerde
besetzt

bestitigen

der Bestand Besténde
bestellen

die Bestellung -en
der Betrag Betrige
die Betreffzeile -n
betreuen

betrieblich



betriebsbedingt

das Betriebssystem -e
die Beurteilung -en
bewerben (sich / bei jemandem
/ als etwas)

die Bewerbung -en

Bezahlen (jemandem etwas)

die Bezahlung -en
bilanzieren
der Bildschirm -e

das Bindegerit -gerite

der Bleistift

e
der BlockBlocke
die Branche -n
der Brief -e
briefen

das Briefing  -s

der Briefkorb -korbe

der Briefumschlag  -umschliage

die  Buchfiihrung -en
die  Buchhaltung -en
die  Biirokauffrau -en

das Biiromaterial
die  Biiroorganisation

die Burowirtschaft
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die  Checkliste

der Computer
darstellen

die Datei

das Dateiformat

das Dateimanagement
der Dateipfad

die Daten

die  Datenbank

der Datenschutz

die  Datensicherung
datieren

delegieren (etwas)

die  Dienstleistung

die Dienstreise
diktieren (jemandem etwas)
das DIN-A3

das DIN-A4

die Diskussion

diskutieren
das Display
die Diverse

das Dokument
downloaden

der Drehstuhl -stiihle
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drucken

der Drucker  —

die  Druckereinstellung
durchfiihren

durchstellen

die  Durchwahl -en

die DVD -s

die DVD-ROM -s

die E-Mail -S

die EDV-Abteilung -en
das EDV-Programm -e
effizient

einarbeiten (sich / jemanden)
einfiigen

einhalten

einleiten

einordnen

einsetzen (sich / etwas)
eintragen

die Einstellung -en
der Empfang Empfinge
der Empfanger —
entgegennehmen (Telefonat,
Sendung)

das Entgelt -e
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die  Entgeltabrechnung-en
entscheiden (sich / etwas)
erfassen

erforderlich

erfiillen

das Ergebnis -se
ergonomisch

erhalten

erklédren (sich / jemandem etwas)
die Erlaubnis -se
erldutern

erledigen

ermitteln

erreichen (jemanden unter der
Nummer)

die Ersetzfunktion  -en
erteilen (Auskunft)

die Etikette -n

die  Excel-Tabelle -n
der  Farbdrucker —

das Fax -e

das Faxgerat  -gerite
das Fenster (auf dem Bildschirm) -s
das Feedback -

der Festpreis -e
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der  Filzstift -e

die  FirmaFirmen

fixieren (einen Termin)
formal

das Format -e

formatieren

das Formular -e

formulieren
fortfiihren
die  Frachtkosten (nur Plural)
geloscht
die  Genehmigung -en
das Gerit -e
der Gesamtbetrag -betrige
geschéftlich
Geschiftsbrief  -e
die  Geschiftsfiihrung -en

der  Geschiftspartner —

der  Geschiftsvorgang -vorginge
gesetzlich

gespeichert

das Gesprich -e

die  Gespriachsnotiz  -en

der  Gesprachspartner —

gestalten
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die  GruBformel -n
die Haftnotiz -en

der Haftnotizblock  -blocke

die  Handelsware -n
handhaben

die  Hingemappe -n
die  Hingetasche -n

das Headset  -s

der Hefter -

die  Heftklammer (= Biiroklammer)-n
herunterfahren (PC)

hiermit

das Hilfsmittel —
hinterlassen (eine Nachricht)
hinweisen (auf etwas)
hochfahren (PC)

hochladen

Home Office

Homepage

informieren (jemanden)
Insolvenz

intern

Inventar

Inventur

Investition
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Kabel
Kaffee-Automat
Kalender
Kalkulation
kalkulieren
Kartei
Karteikarte
kaufménnisch
Klebeband
Klebestift
klicken (auf etwas)
Konferenz

Kontenplan

kontieren (eine Rechnung)

Konto

Kontrolle
koordinieren

die Kopie
kopieren

der Kopierer
korrekt

die  Korrespondenz
korrigieren
kostenbewusst

die Kostenkontrolle
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die  Kostenrechnung

die Kostenstelle

der  Kugelschreiber

der Kunde
die Kundin

die Kundennummer

der Kundenstamm

das Lager

das Laminiergerét
der Laserdrucker
der Lautsprecher
leisten

die Leistung

die  Leistungsrechnung

der Lieferant
liefern

die Lieferung
die Lieferzeit
das Lineal
lochen

der  Locher
16schen

mahnen

die  Mahnung

mailen (etwas jemandem)
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markieren

das Material

die  Materialkosten

die  Maus (Computer-)
das Mauspad

das Meeting

die  Mehrwertsteuer (= MWSt.)
das Menii

mit freundlichen Grii3en
mitarbeiten

der  Mitarbeiter

die Mitarbeiterin

mitteilen
die  Mitteilung
mitwirken

der  Monitor

die  MS-Office-Anwendung
miindlich

nachbereiten

der  Nachweis

das Namensschild

das Notebook

notieren

die  Notiz (machen)

der Notizblock
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nutzen

okologisch

das Online-Banking
der  Ordner

das Ordnungssystem
organisieren

das Papier

der Papierkorb

der PC

die  Personalakte

die  Personalverwaltung
personlich

pflegen (Daten)
planen

der Platz (am Platz sein)
der Postausgang

die  Postbearbeitung
der Posteingang

die  Prisentation
programmieren

das Protokoll
protokollieren

das Prozent

priifen

das Radiergummi
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rauffahren (den PC)
recherchieren
der Rechner (= PC)

die  Rechnung

der Rechnungseingang -einginge

die  Rechnungsnummer -n
die  Rechtschreibpriifung  -en
das Register —

die Registratur -en

reibungslos

die  Reisekostenabrechnung

en
der Reiter (= Sichtkartei) -
die Reklamation -en
reklamieren

reservieren

das Ringbuch -biicher

routiniert

die Riickfrage -n
der Riickruf -e

die Rundmail

S
runterfahren (den PC)

die  Sachbearbeiterin -nen
sachgerecht

sammeln

scannen

o1



die  Schere -n
schlieen (einen Vertrag)
der  Schlusssatz -sitze
der  Schnellhefter -
der  Schreibtisch-e

die  Schreibtischlampe -n
schriftlich

der Schriftverkehr  —
die  Schublade

die SD-Karte

sehr geehrte

sehr geehrter

das Sekretariat

der  Sekretir

die  Sekretirin
selbststdandig

senden (jemandem etwas)
der  Serienbrief

die  Sichtschutzhiille

die  Signatur
die  Sitzung
das Skonto

die  Sonderkondition
sorgfaltig
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speichern

die  Spesen
der  Spitzer
die  Statistik

stellen (Antrag)

der  Stempel

das Stempelkissen
die  Steuer

die  Steuererkldrung
steuern

die  Steuernummer
die  Steuerungstaste
der  Stift

stilsicher

stornieren

die  Suchfunktion

surfen (im Internet)

summieren
das Symbol
die Tabelle

die  Tabellenkalkulation
der Tablet-PC

der Tacker

das Tagesgeschaft

die Tagung
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tariflich

der  Taschenrechner

die  Tastatur

das Tastenfeld (= Tastatur)
das Team

die  Telearbeit

das Telefon

die Telefonanlage

das Telefonat (= Telefongesprach)
telefonieren (mit jemandem)
der Termin

die  Terminabweichung
terminieren

der Terminkalender

der Tesafilm

der Text

der Textmarker

die  Textverarbeitung
tippen

der  Tischrechner

der Toner

der TOP (= Tagesordnungspunkt)
der  Touchscreen
transferieren

der  Transport

54



typisch

der Uberblick
liberwachen

Uberweisen (auf das Konto)
die  Uberweisung

der Umfang

die  Umsatzsteuer

die  Umstrukturierung
umweltfreundlich (Papier)
die  Unkosten

die  Unterlage
unternehmerisch
unterschreiben

die  Unterschrift

die  Unterschriftenregelung
unterstreichen
unterstiitzen (jemanden)

der USB-Stick
veranlassen

die  Verantwortung
verarbeiten

Verbinden (jemanden mit jemandem)
verbunden (sein mit jemandem
am Telefon, am PC)

vereinbaren (etwas mit
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jemandem)

vereinbart

die  Vereinbarung
verfahren (mit etwas)

die  Verfiigung (zur Verfiigung
stehen)

vermeiden

vermitteln

verpassen (eine Frist)
verrechnen (mit)

die  Versandtasche
verschieben (einen Termin)
das Verstindnis
verteilen

der Verteiler (Mail- / Adress-)
der Vertrag
vertraulich

vertreten (jemanden)

die  Vertretung
verwalten

die  Verwaltung
verwenden

die Visitenkarte
vorbereiten (Daten)

der Vordruck
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vorgehen

der/die Vorgesetzte

die  Vorschrift -en
vorverlegen (einen Termin)
wéhlen (eine Telefonnummer)
wegradieren

weiterleiten

wirtschaftlich

das Word-Dokument -e
das Zahlungsmittel —
der  Zahlungsverkehr (ohne PI.)
das Zeichen -

zeitnah

zuriickrufen
zusammenfassen

die  Zusendung -en
zustiandig (fiir etwas)

zuverlassig
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