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3micT
ITepenmosa

Temu camocTiiiHOT poOOTH

Tema 1. Kultur der professionellen Kommunikation.
Tema mnpucBsueHa BUBUYEHHIO OcCOOMMBOCTEN mpodeciiHoi KOMYHIKalii B
HIMEIIbKOMOBHOMY CE€pEI0BHIII1, HOPM J1IOBOTO €THUKETY, MOBICHHEBUX (HOPMYI
Ta MDKKYJIBTYPHUX aCIEKTIB CIUIKYBaHHS.

Tema 2. Wie man in einem Unternehmen arbeitet.
VY Mekax TeMH pO3TIISIal0ThCS CTPYKTYpa MiIPUEMCTBA, OpPTaHi3allis poo0oJoro
npoiiecy, ciy>k00Bi 000B’SI3KH MPAIiBHUKIB, @ TAKOXK OCOOJIUBOCTI

B3a€MO/I] B KOJIEKTUBI.

Tema 3. Auf einer Geschaftsreise.
Tema oXoOmIroe JEKCHMKY Ta KOMYHIKATHBHI CHUTYyaIlli, TOB’s3aHI 3 JIJIOBUMH
Moi3/IKaMH, 30KpeMa TJIaHyBaHHsI BIAPSKEHHS, TIPOXKUBAHHS, T1JIOB1 3yCcTpivi Ta
odiriifHe CIIKYBaHHS 3 MAPTHEPAMH.

KonTtponbauii Tect

['mocapiit

Cnucok BUKOPUCTAHUX JKEPEIT



3MicT camMOoCTiiiHOI po0OTH 3 IUCHUILTIHA

No Ha3zBa Temn KinpkicTs roqus
3/m JeHHa | 3a04Ha
dbopma | dopma

1 Tema 1. Kultur der professionellen 26 30

Kommunikation.

2 Tema 2. Wie man in einem Unternehmen arbeitet. 26 30

3 Tema 3. Auf einer Geschéftsreise. 12 20

Pazom 64 80

Kpurepii oniHioBaHHSI pe3yJibTATIB HABYAHHSA

PesynpTat HaBuaHHs 3700yBayiB BHUIOI OCBITH

3 HaBYaJIBHOI

JTUCHUTUTIHA BU3HAYAIOTHCS y Oamax, 110 BUCTABISIOTHCS 3T1AHO 3 KPUTEPIIMHU
oriHroBaHHs, 3atBepkeHumMu B JIJIITY, a came 3a 100-0anbHOO MIKAJIOK Ta
HAIlIOHAJLHOIO I’ SITHOAJIBHOIO IIKAJOK JJIA  3ajiKiB  «3apaxOBaHOY,

«HE3aPaxXOBAHOY).

HapuanbHa nucHMIUTIHA OLIHIOETHCS MaKCHUMallbHOIO oiiHkow y 100

oaJis.

Lllkana oyintosanHs pe3yibmamie HA8UarHHs 3000Y6a4i6 ULOT

oceimu

3a HAaKONN1YyBAJIbHOI0

100 — 02JBbHOI0 LIKAJIOK0

3a HAIOHAJILHOIO HIKAJI0I0

07151 eK3aMeHie, 36imie 3 0714 3aJ1iKi6
NPAKMUKU, Kypcosux
pooim
90 — 100 6anis BIIMIHHO 3apaxoBaHO
89 — 75 GaniB 00pe
60 — 74 GaniB 3a/10BUTbHO
26 — 59 Ganis HE3aJI0BUTEHO HE 3apax0OBaHO
0 — 25 Ganis HEMPUIHATHO




Kpurtepii oliHIOBaHHS 3aTIKy:

— Ha OIIHKY «3apaxoeano» (60-100 é6anie) 3acmyroBye 3a00yBau
BUIIIOi OCBITH, SIKMI 3a 4yac BIJBIAYBaHHS JIEKI[IWHUX, MPAKTUYHUX Ta/abo
1a00paTOPHUX 3aHATH ¥ 32 BUKOHAHY CAMOCTIMHY poOOTY OTpHMMAaB 3a3HaYeHY
KUIBKICTH OaJliB IPOTATOM CEMECTPY;

— OIlIHKa «He 3apaxoeano» (0-59 o6anie) BucTaBIsETHCA 3100yBayeBl
BUIIIOi OCBITH, KWW 3a Yac BIABIAYBaHHS JICKIIWHUX, TMPAKTUYHUX Ta/a0o0
1a00paTOPHUX 3aHATH 1 32 BUKOHAHY CAMOCTIHY poOoTy He HaOpas 60 Oasis
YIPOJOBXK CEMECTPY, BIH Ma€ MPOTaJIMHU B 3HAHHSIX OCHOBHOT'O HaBYaJIbHO-
IPOrpaMHOro Marepiany.

— OmiHOBaHHs pe3yJbTaTiB HaBYaHHS 3/100yBadiB BUILOI OCBITH 3a
JeKIi 3M1MCHIOEThCS 3a TAaKUMU KPUTEPISIMU: MPUCYTHICTh 37100yBaya Ha
JIEK11i, CKJIaJJaHHs i1 KOHCIIEKTY Ta aKTUBHA Y4acTh y Mepeoiry JIeKIii.

OuiHiOBaHHS pe3yJbTAaTiB HaBYaHHS 3J00yBadiB BHUIIOi OCBITH,
OTPUMAHUX TiJ 4Yac MPAKTHYHOTO 3aHATTS 3IIMCHIOETHCS 32 TaKHUMH
KPUTEPISIMHU:

— M1 Yac OMUTYBaHb — 3a MOBHY W I'PYHTOBHY BIANOBIAb Ha CHOPMYJIHOBaHE
3aIMTaHHS 3 TEMH 3aHATTS;

— MiJ 4ac TECTYBaHHS — 3a MPaBWIbHI BIJMOBIJI HA 3aMUTaHHS TECTy 3 TEMU
3aHATTS;

— y mpolieci BUKOHAHHS CUTYaIlIfHUX BIIpaB 1 3aBAaHb — 3a 3alPOTNIOHOBAHUMN
NPaBWIBHUM anropuT™ (TOCIIOBHICTE) BUKOHAHHS 3aBJAHHS; 3a 3HAHHSA
TEOPETUYHUX OCHOB IMpOOJEMH, MOPYIIEHOI B 3aBllaHHI; 3a BOJOJIHHSA
dbopMynamMu 1 MaTeMaTUYHUMHU METOJAMH, HEOOXIIHUMH /Jii BUKOHAHHS
3aBJIaHHS; 32 OTPUMAHUM NMPABWIBHUMN PE3YyJIbTAT.

OuinroBanHs pedepariB, AOMOBiAEH, ece, Mpe3eHTaIlll TOomo 3a
BU3HAYCHUMH TE€MaMU 3TIMCHIOETHCS BIJIMMOBIIHO /10 TAKUX KPUTEPIiB:

— 3a TMOBHOTY Ta BHKOPHCTaHHS Cy4YacCHUX KOHIIEHIIH 1 Jpkepen iHdopmarii
(KpiM JIEKITIHHOTO KOHCIIEKTY, Ma€ OyTH I¢ HE MEHIIE TPhOX JKEPe
iHopMmarrii);

— 3a odopMJeHHS pOOOTH 3TiJHO 3 BHMOTaMH 1 HAsSBHICTh IOCHJAHb Ha
BUKOPHUCTAHY JIITEpaTypy Ta JKEPEa;

— 3a HasBHICTH 3MICTOBHUX BUCHOBKIB;

— 3a TMOOKI 3HAHHA HABYAJIBHOTO Martepiaiy, IO MICTATHCSA B OCHOBHHX 1
JI0JTAaTKOBUX PEKOMEHIOBAHUX JITEPATYPHUX JKEPEIIaX.

VY pasi BUSBJICHHS HEBINMOBIMHOCTI PE3yJbTaTiB HABUYAHHS OKPEMHM
KpuTepisiM 13 Tiel yu Tiel GOpMH KOHTPOIIO 3HAHBb KUTBKICTh OauiB, sKa
BHUCTABJISETHCS 3100yBauy, MOKe OyTH 3HUKEHA:

— 3a HEMOBHY BiJITOBIJIb;

— 32 KOJKHY HENPaBUJIbHY BIJIOBI/b;

— 3a HCBYAaCHC BUKOHAHH 3aBJaHHA,



— 32 HEJOCTOBIPHICTh NOJIaHOI 1H(OpMaIlii;
— 3a HEJJOCTAaTHE PO3KPUTTS TEMU;
— 3a BIICYTHICTb IOCUJIaHb Ha JIITEPATypHI JKEpena.

Pe3ynpTaTi MOTOYHUX KOHTPOJIIB PiBHS 3HAHb 3100yBayiB BUILIOT OCBITH
JIEHHO1 Ta 3a04HO1 ()OopM HaBUYaHHsI (Y BUTJISAII MEBHOT KUTBKOCTI OTPUMAaHUX
0aJiB) 000B’ I3KOBO JIOBOJSATHCS BUKJIAa4eM HAMTPUKIHIII KOXKHOTO 3aHATTS JI0
iXHBOT'O BiIOMa, BUCTABIISIIOThCA B JKypHais 00Ky poOOTH akaJIeMiuHO1 IpyIu
Ta € MiJICTaBOIO JUIS OJCPKAHHS JIOYCKY J10 MiICYMKOBOTO KOHTPOJIO.

OuiHioBaHHS pe3yNbTaTiB HaBYaHHA Yy (opMi ceMecTpoBOro 3ajiKy
MPOBOJIUTKCS TI0 3aKiHUEHHI BUBYCHHS HABYAJIBHOI AUCIHUILTIHY, 3a3BUYail, Ha
OCTaHHBLOMY MPAKTUYHOMY Ta/ab0 JabopaTopHOMY 3aHSTTI a00 B MEpioj 10
MOYaTKy €K3aMeHalliiiHO1 cecii BIAMOBIIHO A0 rpadika OCBITHHOT'O MPOILIECY.

Ha ocranHbOMYy ayauTOpHOMY 3aHSTTI BHUKJIaAad 3000B’s3aHHIA
OroJIOCUTH 3700yBayaM BHUIIOI OCBITH BIAKPUTO (y MPUCYTHOCTI TPYIIN)
HAKOMMMYEHI HUMHU Oali TIOTOYHOTO OIIHIOBaHHS 3 HABYAJIBHOT AUCIUILIIHH,
OTpPUMaHI IiJl Yac JEKIIHHUX,IPAKTUYHUX Ta/a00 J1abopaTOpHUX 3aHATH Ta 3a
BUKOHAHY CaMOCTIHHY poOoTy. 3aiik, sk (Gopma KOHTpPOJIIO, mependadae
3apaxyBaHHs 37100yBayeBi OaiiB, HAKOMMYEHHUX 32 PE3yJIbTaTaMH IMOTOYHOTO
OI[IHIOBAaHHA 3 HABYAIBHOI JUCIMIUTIHM (32 HASIBHOCT1 y 3/100yBava HE MEHIIIE
60 GaiB 3a MOTOYHY poOOTY — 0€3 JT0JaTKOBOT'O ONUTYBAaHHS) i HE BUMAarae
000B’SI3KOBOT MPUCYTHOCTI 37100yBava BUIIOT OCBITH.

3n100yBau Mae mpaBo (3a Oa)kaHHSIM) MIIBUIIUTU BIACHUN pe3yibTaT
OIIHIOBaHHS B Oajax 3 HaBYAJIbHOI JHMCIUIUIIHHU, e (OPMOIO KOHTPOJIO €
3aUTIK, MUITXOM BUKOHAHHS 3aBJIaHb CAaMOCTIHHOT poOOTH, ajie He MI3HIIIe HIXK
710 TIOYaTKy eK3aMeHaIlIiHOo1 cecii.

3aco0u JiarHOCTUKH pe3yJibTaTiB HABYAHHA

ITotoune TectyBaHHs: Oeciau, HOHUCKYCii, BHUKOHAHHS TECTIB,
IHAWBIAyalbHI Ta (QPOHTAJIbHI ONWUTYBAaHHS, OanW 3a BHUKOHAHHS
NPaKTUYHUX 3aBJaHb, HamucaHHa pedepariB, Oamu 3a MOMOBIAI Ta
npe3eHTallli Ha MPaKTUYHUX 3aHATTIX, MIACYMKOBUN MHCHMOBHM TECT,
CKIIaJIaHHS 3aJIiKYy.
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Thema 1. Kultur der professionellen Kommunikation

Plan

Begriffsbestimmung der professionellen Kommunikation.
Grundlagen der Kommunikationskultur im beruflichen Umfeld.
Verbale und nonverbale Mittel der professionellen Kommunikation.
Kommunikative Normen und Etikette in deutschsprachigen L&ndern.
Formelle und informelle Kommunikation im Berufsleben.
Sprachliche Hoflichkeitsstrategien und Anredeformen.
Interkulturelle Aspekte der professionellen Kommunikation.

Kommunikationsstile im deutschen Geschaftsalltag.
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Typische Kommunikationssituationen im beruflichen Kontext.

10. Bedeutung der Kommunikationskultur fiir den beruflichen Erfolg.

Themen der Berichte

Die Rolle der Kommunikationskultur im modernen Berufsleben.
Besonderheiten der professionellen Kommunikation in Deutschland.
Verbale und nonverbale Kommunikation am Arbeitsplatz.
Hoflichkeit und Distanz im deutschen Geschéftsverkehr.

Interkulturelle Missverstandnisse in der beruflichen Kommunikation.
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Kommunikation als Instrument der Zusammenarbeit im Unternehmen.

Diskussionsfragen

1. Was versteht man unter professioneller Kommunikationskultur?

2. Welche sprachlichen Mittel sind flr eine erfolgreiche berufliche Kommunikation

typisch?

3. Welche Rolle spielen Hoflichkeit und formelle Anrede im deutschen Berufsalltag?

4. Warum ist interkulturelle Kompetenz ein wichtiger Bestandteil professioneller

Kommunikation?
5. Wie beeinflusst die Kommunikationskultur die Arbeitsbeziehungen

Unternehmen?

im



6. Inwieweit tragt professionelle Kommunikation zum Unternehmenserfolg bei?
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OmnpartroBaHHS TEOPETUYHOTO MaTepiary

Kultur der professionellen Kommunikation in Deutschland

Einfihrung in die professionelle Kommunikation

Die professionelle Kommunikation ist ein zentraler Bestandteil des beruflichen Lebens

in allen Gesellschaften, inshesondere in Deutschland. Sie umfasst nicht nur die



sprachlichen Mittel, sondern auch die nonverbalen Signale, die Hoflichkeitsstrategien,
die Normen des Geschaftsverkehrs und die interkulturellen Aspekte. Aus linguistisch-
kulturwissenschaftlicher Perspektive zeigt die professionelle Kommunikation, wie

Sprache und Kultur miteinander verbunden sind.

In Deutschland ist die professionelle Kommunikation stark formalisiert und von klaren
Regeln gepréagt. Sie spiegelt die gesellschaftlichen Werte wie Prazision, Punktlichkeit,
Effizienz und Respekt vor der Hierarchie wider. Ein grundlegendes Verstandnis dieser
Kommunikationskultur ist notwendig, um erfolgreich in deutschen Unternehmen arbeiten

zu koénnen.

Begriffsbestimmung und theoretische Grundlagen

Unter professioneller Kommunikation versteht man die zielgerichtete, situationsgerechte
und normierte  Kommunikation in beruflichen Kontexten. Sie beinhaltet sowohl
mandliche als auch schriftliche Formen und kann formal oder informell sein. In
Deutschland ist die Unterscheidung zwischen formeller (formelle Anrede, offizielle
Dokumente, Geschéftskorrespondenz) und informeller Kommunikation

(Kollegenkontakte, interne Gesprache) besonders ausgepragt.

Die theoretischen Grundlagen der professionellen Kommunikation basieren auf der
Verbindung von Linguistik und Kulturwissenschaft. Linguistisch betrachtet werden
Aspekte wie Syntax, Semantik, Pragmatik und Diskursanalyse berticksichtigt. Kulturell
betrachtet untersucht man die Werte, Normen und Erwartungen, die die Kommunikation

In einem bestimmten Land pragen.

Verbale Kommunikationsmittel

Die verbale Kommunikation in deutschen Unternehmen ist gepragt von Prazision und
Klarheit. Fachterminologie spielt eine zentrale Rolle, da sie Missverstandnisse minimiert
und die Effizienz erhoht. Typische Beispiele sind Begriffe wie ,, Terminvereinbarung®,

,,Geschiftsbericht”, ,,Projektmanagement® oder ,,Meetingprotokoll*.

Dartiber hinaus werden Hoflichkeitsformen streng beachtet. Die Verwendung von ,,Sie*

in der Anrede signalisiert Respekt und Distanz, wahrend ,,du“ nur in informellen oder



hierarchisch gleichgestellten Beziehungen verwendet wird. Die Wahl der richtigen

Anrede hangt also nicht nur vom Rang, sondern auch vom sozialen Kontext ab.

Nonverbale Kommunikationsmittel

Neben der Sprache spielen nonverbale Signale eine entscheidende Rolle. Kérperhaltung,
Blickkontakt, Gestik, Mimik und raumliche Distanz tragen wesentlich zur Verstandigung
bei. In Deutschland wird zum Beispiel eine aufrechte Koérperhaltung und direkter

Blickkontakt als Zeichen von Selbstbewusstsein und Engagement geschétzt.

Gesten sind eher sparsam und zurlckhaltend; zu UberméaRige Gestik wird als
unprofessionell empfunden. Die raumliche Distanz (,,Proxemik®) ist ebenfalls wichtig: in
geschéaftlichen Gesprachen wird ein gewisser Abstand gewahrt, um Respekt und

Professionalitét zu signalisieren.

Formelle Kommunikation und Geschaftsbriefe

Ein wichtiger Bestandteil der professionellen Kommunikation in Deutschland ist die
formelle schriftliche Kommunikation. Geschaftsbriefe, E-Mails und offizielle

Dokumente folgen klaren strukturellen und sprachlichen Regeln.
Typische Elemente eines Geschaftsbriefs sind:

1. Kopfzeile mit Absender und Empfanger
2. Datum und Ort

3. Betreffzeile

4. Anrede (,,Sehr geehrte/r Herr/Frau ...)
5. Einleitung, Hauptteil, Schluss

6

. GruBformel (,,Mit freundlichen Griilen*)

Diese formalen Konventionen sind nicht nur stilistische Anforderungen, sondern spiegeln
auch die deutsche Kommunikationskultur, die Wert auf Klarheit, Hoflichkeit und

Professionalitét legt.

Interkulturelle Aspekte



Die interkulturelle Kommunikation gewinnt in Deutschland zunehmend an Bedeutung,
insbesondere in multinationalen Unternehmen. Kulturelle Unterschiede kdnnen zu

Missverstandnissen fihren, wenn man die Kommunikationsnormen nicht kennt.
Beispiele:

e In Deutschland ist direkte Kritik tblich und gilt nicht als unhoflich, wahrend in
anderen Kulturen eine indirektere Form bevorzugt wird.

e Punktlichkeit wird als Zeichen von Respekt und Professionalitat betrachtet.

e Small Talk ist in geschaftlichen Meetings weniger ausgepragt als in den USA, wird

aber zu Beginn von Gesprachen zur Auflockerung genutzt.

Das Wissen um diese Unterschiede ist ein wesentlicher Bestandteil der linguistischen

Landerkenntnis (Linguokulturanalyse).

Kommunikationsstile im deutschen Geschéftsalltag
In deutschen Unternehmen herrschen bestimmte Kommunikationsstile vor:

1. Direktheit — Informationen werden klar und prézise vermittelt.
2. Struktur — Argumente werden logisch und sachlich aufgebaut.
3. Sachorientierung — persénliche Meinungen sind weniger relevant als Fakten und

Daten.
4. Hoflichkeit — trotz Direktheit bleibt die Form wahren respektvolle Umgang.

Diese Stile sind eng mit den kulturellen Werten Deutschlands verbunden und werden in

der Ausbildung und Praxis kontinuierlich vermittelt.

Typische Situationen der beruflichen Kommunikation
Die Analyse typischer Situationen hilft, die professionelle Kommunikation zu verstehen:

e Meetings und Konferenzen: klare Agenda, Zeitmanagement, strukturierte

Wortmeldungen
o Telefonate: kurze wund prazise Ausdrucksweise, Nutzung standardisierter

Redewendungen



e E-Mail-Korrespondenz: hofliche Einleitung und strukturierter Aufbau, sachliche
Sprache
e Vorstellungsgesprache: Pinktlichkeit, angemessene Kleidung, klare Darstellung

der Féahigkeiten

Jede dieser Situationen zeigt, wie Sprache und Kultur zusammenwirken und wie

linguokulturelle Kompetenz zur beruflichen Effektivitat beitragt.

1.9 Bedeutung fur das Studium der deutschen Sprache

Die Untersuchung der professionellen Kommunikation ist fir Studierende der

Germanistik und des Landerkundeunterrichts von zentraler Bedeutung. Sie ermdglicht:

Erwerb praxisnaher Kommunikationsfahigkeiten

Verstandnis fur kulturelle Unterschiede und Erwartungen

Anwendung sprachlicher Mittel in realen Berufssituationen

Entwicklung interkultureller Kompetenz

Zusammenfassung

Die Kultur der professionellen Kommunikation in Deutschland verbindet sprachliche,
nonverbale und kulturelle Elemente. Sie spiegelt die gesellschaftlichen Werte wider und
beeinflusst die Art und Weise, wie Menschen im Berufsleben interagieren. Fir
Studierende der Linguokulturanalyse und L&nderkunde ist diese Kompetenz
entscheidend, um Sprache nicht isoliert, sondern im kulturellen und beruflichen

Kontext zu verstehen.

3aBaHHs JJ1s1 CAMOKOHTPOJTIO

Test: Kultur der professionellen Kommunikation

Anweisung: Beantworten Sie die folgenden Fragen. Wéhlen Sie die richtige Antwort

oder formulieren Sie die Antwort in eigenen Worten.



1. Was versteht man unter professioneller Kommunikation?
a) Kommunikation nur im privaten Umfeld
b) Kommunikation in beruflichen Kontexten mit klaren Normen und Regeln
¢) Kommunikation ohne Ricksicht auf Hoflichkeit

2. Welche Anrede wird in Deutschland in der formellen Kommunikation

meistens verwendet?
a) du
b) ihr
c) Sie

3. Welche Merkmale kennzeichnen die deutsche professionelle Kommunikation
am Arbeitsplatz?
a) Unordnung und Improvisation
b) Direktheit, Prézision, Hoflichkeit

c¢) Lange Small-Talk-Phasen

4. Welche Rolle spielen nonverbale Signale in der professionellen
Kommunikation?
a) Keine, sie sind unwichtig
b) Sie unterstitzen die verbale Kommunikation und zeigen Respekt, Engagement
oder Distanz
c) Sie ersetzen die verbale Kommunikation vollstandig

5. Was ist ein typisches Element eines formellen Geschéftsbriefs in Deutschland?

a) Betreffzeile und GrulRformel
b) Umgangssprachliche Ausdriicke
¢) Emojis

6. Warum ist Punktlichkeit in der deutschen Geschaftskultur wichtig?
a) Sie zeigt Respekt und Professionalitat
b) Sie ist nicht wichtig
¢) Sie dient nur der Kontrolle durch den Chef

7. Welche Aussage Uuber Small Talk in Deutschland ist korrekt?
a) Small Talk ist der wichtigste  Teil jeder  Besprechung
b) Small Talk wird selten, aber hoflich zu Beginn eines Gesprachs genutzt

c) Small Talk ist immer unangebracht



8. Was versteht man unter interkultureller Kommunikation im beruflichen
Kontext?
a) Kommunikation nur mit deutschen Kollegen
b) Kommunikation zwischen Personen verschiedener Kulturen unter
Berlcksichtigung kultureller Unterschiede
¢) Kommunikation ohne Ricksicht auf kulturelle Unterschiede

9. Welche Kommunikationsstile sind typisch fur den deutschen Berufsalltag?
a) Direktheit, logische Struktur, Sachorientierung, Hoflichkeit
b) Indirektheit, emotionale Argumentation, Umgangssprache
¢) Humor und Ironie stehen im Vordergrund

10.Welche Kompetenzen entwickeln Studierende durch das Studium der

professionellen Kommunikation?
a) Nur Grammatikkenntnisse
b) Sprachliche, kulturelle und interkulturelle Kompetenzen

¢) Nur Kenntnisse Uber deutsche Burogerate

Verbale und nonverbale Mittel der professionellen Kommunikation

Die verbale Kommunikation im Berufsalltag ist durch den Einsatz spezifischer
Fachterminologie geprdgt. Typische Beispiele hierfiir sind Ausdriicke wie ,,Termin
vereinbaren®, ,,Geschiftsbericht erstellen oder ,,Anredeformen beachten®. Diese
sprachlichen Mittel dienen der klaren, prézisen und effizienten Verstandigung zwischen

Kollegen, Vorgesetzten und Geschéftspartnern.

Die nonverbale Kommunikation umfasst Gestik, Mimik und rdumliche Distanz
(Proxemik). In Deutschland werden Genauigkeit, Direktheit und Zurtickhaltung in den
Gesten besonders geschatzt. UbermaRige oder unkontrollierte Bewegungen konnen als

unprofessionell wahrgenommen werden.

Aus linguokulturanalytischer Sicht sind sprachliche Klischees und Hoflichkeitsformeln
von besonderer Bedeutung. Sie spiegeln die kulturellen Normen und Werte wider und

pragen das professionelle Verhalten. Die Kenntnis und Anwendung dieser Muster



erleichtert die Integration in die deutsche Arbeitskultur und trdgt zur erfolgreichen

beruflichen Kommunikation bei.

Normen des Geschaftsetiketts und kommunikative Stile im deutschen Berufsleben

Formelle und informelle Kommunikationsformen

Die professionelle Kommunikation in Deutschland wird durch klare Normen des
Geschaftsetiketts gepragt. Diese Normen unterscheiden zwischen formellen und
informellen Kommunikationsformen, die jeweils spezifische Regeln fiir Ausdrucksweise,
Korpersprache und Verhalten beinhalten. Formelle Kommunikation findet haufig in
offiziellen Dokumenten, Présentationen, Meetings und Korrespondenzen mit externen
Partnern statt. Sie zeichnet sich durch Hoflichkeit, Prazision, strukturierten Aufbau und

die Einhaltung festgelegter Konventionen aus.

Informelle Kommunikation hingegen tritt vor allem innerhalb von Teams, bei internen
Gespréchen oder in Pausensituationen auf. Hier kénnen Sprachgebrauch, Tonfall und
Ausdrucksweise lockerer sein, doch selbst in informellen Situationen wird in Deutschland
Wert auf Respekt, Klarheit und Professionalitat gelegt. Die Grenze zwischen formell und
informell héngt stark vom Kontext, der Hierarchieebene und der Beziehung zwischen den

Gespréchspartnern ab.

Ein typisches Beispiel ist die Nutzung der Anredeformen ,,Sie und ,,du*. In Deutschland
signalisiert die Verwendung von ,,Sie* Respekt und Distanz, wahrend ,,du” Ndhe und
persdnliche Beziehung ausdrickt. Die Entscheidung, wann ,,du‘ verwendet werden darf,
richtet sich nach Unternehmensrichtlinien, personlichen Vereinbarungen und dem
jeweiligen Kontext. Missverstdndnisse in diesem Bereich konnen schnell zu

Verunsicherung oder Unhdflichkeitsempfinden fihren.

Die korrekte Anwendung dieser Anredeformen ist ein wesentlicher Bestandteil des
professionellen Etiketts. So beginnt der erste Kontakt meist mit ,,Sie*, selbst wenn das
Gegenuber jinger oder im gleichen Team ist. Erst nach einem Vorschlag zur persénlichen

Ansprache oder nach langerer Zusammenarbeit kann auf ,,du“ gewechselt werden. Dieses



Prinzip zeigt die Balance zwischen Hoflichkeit und Effizienz, die typisch fir die deutsche

Geschaftskultur ist.

Neben der direkten Ansprache sind auch Begrtfungen, Verabschiedungen und der
Sprachstil in schriftlicher Korrespondenz entscheidend. In Deutschland gilt die
schriftliche Kommunikation als offizielle Form der Dokumentation, daher werden
GruBBformeln wie ,,Mit freundlichen Griilen® streng eingehalten. Telefonate folgen
ebenfalls festen Regeln: Hofliche Einleitung, klare Darstellung des Anliegens und ein
strukturierter Abschluss sind Pflicht. Diese Form der Kommunikation reduziert

Missverstandnisse und vermittelt Professionalitat.

Interkulturelle Aspekte der Kommunikation

Die Globalisierung hat die Interaktion mit internationalen Partnern zur Norm gemacht.
Die interkulturelle Kompetenz ist daher ein zentraler Bestandteil der professionellen
Kommunikation. Im deutschen Geschaftsumfeld beeinflussen kulturelle Unterschiede

nicht nur die Sprache, sondern auch Verhalten, Erwartungen und Reaktionsmuster.

Die  Kommunikation mit auslédndischen Partnern erfordert ein Bewusstsein fir
Unterschiede in Direktheit, Hoflichkeitsformen und nonverbalen  Signalen.
Beispielsweise gilt in Deutschland direkte Kritik als normal und konstruktiv, wahrend in
anderen Kulturen dieselbe Aussage als unhdoflich oder beleidigend wahrgenommen
werden kann. Ebenso ist Pinktlichkeit ein Zeichen von Respekt und Professionalitét,

wéhrend in manchen Landern flexiblere Zeitpléne dblich sind.

Unternehmen implementieren deshalb oft eine sprachliche Unternehmenspolitik, um
die Kommunikation zu standardisieren und die Zusammenarbeit zu erleichtern. Dazu
gehéren  einheitliche  Vorlagen fur Briefe und E-Mails, interne
Kommunikationsrichtlinien und Schulungen zur Geschéftsetikette. Solche Malinahmen
sichern eine konsistente und professionelle Kommunikation innerhalb des Unternehmens

und nach aufien.

Ein weiteres wichtiges Element sind sprachliche Besonderheiten, die nicht wortlich
Ubersetzt werden kénnen, aber die kulturelle Denkweise widerspiegeln. Beispiele aus der

deutschen Geschéaftssprache sind Redewendungen wie ,,auf Augenhdhe kommunizieren*



oder ,eine Entscheidung absegnen“. Diese Formulierungen zeigen sowohl
Hierarchiebewusstsein als auch die Betonung von Kooperation und Prézision.
Studierende, die diese sprachlich-kulturellen Besonderheiten verstehen, entwickeln ein
tieferes Verstandnis fur die Arbeitskultur und die Erwartungen in deutschen

Unternehmen.

Kommunikationsstile im deutschen Berufsalltag

Die deutschen Kommunikationsstile in Unternehmen lassen sich durch mehrere zentrale
Merkmale charakterisieren. Direktheit (Direktheit) ist dabei besonders aufféllig:
Informationen werden Kklar und eindeutig vermittelt, ohne unndtige Umwege oder
Umschweife. Diese Direktheit soll Missverstdndnisse vermeiden und die Effizienz
steigern. Gleichzeitig wird ein gewisser Takt (Taktgefthl) erwartet, um die Hoflichkeit

zu wahren und respektvoll mit Kollegen und VVorgesetzten umzugehen.

Die Struktur der Argumentation spielt ebenfalls eine grof3e Rolle. In Deutschland wird
Wert auf eine logische, sachliche und nachvollziehbare Argumentation gelegt. Bei
Présentationen, Berichten oder Meetings sollen Fakten klar dargestellt, Belege angeftihrt
und Schlussfolgerungen transparent erlautert werden. Diese Klarheit ist ein Ausdruck der

deutschen Arbeitskultur, die Rationalitat und Effizienz hoch schatzt.

Ein weiteres Merkmal ist die hohe Planungssicherheit. Aufgaben werden sorgfaltig
vorbereitet, Dokumente prézise ausgearbeitet und Zeitplane genau eingehalten. Die
Studierenden lernen, dass die Einhaltung dieser Standards nicht nur den Arbeitsprozess

erleichtert, sondern auch das Vertrauen und die Professionalitiat im Team starkt.

Neben Direktheit und Struktur ist die Sachorientierung zentral. Personliche Meinungen
treten hinter objektive Daten und Fakten zuriick. Diskussionen sollen auf Basis von
Argumenten und belegbaren Informationen gefiihrt werden. Dies fordert eine effiziente

Entscheidungsfindung und minimiert Konflikte.

Gleichzeitig sind Hoflichkeit und Respekt unverzichtbar. Auch bei direkter Kritik oder
klaren Anweisungen wird ein professioneller Ton gewahrt. Formulierungen wie
,Konnten Sie bitte...* oder ,,Ich wiirde vorschlagen...“ zeigen den angemessenen Grad

an Respekt und Professionalitét.



Praktische  Beispiele und typische Situationen in der deutschen

Geschaftskommunikation

Geschaftskorrespondenz

Die schriftliche Kommunikation ist ein zentrales Element des Geschéftsetiketts in
Deutschland. Geschéaftsbriefe und E-Mails folgen klaren Regeln, um Professionalitat und
Effizienz zu gewahrleisten. Eine typische E-Mail beginnt mit einer hoflichen Anrede wie
»Sehr geehrte Frau Miiller* oder ,,Sehr geehrter Herr Schmidt®. Darauf folgt eine kurze
Einleitung, die den Anlass der Nachricht erldutert, gefolgt vom Hauptteil, in dem
Informationen prézise dargestellt werden. Am Ende steht eine freundliche Schlussformel

wie ,,Mit freundlichen Griilen* oder ,,Freundliche Griif3e*.
Beispiel fir eine E-Mail:

Sehr geehrter Herr Schmidt,
vielen Dank fur lhre Rickmeldung. Ich mdchte den Termin fiir unser Meeting am 15.

Januar bestatigen. Bitte teilen Sie mir mit, ob Ihnen die vorgeschlagene Uhrzeit um 10:00

Uhr passt.
Mit freundlichen Griften
Anna Weber

Dieses Beispiel zeigt die Kombination von Hoéflichkeit, Klarheit und Prézision, die fir
die professionelle Kommunikation in Deutschland typisch ist. Sprachliche
Hoflichkeitsformen wie ,,vielen Dank® oder ,bitte teilen Sie mir mit“ sind feste

Bestandteile der Geschéftssprache und spiegeln die kulturellen Erwartungen wider.

Telefonate und Meetings

Telefonate erfordern eine besondere Aufmerksamkeit auf Tonfall, Ausdrucksweise und
Struktur. Ein typisches Telefongesprach beginnt mit der Vorstellung des eigenen Namens
und Unternehmens: ,,Guten Tag, hier spricht Anna Weber von der Firma Muller GmbH.
Ich rufe wegen des Projekts X an.“ Danach folgt das Anliegen in klarer, sachlicher Form.
Am Ende des Gespréchs wird das weitere VVorgehen zusammengefasst und hoflich
verabschiedet: ,,Vielen Dank fiir Ihre Zeit. Auf Wiederhoren.*



Meetings werden in Deutschland meist streng nach Agenda durchgefihrt. Die Teilnehmer
bereiten sich im Voraus vor, und die Besprechungen werden punktlich begonnen.
Diskussionen sind sachlich, argumentativ und orientieren sich an belegbaren Fakten.

Personliche Angriffe oder unsachliche Kommentare gelten als unprofessionell.

Interkulturelle Unterschiede

Die Interaktion mit internationalen Partnern zeigt, wie kulturelle Unterschiede die
professionelle  Kommunikation beeinflussen. In Deutschland ist Direktheit Ublich;
Aussagen werden klar formuliert, auch wenn sie Kritik beinhalten. In anderen Kulturen,
beispielsweise in Japan oder Italien, kann dieselbe Direktheit als unhéflich empfunden

werden.

Ein weiteres Beispiel ist die Reaktion auf Hierarchien. In Deutschland wird eine offene
Kommunikation zwischen Mitarbeitern und VVorgesetzten gefordert, solange sie sachlich
bleibt. In L&ndern mit strenger Hierarchie kann eine zu offene Ausdrucksweise respektlos

wirken.

Nonverbale Signale sind ebenfalls kulturabhangig. In Deutschland wird direkter
Blickkontakt als Zeichen von Aufmerksamkeit und Selbstbewusstsein geschatzt. Langere
Pausen in Gesprachen kdnnen Unsicherheit vermitteln, wahrend in anderen Kulturen eine

Pause als respektvoll gelten kann.

Typische Kommunikationsstile und Strategien

Die Kommunikationsstile in deutschen Unternehmen sind gepréagt von Direktheit,

Struktur und Sachorientierung. Beispiele fur sprachliche Strategien sind:

e Direktheit: ,,Ich schlage vor, dass wir das Projekt bis Ende Januar abschlieen.*

e Struktur: ,,Zuerst werden wir die Aufgaben verteilen, dann die Deadlines
festlegen und anschlieBend den Fortschritt {iberpriifen.*

e Sachorientierung: ,,Die Zahlen zeigen, dass wir die Kosten um 10 % senken
kdnnen, wenn wir die Lieferanten wechseln.*

e Hoflichkeit: ,,Konnten Sie bitte den Bericht bis Freitag senden?



Diese Strategien kombinieren Effizienz und Hoflichkeit. Studierende lernen, wie sie diese

Stile anwenden konnen, um professionell zu wirken und Missverstandnisse zu vermeiden.

Sprachliche Klischees und feste Wendungen

In der deutschen Geschaftssprache gibt es viele feste Wendungen, die die kulturelle Logik

der Kommunikation widerspiegeln:

e . Auf AugenhOhe kommunizieren“ — signalisiert Respekt und gleichwertige
Zusammenarbeit.

e _Ein Projekt absegnen — bedeutet, die Verantwortung fiir eine Entscheidung zu
ubernehmen.

e ,Termine einhalten — verdeutlicht die Bedeutung von Punktlichkeit und
Zuverlassigkeit.

e _Feedback geben“ — zeigt die kulturelle Erwartung an konstruktive Kritik und

Verbesserungsvorschlége.

Solche Wendungen sind schwer wdrtlich in andere Sprachen Ubertragbar, da sie sowohl
sprachliche als auch kulturelle Bedeutungen enthalten. Studierende, die diese Ausdriicke

verstehen, entwickeln ein tieferes Verstandnis der deutschen Arbeitskultur.

Integration von Theorie und Praxis

Die Verbindung von theoretischem Wissen Uber professionelle Kommunikation mit
praktischen Ubungen ist entscheidend. Beispielsweise konnen Studierende Rollenspiele
durchfthren, um Telefongesprache zu (ben, Meetings zu simulieren oder E-Mails zu
formulieren. Diese Praxis fordert nicht nur sprachliche Fahigkeiten, sondern auch das

Bewusstsein fir kulturelle Unterschiede und professionelles Verhalten.

Nonverbale Kommunikation in der Praxis

Nonverbale Signale wie Gestik, Mimik und Korperhaltung sind im Berufsalltag
unverzichtbar. Ein fester Handedruck beim ersten Kontakt gilt als Zeichen von
Selbstbewusstsein und Vertrauen. Mimik und Gesichtsausdruck unterstiitzen die verbale

Botschaft und zeigen Engagement.



Die raumliche Distanz ist ebenfalls relevant. In Meetings oder Besprechungen wird meist
ein angemessener Abstand zwischen den Gesprachspartnern eingehalten, um Respekt und
Professionalitat zu signalisieren. Zu nahes Stehen kann als unangemessen empfunden

werden.

Fallbeispiele aus der Praxis

Ein typisches Beispiel fir interkulturelle Herausforderungen ist ein deutsches
Unternehmen, das mit einem internationalen Partner zusammenarbeitet. Wahrend die
deutschen Mitarbeiter prézise und direkt kommunizieren, bevorzugen die Partner aus
einem anderen Land einen diplomatischeren Stil. Durch die bewusste Anpassung der
Sprache, die Nutzung héflicher Wendungen und die Sensibilitat fir nonverbale Signale

kann ein erfolgreiches Zusammenspiel erreicht werden.

Ein weiteres Beispiel ist die Erstellung eines Projektberichts. Deutsche Unternehmen
erwarten eine klare Struktur: Zusammenfassung, Analyse, Ergebnisse und
Empfehlungen. Fehlerhafte oder unstrukturierte Berichte werden als unprofessionell
bewertet. Durch die Anwendung sprachlicher Prazision und organisatorischer Standards

wird die Arbeit effizient und nachvollziehbar.

Motivation und berufliche Entwicklung

Motivation ist ein zentraler Faktor fur den Erfolg in einem Unternehmen. In Deutschland
wird Motivation nicht nur als personlicher Antrieb verstanden, sondern auch als
strategisches Element der Unternehmensfiihrung. Vorgesetzte nutzen verschiedene
Instrumente, um die Motivation der Mitarbeiter zu steigern, darunter Zielvereinbarungen,

Feedbackgesprache und Fortbildungsangebote.

Fort- und Weiterbildungen sind in deutschen Unternehmen ein wesentlicher Bestandteil
der beruflichen Entwicklung. Mitarbeitende werden ermutigt, ihre fachlichen und
sprachlichen Kompetenzen kontinuierlich zu erweitern. Dazu gehoren Schulungen zu
Soft Skills, Managementmethoden oder Sprachtrainings, insbesondere wenn

internationale Kommunikation erforderlich ist.

Die Studierenden sollen erkennen, dass berufliche Motivation eng mit Engagement,

Eigeninitiative und klarer Zielorientierung verbunden ist. Ein motivierter Mitarbeiter



tragt nicht nur zum Erfolg des Unternehmens bei, sondern entwickelt auch seine

personlichen Kompetenzen weiter, was langfristig die Karrierechancen erhoht.

Teamarbeit und Zusammenarbeit

Teamarbeit ist in der deutschen Arbeitskultur besonders wichtig. Effektive
Zusammenarbeit  erfordert klare ~ Kommunikation,  gegenseitigen  Respekt,
Konfliktmanagement und die F&higkeit, gemeinsame Ziele zu verfolgen. Teams bestehen
oft aus Mitgliedern unterschiedlicher Abteilungen oder Hierarchieebenen, was eine hohe

soziale Kompetenz erfordert.

Die Zusammenarbeit in Teams wird durch regelméal3ige Meetings, Protokolle und klare
Aufgabenverteilung unterstiitzt. Jedes Teammitglied kennt seine Verantwortlichkeiten
und tragt zur Erreichung der gemeinsamen Ziele bei. Interne Kommunikation, sei es
verbal oder schriftlich, folgt festen Regeln, die Professionalitit und Effizienz

sicherstellen.

Besondere Bedeutung hat das Konfliktmanagement. Missverstandnisse konnen
entstehen, wenn Kommunikationsstile, Erwartungen oder kulturelle Unterschiede nicht
bertcksichtigt werden. In Deutschland werden Konflikte meist sachlich und direkt
angesprochen, wobei das Ziel darin besteht, eine konstruktive Losung zu finden. Rollen
wie Mediatoren oder Teamleiter unterstiitzen diesen Prozess, indem sie Gesprache

strukturieren und die Perspektiven aller Beteiligten berticksichtigen.

Interkulturelle Teamarbeit

In internationalen Unternehmen ist die interkulturelle Teamarbeit besonders relevant.
Unterschiedliche kulturelle  Hintergriinde bringen verschiedene Erwartungen,
Kommunikationsstile und Arbeitsmethoden mit sich. In Deutschland wird Wert auf
Offenheit, direkte Kommunikation und strukturiertes Arbeiten gelegt. Mitarbeiter aus
anderen Kulturen missen sich oft an diese Normen anpassen, wahrend deutsche Kollegen

gleichzeitig Sensibilitat fiir andere Arbeitsweisen entwickeln.

Die Kenntnis interkultureller Unterschiede fordert die Zusammenarbeit, reduziert
Konflikte und verbessert die Effizienz. Beispielsweise kann die Interpretation von Zeit,

Pinktlichkeit oder Hierarchie in anderen Kulturen anders sein. Durch gezielte



Schulungen, Austauschprogramme und Coaching wird die interkulturelle Kompetenz der

Mitarbeiter gestarkt.

Sprachliche und nonverbale Integration

Die Integration in das Unternehmen erfordert die Beherrschung sowohl verbaler als auch
nonverbaler Kommunikationsmittel. Die Verwendung praziser Fachterminologie, die
Einhaltung von Anredeformen, Hoflichkeitsstrategien und strukturierte Ausdrucksweise
sind entscheidend. Gleichzeitig unterstiitzen nonverbale Signale wie Blickkontakt,
Gestik, Mimik und rdumliche Distanz die Kommunikation und tragen zur positiven

Wahrnehmung bei.

Die Studierenden sollen lernen, wie Sprache wund nonverbales Verhalten
zusammenwirken, um professionelle Kompetenz zu vermitteln. Beispielsweise vermittelt
ein fester Handedruck beim ersten Treffen Selbstbewusstsein, wéhrend ein strukturierter

Bericht die F&higkeit zur Organisation und Sachorientierung zeigt.

Praktische Anwendung im Berufsalltag

Die Umsetzung der theoretischen Kenntnisse in die Praxis erfolgt durch Ubungen,
Rollenspiele und Simulationen typischer Geschaftssituationen. Dazu gehoren:
Telefongesprache, Meetings, Projektbesprechungen, Erstellung von Berichten und E-
Mail-Korrespondenz. Durch wiederholtes Uben entwickeln Studierende Sicherheit im
Ausdruck, in der Anwendung von Hoflichkeitsformen und in der Anpassung an

unterschiedliche Kommunikationssituationen.
Beispiele:

e Vorbereitung und Durchfiihrung eines Meetings mit internen und externen
Teilnehmern.

e Formulierung von professionellen E-Mails an deutsche Geschéftspartner.

e Analyse von Konfliktsituationen im Team und Entwicklung konstruktiver

Losungen.



Diese praktischen Ubungen fordern die Anwendung sprachlicher, organisatorischer und
interkultureller Kompetenzen. Studierende lernen, wie sie in realen Arbeitssituationen

effizient, hoflich und kulturell angemessen agieren.

Zusammenfassung und Fazit

Das Arbeiten in einem Unternehmen erfordert ein Zusammenspiel von organisatorischem
Wissen,  professioneller ~ Kommunikation,  Zeitmanagement, = Teamfahigkeit,

interkultureller Kompetenz und Motivation.

Studierende entwickeln durch die Analyse und praktische Anwendung dieser Elemente
die Féhigkeit, sich erfolgreich in der deutschen Arbeitswelt zu bewegen. Sie lernen, die
Erwartungen an Professionalitdt zu verstehen, Sprach- und Kommunikationsmuster

angemessen anzuwenden und kulturelle Unterschiede zu berlicksichtigen.

Die Verbindung von Theorie und Praxis ist entscheidend. Theorie vermittelt die Normen,
Regeln und Prinzipien, wahrend die praktische Anwendung — etwa durch Rollenspiele,
schriftliche Ubungen oder Simulationen — das Verstandnis vertieft und die

Handlungskompetenz stérkt.

Insgesamt zeigt sich, dass die deutsche Unternehmenskultur stark strukturiert,
sachorientiert und direkt ist, dabei jedoch Hoflichkeit, Respekt und Professionalitét in
allen Kommunikationsformen betont. Die Kenntnis dieser Merkmale ist fir Studierende
der Landerkunde und Linguokultur von zentraler Bedeutung, um erfolgreich in

Unternehmen tatig zu sein und interkulturelle Zusammenarbeit zu ermdglichen.

[IpoBenenHs auckycii

Test: Unternehmensarbeit, Geschaftsreisen und professionelle Kommunikation

Anweisung: Beantworten Sie die Fragen. Wéhlen Sie die richtige Antwort oder

formulieren Sie die Antwort in eigenen Worten.

1. Was versteht man unter der Organisationsstruktur eines Unternehmens?

2. Welche Abteilungen gibt es typischerweise in deutschen Unternehmen?



. Welche Rolle hat ein Projektmanager in einem Team?
. Warum ist Zeitmanagement in Deutschland besonders wichtig?

. Was bedeutet formelle Kommunikation im Unternehmen?

3

4

5

6. Was ist informelle Kommunikation?

7. Welche Anredeform wird in formellen Situationen meist verwendet?

8. Was versteht man unter ,,Eigeninitiative” im Berufsleben?

9. Nennen Sie zwei Beispiele fur schriftliche Kommunikation im Unternehmen.

10. Wie tragen klare Aufgabenverteilungen zur Teamarbeit bei?

11.Richtig oder falsch: In Deutschland ist Small Talk im Meeting immer Pflicht.

12.Nennen Sie ein Beispiel fiir eine sachliche E-Mail an einen Geschéftspartner.

13.Warum ist Punktlichkeit in deutschen Unternehmen besonders wichtig?

14.Welche Kompetenzen entwickelt man durch die Teilnahme an Teamprojekten?

15.Was versteht man unter Konfliktmanagement im Team?

16.Welche Vorbereitungen sind vor einer Geschaftsreise wichtig?

17.Was gehort zu den typischen Kommunikationssituationen auf Geschaftsreisen?

18.Wie sollte man sich bei einem ersten Treffen mit einem Geschéaftspartner
verhalten?

19. Welche sprachlichen Mittel sind bei Prasentationen wahrend einer Geschaftsreise
wichtig?

20.Warum sind kulturelle Unterschiede wahrend einer Geschaftsreise relevant?

21.Wie wird Hoflichkeit bei Geschaftsessen in Deutschland gezeigt?

22.Nennen Sie drei typische Redewendungen, die man auf Geschaftsreisen verwenden
kann.

23.Was ist die korrekte Reihenfolge beim Telefonieren mit einem auslandischen
Geschaftspartner?

24.Richtig oder falsch: Informelle Kleidung ist auf offiziellen Geschéftsreisen in
Deutschland akzeptabel.

25.Warum sollte man Termine wahrend einer Geschaftsreise immer schriftlich
bestétigen?

26.Was versteht man unter verbaler Kommunikation? Geben Sie ein Beispiel.

27.Was versteht man unter nonverbaler Kommunikation? Geben Sie ein Beispiel.

28.Welche  Bedeutung haben  Hoflichkeitsformeln  in der  deutschen

Geschéaftskommunikation?



29.Erklaren Sie den Unterschied zwischen Direktheit (Direktheit) und Takt (Takt) im
deutschen Berufsalltag.
30.Wie kann interkulturelle Kompetenz die Zusammenarbeit in multinationalen

Teams verbessern?

3aBaaHHs U CaMOCTIMHOT poboTr No2

Thema 2. Wie man in einem Unternehmen arbeitet

Plan

1. Begriffsbestimmung der Unternehmensarbeit
2. Grundlagen der Organisationsstruktur in deutschen Unternehmen



. Rollen und Aufgaben der Mitarbeiter
. Arbeitsorganisation und Zeitmanagement

. Formelle und informelle Kommunikationsformen im Unternehmen

3
4
5
6. Teamarbeit und Zusammenarbeit zwischen Abteilungen
7. Motivation und berufliche Entwicklung

8. Interkulturelle Aspekte der Unternehmensarbeit

9. Typische Situationen und Abldufe im deutschen Berufsalltag

10.Bedeutung von Effizienz, Professionalitit und Kommunikation fir den

Unternehmenserfolg

Themen der Berichte

1. Die Bedeutung der Organisationsstruktur fir die Effektivitat eines Unternehmens
2. Analyse der Rollen und Verantwortlichkeiten von Mitarbeitern in deutschen
Firmen

Zeitmanagement und Arbeitsorganisation: Vergleich zwischen Theorie und Praxis
Teamarbeit und Kommunikationsstrategien im beruflichen Kontext

Motivation und berufliche Entwicklung in Deutschland

Einfluss interkultureller Unterschiede auf die Zusammenarbeit in Unternehmen

N o a &~ w

Praxisbeispiele von Konfliktmanagement und Problemlésungen im Team

Diskussionsfragen

1. Was versteht man unter einem effizienten Arbeitsprozess in einem Unternehmen?

2. Welche Faktoren beeinflussen die Motivation der Mitarbeiter am starksten?

3. Wie tragen Teamarbeit und Kommunikation zum Unternehmenserfolg bei?

4. Warum ist interkulturelle Kompetenz in multinationalen Unternehmen besonders
wichtig?

5. Wie unterscheiden sich formelle und informelle Kommunikationsformen im
deutschen Berufsalltag?

6. Welche Rolle spielen Hierarchien und Verantwortlichkeiten bei der Organisation

von Arbeitsablaufen?
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Begriffsbestimmung der Unternehmensarbeit
Unternehmensarbeit bezeichnet die Gesamtheit der Téatigkeiten, die in einem Betrieb zur
Erreichung der Unternehmensziele durchgefiihrt werden. Sie umfasst die
organisatorische Planung, die operative Umsetzung von Aufgaben und die
Kommunikation zwischen Mitarbeitern, Abteilungen und externen Partnern. Ziel der
Unternehmensarbeit ist es, Ressourcen effizient zu nutzen, Aufgaben termingerecht zu

erfullen und zur Wettbewerbsfahigkeit des Unternehmens beizutragen.

Grundlagen  der  Organisationsstruktur  in  deutschen  Unternehmen
Die Organisationsstruktur eines Unternehmens legt fest, wie Aufgaben, Zustandigkeiten
und Kommunikationswege geregelt sind. In Deutschland gibt es typischerweise eine klare
Hierarchie mit Geschéftsfihrung, Abteilungsleitern und Fachkréaften. Abteilungen wie

Verwaltung, Personalwesen, Produktion, Marketing oder Vertrieb erfullen spezifische



Funktionen. Eine klare  Struktur erleichtert die Koordination, fdrdert

Verantwortungsbewusstsein und ermdglicht schnelle Entscheidungsprozesse.

Rollen und Aufgaben der Mitarbeiter
Mitarbeiter Gbernehmen unterschiedliche Rollen, abhangig von Position und
Qualifikation. Fachkréafte bearbeiten spezifische Aufgaben, Teamleiter koordinieren
Projekte und Abteilungsleiter Gberwachen die Arbeit ganzer Abteilungen. Jede Rolle ist
mit Verantwortlichkeiten verbunden, die auf die Unternehmensziele ausgerichtet sind.
Die klare Definition von Aufgaben und Zustandigkeiten verhindert Doppelarbeit und

Missverstandnisse.

Arbeitsorganisation und Zeitmanagement
Zeitmanagement ist ein zentraler Bestandteil der Unternehmensarbeit. In Deutschland gilt
die Einhaltung von Terminen und Fristen als professionell und zuverlassig.
Arbeitsorganisation umfasst die Planung von Projekten, die Priorisierung von Aufgaben
und die effiziente Nutzung der Arbeitszeit. Werkzeuge wie Kalender, To-do-Listen und
digitale Projektmanagementsysteme unterstiitzen diese Prozesse. Ein strukturiertes

Zeitmanagement tragt zur Produktivitat und zur Erreichung der Unternehmensziele bei.

Formelle und informelle  Kommunikationsformen im  Unternehmen
Die Kommunikation im Unternehmen erfolgt sowohl formell als auch informell.
Formelle Kommunikation umfasst offizielle Besprechungen, Berichte, Prasentationen
und geschéaftliche E-Mails. Sie zeichnet sich durch Hoflichkeit, Prézision und Struktur
aus. Informelle Kommunikation findet beispielsweise in Pausen, beim Small Talk oder
bei Teamgesprachen statt. Sie ist lockerer, dient aber ebenfalls dem

Informationsaustausch und der Pflege von Arbeitsbeziehungen.

Teamarbeit und Zusammenarbeit zwischen Abteilungen
Teamarbeit ist ein zentraler Bestandteil der Unternehmensarbeit. Effektive
Zusammenarbeit erfordert klare Aufgabenverteilung, offene Kommunikation und
gegenseitigen Respekt. Abteilungsiibergreifende Projekte fordern die Kooperation,
erfordern jedoch Abstimmung und regelmaRige Meetings. Konfliktmanagement ist

wichtig, um Missverstdndnisse zu klaren und die Effizienz des Teams zu gewahrleisten.



Motivation und berufliche Entwicklung
Motivation steigert die Leistungsfahigkeit und Zufriedenheit der Mitarbeiter.
Unternehmen setzen unterschiedliche Instrumente ein, wie Zielvereinbarungen,
Feedbackgesprache oder Fort- und Weiterbildungsangebote. Berufliche Entwicklung
umfasst die Erweiterung fachlicher und sozialer Kompetenzen. Motivierte Mitarbeiter
tragen nicht nur zum Unternehmenserfolg bei, sondern entwickeln auch ihre persénlichen

Fahigkeiten weiter.

Interkulturelle Aspekte der Unternehmensarbeit
In multinationalen Unternehmen treffen Mitarbeiter unterschiedlicher kultureller
Hintergrinde aufeinander. Interkulturelle Kompetenz ist entscheidend, um
Missverstandnisse zu vermeiden und erfolgreich zusammenzuarbeiten. Kulturelle
Unterschiede zeigen sich in Kommunikationsstilen, Hierarchieverstandnis, Umgang mit
Terminen und Feedbackmethoden. Die Beriicksichtigung dieser Unterschiede fordert ein

respektvolles und effizientes Arbeitsumfeld.

Typische Situationen und Ablaufe im deutschen Berufsalltag
Der deutsche Berufsalltag ist gepragt von Punktlichkeit, Struktur und Effizienz. Typische
Ablaufe umfassen die Teilnahme an Meetings, die Bearbeitung von Aufgaben nach
Prioritat, die schriftliche und mindliche Kommunikation mit Kollegen und VVorgesetzten
sowie die Dokumentation von Projekten. Klar definierte Prozesse und

Verantwortlichkeiten erleichtern die Zusammenarbeit und verhindern Verzégerungen.

Bedeutung von Effizienz, Professionalitat und Kommunikation fir den
Unternehmenserfolg

Effizienz, Professionalitit und Kommunikation sind zentrale Faktoren fir den
Unternehmenserfolg. Effizienz sichert die termingerechte Erledigung von Aufgaben,
Professionalitat zeigt sich in sorgféltiger Arbeit und angemessenem Verhalten, und
Kommunikation gewadbhrleistet den reibungslosen Informationsfluss.
Zusammengenommen tragen diese Elemente dazu bei, dass ein Unternehmen
wettbewerbsfahig bleibt, interne Abldufe optimiert werden und die Zusammenarbeit

innerhalb des Teams erfolgreich ist.

[TutanHs a7 0OroBOpeHHS



Diskussionsfragen

1. Was versteht man unter effizienter Unternehmensarbeit und welche Faktoren
beeinflussen sie?

2. Welche Vorteile bietet eine klare Organisationsstruktur in einem Unternehmen?

3. Wie wirken sich klar definierte Rollen und Verantwortlichkeiten auf die
Teamarbeit aus?

4. Warum ist Zeitmanagement im deutschen Berufsalltag besonders wichtig?

5. Wie unterscheiden sich formelle und informelle Kommunikationsformen und
wann sollte welche verwendet werden?

6. Welche Strategien tragen zur erfolgreichen Zusammenarbeit zwischen
verschiedenen Abteilungen bei?

7. Inwiefern beeinflusst Motivation die Leistung und Zufriedenheit der Mitarbeiter?

8. Welche Malknahmen unterstiitzen die berufliche Entwicklung von Mitarbeitern in
Deutschland?

9. Welche Rolle spielt interkulturelle Kompetenz bei der Arbeit in multinationalen
Unternehmen?

10. Wie kdnnen Konflikte im Team konstruktiv geldst werden?

11.Warum sind Punktlichkeit, Struktur und Professionalitat zentrale Werte im
deutschen Berufsalltag?

12. Wie tragt effektive Kommunikation zum Unternehmenserfolg bei?

13.Welche Unterschiede gibt es zwischen der Arbeitskultur in Deutschland und in
Ihrem Heimatland?

14.Welche Kompetenzen sollten Studierende entwickeln, um sich erfolgreich in
deutschen Unternehmen zu integrieren?

15.Wie kdnnen digitale Werkzeuge (z. B. E-Mail, Teams, Kalender-Apps) die

Arbeitsorganisation und Kommunikation verbessern?

BukonaHHs oHJIaWH 3aBIaHHSI
https://www.arbeitsagentur.de/bildung/datei/arbeitsblatt-welcher-beruf-
passt ba022048.pdf
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arbeitsblatt-deine-berufsorientierung.pdf?  blob=publicationFile&v=5

https://www.nthuleen.com/teach/vocab/berufe.html
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Thema 3. Auf einer Geschéaftsreise

Plan
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Begriffsbestimmung: Was versteht man unter einer Geschéftsreise?
Planung und Vorbereitung einer Geschaftsreise

Organisation von Unterkunft und Transport

Formelle und informelle Kommunikation wahrend der Reise

Typische Kommunikationssituationen bei Meetings und Prasentationen
Telefonate, E-Mails und schriftliche Korrespondenz unterwegs
Geschéftsessen und offizielle Veranstaltungen

Interkulturelle Besonderheiten bei internationalen Geschaftsreisen

Umgang mit Zeitmanagement und Termindruck

10. Bedeutung professioneller Verhaltensweisen fiir den Erfolg der Geschéftsreise

Themen der Berichte

-

w
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Vergleich von Geschéftsreisen in Deutschland und anderen L&ndern

Organisation einer Geschaftsreise: Planung, Buchung und Ablauf

Typische ~ Kommunikationssituationen  auf  Geschéftsreisen  und  ihre
Besonderheiten

Interkulturelle Unterschiede und ihre Auswirkungen auf die Geschéftsreise
Sprachliche Hoflichkeitsformen bei Meetings, Telefonaten und E-Mails
Fallstudien: Erfolgreiche und problematische Geschéftsreisen

Die Rolle von Teamarbeit und individueller Verantwortung wahrend einer

Geschaftsreise

Diskussionsfragen

Was sind die wichtigsten Schritte bei der Planung einer Geschéftsreise?

Wie unterscheiden sich formelle und informelle Kommunikationssituationen
unterwegs?

Welche Rolle spielen Sprachkenntnisse bei internationalen Geschéftsreisen?

Wie beeinflussen kulturelle Unterschiede das Verhalten auf Geschaftsreisen?
Welche Bedeutung haben Punktlichkeit und Termintreue wahrend einer
Geschéftsreise?

Wie konnen Konflikte oder Missverstdndnisse wahrend einer Geschaftsreise

vermieden werden?
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Begriffsbestimmung: Was versteht man unter einer Geschaftsreise?
Eine Geschaftsreise ist eine beruflich veranlasste Reise, die von Mitarbeitern eines
Unternehmens unternommen wird, um geschaftliche Aufgaben aullerhalb des
gewohnlichen Arbeitsortes zu erfullen. Sie dient verschiedenen Zwecken, darunter die
Teilnahme an Meetings, Verhandlungen, Konferenzen, Schulungen, Présentationen oder
der Besuch von Partnerunternehmen. Geschaftsreisen ermdglichen es, Beziehungen zu
Geschaftspartnern zu pflegen, neue Markte zu erschlieRen, Wissen auszutauschen und
das Ansehen des Unternehmens zu férdern. Sie stellen besondere Anforderungen an
Organisation, Planung und professionelle Kommunikation, da der Erfolg der Reise stark
von der Vorbereitung, dem Verhalten vor Ort und der Anpassungsfahigkeit der Reisenden
abhangt.

Planung und Vorbereitung einer Geschéftsreise

Die Vorbereitung einer Geschéaftsreise beginnt mit der Kl&rung des Reisezwecks. Es ist



entscheidend, die Ziele klar zu definieren, etwa Verhandlungen fiihren, Vertrage
abschlielRen, ein Projekt vorstellen oder neue Geschaftspartner treffen. Anschlie3end wird
ein Reiseplan erstellt, der den Ablauf der Reise, Termine, Meetings und Freizeit
berlcksichtigt. Eine frihzeitige Planung erlaubt die Optimierung von Zeit und Kosten.
Die Buchung von Transportmitteln, Unterkiinften und gegebenenfalls die Beantragung
von Visa oder Reiseversicherungen sind wichtige organisatorische Schritte. Besonders
bei internationalen Reisen ist es notwendig, kulturelle Besonderheiten und rechtliche
Anforderungen des Ziellandes zu berlicksichtigen. Vorabinformationen Uber die
Geschéftspartner, deren Position, Unternehmensstruktur und Gepflogenheiten
ermoglichen eine professionelle Interaktion. Dazu gehdren auch Kenntnisse uber
Kleidungsvorschriften, Hoflichkeitsformen, Tabus und kulturelle Unterschiede, die den

Verlauf der Geschéftsbegegnungen beeinflussen kénnen.

Organisation von Unterkunft und Transport
Die Wahl der Unterkunft spielt eine zentrale Rolle fir den Komfort, die Erreichbarkeit
von Geschéftsterminen und die Effizienz der Reise. Hotels in der Nahe von Tagungsorten,
Flughafen oder Geschaftspartnern sparen Zeit und reduzieren Stress. Bei der Buchung
sollte auf Qualitat, Serviceleistungen, verfigbare Arbeitsmoglichkeiten und WLAN
geachtet werden. Fur langere Aufenthalte kann ein Apartment oder Serviced Apartment
sinnvoll sein, um die Unabhangigkeit zZu erhdhen.
Transportmittel missen den Anforderungen der Geschaftsreise angepasst werden.
Innerdeutsche oder innerstadtische Reisen erfordern oft die Nutzung von Bahn,
Mietwagen oder 6ffentlichen Verkehrsmitteln. Internationale Reisen werden meist per
Flugzeug durchgefthrt, wobei Plnktlichkeit und Sicherheit hochste Prioritat haben. Eine
detaillierte Reiseroute, inklusive Anfahrtszeiten und alternativer Verkehrsmittel,

reduziert Risiken und ermdglicht flexible Anpassungen.

Formelle und informelle Kommunikation wéahrend der Reise
Wahrend einer Geschaftsreise wechseln die Kommunikationsformen hdufig zwischen
formell und informell. Formelle Kommunikation umfasst Meetings, Prasentationen,
Verhandlungen und offizielle Schreiben, wahrend informelle Kommunikation oft in
Pausen, beim Networking, beim Mittagessen oder auf dem Hotelflur stattfindet. Beide
Formen sind entscheidend, um Beziehungen aufzubauen und Informationen

auszutauschen.



Die sprachliche Gestaltung ist ein wesentlicher Bestandteil der professionellen
Kommunikation. Korrekte Anrede, Hoflichkeitsfloskeln, sachliche Ausdrucksweise und
klare Strukturierung der Aussagen sind in formellen Situationen unerlasslich. Informelle
Kommunikation erfordert hingegen Einfihlungsvermdgen, die F&higkeit zuzuhéren und

Small Talk situationsgerecht zu fiihren, ohne die Professionalitét zu verlieren.

Typische Kommunikationssituationen bei  Meetings und Préasentationen
Meetings und Prasentationen sind zentrale Elemente jeder Geschaftsreise. In Meetings
diskutieren Teilnehmer Plane, Probleme und LoOsungen, oft unter Beteiligung
verschiedener Hierarchieebenen und Abteilungen. Eine klare Agenda, gut vorbereitete
Unterlagen und prazise Ausdrucksweise sind unerlasslich.
Présentationen erfordern sowohl rhetorische Féhigkeiten als auch visuelle Unterstiitzung
durch Folien, Diagramme oder Handouts. Ein professionelles Auftreten, Blickkontakt,
angemessene  Korpersprache und strukturierte  Argumentation erhéhen die
Uberzeugungskraft. Es ist wichtig, auf Fragen flexibel zu reagieren und auf kulturelle
Unterschiede bei Kommunikationsstilen zu achten. Direkte Fragen sollten sachlich

beantwortet werden, wahrend diplomatische Formulierungen den Ton wahren.

Telefonate, E-Mails und schriftliche Korrespondenz unterwegs
Die schriftliche und telefonische Kommunikation ist wéhrend Geschaftsreisen besonders
wichtig, da sie oft der einzige Kanal zu Kollegen und Partnern ist, die nicht vor Ort sind.
Telefonate erfordern klare Ansagen, eine freundliche, aber professionelle Stimme und
prazise Formulierungen. Bei internationalen Kontakten sollte die Sprachkompetenz der
jeweiligen Landessprache oder Englisch beherrscht werden.
E-Mails missen formal korrekt, gut strukturiert und zeitnah beantwortet werden. Sie
dienen nicht nur dem Informationsaustausch, sondern auch der Dokumentation von
Vereinbarungen. Standardisierte Formulierungen, klare Betreffzeilen und hofliche
Gruldformeln sind essenziell. Auch Textnachrichten oder Messenger-Dienste kénnen

genutzt werden, solange die Kommunikation professionell bleibt.

Geschéaftsessen und offizielle Veranstaltungen
Geschéftsessen und offizielle Veranstaltungen sind integraler Bestandteil von
Geschéftsreisen. Sie bieten die Moglichkeit, Beziehungen zu starken, Vertrauen

aufzubauen und informelle Gesprache zu fiihren, die in Meetings nicht moglich sind.



Wichtige Aspekte sind Tischmanieren, angemessene Kleidung, Gesprachsfiihrung und
die Kenntnis kultureller Unterschiede. Themen fiir Gespréache sollten neutral und positiv
sein, wahrend kontroverse oder personliche Themen vermieden werden. Die Teilnahme
an offiziellen Veranstaltungen erfordert eine flexible Anpassung an den Ablauf und die

Gepflogenheiten des Gastlandes oder des Unternehmens.

Interkulturelle Besonderheiten bei internationalen Geschéftsreisen
Internationale Geschéftsreisen erfordern Sensibilitat fur kulturelle Unterschiede.
Unterschiedliche Kommunikationsstile, Hierarchieverstandnis, Entscheidungsprozesse
und Verhandlungsstrategien miussen berticksichtigt werden. Zum Beispiel gilt in
Deutschland Direktheit und Pinktlichkeit als Zeichen von Professionalitat, wéhrend in
anderen L&ndern Hoflichkeitsfloskeln und langere Begrif3ungsrituale wichtiger sein
kdnnen.

Interkulturelle Kompetenz umfasst auch die Fahigkeit, kulturelle Missverstdndnisse zu
erkennen und zu vermeiden, Unterschiede zu respektieren und die eigene Kommunikation
anzupassen, ohne die eigenen Interessen zu vernachlassigen. Dies erhoht die Effizienz

der Geschéftsreise und stérkt die Reputation des Unternehmens.

Umgang mit Zeitmanagement und Termindruck
Effektives Zeitmanagement ist entscheidend fir eine erfolgreiche Geschéaftsreise.
Reiseplane, Meetings und Termine miissen prazise abgestimmt werden. Pinktlichkeit ist
ein  Zeichen von Professionalitdt, insbesondere bei internationalen Partnern.
Die Fahigkeit, Prioritaten zu setzen, flexibel auf Anderungen zu reagieren und Termine
effizient zu koordinieren, ist essentiell. Strategien zur Stressbewaltigung, wie kurze
Pausen, klare Aufgabenlisten und Delegation von Aufgaben, tragen zur

Aufrechterhaltung von Leistungsfahigkeit und Konzentration bei.

Bedeutung professioneller Verhaltensweisen fir den Erfolg der Geschéaftsreise
Professionelles Verhalten ist die Grundlage fir erfolgreiche Geschéftsreisen. Dazu
gehoren Hoflichkeit, Zuverlassigkeit, angemessene Kleidung, Vorbereitung auf
Meetings, respektvolles Auftreten und die Einhaltung von  Terminen.
Professionelles Verhalten beeinflusst direkt die Wahrnehmung durch Geschaftspartner,

die Qualitat der Verhandlungen und die langfristige Zusammenarbeit. Eine gelungene



Geschaftsreise starkt das Image des Unternehmens, fordert Vertrauen und erleichtert die

Umsetzung von Projekten.

Die Kombination aller genannten Aspekte — grindliche Vorbereitung, Organisation,
professionelle  Kommunikation, interkulturelle  Kompetenz und effizientes
Zeitmanagement — entscheidet tber den Erfolg einer Geschéftsreise. Jeder Mitarbeiter
tragt durch sein Verhalten dazu bei, dass das Unternehmen seine Ziele erreicht,
Beziehungen zu Partnern vertieft und seine Position auf nationalen und internationalen
Mérkten starkt.

Bukonanus recty

Test: Auf einer Geschaftsreise

Anweisung: Wéhlen Sie die richtige Antwort aus den drei gegebenen Optionen.

1. Was versteht man unter einer Geschéftsreise?
a) Eine Urlaubsreise
b) Eine beruflich veranlasste Reise

c¢) Eine Familienreise

2. Welches Dokument ist bei internationalen Geschéaftsreisen oft erforderlich?
a) Reisepass
b) Bibliotheksausweis
¢) Fihrerschein

3. Warum ist eine klare Zielsetzung vor der Geschaftsreise wichtig?
a) Um Freizeit besser zu planen
b) Um die Reise effizient und erfolgreich zu  gestalten

¢) Umden Urlaub zu verlangern

4. Was Ist ein wichtiger Schritt bei der Reiseplanung?
a) Buchung von Transport und Unterkunft
b) Auswabhl von Kleidung fur den Strand

¢) Anmeldung beim Fitnessstudio
5. Welche Unterkunft eignet sich fur kurze Geschéftsreisen?

a) Hotel in der Néhe des Meetingortes



b) Ferienhaus am Strand

¢) Jugendherberge

6. Welche Transportmittel werden bei Geschaftsreisen am haufigsten genutzt?
a) Flugzeug, Bahn, Mietwagen
b) Fahrrad und Skateboard
c) Pferdekutsche

7. Was ist  Dbei internationalen  Reisen  besonders zu  beachten?
a) Lokale Essgewohnheiten und Kultur
b) Nur das Wetter

¢) Personliche Hobbys

8. Welche Form der Kommunikation wird in Meetings vor allem genutzt?

a) Formelle Kommunikation
b) Informelle Kommunikation
¢) Small Talk

9. Was ist bei formellen E-Mails besonders wichtig?
a) Korrekte Anrede und Klare Struktur
b) Lange Erzahlungen uber Urlaub

¢) Umgangssprache

10.Wie  sollte  man sich  bei einem  Geschaftstreffen kleiden?
a) Lassig und sportlich
b) Professionell und angemessen

¢) Nur nach dem persénlichen Geschmack

11.Was  versteht  man unter ~ Small  Talk  bei Geschéftsreisen?
a) Kurzes, unverbindliches Gesprach
b) Eine offizielle Présentation

¢) Ein Telefonat

12.Warum ist Pinktlichkeit besonders wichtig?
a) Sie zeigt Professionalitét und Respekt
b) Sie Ist nur eine Tradition

c) Sie ist unwichtig
13.Welche Situation erfordert informelle Kommunikation?

a) Pausengesprache mit Kollegen



b) Présentation vor Kunden
¢) Schriftliche Berichte

14.Was ist ein zentraler Bestandteil einer Préasentation?
a) Strukturierte Darstellung von Informationen
b) Lange Geschichten aus dem Privatleben

¢) Unvorbereitete Reden

15.Wie sollte man auf Fragen wahrend einer Prédsentation reagieren?
a) Flexibel, sachlich und Klar
b) Ignorieren

¢) Nur auf Deutsch, egal, ob verstanden

16.Was sollte man bei einem Geschaftsessen vermeiden?
a) Personliche oder kontroverse Themen
b) Hofliche Umgangsformen

¢) Pinktliches Erscheinen

17.Welche Rolle spielt Kdrpersprache bei Meetings?
a) Unterstitzt die verbale Kommunikation
b) Ist unwichtig
¢) Sollte vollig vermieden werden

18.Was ist bei Telefonaten mit Geschéftspartnern wichtig?
a) Freundliche Stimme und prazise Formulierungen
b) Nur Textnachrichten senden

¢) Laut und schnell sprechen

19.Warum sind E-Mails wéhrend der Reise wichtig?
a) Far den Informationsaustausch und Dokumentation
b) Zum privaten Chatten

¢) Um Urlaubsgriie zu senden

20.Welche Eigenschaften  zeichnen  professionelle = Kommunikation  aus?
a) Hoflichkeit, Prézision, Struktur
b) Umgangssprache und Slang
¢) Nur formelle Floskeln

21.Was ist ein Vorteil von Teamarbeit wahrend einer Geschaftsreise?

a) Effiziente Probleml6sung und Informationsaustausch



b) Jede Person arbeitet alleine
¢) Weniger Kommunikation

22.Warum Ist interkulturelle Kompetenz wichtig?
a) Um Missverstandnisse zu vermeiden und Zusammenarbeit zu verbessern
b) Nur fur Touristen
¢) Nur fiur Ubersetzer

23.Was sollte man vor einer internationalen Geschéftsreise tber Geschaftspartner

wissen?
a) Position, Gepflogenheiten und kulturelle Besonderheiten
b) Nur den Namen

c) Nur die Adresse

24.Wie wirkt sich Stress auf eine Geschaftsreise aus?

a) Kann die Leistungsfahigkeit mindern
b) Hat keinen Einfluss
¢) Macht alles einfacher

25.Welche Strategie hilft bei Termindruck?
a) Prioritaten setzen und Zeit effizient planen
b) Termine ignorieren

c) Alles spontan erledigen

26.Wann ist informelle Kommunikation besonders natzlich?
a) Beim Aufbau personlicher Beziehungen
b) Nur bei offiziellen Meetings

¢) Bei schriftlichen Berichten

27.Welche Kleidung Ist fur internationale Meetings geeignet?

a) Professionell und kultursensibel
b) Freizeitkleidung
¢) Strandkleidung

28.Warum ist die Vorbereitung auf Meetings entscheidend?
a) Sie erhoht Effizienz und Professionalitat
b) Sie ist optional

¢) Nur bei Prasentationen wichtig
29.Was gehort zu einer guten Reiseroute?

a) Meetings, Transport, Pausen und flexible Alternativen



b) Nur Hotels

¢) Nur Freizeitaktivitaten

30.Welche Bedeutung hat ein plnktliches Erscheinen?
a) Zeigt Respekt und Professionalitat
b) Ist optional

¢) Nur wichtig bei E-Mails

31.Was ist bei der Auswahl von Hotels yAl beachten?

a) Lage, Service, Arbeitsmoglichkeiten und WLAN
b) Nur der Preis
¢) Nur die Farbe der Zimmer

32.Welche Kommunikation ist beim Mittagessen ublich?
a) Informell, hoflich, Small Talk
b) Formal und streng

¢) Nur schriftlich

33.Wie sollte man in einem internationalen  Meeting  reagieren?
a)  Kulturelle  Unterschiede  respektieren und  flexibel  reagieren
b) Eigene Kultur aufzwingen
¢) Nur zuhdren, nichts sagen

34.Welche Form der Kommunikation ist bei Vertragsverhandlungen entscheidend?
a) Formell, prazise und professionell
b) Informell, locker
¢) Nur per Chat

35.Welche Rolle spielen Handouts in Présentationen?

a) Unterstitzen die Verstandlichkeit und Nachvollziehbarkeit

b) Sind unnotig
¢) Nur fur Dekoration

36.Warum sind Geschéftsessen Teil einer Geschéftsreise?
a) Aufbau von Beziehungen und Networking
b) Nur zum Essen

¢) Um Freizeit zu genieRen
37.Welche Informationen sollte man fir Meetings vorher sammeln?

a) Unternehmensstruktur, Erwartungen, aktuelle Themen



b) Nur die Adresse
¢) Nur Freizeitaktivitaten

38.Wie  sollte man  auf  Kritik  wahrend Meetings reagieren?
a) Ruhig, sachlich und l6sungsorientiert
b) Wiitend reagieren
c) Die Diskussion abbrechen

39.Warum  ist die  Dokumentation  von  Vereinbarungen  wichtig?
a) Far Rechtssicherheit und Nachvollziehbarkeit
b) Ist unwichtig
¢) Nur fur private Zwecke

40.Welche Verhaltensweise fOrdert Vertrauen bei internationalen Partnern?
a) Zuverlassigkeit, Hoflichkeit, Professionalitat
b) Lockerheit und Spontaneitat
¢) Ignorieren von Regeln

41.Was ist ein Vorteil von Vorabinformationen (ber das Zielland?
a) Vermeidung von  Missverstandnissen  und  kulturellen  Fehlern
b) Nur interessant fur Touristen

¢) Nur fur Ubersetzer

42 Welche Rolle spielt Networking auf Geschéftsreisen?
a) Aufbau langfristiger beruflicher Beziehungen
b) Nur fur personliche Kontakte
¢) Unwichtig

43.Wie kann man Zeit effizient nutzen?

a) Durch gute Planung, Priorisierung und flexible  Anpassung
b) Alles spontan machen
¢) Nur Termine einhalten

44.\Welche Bedeutung hat die Korpersprache bei internationalen Partnern?
a) Unterstlitzt verbale Kommunikation und vermittelt Professionalitét
b) Ist unwichtig
c¢) Nur bei Meetings mit Kollegen

45.Was ist bei Telefonkonferenzen wichtig?

a) Klare Struktur, sachliche Sprache, ruhige Stimme



b) Schnelles Sprechen ohne Struktur

¢) Informell und locker

46. Welche Themen sind bei Geschéftsessen zu vermeiden?
a) Politik und personliche Konflikte
b) Berufliche Themen
¢) Small Talk

47.Warum Ist Flexibilitat auf Geschéftsreisen wichtig?

a) Um auf Anderungen oder Verzdgerungen angemessen zu reagieren

b) Ist unwichtig

¢) Nur bei Freizeitaktivitaten

48.Wie kann man Stress wahrend der Geschéaftsreise  reduzieren?

a) Planung, Pausen, Klare Aufgaben und Delegation

b) Alles gleichzeitig erledigen

c¢) Keine Planung

49.Welche  Rolle  spielen  digitale Hilfsmittel (Kalender, Apps)?

a) Unterstitzung bei Organisation, Zeitplanung und Kommunikation
b) Nur Unterhaltung

¢) Unnotig

50.Was ist das wichtigste Ziel einer erfolgreichen  Geschaftsreise?

a) Erreichen der beruflichen Ziele und Pflege der Geschéftskontakte

b) Urlaub machen

c) Freizeit genieRen
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Bukonanns TBOPYOI'O 3aBAAHHA

1. Rollenspiel: Geschaftsmeeting
Spielen Sie ein Meeting zwischen einem deutschen Unternehmen und
internationalen Partnern nach. Bereiten Sie eine kurze Prasentation vor und fihren
Sie das Meeting mit formeller Kommunikation und Hoflichkeitsfloskeln.

2. Reiseplan erstellen
Erstellen Sie einen detaillierten Reiseplan flr eine Geschéftsreise, inklusive Flug,
Unterkunft, Meetings, Pausen und Freizeit. Begrunden Sie Ihre Entscheidungen.

3. E-Mall schreiben
Verfassen Sie eine formelle E-Mail an einen Geschaftspartner, um ein Meeting zu
bestatigen, eine Agenda zu verschicken oder ein Problem wahrend der Reise zu
Klaren.

4. Telefonat simulieren
Uben Sie ein Telefongesprach mit einem Kunden oder Kollegen wahrend einer
Geschaftsreise. Achten Sie auf Hoflichkeit, klare Ausdrucksweise und prézise
Informationen.

5. Interkulturelle Situation analysieren
Analysieren Sie eine Situation, in der kulturelle Unterschiede zu
Missverstéandnissen fihren kdnnten (z. B. Punktlichkeit, Small Talk, Dresscode).
Diskutieren Sie Losungen, um die Situation professionell zu meistern.

6. Checkliste far Geschéftsreisen
Erstellen Sie eine Checkliste fur eine internationale Geschéaftsreise, die Kleidung,
Unterlagen, Technik, Geschenke und kulturelle Aspekte enthalt.

7. Geschaftsessen tben
Simulieren Sie ein Geschaftsessen mit Kolleg*innen oder Partnern. Uben Sie Small

Talk, Tischmanieren und hofliche Gesprachsfiihrung.


https://daslernbuero.de/data/idit/mobs/mm_5979/3_Geschaeftsreisen_planen_und_gestalten.pdf?il_wac_token=3f7d7852248c452e31d61825dd8061764b77b5b9&il_wac_ttl=3&il_wac_ts=1767739959
https://daslernbuero.de/data/idit/mobs/mm_5979/3_Geschaeftsreisen_planen_und_gestalten.pdf?il_wac_token=3f7d7852248c452e31d61825dd8061764b77b5b9&il_wac_ttl=3&il_wac_ts=1767739959
https://daslernbuero.de/data/idit/mobs/mm_5979/3_Geschaeftsreisen_planen_und_gestalten.pdf?il_wac_token=3f7d7852248c452e31d61825dd8061764b77b5b9&il_wac_ttl=3&il_wac_ts=1767739959

8. Meeting-Agenda vorbereiten
Entwerfen Sie eine Agenda flir ein Meeting mit mehreren Tagesordnungspunkten,
inklusive Zeitplanung, Verantwortlichen und Zielen.

9. Préasentation erstellen
Bereiten Sie eine kurze Prasentation tuber Ihr Unternehmen oder ein Projekt vor,
das Sie auf einer Geschaftsreise vorstellen wirden. Uben Sie klare Struktur,
Visualisierung und Uberzeugende Argumentation.

10. Kreatives Feedback geben
Fihren Sie nach einer simulierten Geschéftsreise ein Feedbackgesprach mit lhren
Partnern oder Teamkollegen. Besprechen Sie, was gut gelaufen ist, welche

Probleme es gab und wie man die nachste Reise optimieren kdnnte.

Buxkonanus KOHTPOJBHOI'O TECTY

Kontrolltest

1. Welche Bedeutung hat Ho6flichkeit im deutschen Berufsalltag?
a) Zeigt Respekt und Professionalitét



b) Ist optional

c¢) Nur in schriftlichen E-Mails wichtig

. Was ist ein typisches Merkmal der deutschen Geschéaftskommunikation?
a) Direktheit und Klarheit

b) Viele umgangssprachliche Ausdriicke

¢) Lange informelle Geschichten

. Welche Anrede wird in formellen E-Mails tblicherweise verwendet?
a) Sie

b) du

C) man

. Was versteht man unter "Small Talk™ im beruflichen Kontext?

a) Kurze unverbindliche Gespréache

b) Schriftliche Berichte

c) Offizielle Prasentationen

. Welche Funktion hat Kérpersprache in Meetings?

a) Unterstitzt verbale Aussagen

b) Ist unwichtig

c¢) Dient nur zur Dekoration

. Warum ist interkulturelle Kompetenz in der Kommunikation wichtig?
a) Vermeidet Missverstandnisse mit internationalen Partnern

b) Ist nur fiir Ubersetzer relevant

¢) Nur fur Freizeitgesprache notwendig

. Welche Kommunikationsform wird bei Prasentationen bevorzugt?

a) Formell, strukturiert, sachlich

b) Locker, informell, ohne Struktur

¢) Nur per Chat

. Was ist ein wichtiges Element der professionellen E-Mail-Korrespondenz?
a) Klare Betreffzeile und préazise Inhalte

b) Lange Erz&hlungen tber das Privatleben

¢) Emoticons und Smileys

. Welche Aussage uber die deutsche Kommunikationskultur ist richtig?

a) Punktlichkeit und Genauigkeit werden geschatzt



b) Unpunktlichkeit ist akzeptabel
¢) Informelle Floskeln dominieren
10. Welche Aufgabe erfillt ein Protokoll?
a) Schriftliche Dokumentation eines Meetings
b) Zusammenfassung eines privaten Gesprachs
¢) Nur fur interne Emails
11.Welche Rolle spielen Hoflichkeitsformeln im deutschen Berufsalltag?
a) Zeigen Respekt und Professionalitét
b) Sind optional
¢) Nur in schriftlicher Kommunikation
12.Wie verhélt man sich bei einem Konflikt im Unternehmen professionell?
a) Ruhig und sachlich diskutieren
b) Laut und emotional reagieren
c¢) Das Thema ignorieren
13.Was ist ein Beispiel flr verbale Mittel der Kommunikation?
a) Fachbegriffe, Floskeln, klare Formulierungen
b) Gestik und Mimik
¢) Sitzordnung
14.Welche Bedeutung hat direkte Kommunikation in Deutschland?
a) Klare und schnelle Informationsvermittlung
b) Umgehende Vermeidung von Kritik
¢) Nur fur informelle Treffen
15. Welche Kommunikationsform ist fiir informelle Gespréche typisch?
a) Small Talk
b) Geschaftsbericht
¢) Protokoll
16. Was sollte man bei einem Telefongesprach mit Geschéaftspartnern beachten?
a) Freundliche Stimme, Kklare Struktur, sachliche Sprache
b) Schnell und locker sprechen
c¢) Nur per E-Mail kommunizieren
17.Welche Funktion hat Feedback im Berufsalltag?

a) Verbesserung der Arbeit und Beziehungspflege



b) Nur flr Vorgesetzte
¢) Keine Relevanz
18.Was zeigt die Wahl zwischen "Sie" und "du"?
a) Formelle oder informelle Beziehung
b) Nur sprachliche Praferenz
c) Zufall
19. Wie wirken sich nonverbale Mittel auf Meetings aus?
a) Unterstiitzen die verbale Kommunikation
b) Sind unwichtig
c¢) Dienen nur als Dekoration
20.Welche Rolle spielt Planung in der professionellen Kommunikation?
a) Sicherstellung von Klarheit und Effizienz
b) Ist nur fur Présentationen notwendig
¢) Keine Relevanz
21.Was beschreibt die Organisationsstruktur eines Unternehmens?
a) Aufbau und Aufgabenverteilung der Abteilungen
b) Kleidungsvorschriften
c) Freizeitgestaltung der Mitarbeiter
22.Welche Rolle hat ein Abteilungsleiter?
a) Leitung der Abteilung, Verantwortung flr Mitarbeiter
b) Nur fur Kaffee und Pausen zusténdig
¢) Urlaubsplanung
23.Was ist Teamarbeit?
a) Zusammenarbeit mehrerer Mitarbeiter fur ein Ziel
b) Jeder arbeitet alleine
¢) Nur fur Freizeitaktivitaten
24.Welche Aufgabe hat ein Projektleiter?
a) Leitung und Koordination eines Projekts
b) Nur Berichte schreiben
¢) Nichts tun
25.Welche Eigenschaft ist fir beruflichen Erfolg wichtig?

a) Effizienz, Motivation, Kommunikationsféhigkeit



b) Nur technisches Wissen
c) Freizeitplanung
26.Was ist ein Dienstplan?
a) Geplanter Arbeitsablauf der Mitarbeiter
b) Urlaubsibersicht
¢) Nur fur Praktikanten
27.Wie kann man Prioritaten im Unternehmen setzen?
a) Wichtige Aufgaben zuerst erledigen
b) Alles gleichzeitig bearbeiten
c¢) Nur die einfachen Aufgaben
28.Welche Bedeutung hat Motivation?
a) Steigert Leistung und Engagement
b) Nur fir Freizeitaktivitaten relevant
¢) Ist nicht wichtig
29.Welche Form der Kommunikation wird fiir informelle Gesprache genutzt?
a) Locker, hoflich, Small Talk
b) Nur schriftlich
¢) Formal, strikt
30.Was ist Zeitmanagement?
a) Planung und Nutzung der verfligbaren Zeit
b) Spontane Bearbeitung aller Aufgaben
c¢) Keine Priorisierung
31.Warum ist die Zusammenarbeit zwischen Abteilungen wichtig?
a) Fur Effizienz und bessere Ergebnisse
b) Nur fiir groRe Unternehmen
¢) Keine Relevanz
32.Welche Aufgaben gehdren zu einer typischen Arbeitsorganisation?
a) Planung, Dokumentation, Aufgabenverteilung
b) Nur Kaffee kochen
c) Freizeitgestaltung
33.Was ist eine Kernkompetenz eines Mitarbeiters?

a) Fachwissen und Fahigkeiten fiir die Téatigkeit



b) Kleidungsvorlieben
c) Private Interessen
34.Wie kann ein Mitarbeiter Verantwortung zeigen?
a) Aufgaben zuverlassig und korrekt erledigen
b) Aufgaben ignorieren
¢) Nur zuschauen
35.Was ist der Zweck eines Meetings im Unternehmen?
a) Abstimmung, Informationsaustausch, Planung
b) Nur zur Freizeitgestaltung
¢) Private Gesprache fiihren
36.Welche Rolle spielt die Hierarchie im Unternehmen?
a) Organisation von Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten
b) Nur fur formelle E-Mails
¢) Keine Relevanz
37.Wie sollte man auf Feedback reagieren?
a) Sachlich, offen, konstruktiv
b) Ablehnend
¢) Uninteressiert
38.Was bedeutet ,,Arbeitsablauf**?
a) Geplanter Ablauf von Tatigkeiten
b) Freizeitgestaltung
¢) Spontanes Handeln
39.Welche Form der Motivation ist intrinsisch?
a) Innere Freude an der Arbeit
b) Geld oder Belohnung von auRen
c) Freizeit
40.Welche Wirkung hat klare Aufgabenbeschreibung?
a) Vermeidung von Missverstandnissen
b) Nur fiir Vorgesetzte
c) Keine Bedeutung
41.Was ist der erste Schritt bei der Geschéftsreiseplanung?

a) Ziele und Termine festlegen



b) Freizeitaktivitaten planen
¢) Kleidung auswéhlen
42.Welche Unterlagen sind fir internationale Geschaftsreisen notig?
a) Reisepass, Visa, Tickets
b) Nur Handtasche
¢) Nur Smartphone
43.Welche Unterkunft ist fur Geschaftsreisen tblich?
a) Hotel in der Nahe des Arbeitsplatzes
b) Ferienhaus am Strand
¢) Jugendherberge
44.Was ist ein Business-Lunch?
a) Geschaftliches Mittagessen zur Beziehungspflege
b) Privatessen
¢) Picknick im Park
45.Welche Regel gilt bei internationalen Meetings?
a) Punktlichkeit und VVorbereitung
b) Spontanes Erscheinen
¢) Freizeitplanung
46.Was ist ein typisches Kommunikationsmittel auf Geschéftsreisen?
a) E-Mail, Telefon, Meetings
b) Nur Briefe
¢) Personliche Postkarten
47.Welche Aufgabe hat die Agenda eines Meetings?
a) Strukturieren von Tagesordnungspunkten
b) Nur Dekoration
c) Freizeitgestaltung
48.Was versteht man unter Interkulturalitat auf Geschaftsreisen?
a) Bertiicksichtigung kultureller Unterschiede
b) Nur die Landessprache sprechen
c) Keine Rolle
49.Welche Bedeutung hat ein Geschéftsessen?

a) Aufbau und Pflege von Beziehungen



b) Nur Essen und Trinken
c) Freizeitgestaltung
50.Wie sollte man sich auf Présentationen vorbereiten?
a) Struktur, Inhalte, Visualisierung planen
b) Spontan reden
¢) Nur freie Rede tben
51.Welche Rolle spielt ein Reiseplan?
a) Planung von Transport, Meetings und Pausen
b) Nur Freizeitaktivitaten
¢) Nur Hotelbuchung
52.Welche Transportmittel werden oft genutzt?
a) Flugzeug, Bahn, Mietwagen
b) Fahrrad und Skateboard
c¢) Nur Auto
53.Was ist ein Vorteil von digitalen Hilfsmitteln?
a) Unterstlitzung von Planung, Kommunikation und Organisation
b) Unterhaltung
¢) Keine Relevanz
54.Wie reagiert man auf Terminanderungen professionell?
a) Flexibel und organisiert
b) Stressig und spontan
c) Ignorieren
55.Welche Rolle spielt Networking?
a) Aufbau langfristiger beruflicher Beziehungen
b) Nur Freizeitkontakte
¢) Keine Bedeutung
56.Was ist ein Vorteil von Vorabinformationen tber Partner?
a) Vermeidung von Missverstandnissen
b) Nur fur Touristen interessant
c) Keine Relevanz
57.Wie kann man Stress auf Geschaftsreisen reduzieren?

a) Planung, Pausen, klare Aufgaben



b) Alles spontan erledigen
c) Ignorieren
58.Welche Kommunikationsform ist bei internationalen Meetings tblich?
a) Formell, sachlich, prazise
b) Locker, informell
¢) Nur E-Mail
59.Was ist der Zweck eines Reiseberichts?
a) Dokumentation der Ergebnisse und Erfahrungen
b) Nur flr Privatgebrauch
c¢) Dekoration
60. Wie zeigt man Professionalitit auf Geschéaftsreisen?
a) Punktlichkeit, Hoflichkeit, Vorbereitung
b) Spontaneitét
¢) Nur Kleidung

I'nocapiit

Abteilung — eine organisatorische Einheit in einem Unternehmen — Bimzin
Agenda — eine Liste der Tagesordnungspunkte eines Meetings — ITopsiiok aeHHuiA
Anrede — Form der Ansprache einer Person — 3BepranHs

Arbeitgeber — Person oder Firma, die Arbeitnehmer beschaftigt — Po6oronasers
Arbeitnehmer — Person, die in einem Unternehmen arbeitet — ITpamiBHuk
Arbeitsplatz — Ort, an dem man arbeitet — Po6oue wmicre

Arbeitszeit — Zeitraum, in dem man arbeitet — Po6ouwuii gac

Aufgaben — Tatigkeiten, die erledigt werden missen — 3aBnanus
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Aufmerksamkeit — Konzentration auf etwas — YBara

10. Authentizitat — Echtheit, Glaubwurdigkeit — ABreHTHYHICTB
11.Besprechung — formelles Treffen zur KIdrung von Themen — 3acinanns
12.Bewerbung — Antrag um eine Arbeitsstelle — 3asBka Ha poboTy
13.Business-Etikette — Verhaltensregeln im Berufsleben — /TinoBuii eTrkeT
14.Chef — VVorgesetzter in einem Unternehmen — KepiBauk

15.Checkliste — Liste zur Organisation und Kontrolle — Koutponbsauii crincok



16. Dokumentation — schriftliche Aufzeichnung von Informationen — JlokymeHnrarris

17.Dresscode — Kleiderordnung — /Ipec-kon

18. Effizienz — wirksame Nutzung von Zeit und Ressourcen — EdekTuBHICTB

19.E-Mail — elektronische Nachricht — Enexrponna morira

20. Entscheidung — Auswahl zwischen mehreren Moglichkeiten — Pimenns

21. Feedback — Rickmeldung zur Arbeit oder Leistung — 3BopoTHuii 3B’ 130K

22. Fuhrungskraft — leitende Person in einem Unternehmen — KepiBuuk

23. Geschaftspartner — Person oder Firma, mit der man zusammenarbeitet — /ioBwuii
IIapTHEP

24. Geschaftsreise — beruflich veranlasste Reise — Jlinosa moizaka

25. Gesprach — miundlicher Austausch von Informationen — Po3mosa

26. Hierarchie — Rangordnung im Unternehmen — Iepapxis

27. Idee — Gedanke oder VVorschlag — Ines

28. Information — Daten oder Fakten — Iudopmarris

29. Innovation — neue ldee oder Methode — InHoBaIIis

30. Interkulturalitdt  —  Zusammenwirken  verschiedener  Kulturen -
MIiKKYJIBTYpHICTD

31. Kaffee-Pause — kurze Unterbrechung wéahrend Meetings — KaBoBa niepepsa

32. Kommando — Anweisung oder Befehl — Haka3

33. Kommunikation — Austausch von Informationen — Komymikarrist

34. Kompetenz — Féhigkeit oder Fachwissen — Kommereriist

35. Konferenz — Zusammenkunft vieler Teilnehmer zur Diskussion — Koudeperiris

36. Konflikt — Auseinandersetzung zwischen Personen oder Gruppen — Kondurikrt

37. Kooperation — Zusammenarbeit zwischen Personen oder Firmen — CmiBriparist

38. Kdrpersprache — nonverbale Ausdrucksweise — MosiieHHs Tilia

39. Kreativitat — Fahigkeit zu neuen Ideen — KpeatusHicTb

40. Kultur — Verhaltensnormen und Werte einer Gesellschaft — Kynerypa

41. Kundenkontakt — Interaktion mit Kunden — KonTakT 3 kirieHTOM

42. Leistung — Arbeitsergebnis — Pesynbsrat po6otn

43. Meeting — formelles Treffen — 3acinanus

44. Mitarbeiter — Angestellte in einem Unternehmen — CriiBpoGiTHHK

45. Motivation — innere Antriebskraft fir Arbeit — Motusaris

46. Netzwerk — berufliche Kontakte — Mepexa KOHTaKTiB



47. Notiz — kurze schriftliche Information — Horatka

48. Organisation — Struktur und Planung von Aufgaben — Opranizairis

49. Ortstermin — Treffen direkt vor Ort — Micuesa 3ycTpiu

50. Punktlichkeit — rechtzeitiges Erscheinen — [IyHkTyanbpHICT

51. Prasentation — Vorstellung von Projekten oder Ideen — Ilpe3enTariist
52. Protokoll — schriftliche Zusammenfassung eines Meetings — ITpoToko:i
53. Projekt — geplante Aufgabe mit Ziel — ITpoexr
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. Projektleiter — Person, die ein Projekt leitet — KepiBHuK npoexTy

55. Reiseplan — detaillierter Ablauf einer Geschaftsreise — Ilnan moi3aku

56. Reisevorbereitung — Planung aller Schritte vor der Reise — IliarotoBka 10
MOI3KHU

57. Reservierung — Buchung von Hotel oder Transport — bpontoBauHs

58. Report — schriftlicher Bericht — 3pir

59. Rhetorik — F&higkeit, Giberzeugend zu sprechen — Putopuka

60. Rolle — Funktion einer Person im Team — Poub

61. Sachebene — inhaltlicher Teil der Kommunikation — ®aktuuna yactina

62. Small Talk — informelles Gespréch — Jlerka po3moBa

63. Strategie — Plan flr das Erreichen von Zielen — Ctpareris

64. Struktur — Aufbau von Organisation oder Text — CtpykTypa

65. Teamarbeit — Zusammenarbeit im Team — PoGota B komaH i

66. Termin — festgelegter Zeitpunkt fur ein Treffen — IlpuznaucHa 3ycTpiv

67. Termindruck — Druck durch enge Zeitplédne — Tuck gacy

68. Verantwortung — Pflicht, Aufgaben zu erfillen — BinmosimansHicTh

69. Verhandlung — Diskussion zum Erreichen eines Ziels — ITeperosopu

70. Vertraulichkeit — Geheimhaltung von Informationen — Koudinenmiiaicts

71. Vertrauen — Zuversicht in Personen oder Prozesse — Jlosipa

72.Vorbereitung — Planung und Organisation vor Ereignissen — ITingroroBka

73.Vorgesetzter — Chef oder Leitungsperson — Kepisauk

74. Wertschatzung — Anerkennung von Arbeit oder Person — IlinyBanHs

75. Zeiteinteilung — Planung der eigenen Zeit — Po3noin yacy

76. Ziel — angestrebtes Ergebnis — MeTta

77. Zielgruppe — die angesprochene Personengruppe — LliiboBa rpyma

78. Zwischenfall — unerwartetes Ereignis — Iaument



79. Abreise — Beginn der Reise — Bixg’i31

80. Ankunft — Ende der Reise am Zielort — I[TpuGyrst

81. Aufenthalt — Dauer am Zielort — ITepeOyBanHs

82. Bahnhof — Ort fur Zugreisen — Bok3ai

83. Business-Lunch — geschéftliches Mittagessen — JlioBwuii 001

84. Check-in — Anmeldung im Hotel oder Flug — Peectparis

85. Check-out — Abmeldung — Bucenenns

86. Conference Call — Telefonkonferenz — Tenedbonna xoudepeHiis

87. Dienstreise — synonym flr Geschéaftsreise — Ciy»x00Ba moizika

88. Einladung — Aufforderung zu Meeting oder Event — 3amnporteHHs

89. Flughafen — Ort flr Flugreisen — Aeponopr

90. Fremdsprache — Sprache, die nicht die eigene ist — I[no3emua MoBa

91. Geschaftsbericht — schriftlicher Bericht Giber Geschéftszahlen — bisuec-3Bit

92. Geschaftsstelle — Buro oder Niederlassung — Odic

93. Gesprachsfihrung — Art, ein Gespréach zu leiten — Benenns po3moBu

94. Handy — mobiles Telefon — Mo0GinbHwuit Tenedon

95. Hotelreservierung — Buchung eines Hotels — BponroBanHs rotesto

96. Internationale Kontakte — Zusammenarbeit mit Partnern aus anderen Landern —
MiKHapoaH1 KOHTaKTH

97. Konferenzraum — Raum fur Meetings — Koudepenir-3ana

98. Luftlinie — direkte Entfernung — Ilpsima Bincrans

99. Mitarbeitergesprach — Gesprach zwischen Chef und Angestellten — becina 3
MPaIiBHUKOM

100. Notfallplan — Strategie flr unerwartete Ereignisse — I[lnan miii Ha BUTIaI0K
HaJI3BUYAHUX CUTYaIlIi

101. Protokollfiihrung — das Erstellen eines schriftlichen Protokolls wéhrend
Meetings — BeaeHns npoTokory

102. Projektplan — detaillierte Planung eines Projekts — [lman npoekty

103. Prasentationstechnik — Methoden zur effektiven Darstellung von Inhalten
— TexHika npe3eHTaii

104. Rollenverteilung — Zuweisung von Aufgaben im Team — Po3nozain poneii

105. Selbstorganisation — Fahigkeit, Aufgaben selbststdndig zu strukturieren —

Camoopranizaris



106. Situationsanalyse — Bewertung der aktuellen Lage — Anani3 curyarrii
107. Teamleitung — Fiihrung eines Teams — KepiBHUIITBO KOMaH/I0t0
108. Verhandlungsgeschick — Fahigkeit, erfolgreich zu verhandeln — Bminus

BCCTH IICPCTOBOPU

109. Zielvereinbarung — Absprachen tiber zu erreichende Ziele — Y3romkenus
HIeH

110. Zeitmanagement — Planung und Nutzung der verfligbaren Zeit — Taiim-
MCHCIAKMCHT

111. Arbeitsablauf — strukturierter Ablauf von Tatigkeiten — Po6ouwnit mporiec

112. Arbeitsmittel — Werkzeuge oder Software fiir die Arbeit — Po6oui 3acoou
113. Aufgabenprioritat — Reihenfolge der wichtigen Aufgaben — Ilpiopuret

3aBJaHb
114. Betriebsklima — Atmosphére im Unternehmen — KitiMat B KOJIeKTHBI
115. Business-Kleidung — angemessene Kleidung fir berufliche Anldsse —

JlimoBui o

116. Dienstplan — festgelegter Arbeitsplan — I'padik po6otu

117. Einsatzbereitschaft — Bereitschaft, Aufgaben zu tibernehmen —
['oToBHICTB 10 pobOTH

118. Entscheidungsfindung — Prozess der Entscheidungsbildung — Ipuitasrts
pileHb

119. Fachkompetenz — spezifisches Wissen und Fahigkeiten im Beruf —
[IpodeciiiHa KOMITETEHITISA

120. Feedbackkultur — gelebte Rickmeldung im Unternehmen — Kynstypa
3BOPOTHOTO 3B’ SI3KY

121. Geschaftsbrief — formelles Schreiben im Beruf — [IinoBwmii auct

122. Geschaftsessen — offizielles Essen zur Pflege von Beziehungen —

JlinoBa Beuepst

123. Geschaftsfihrung — Leitung eines Unternehmens - KepiBHUIITBO
KOMIIaHIEI0
124. Geschaftskorrespondenz — schriftliche Kommunikation mit Partnern —

Jli10Ba KOPECTIOHACHITIS



125. Geschaftsreiseplanung — Organisation von Reisen fir berufliche Zwecke

— [lnanyBanHs Oi13HEC-NOI3/10K

126. Gruppenarbeit — Zusammenarbeit mehrerer Personen — Po6ora B rpymi

127. Hotelbuchung — Reservierung einer Unterkunft — BporroBanHst roTemto

128. Informationsaustausch — Weitergabe von Informationen — OOwmin
1HpOopMalIi€rO

129. Interkulturelle  Kommunikation —  Kommunikation  zwischen

verschiedenen Kulturen — MixxkysbTypHa KOMyHIKaI[is
130. Internationale Geschaftskontakte — Zusammenarbeit mit Partnern aus

anderen Landern — Mixxuapo/iHi 1i7I0B1 KOHTaKTH

131. Kaffeepause — kurze Pause wéhrend Meetings — KaBosa nepepsa

132. Karriereplanung — Planung der beruflichen Entwicklung — ITnanyBanus
Kap’epu

133. Konfliktlésung — Umgang mit Streitigkeiten — Bupimenus koH(TIKTIB

134, Konferenzteilnehmer — Personen, die an einer Konferenz teilnehmen —

YyacHuku koHpepeHIii

135. Konzept — detaillierte Darstellung eines Plans — Konmermris

136. Kommunikationsmittel — Werkzeuge zur Verstandigung — 3acobwu
KOMYHIKaIIii

137. Kommunikationsstil — Art und Weise der Kommunikation — Ctuib
KOMYHIKaIIii

138. Kundenbetreuung — Service und Pflege von Kunden — O6cnyroByBaHHs
KITIEHTIB

139. Kundenmeeting — Treffen mit Geschaftspartnern — 3ycTpiu 3 krieHTaMH

140. Lagebericht — Bericht tUber aktuelle Entwicklungen — 3Bit ipo cran cnipaB

141. Lebenslauf — schriftliche Darstellung der beruflichen Laufbahn — Pesrome

142. Logistik — Organisation von Transport und Materialfluss — Jlorictuka

143. Meetingvorbereitung — Vorbereitung auf Besprechungen — ITixroroska

710 3ycTpluei
144. Mentoring — Unterstltzung durch erfahrene Personen — HacraBauirso

145. Notfall — unvorhergesehenes Ereignis — Haa3suyaiina cutyartis



146. Organisationstalent — Fahigkeit zur Strukturierung von Ablaufen —

Opranizaiiiinuii Tagant

147. Pausenmanagement — richtige Nutzung von Pausen  — VYmpamiHHA
nepepBaMu
148. Prasentationsunterlagen — unterstiitzende Dokumente fur Prasentationen

— Marepianu A npe3eHranii

149. Projektteam — Gruppe von Mitarbeitern fir ein Projekt — IIpoekTHa
KOMaHda

150. Projektsitzung — Meeting innerhalb eines Projekts — 3yctpiu o npoekry

151. Qualitatskontrolle — Prufung der Arbeitsergebnisse — Kontposnb sikocti

152. Reiseroute — geplante Strecken und Termine — MapupyT noiznku

153. Reiseunterlagen — Papiere wie Tickets, Hotelvoucher, Visa — Jlokymentu

TS TIO13JIKH

154, Reisevorbereitung — Planung aller Schritte vor der Reise — ITiaroroska 0
O3 IKU

155. Sitzordnung — Platzanordnung bei Meetings — Po3canika y4acHHUKIB

156. Statusbericht — Bericht Giber aktuellen Stand — 3BiT npo ctaH crpas

157. Teamgeist — Zusammenhalt im Team — Komauaawuii a1yx

158. Teammeeting — Besprechung innerhalb eines Teams — 3yctpiu koMaHIu

159. Telefonkonferenz — Meeting per Telefon — Tenedonna koHbpepeHiris

160. Terminkoordination — Abstimmung von Terminen — KoopauHaitis
3ycTpiueit

161. Terminplanung — Festlegung von Terminen — [InanyBaHHS 3ycTpideid

162. Tourismusinformation — Infos fiir Reisen — TypucTtuana iHpopMartis

163. Transportmittel — Mittel zur Fortbewegung — Tpancmopt

164. Ubernachtung — Schlafmdglichkeit wahrend der Reise — ITpoxusanns

165. Unternehmensstruktur — Aufbau eines Unternehmens — CrpykTtypa
MATPUEMCTBA

166. Unternehmensziele — angestrebte Ergebnisse des Unternehmens — Ilimi
KOMITaHIi

167. Unterlagen — wichtige Dokumente — JlokymeHTH

168. Veranstaltung — Event oder Meeting — 3axin



169. Verantwortungsbereich — Aufgaben, fir die man zustandig ist — 3ona

BIITIOBITAILHOCTI
170. Verhaltenskodex — Regeln fiir korrektes Verhalten — Koaekc noseainku
171. Verhandlungsstrategie — Plan fur erfolgreiche Verhandlungen —

Crparerist neperoBopis

172. Verfugbarkeit — Erreichbarkeit von Personen — JlocTynHicThb

173. Vorgesetztenbesprechung — Meeting mit der Fihrung — 3acimanns 3
KEPIBHUIITBOM

174. Vortragsrede — Rede wahrend einer Présentation — IIpesenTariiina
IIPOMOBa

175. Wertschopfung — Beitrag zum Unternehmenserfolg — CtBopeHHs miHHOCTI

176. Zeitdruck — Stress durch knappe Zeit — Tuck vacy
177. Zeitplan — Ablaufplan fur Aufgaben und Termine — Po3knan

178. Zielerreichung — Erfolg beim Erreichen von Zielen — Jlocsraenns minei
179. Zielorientierung — Ausrichtung auf gesetzte Ziele — Opienrariis Ha IiJIb
180. Zwischenbesprechung — kurzes Meeting zwischen Hauptmeetings —

[TpomixkHa 3ycTpiu

181. Abteilungsleiter — Leiter einer Abteilung — KepiBauk Bimaizy

182. Arbeitsanweisung — detaillierte Aufgabe fur Mitarbeiter — PoGoua
THCTPYKITis

183. Arbeitsorganisation — Strukturierung von Aufgaben — Opranizartis po6otu

184. Aufgabenbeschreibung — detaillierte Darstellung einer Aufgabe — Omuc
3aBJaHHA

185. Besprechungsprotokoll — schriftliche Zusammenfassung eines Meetings —
IIpoToko 3aciianHs

186. Dienstreisebericht — Bericht Uber eine Geschéaftsreise — 3Bir npo ninoBy
MOI3JIKY

187. Einsatzplan — Planung des Mitarbeitereinsatzes — Ilman BuKOpHCTaHHS
IepCoHaNy

188. Fachliteratur — Bucher oder Artikel zu beruflichen Themen — ®daxogra

JiTeparypa



189. Firmenkultur — Werte und Normen eines Unternehmens — KynsTypa

KOMIIaHIi

190. Formular — standardisiertes Dokument — ®opmysisip

191. Geschaftskleidung — Kleidung fiir berufliche Anléasse — JlinoBuii omsr

192. Geschaftsunterlagen — Dokumente flr Geschaftsaktivitdaten — Jlizosi
JIOKYMEHTH

193. Gruppendiskussion — Diskussion innerhalb einer Gruppe — I'pymosa
JUCKYCIst

194. Informationssystem — System zur Verwaltung von Daten — Iadopmariiiina
cucrema

195. Interkulturelles Training — Schulung zur Kommunikation mit anderen

Kulturen — MixkkyJbTypHE HaBUYaHHS
196. Meetingraum — Raum flr Besprechungen — Koudepenii-3ana
197. Projektdokumentation — Sammlung von Unterlagen zu einem Projekt —

JIokyMeHTallisl MPOEKTY

198. Reisebudget — Kostenplan fiir Geschéftsreisen — bropker moizaku
199. Veranstaltungsplanung — Organisation von Events — [TiranyBauHs 3aX0/1iB
200. Visum — Einreisedokument fiir internationale Reisen — Biza
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