freut mich
Entschuldigung
Herr
heiBe
arbeiten
heiBt
bin
Kollege
Frau
Name
Fag
guten
thr

Ergénzen Sie.

® Guten Tag. Mein __ ist Maria Stix.
®m GutenTag,  Stix.

Ich bin Simon Umbreit.

® Frau Brill, das ist

mein

Herr Agert.
[

Tag,

_ Agert.
A Guten Tag.
® Hallo. Ich Leonie.Undwie — du?
B Hiich__ David.
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4. o |ch heifle Jan Westerhoff-Nilling.

wie ist Name?

Anrede fiir weibliche Personen
Die Anrede fiir weibliche Personen ist Frau. Das Wort Fréulein, mit dem man friiher
unverheiratete Frauen angesprochen hat, ist veraltet. Es ist diskriminierend.

® oA w N 2O

Ordnen Sie zu.

Entschuldigung, wie heiften Sie?
Maier mit ,ai"?

Wer bist du?

Wer ist Frau Stix?

Guten Tag, ich heifle Umbreit.

Sind Sie Frau Holzhausen?

Darf ich vorstellen, das ist Frau Hernan.

Die richtige Reihenfolge beim Vorstellen

Bei privaten Anldssen gibt es zwei Regeln. Die
erste Regel lautet: Der Herr wird der Dame
zuerst vorgestellt. Die zweite Regel lautet: Die
jingere Person wird der &lteren zuerst vorge-
stellt. Was aber tun, wenn Sie einen alteren
Mann einer jlingeren Frau vorstellen sollen?
Dann entscheiden Sie aus der Situation heraus,
wen Sie wem zuerst vorstellen.

Bei geschiftlichen Anldssen beriicksichtigt
man streng die Hierarchie: Die rangniedrigere
Person wird der rangh6heren Person zuerst

® Westerhoff-Nilling. Jan Westerhoff-Nilling.
B Ich bin Frau Miiller. Anna Mdiller.

. Sieauch bei Future-Comes?

Ich heiRe Meier, Eva Meier.
Guten Tag, Rau.

Ja, das bin ich.

Ich bin David.

Freut mich, mein Name ist
Smith.

Das bin ich.
g. Nein, mit ,ei".

2
b.
c
d
e

bl

OO

vorgestellt. Das bedeutet, zuerst erféhrt die
Chefin oder der Chef, wie die Praktikantin oder
der Praktikant heit, dann erfahrt die Praktikan-
tin oder der Praktikant den Namen der Chefin
oder des Chefs. Wenn es keine Hierarchie gibt,
beriicksichtigt man die Regeln aus dem privaten
Bereich: Die Frau erféhrt zuerst, wie der Mann
heil’t; eine altere Person erfahrt zuerst, wer die
jingere Person ist. Eine weitere Regel ist, dass
man — der Kunde ist Konig — zuerst dem Kunden
die Mitarbeiter der eigenen Firma vorstellt, dann
den Mitarbeitern den Kunden.

r Herr = r Mann
e Dame = e Frau

der Kunde ist Kénig =
der Kunde ist eine
besonders wichtige
Person
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a. Was sagt man zur BegriiBung?

0. Inder Arbeit (bis 11 Uhr):
Guten—-Morgen:
Moin, Moin.

Hallo. / Hi. / Lange
nicht gesehen.

1. In einem Geschéft zu einer
Verk&uferin oder einem Verkaufer

(von 11 bis 18 Uhr):

Griiezi. / Sali.

GriB Gott. 2. In Osterreich und Siiddeutschland:
R (AL 3. Freunde zueinander in Osterreich
Servus.
Guten Tag. und Stiddeutschland:
4. Inder Schweiz:
Jugendlicher zu Jugendlichen
(CH: Junge zu Jungen):
6. In Norddeutschland:
7. Kollegen in der Kantine beim
Mittagessen:
b. Was sagt man zur Verabschiedung?
0. Jugendliche zu Jugendlichen:
1. In einem Geschéft:
Servus.
(Auf) Wiedersehen. 2. Freunde zu Freunden in Osterreich
Gute Nacht. und Siiddeutschland:
Tschiis. / Bis bald. /
Bis morgen. 3. Wenn es nach 22 Uhrist und man

(Auf) Wiedersehen. bald ins Bett geht:

4. Beider Arbeit zu Besuchern und
Kunden:

5. Zu Freunden, zu Kollegen:

Handgeben

Beim BegriiBen und Verabschieden gibt man
sich in den deutschsprachigen Landern oft die
Hand. Man gibt sich dabei die rechte Hand,
driickt die Hand des anderen (nicht zu fest) und

10

Guten Morgen.

Tschau. /| Tschiis.

macht eine leichte Bewegung auf und ab. Wenn
man beim BegriiRen oder Verabschieden die
Hand gibt, ist das férmlicher, als wenn man sich
dabei nur zunickt.
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Mahlzeit!

Mahlzeit! In Deutschland hért man am Arbeits-
platz oft auch diesen GruB, hdufig zur Mittags-
zeit. Kollegen sagen Mahlzeit! zueinander, wenn
sie in die Mittagspause gehen oder diese Pause
beenden. Diesen kurzen, saloppen GruR mag
nicht jeder. Die Benimm-Expertin Inge Wolff,
Vorsitzende des Arbeitskreises ,Umgangsfor-
men international”, wiirde ihn nicht verwenden,

a. Wie geht's dir? Erganzen Sie.

e =

g

0. Sehr qut, danke. / 1.

sondern zur Mittagszeit mit Guten Tag! oder
Hallo! griiRen. Was tun, wenn im Unternehmen
so gegriiRt wird? Ein freundliches Hallo! ist
immer richtig. Doch wenn alle mit Mahlzeit!
griiBen, dann kénnen Sie das auch. In der
Schweiz benutzt man den Grul® Mahlzeit! nicht.
Dort sagt man zur Verabschiedung En Guete!,
was Guten Appetit! bedeutet.

Super, danke.

71“\7/_.: S

b. Ergédnzen Sie die Situation.

So kénnen Sie ...

0. um Hilfe bitten:

Entschuldigen Sie bitte. Ich hatte eine Frage. / Entschuldigung. Konnten Sie mir

bitte helfen?

1.
Kann ich lhnen helfen? / Kann ich etwas fiir Sie tun? / Kann ich lhnen behilflich
sein?
2.
Danke. / Vielen Dank. / Herzlichen Dank. / Sehr nett von lhnen.
3.
Entschuldigung, das tut mir wirklich leid. / Entschuldigung, das wollte ich nicht.
4.

Bitte schon. / Gern geschehen. / Nichts zu danken. / Kein Problem.

Gut, danke.

Sehgat—danke—!
Super—danke:

Sehr schlecht.
Ach, nicht so gut.

Es geht so. /
Na ja, es geht.

auf Dank reagieren
sich entschuldigen
Hilfe anbieten
sich bedanken
o b

1
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a
c
14
)

Was sagen ...

Kollegen zu Kollegen? (oft)

Mitarbeiter zu Chefs und Chefs zu Mitarbeitern? (oft)
Kinder zu fremden Erwachsenen? (immer)

junge Leute (bis 25 Jahre) zu jungen Leuten?

fremde Personen (liber 25 Jahre) zu fremden Personen?
Freunde zu Freuden (immer)?

Erwachsene zu Kindern und Jugendlichen bis ca. 16 Jahre?
Studenten zu Studenten?

Mitglieder zu Mitgliedern in Sportvereinen und Fitnessklubs?

00000 otdx
Oo0odoooon

© © N o a0~ WD = O

Personen zu Personen, die in Internetforen kormmunizieren?

Du oder Sie?
Sie wissen nicht: Soll ich zu meinem neuen Kollegen Sie oder du sagen?
Tipp: Sagen Sie Sie. Das ist immer hoflich. Spater kann man zum Du wechseln.

a. Was sagt man zur BegriiBung? Schreiben Sie Satze.

0. Herzlich willkommen.

herzlichwillkornmen

1.
wirfreuenunssieheutehierbegriiRenzudiirfen
2.
esfreutmichdasssieheutezuunsgekommensind
3.
meinedamenundherrenichheiBesieimnamenvonacentasherzlichwillkommen
4.

imnamenderfirmadarfichsieherzlichinunseremhausebegriiRen
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c.

Was sagt man zur Verabschiedung? Schreiben Sie Satze.

lch darf mich dann von lhnen verabschieden.

ichdarfmichdannvonihnenverabschieden

tutmirleidaberichhabegleichnocheinentermin

eshatmichsehrgefreutsiekennenzulernen

vielendankfirihrenbesuch

wirfreuenunssiebaldwiederbeiunsbegriiRenzudiirfen

Ergénzen Sie. Achten Sie bei Verben auf die korrekte Form.

jemanden vorstellen:

1.

e Darfich Ihnen unsere neue Kollegin Frau Weininger

5 Angenehm. Mein Name Bréauer. Tim Bréauer.

® Das ist eine gute von mir, Hanna Richter. Frau Richter
und ich uns seit dem Studium.

® Freut mich, Sie , Frau Richter.

® Darfich Sie ? Herr Santos — Herr Reiter.

B Guten Tag, Herr Reiter.

Visitenkarten austauschen:

4.

® Darf ich lhnen meine geben?

® Gerne. Einen Moment, ich lhnen auch meine.

® Hier meine Karte.

® Danke schon. Ich dann nach der Messe bei lhnen.

° Sie eine Visitenkarte flir mich?

m Ja, . Hier bitte.

bekannt machen
Freundin
KoHegin
sein
kennen
kennenlernen
vorstellen

sein
geben
selbstverstandlich
Karte
sich melden

haben

13
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