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ABSTRACT

Diese Bachelorarbeit beschéftigt sich mit der Analyse der Kommunikation im
Unternehmen. Am meisten konzentrierte ich auf die Teilung der Kommunikation
beispielsweise auf die klassische und elektronische Kommunikation und ihre Bedeutung im
Unternehmen. Der Bestandteil meiner Arbeit ist ein kleines Worterbuch zum Lehrbuch

Unternehmen Deutsch und die Beschreibung der Angaben Uber die Worterbiicher.

Schlisselworter:

Kommunikation, Kommunikationsformen, Geschaftsbriefe, Kommunikation per Telefon,

Beeinflussung der Kommunikation, Waorterbuch

ABSTRACT

This bachelor's work engages analysing of communication in business. The most I'm con-
centrating for classification of communication for example classic or electronic and its
meaning in company. My work includes a dictionary, that completes the textbook Un-

ternehmen Deutsch and describes informations about dictionaries.

Kay words:

Communication, forms of communication, business letters, phone communication, influ-

ence of communication, dictionary
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EINLEITUNG

Der Kommunikation von Geschéftstatigkeiten verstehen wir entweder innerhalb des
Unternehmens oder mit den Geschaftspartnern. Innenkommunikation ist sehr wichtig fir
einen guten Betrieb des Unternehmens. Bei Kommunikation im Rahmen des
Unternehmens ist bedeutende die Weise von Konversation zwischen Mitarbeiter. Die guten
Beziehungen unterstlitzen angenehme Arbeitsatmosphére. Die Angestellten sollen nicht
einen Angst ihren Ansichten zeigen haben. Fir die Auflenkommunikation ist es wichtig,

die gute Beziehungen mit den Lieferanten und den Abnehmer zu halten.

Das Ziel meiner Arbeit ist die schriftliche und mindliche Kommunikation in
Geschaftstatigkeiten zu analysieren, Uber ihren Erfolgen durchzudenken und ein
Worterbuch auszuarbeiten. Im theoretischen Teil beschaftige ich mich meistens mit der
Teilung von Kommunikation aus verschiedenen Perspektiven. Beispielsweise verbale und
nonverbale AuBerung, die Klassifikation der klassischen und elektronischen
Kommunikation. Dann beschreibe ich die allgemeine Bedeutung von Kommunikation. Im
praktischen Teil meiner Arbeit entschied ich, dass ich ein deutsch-tschechische Worterbuch
zum Lehrbuch Unternehmen Deutsch bearbeite, denn dieses Lehrbuch eine kleine Menge

von VVokabeln zum diesen Thema enthélt.
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1 KOMMUNIKATION

Eine gute funktionierende Kommunikation ist im Betrieb sehr wichtig. Es hat einen
Einfluss auf den guten Lauf der Organisation, daher ist es wichtig sich darauf das zu
konzentrieren. Es ist auch ein wichtiger Bestandteil der Arbeit des Managers. Gute
Kommunikation des Managers und der Firma kann auch die Grundlage des Erfolgs sein

und kann bestimmten Vorteil gegenliber Konkurrenz bringen.

Der Kommunikationsprozess

Es geht um die Ubermittlung von Informationen zwischen mindestens zwei Leuten.
Sie wechseln ihre Meinungen gegenseitig aus. Die Person driickt ihre Gedanken mithilfe
Kodierung aus und dann sendet es weiter zu der zweiten Person ab. Sie erhélt diese
Nachricht, decodiert es wund versteht es. Wir konnen also sagen, dass
Kommunikationsprozess eine bestimmte Ubertragung von Auskiinften ist. Auf der ersten
Seite im Kommunikationsprozess steht der Absender einer Nachricht, der Ausgangspunkt
und die Quelle von Informationen ist. Diese Nachricht wird verschliisselt und abgesandt.
Auf der zweiten Seite stehen der Adressat und der Empfanger. Er nimmt die Nachricht an,

entschlisselt und versteht es. Dann kann er wieder darauf reagieren.

Die Kommunikation beeinflusst die AulRenfaktoren wie zum Beispiel physische,
soziale und kulturelle Umgebung. Diese Einfliisse wirken auf die Kommunikation und
bilden das sogenannte Kommunikationsgeréusch. Das heiflt, dass diese Umgebungen den
Inhalt dieser Nachrichten dndern und entstellen kdnnen. Der Absender und der Empféanger
miussen also ein gemeinsamer Kode haben, damit die Kommunikation genau und gut
verstanden wiirde. Das ist keine Selbstverstandlichkeit. Zu den nachsten Faktoren fiir die
erfolglose  Ubertragung kénnen wir beispielsweise Stress, eine eingeschréankte
Wahrnehmung der Information, Art der Beziehung zwischen Absender und Empféanger und
personliche Erfahrungen zuordnen. Kommunikationsgerdusch bewirkt auch das, dass im
Ergebnis unterschiedlich sein kann, was ich sagen will, was ich wirklich sage und was der

Empféanger hort.

Der néchste wichtige Begriff, der mit Kommunikationsprozess verbunden ist, ist

der Filter von Wahrnehmung. Das sind Fahigkeiten, die auch die Absendung und den
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Empfang von verschlisselter Nachricht beeinflussen. Zu diesen Féhigkeiten gehéren

beispielsweise:

= sich ausdriicken
= empfangen von Nachrichten

= Kenntnisse und Fahigkeiten von Wahrnehmung der richtigen Realitat

(vgl. Dédina. 2007)

1.1 Kommunikationsformen

1.1.1 Verbale und nonverbale Kommunikation
Verbale Kommunikation

Wir benutzen es vor allem fir den Umtausch von Informationen mithilfe der Worter
oder der Schrift. Bei der Kommunikation mit Wort ist sehr wichtig Benutzung von
richtigen Fragen. Sogenannte Technik von geeignet gestellten Fragen verwendet sich zum
Erfolg des Gesprachs. Dank dieser Technik kénnen wir die bedeutenden Informationen
einholen. Diese Technik sichert Empfang von Informationen, die man wirklich wissen

braucht und die das Kommunikationsgerdusch verhindern.
Arten von Fragen:

o geschlossene Frage

Wir benutzen fur Erlangung der Antwort ja oder nein

Erlangung von deutlichen / wichtigen ?Informationen

Beispiel: Gefallt Ihnen dieses neue Produkt?

o offene Frage entwickeln von Diskussion

Einfuhrung des bestimmten Themas zum Gespréch

Beispiel: Was meinen Sie tiber dieses neue Produkt?

o untersuchende Frage

folgt nach der offenen Frage

- die néchste Entwicklung von Diskussion

- mehrere Informationen zu gewinnen

- Beispiel: Konnen Sie mir bitte noch mehrere

Informationen Uber dieses neue Produkt sagen?
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o reflektierende Frage - Wir mdchten eine Meinung der anderen Leute horen.
- Beseitigung von Hemmungen
- Beispiel: Meinen Sie, dass dieses neue Produkt schlecht

ist?

o mehrfache Frage - geben eine Mdglichkeit von mehreren Fragen
- der Befragte kann Frage wahlen, die er beantwortet
- Beispiel: Was meinen Sie Uber das neue Produkt,
meinen Sie, dass es erfolgreich ist und meinen Sie, dass

dieses Produkt den Konsumenten gefallen wird?

o hypothetische Frage Entwicklung von kreativem Denken

Beispiel: Was passiert, wenn ...? Was wiirden Sie

machen, wenn ...?

(vgl. Dédina, 2007)

Nonverbale Kommunikation

Zu der nonverbalen Kommunikation ordnen wir z.B. Korpersprache, Gestik,
Mimik, Stellungnahme, der Anblick der Augen, die Bewegung der Augen, die Bewegung
der Gliedmalen, die Entfernung zwischen den kommunizierenden Personen und die Kraft
der Stimme. Die nonverbale Kommunikation benutzen wir nicht nur fir Umtausch von
Informationen, sondern auch zwecks Erganzung der verbalen Kommunikation. Es geht um
die AuRerungen ohne Worter, die direkte miindliche Kommunikation ergénzt. Zu diesen
AuRerungen gehoren vor allem Gefiihle, Einstellungen und Stimmungen. Die Bedeutung

der nonverbalen Kommunikation kann sich nach kulturellen Bedingungen unterscheiden.
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Impression management

Leute benutzen ihre nonverbalen AuRerungen am meisten unwissentlich. Sie
denken nicht dariber nach, sondern sie senden die AuRerungen automatisch ab. In eingen
Fallen konnen sie seine AuRerungen beherrschen. Fiir diese Beherrschung interessiert sich
das impression management. Das heif3t Eindruck der Lenkung. Impression management
erforscht AuBerungen und Verhalten des Menschen wie zum Beispiel was der Mensch
macht, wie er es macht, was er sagt, wie er es sagt und sein physisches Aussehen
beispielsweise die Kleidung des Menschen und seine nonverbale AuBerungen. Techniken
von impression management konnen uns helfen, bei Arbeitsziele zu erreichen. Sie kénnen
auch beispielsweise die Beziehungen zwischen Mitarbeiter im Unternehmen beeinflussen.
Diese Technik benutzt man auch bei der Geschéftsverhandlung, bei dem Auswahlverfahren

der neuen Angestellten und bei der Konsultation.
(vgl. Dédina, 2007)
a) Die Korpersprache
- Esist die erste Sprache, bevor der Mensch zu sprechen lernt.
- Leute dricken ihre Gefiihle und ihr Befinden aus.
- Zuder Korpersprache gehoren folgende Ausdriicke:

= Blickkontakt

= Erster Eindruck eines Menschen ist sehr wichtig, weil abhéngig vom ersten

Eindruck kénnen wir die neuen Bekannten besser merken. Also der erste Eindruck
kann wichtiger als der zweite sein. Wir erwerben das (WAS??) durch sein
Auftreten, seine Korperhaltung und seine Ausstrahlung. Das Aussehen bleibt im

Gedé&chtnis besser und langer als ein gesprochenes Wort.

» Mimik — Zu den Gesichtsausdriicken gehort zum Beispiel: Lachen, Stirne runzeln,

Augenbrauen zusammenziehen, Nase rimpfen und mit Augen zwinkern.

= Gestik — Es ist eine Bewegung der Menschen mit dem ganzen Korper zum Beispiel

gehen, stehen, setzen, Bewegung von Armen, Hé&nden oder Fingern. Fur
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Betrachtung der Gestik ist auch wichtig, ob der Mensch nervos und verkrampft oder

ruhig und gel0st ist.

b) Zeit

- In der nonverbalen Kommunikation hat die Bedeutung auch die Punktlichkeit und
das Einhalten von Terminen oder Verabredungen.
- Leute beobachten nicht nur Aussehen von Personen und ihre Korperbewegung,

sondern auch ihr Verhalten.

¢) Der Raum

- Die Nutzung des Raumes kann einen Einfluss auf Wahrnehmung von Menschen haben.
- Der Raum gehort zu den Merkmalen der nonverbalen Kommunikation.

- Beispiele:

= Unterschiedliche GroBe wvon Buros unter Direktionsmitglieder  und
Abteilungsleiterinnen.

= Der private Raum ist besser als 6ffentlicher Raum. Zum Beispiel Leute interessieren
sich eher fir private Golfclubs statt 6ffentliche.

= Wenn ein Mitarbeiter sein Biro in der Nahe von Chefbdiro hat, wirkt er wichtiger als

jemand, wer sein Buro weiter hat.

d) Gegensatze

- Auf nonverbale Kommunikation wirken auch die Gegensatze in Verhaltung der

Menschen. Zum Beispiel:

= sauber oder schmutzig

= grof3 oder klein

= ordentlich oder unordentlich
= eigen oder fremd

= selten oder &lltaglich
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(vgl. Jagai, 2010)

1.1.2 Formale und informelle Kommunikation

Formale Kommunikation

Zu den Hauptmerkmalen der formalen Kommunikation gehoren der Zeitplan und
deutliche Frequenz der Mitteilung. Der Zeitplan der Mitteilung bedeutet z.B. eine
Besprechung, eine jahrliche Bewertung usw. Das heilst, dass wir als formale
Kommunikation alles bezeichnen koénnen, was ist im Einklang mit der
Organisationsstruktur des Betriebes ist. Kommunikation kann mundlich oder schriftlich
erfolgen. Beispiel von mundlicher Form sind Besprechungen a Versammlungen und

Beispiel der schriftlichen Form sind dann die Betriebszeitungen.

Bei der Kommunikation mit Umgebung des Unternehmens benutzt man am
haufigsten gerade die formale Kommunikation. Zur formalen Présentation der Firma in
Offentlichkeit gehort Logo, Motto, Pressemitteilungen usw. Motto und Logo beschreiben

die Hauptziele und Hauptgedanken und driicken das Wesen des Unternehmens aus.

Informelle Kommunikation

Informelle  Kommunikation ist eher spontaner. Es ist freie Kommunikation
zwischen Muitarbeiter, ihre Gesprdache, Nachreden und Geriichte. Das kann man als
schadlich, falsch und nutzlos scheinen, aber dank diesen Formen kann das Unternehmen
viele Informationen erfahren. Beispielsweise Informationen uber Probleme und Stimmung
zwischen Leute und in Betrieb. Man kann aber auch passieren, dass diese Auskiinfte

unwahr oder entstellt sind.

(vgl. Dédina, 2007)
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2 KLASSISCHE UND ELEKTRONISCHE KOMMUNIKATION

2.1 Klassische Kommunikation

Kommunikation in Organisation kénnen wir sich auf klassische und elektronische
Kommunikation teilen. Als klassische Kommunikation wird direktes Gesprach von Augen

zu Augen, Kommunikation per Telefon, Geschaftsbriefe oder Handbuicher bezeichnet.

2.1.1 Gesprach von Augen zu Augen

Das Gesprach von Augen zu Augen ist einer der héufigsten Weisen von
Kommunikation. Wir benutzen hier sowohl verbale als auch nonverbale Ausdricke. Im
direkten Gesprach geht es um Umtausch von Angaben und wir beobachten auch an dem
nonverbalen Verhalten wie zum Beispiel Korpersprache, Blickkontakt, Mimik und der
Abstand zwischen den kommunizierenden Leuten. Bei diesem Gesprach ist auch wichtig,
welche soziale und kulturelle Umgebung der kommunizierenden Menschen ist. Das hat
eine Wirkung auf sie. Der nachste bedeutende Umstand ist das Geschlecht. Das kann im
Dialog Hindernisse bringen. Manner und Frauen benutzen ndmlich unterschiedlichen
linguistischen Stil. Manner méchten herausragen und ihre Konkurrenten tberrunden. Sie
haufig kritisieren die anderen und weniger loben. Gegenuber Frauen, die die Beleidigungen
vermeiden mochten. Sie wirken auch weniger selbstbewusst als Manner. Frauen fragen
auch héaufiger, daher man scheinen kann, dass sie weniger Kenntnisse haben. Diese
Unterschiede kénnen nicht nur die Geschéftsverhandlungen, sondern auch Gesprach im

Ublichen Leben beeinflussen.

2.1.2 Geschéaftsbriefe

Die Geschaftsbriefe benutzt man sehr oft fiir Kommunikation zwischen Firma und
ihrer Umgebung oder ihre Geschéaftspartner. Diese Form kdnnen wir bei folgenden

Situationen verwenden:
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= Bestellung von Waren

= Sendung von Angebot oder Anfrage

= Gewinn von neuen Geschéftsbeziehungen und Kontakten

= Angebot von ihre Waren oder Dienste

= Suche von neuen Lieferanten

= Forderung von Sendung der Kataloge, Preislisten und Prospekte

= Vereinbarung von Geschaftsbedingungen wie zum Beispiel Ort der Ubersendung
der Ware, Mdglichkeiten von Transport und Verpackung oder Lieferzeit

= Bitte um Informationen ber die Firma

Die Geschaftsbriefe haben auch verschiedene Vorteile und Nachteile. Zwischen Vorteile

einordnen wir diese Anlasse beispielsweise:

- Eines der wichtigsten Vorteile ist die Vorbereitungszeit. Wir denken dariber nach,
was wir unserem Geschéftspartner mitteilen wollen. Wohingegen im Gesprach per
Telefon ist sofortige Reaktion notwendig.

- Es st billige Weise und bringt niedrige Kosten.

- Wenn schicken wir die Geschéftsbriefe mithilfe e-mail ab, es eine schnelle Weise

der Kommunikation ist. Die Antwort kommt schneller als per Post.

Als Nachteile kdnnen wir bezeichnen:

- Wenn schicken wir die Geschéftsbriefe per Post ab, wir langere auf die Antwort
warten kénnen. VIZ VYSE

- Wenn man ein Schreiben mittels Internet abschickt, kann ein Problem entstehen!!!.

- Man hat einen belegten Nachweis z.B. einer Vereinbarung.

- Die Kommunikation kann sich verlangern. Wir missen lang auf die Antwort
warten, bevor das andere Biro den Brief gelesen und beantwortet hat.

- Bei Sendung per e-mail kann ein Problem sein, dass Signal nicht funktioniert.

- Mithilfe der schriftlichen Form werden die Probleme schlimmer gel6st. Im direkten

Gesprach z.B. per Telefon kdnnen wir sofortige Antwort horen.
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Das Muster eines Geschéftsbriefes:

Adresse von Empféanger

XY s.r.o.
Bahnhofstrasse 10

Berlin, Deutschland

Anrede

Sehr geehrte Damen und Herren,

Text

Danksagung

Mit freundlichen Griif3en

Unterschrift und Adresse von Absender
Hans Miller

XY a.s.

BlumenstralRe 20

Miinchen, Deutschland

Datum und Ort

1.1.2013, Zlin
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2.1.3 Kommunikation per Telefon

Bei der Kommunikation per Telefon mussen wir einen fast flinffachen Aufwand an
Kommunikation geben. Also gegenuber dem direkten persdnlichen Dialog. Das ist wichtig,
weil im Gesprach von Augen zu Augen der Mensch besser die Bedeutung verstehen kann.
Per Telefon haben Leute nicht so viele Mdéglichkeiten wie in der personlichen Begegnung.
Sie haben ndmlich nicht so viele Wahrnehmungen verfligbar. Wie zum Beispiel
nonverbale Signale, die sehr wichtig sind, weil sie uns verschiedene Angelegenheiten
verraten werden. Das Wesen von Telefonieren ist die Nutzung nur einen Sinn. Und das ist

nattirlich das Gehor. Die anderen Sinne kdnnen nicht verwendet werden.

Diese Mdoglichkeit der Kommunikation hat auch viele Vorziige. Beispielsweise
wenn ich mit jemanden sprechen mochte, wer zu weit wohnt, muss ich nicht zu ihm fahren.
Der nachste Vorteil ist, dass wir die Geschaftsgesprache von zu Hause erledigen kénnen.
Wir sparen so unsere Zeit und es ist schnelle und operative Weise der Kommunikation.
Heutzutage hat schon fast jedermann eigenes Handy und wir kdnnen so die Mehrheit von
Menschen erreichen. Auch wenn wir auf Urlaub fahren, kénnen wir mithilfe des Handys
die Tatigkeit der Firma kontrollieren. Man hat also eine unaufhorliche Ubersicht (iber das

Unternehmen.

Hier sind ein paar Tipps fur effektives Telefonieren:

- Benutzen Sie eher kurze Satze und kurze Worter als lange. Es ist besser fiir

Verstandnis.

- Wenn es moglich ist, weichen Sie alle kiinstlich gebildeten Substantiva aus. Es sind

Worter, die auf -ung, -heit, -keit enden.

- Verwenden Sie eher aktivierenden Verben statt der Substantiven. Beispielweise
statt: ,,Heutzutage ist die Besserung des Verhalten von Leuten.” Sagen Sie eher:

,,Heutzutage ist Verhalten von Leuten besser.*

- Sprechen Sie langsam und deutlich, damit Ihr Gesprachspartner gut versteht.

Verschlucken Sie nicht die Endungen von Wortern.
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- Sagen Sie direkt den Grund ihres Telefongespréchs und sagen sie nicht unnétige

Informationen, damit das Geschaftstelefonat sinnlos nicht zu lang dauert.

(vgl. Reiter, 2008)

2.2 Elektronische Kommunikation

Elektronische Kommunikation ist diejenige, die von moderner Technik
beeinflussen wird. Am meisten benutzt man Internet. Internet ist eine ausgezeichnete
Quelle von Informationen. Das kann aber auch Nachteil sein, weil Internet wirklich zu
viele Auskunfte hat und die Suche nach den nétigen Dingen schwierig ist. Die Suche kann
lange dauern, bevor wir die bestimmten Informationen finden. Und darum benutzen viele
Unternehmen ihre eigene Intranets. Diese Applikation enthélt nur Angaben und
Dokumente, die Zusammenhang nur mit der bestimmten Firma haben. Intranet spart Zeit
der Angestellten, dank seinen Inhalt, der im Gegensatz zu Internet beschrankt wird. Sehr
wichtig ist die Sicherung der Applikation, weil einen Zutritt zu den empfindlichen

Angaben ermdglicht wird.

Diese Form der Kommunikation hat seine Vorteile und Nachteile. Zwischen Vorteile

gehoren vor allem:

» niedrige Kosten

= es ist fur schwer verfligbare Gebiete geeignet

= sehr schnelle und effektive Kommunikation

= Madglichkeit von Sendungen nicht nur der Texte sondern auch Bilder und Tone

= unterstutzt die Zusammenarbeit im Team, auch wenn die Mitglieder weit
auseinander sind

= Verwendung auch von nonverbale Kommunikation z.B. mithilfe der

Videokonferenz

Und zu den Nachteilen kdnnen gezéhlt werden:

= auf dem Internet gibt es viele Informationen, aber alles muss man nicht

wahrheitsgemal sein
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= Unterdriickung von personlichen Kontakten

= manche Angestellte wissen nicht mit elektronischen Gerédten arbeiten und sie
kdnnen Fehler machen

= mangelhafte Sicherung von Informationen, schlechte Sicherheit

= die Computerkriminalitdat, Fremdleute kodnnen diese Informationen einfacher
ermitteln

= die Angestellten benutzen in der Arbeitszeit oft andere Webseite, die sie nicht zu

ihrer Arbeit brauchen

(vgl. Dédina, 2007)

2.2.1 Videokonferenzen

Wir benutzen es, wenn wir mit jemanden, wer nicht da ist, sprechen wollen. Es ist
eine moderne Form vom Telefonieren. Es erméglicht uns auRer der Ubertragung der
Stimme auch die Bildubertragung. Die Videokonferenzen sind also wirksam, weil sie nicht
nur verbale Kommunikation sondern auch nonverbale Kommunikation ausnutzen. Es geht
um eine der besten Vertretungen des direkten personlichen Gesprachs. Es handelt sich um

die rasche Konversation und es zieht die Aufmerksamkeit der Befragten an.

2.2.2 Elektronische Sendung der Nachrichten

Elektronische Sendung der Nachrichten wird mithilfe der E-Mail durchgefihrt.
Man braucht dazu Internet. Per E-Mail koénnen wir formale Dokumente und
Geschaftsbriefe absenden. Die E-Mail dient jedoch auch zur informellen Kommunikation
zwischen Mitarbeitern. Es ist sehr billige Weise und sichert eine Hochgeschwindigkeit der
Absendung von Nachrichten. Wir kénnen uns aber auf schnelle Antwort nicht verlassen,
weil der Empféanger die E-Mail nicht sofort lesen muss. Sie sind also nicht geeignet, sofern

wir eine sofortige Antwort brauchen.
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2.2.3 Stimmkommunikation

Diese Technologie ermdglicht uns die Ubertragung von Stimme mithilfe Internet.
Es handelt sich um eine Ersatzweise von Telefongesprach. Dank Internet ist es kostenlos.
Auler selbstverstandlich Gebduhren fur den Internet. Heutzutage ist es ein grofRer Trend und
es entwickelt sich schnell. Die Vorteile sind auch, dass die Technologie die Lagerung von

Nachrichten und Gesprachen ermdglicht.

2.2.4 Groupware

Groupware ermdglicht in einer Firma den Angestellten ihre Dokumente zu teilen.
Beispielsweise Dokumenten in Format MS Office oder Open Office. Es sichert auch die
Planung der Arbeit und seine Verbindung, Umtausch von Angaben und viele weitere

Tatigkeiten.

(vgl. Dédina, 2007)

2.2.5 Préasentation

Die Prasentation gehort zu den Formen der Kommunikation im Unternehmen.
Meistens fuhrt die Présentation eine Person oder eine Gruppe von Mitarbeiter. Sie
prasentiert das Thema mithilfe des Projektors. Er kann also in seiner Rede beispielsweise

Bilder, Diagramme oder Videos benutzen. Die elektronische Prasentation besteht aus:

= Die erste Seite ist die Einleitungsseite, wo es der Name des Themen und der

\ortragenden gibt.
= Auf der néchsten Seite gibt es Inhalt der Présentation.

= Dann natirlich folgt die Présentation selbst, die den Text enthalt, der uns in
der Rede hilft.

= Bevor dem Ende findet eine Diskussion statt. Der Vortragende hat Fragen

vorbereitet und flihrt das Gesprach.
= Auf der letzten Seite gibt es Danksagung fiir Aufmerksamkeit.

Auf den Erfolg Ihrer Prasentation wirken folgende drei Kompetenzen:
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> Inhalt der Prasentation — Die Présentation ist erfolgreich, wenn wir dem
Publikum vermitteln, was wir wollten. Das heil3t, dass wir dem Publikum

die Angaben vermitteln.

» Rhetorik - Es geht um der Stil von verbalen Kommunikation und die Art

vom Préasentieren.

» Personlichkeit des Vortragenden - Ihre personliche Ausstrahlung wirkt auf

die Zuhorer.

Fur eine gelungene Prasentation ist auch die Vorbereitung sehr wichtig. Es wird gesagt,
dass die Prasentation so gut als die Vorbereitung ist. Zuerst bestimmen wir das Thema und
Ziel. Wir ermitteln das Zielpublikum. Wir sollen wissen, wer unsere Zuhorer sind und
danach arbeiten wir. Es ist auch wichtig zu wissen, wie viele Leute ankommen und was das
Publikum mit meinem Thema verbindet. Dann sollen wir U(ber den Inhalt und
Préasentationsstil nachdenken. Danach bereiten wir die Organisation wie zum Beispiel Ort,
Hilfsmitteln und Einladung auf die Préasentation. Die Einladung muss rechtzeitig

abgeschickt wird und muss enthalten:
» Thema der Présentation
= Name von préasentierenden Personen
= die Dauer der Présentation
= Ort von Veranstaltung

= Erwartung an die Teilnehmenden (z.B. welche Dokumenten sollen

sie bringen oder ob sie vorbereiten sollen)

Und zuletzt denken wir Gber Diskussion. Wir bereiten die Fragen und mogliche Antworten

Vor.

(vgl. Jaggi, 2010)
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3 VORGANG UND EFFEKTIVITAT DER KOMMUNIKATION

3.1 Beeinflussung der Kommunikation

Das Gespréch ist ein unbestimmter Prozess. Das heil3t, dass Sie niemals wissen, wie
den Vorgang verlaufen wird. Den Vorgang des Gespréchs kdnnen Sie in unterschiedlicher
Weise beeinflussen. Sie konnen also zur effektiven Kommunikation beitragen. Zum
Beispiel mithilfe Ihres eigenen Verhaltens, Ihrer Vorbereitung, Ihren Kenntnissen tber das

Thema des Gesprachs und Ihre Kommunikationsfahigkeiten.

Die anderen Faktoren, die auf einen Dialog einen Einfluss haben:

= Vor allem ist es Ihr Partner, sein Verhalten, seine Kommunikationsfahigkeiten und

Ihre gegenseitige Beziehung.

= Dann ist es das Thema und der Inhalt des Gespréchs. Beispielsweise ein

unangenehmes Thema. Danach kénnen sich die Gesprachspartner streiten.
= Sehr wichtig ist auch die Bestimmung der Ziele und Motive des Gespréchs.
=  Wir sollen auch unseren Partnern aufmerksam anhoren.

= Die Auswahl von bestimmten Ort und Zeit kann auch die Kommunikation

beeinflussen.

Bestimmung von Ort und Zeit

Diese Faktoren bewirken natlrlich positive und auch negative Folgen. Die
unpassende Umwelt zutreibt die Angst, stort uns und macht uns nervés. Gegenuber der
geeigneten Umwelt bildet die angenehme Intimitat, Lust zu arbeiten und kann die
Arbeitsfahigkeiten erhthen. Wir sollen den Ort der Geschéftsverhandlung nach seiner
Orientierung auswahlen. Wir sollten wissen, ob das Blro benutzt oder ob die
Sitzungsraumes oder die Restaurants geeignet sind. Es ist gut durchzudenken, welche

Getrénke oder Erfrischung vorbereitet werden.



UTB in Zlin, Fakultat fir humanwissenschaftliche Studien 26

Die Vereinbarung des Termins von Geschaftsverhandlung mit unseren Mitarbeitern
oder Untergebenen ist geeignet auf dem Termin tbereinzukommen. Fragen Sie ihnen, ob
dieser Termin passen wird. Es wird zwischen die wichtigen Entscheidungen auch gehért,
ob wir das Treffen am friihen Morgen, spéat im Abend, im Arbeitstag oder am Wochenenge

realisieren.

(vgl. Kanitz, 2005)

3.2 Effektivitat der Kommunikation

Fur erfolgreiche Verkaufsgesprache und Verhandlungen sind nachfolgende Punkte wichtig:

= die Aufmerksamkeit erwerben
= das Interesse erldutern
= den Drang schaffen
= zur Aktion herausfordern
(vgl. Reiter, 2008)

Die Erhéhung der Effektivitdt der Kommunikation im Unternehmen bewirkt auch
die Verbesserung von Beziehungen zwischen Mitarbeitern. Die Grundlage von guten
Beziehungen ist das Vertrauen. Der Vorgesetzte soll das Verstdndnis flr seine
Untergebenen haben und mit ihnen nicht manipulieren. Er soll den Untergebenen zeigen,
dass sie die gleichwertigen Partner sind. Die Mitarbeiter sollten offen kommunizieren. Eine
starke Bedeutung hat auch, wenn die Vorgesetzten den Angestellten zuhdren. Die
Angestellten sollten die Mdglichkeit haben, ihre Ansichten zu sagen. Sie kdnnen so
zufrieden sein. Aber manche Leute furchten sich ihre Meinungen auszudriicken. Sie haben
Angst vom Verlust der Arbeit oder der Reputation. Wenn die Firma diese Bedingungen
verbessert mochte, sollte die kulturelle Umgebung verandern.
(vgl. Dédina, 2007)
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Il. PRAKTISCHER TEIL
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4 KLEIN TERMINOLOGISCHES WORTERBUCH

Ich entschied mich flr Ausarbeitung des Worterbuchs zum Lehrbuch Unternehmen
Deutsch, weil es keine ausreichende Menge von Vokabeln zum Thema Kommunikation
der Geschaftstatigkeiten enthalt. Ich habe dieses Lehrbuch fir das Studium benutzt und
meiner Meinung nach, es braucht die VVokabeln erweitern. Ich habe vor allem die Begriffe
aus den Bereiche Kommunikation,  Geschéftsverhandlung, Geschaftstatigkeit und
Unternehmung verwendet. Dieses kleine terminologische Worterbuch ist ein deutsch-

tschechischen. Zum jeden Wort habe ich auch einen Satz als Beispiel geschrieben.

4.1 Bedeutung des Worterbuchs und des Wortschatzes

Der Wortschatz

Es handelt sich um der Sammlung von lexikalischen Einheiten. Das sind die Worter
und Wortverbindungen. Heutzutage enthalt der deutsche Wortschatz um 500 000 von
lexikalischen Einheiten. Wir konnen diese lexikalischen Einheiten auf folgenden Gruppen

teilen:

- Wortfamilie — es ist die Gruppe von Wortern, die eine gemeinsame
Bedeutung hat. Das heif3t, dass das Stammwort ist gleich. Beispielsweise

Flug, Flugzeug, Flugreise

- Wortbildungsnest — es ist die Gruppe von Wortern, die ein gemeinsames
Morphem hat. Dieser Begriff bedeutet einen Teil des Wortes, der der
sachlichen oder grammatikalischen Tréger von Bedeutung ist.

Beispielsweise Kopf, Dummkopf, képfen, dickkdpfig

- Wortnische — das sind die Worter wie zum Beispiel Menschheit,

Gesundheit, Schonheit

- Wortfeld — es ist die Gruppe oder Reihe von Wortern, die aufgrund der
Bedeutung aufeinander verbinden. Beispielsweise die Gruppe von partiell

synonymen Wartern.


http://de.wikipedia.org/wiki/Synonymie
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- z.B. verbluten, ersticken, verdursten, verhungern

Zwischen den linguistischen Disziplinen, die mit dem Wortschatz beschaftigen gehdren:

Lexikologie - es geht um eine Lehre, die mit dem Wortschatz und der

Sprache beschéftigt

Onomasiologie — es beschaftigt mit den Benennungen der neuen Begriffe

Semasiologie — es geht um eine Lehre, die mit der Bedeutung von Worter

oder Wortverbindungen beschaftigt

Etymologie — es beschaftigt mit der ursprunglichen Bedeutung und ihren

historischen Entwicklung

Phraseologie — es beschéftigt mit den Phrasen und den Wortverbindungen

Lexikographie — diese Lehre beschéftigt mit den Worterbiicher und ihre

Zusammenstellung

Das Worterbuch

Das Worterbuch bedeutet die Sammlung von Wortschatz und driickt uns ihre
Bedeutung aus. Wir konnen die Worterblcher unterschiedlich teilen. Beispielsweise nach

ihren Zielen auf:

= die enzyklopadischen Worterblcher — ihrer Zweck ist eine Begriffe erklaren

= die Sprachworterbiicher — sie werden auf einsprachige und zweisprachige
Worterblicher  verteilt. Die  einsprachige  koénnen  wir  als
Interpretationsworterbuch bezeichnen und die zweisprachige nennen wir

Ubersetzungsworterbuch.
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Interpretationsworterbtcher

Es handelt sich also um die einsprachigen Worterbucher. Es gibt auch viele Arten, nach

ihren Orientierungen.

- Worterbucher, die den aktuellen Bestand von Wartern einer Sprache enthalten. Zum
Beispiel Fremdworterbuch, Worterblcher, die die Bedeutung der Worter
beschreiben, die die Synonyme und Antonyme enthalten und die phraseologische

Worterbiicher

- Worterblcher aus den historischen Epochen. Zum Beispiel etymologische

Worterbiicher

- Worterblcher, die den Wortschatz der bestimmten Gruppe charakterisieren. Zum

Beispiel die soziale oder berufliche Gruppe.

- Worterblcher, die eine spezielle Orientierung haben. Beispielweise Worterbucher

erklarend die Abkurzungen.

Ubersetzungsworterbuch

Die Ubersetzungsworterbiicher sind meistens zweisprachige. Beispielsweise
deutsch-tschechische oder tschechisch-deutsche. Diese Worterbiicher bieten eine mégliche
Aquivalenten in Zielsprache an. Das heifRt, dass diese Worterblicher vor allem eine
Ubersetzungen gewahren. Sie beschreiben auch die weiteren Angaben. Es geht um die
grammatikalischen Angaben, die Formen von Konjugation der Verben und die Steigerung

von Adjektiven,

(vgl. Simeckova, 2004)
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42 GEARBEITETES WORTERBUCH

abbrechen — pierusit
Wir mussen die Lieferung abbrechen.
Musime prerusit dodavku.
ablehnen — odmitnout
Wir mussen ihr Angebot ablehnen.
Musime odmitnout vasi nabidku.
r Abnehmer — odbératel
Wir suchen einen neuen Abnehmer.
Hledame nového odbératele.
r Absender — odesilatel
Ich bin Absender von Einsendung.
Ja jsem odesilatel zasilky.
e Angabe — informace, (daj
Ich mdchte eine Angabe tber den neuen Abnehmer gewinnen.
Chtéla bych ziskat informace o novém odbérateli.
s Angebot - nabidka
Wir schicken Ihnen ein Angebot ab.
Posilame vam nabidku.
r Angestellte — zaméstnanec
Ich bin der Angestellte in diesem Unternehmen.
Jsem zaméstnany v této firme.
e Annahme — piijem, pievzeti zbozi

Konnen wir auf der Annahme der Lieferung vereinbaren?
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Miuzeme se domluvit na pievzeti dodavky?
r Anruf — zavolani, hovor, telefonat
Ich danke fir ihren Anruf.
D¢kuji vam za zavolani.
r Anrufbeantworter — telefonni zaznamnik
Sie haben im Anrufbeantworter eine Nachricht.
Mate zpravu na zaznamniku.
r Anspruch — pozadavek, narok, pravo
Wir haben den Anspruch an Ruckzahlung.
Mame narok na vraceni pen¢z.
arbeiten als - pracovat jako
Ich arbeite als Leiter der Abteilung.
Pracuji jako vedouci oddéleni.
r Auftrag - zakazka, objednavka, nafizeni
Wir haben lhren Auftrag erhalten.
Obdrzeli jsme vasi objednavku.
ausfuhrlich — podrobny, dukladny
Ich brauche eine ausfuhrliche Angabe.
Potiebuji podrobné udaje.

e Auskunft — informace, Gdaj

Wir mochten Auskiinfte tber dieser Firma bekommen.

Chtéli bychom obdrzZet informace o firmé.
ausladen — vylozit, vyskladat
Wo kénnen wir die Ware ausladen?

Kde miizeme vylozit zbozi?
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ausrichten — vyfidit
Konnen sie bitte ihm eine Nachricht ausrichten?
Mizete mu prosim vyftidit vzkaz?
ausstellen — vystavit, vyhotovit
Koénnen Sie mir bitte die Rechnung ausstellen?
Mizete mi prosim vystavit fakturu?
r Bedarf — poticba
Wir haben Bedarf an Holz.
Mame potiebu dieva.
beenden — ukongit, skon¢it, dokoncit
Ich beende ein Telefongespréch.
Ukoncuji telefonni rozhovor.

befordern — piepravovat

Wir befordern die Ware mithilfe des Frachtwagens.

Piepravujeme zboZzi pomoci nédkladniho auta.
beilegen — ptilozit, prikladat

Wir legen ein Foto bei.

Ptikladame fotografii.
beliefern — zasobovat

Wir beliefern den Kunden.

Zasobujeme zakazniky.
e Besprechung — porada, jednéani

Herr Muller ist in einer Besprechung.

Pan Miiller je na poradé.

bestétigen — potvrdit
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Konnen Sie die Bestellung bestatigen?
Mizete potvrdit objednavku?

e Bestatigung — potvrzeni, stvrzenka
Ich brauche eine schriftliche Bestatigung.
Potiebuji pisemné potvrzeni.

e Bestellung — objednévka
Ich mdchte eine Bestellung machen.
Chtéla bych udélat objednavku.

r Bestimmungsort — misto urceni
Ich bestatige den Bestimmungsort.
Potvrzuji misto urceni.

betragen — ¢init, obnaset
Die Liefermenge betragt 10 Stiicke.
Dodaci mnozstvi ¢ini 10 kust.

r Betrieb - podnik, zavod, provoz

Dieser Betrieb beschaftigt von 20 000 Mitarbeiter.

Tento podnik zaméstnava 20 000 zaméstnanct.
einholen — opatfit si, dostihnout, nakoupit
Wir mdchten das Angebot einholen.
Chtéli bychom si opatfit nabidku.
r Empfang — ptijem, piijeti
Ich erledige einen Empfang der Bestellung.
Vytidim pfijeti objednavky.
r Empfanger — piijemce

Ich bin der Empfanger der Einsendung.
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Jsem piijemce zasilky.

entwerfen — navrhnout
Entwerfen sie bitte einen Vertrag.
Navrhnéte prosim smlouvu.

erledigen - vyfidit
Ich muss diese Bestellung erledigen.
Musim vyfidit tuto objednavku.

erstellen - zhotovit, vyhotovit, vypracovat
Erstellen Sie bitte einen Vorschlag.
Vypracujte prosim navrh.

s Erzeugnis — vyrobek
Wir zeigen ihnen unsere Erzeugnisse.
Ukéazeme vam naSe vyrobky.

e Frist — Ihuta (platebni, dodaci)
Wir verlangen eine langere Frist.
PoZadujeme delSi dodaci lhiitu.

r Geschaftspartner — obchodni partner
Wir brauchen einen neuen Geschaftspartner.
Potfebujeme nového obchodniho partnera.

e Geschaftsbeziehung — obchodni vztah

Wir mdchten eine neue Geschéaftsbeziehung verbinden.

Chtéli bychom navazat novy obchodni vztah.
gewdhren — poskytnout
Wir gewéhren ihnen einen Kredit.

Poskytneme vam uvér.
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e Gute — jakost, dobra kvalita
Hat dieses Produkt eine gute Gite?
Ma tento produkt dobrou kvalitu?
herstellen — vyrabét
Wir stellen die Kleidung her.
Vyrabime obleceni.
r Hersteller — vyrobce
Wir sind der Hersteller von Mdbel.
My jsme vyrobce nabytku.
interessieren sich — zajimat se o
Wir interessieren uns fir dieses Angebot.
Zajimame se o tuto nabidku.
e Kosten — naklady, vydaje
Wir haben auRerordentliche Kosten.
Mame mimoradné naklady.
r Kunde — zakaznik
Herr Miller ist unser Kunde.
Pan Miiller je nas zédkaznik.
liefern — dodat, dorucit
Wir liefern ihnen die Ware bis 10 Tage.
Dodame vam zbozi do 10 dni.
r Lieferant — dodavatel
Ich brauche mit dem Lieferant sprechen.
Potfebuji mluvit s dodavatelem.

r Lieferschein — dodaci list
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Ich muss einen Lieferschein ausstellen.
Musim vystavit dodaci list.
e Lieferung - dodavka
Wir schicken lhnen die Lieferung rechtzeitig ab.
Posleme vam dodavku vcas.
e Lieferzeit — dodaci lhtta
Wir schicken lhnen die Ware innerhalb der Lieferzeit ab.
Posleme vam zbozi v dodaci 1huté.
e Mahnung — upominka, napomenuti
Wir haben die Mahnung bekommen.
Dostali jsme upominku.
r Mangel — nedostatek
Wir haben den Mangel an Mitarbeiter.
Mame nedostatek zaméstnanct.
mangelhaft — nedostate¢ny, chybny, vadny
Sie haben uns eine mangelhafte Ware abgeschickt.
Poslali jste ndm vadné zboZi.
melden — ozvat se
Ich melde ihnen n&chste Woche.
Ozvu se vam pfisti tyden.
missverstehen — $patné pochopit, neporozumet
Ich habe dir missverstanden.
Spatné jsem t& pochopil.
s Muster — vzor, vzorek, predloha

Ich zeige ihnen ein Muster.
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Ukazu vam vzorek.
e Nachfrage - poptavka
Eine groRe Nachfrage nach Fernseher.
Velka poptavka po televizorech.
e Nachricht — zprava, sdéleni
Hinterlassen sie uns bitte eine Nachricht.
Zanechte ndm prosim zpravu.
e Preisliste — cennik
Schicken sie uns bitte ihre Preisliste.
Poslete nam prosim vas cennik.
r Rabatt — sleva
Ich verlange einen Rabatt.
PoZaduji slevu.
e Rechnung — faktura
Ich schicke ihnen die Rechnung mit der Ware ab.
Se zbozim vam poSlu fakturu.
e Rede - fe¢, projev
Eine Rede auf der Versammlung halten.
Pronést projev na shromazdéni.
reklamieren - reklamovat
Ich mdchte dieses Produkt reklamieren.
Chtéla bych reklamovat tento produkt.
r Riickgang — pokles, snizeni
Wir bieten den Riickgang von Preise an.

Nabizime pokles cen.
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r Schadenersatz — odskodné, nahrada skody
Wir geben ihnen den Schadenersatz.
Déame vam odskodné.
tatig — ¢inny, aktivni
Wir sind seit 10 Jahre tétig.
Jsme ¢inni uz 10 let.
s Telefonbuch - telefonni seznam
Unsere Telefonnummer finden Sie in Telefonbuch.
Nase telefonni ¢islo nalaznete v telefonnim seznamu.
termingerecht — v¢as, v terminu
Schicken sie bitte die Ware termingerecht ab.
Poslete prosim zbozi vcas.
r Terminkalender — diaf
Ich schaue mich in Terminkalender.
Podivam se do diare.
e Terminveranderung — zména terminu
Wir mochten auf der Terminveréanderung tbereinkommen.
Chtéli bychom se domluvit na zméné terminu.
r Transport — pteprava, doprava
Der Transport von Ware.
Pieprava zboZzi.
e Uberzahlung — pieplatek
Wir geben ihnen die Uberzahlung zuriick.
Vratime vam pieplatek.

unverbindlich — nezavazny
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Bitte schicken sie uns ein unverbindliches Angebot an.
Prosim poslete ndm nezavaznou nabidku.
verantwortlich — zodpovédny
Wer ist dafiir verantwortlich?
Kdo je za to zodpovédny?
verbinden (Telefongespréch) - spojit
Moment, bitte, ich verbinde Sie.
Moment prosim, pfepojim Vas.
verbindlich — zavazny
Ich schicke ihnen die verbindliche Bestellung.
Posilam vam zavaznou objednavku.
e Verbindung — spojeni, slouc¢eni, propojeni
Die Verbindung war unterbrochen.
Spojeni bylo preruseno.
vereinbaren — domluvit, sjednat
Kann ich mit Frau Mller einen Termin vereinbaren?
Mohu si domluvit schiizku s pani Miillerovou?
verfiigen — disponovat nééim
Wir verfligen Uber groRe Erfahrung.
Disponujeme velkymi zkuSenostmi.
verlangen — pozadovat, zadat
Wir verlangen 10 Stuicke.
PoZadujeme 10 kust.
r Versand — expedice, odeslani, zasilkové oddéleni

Ich arbeite in dem Versand und ich packe und versende die Fertigprodukte.

Pracuji v zasilkovém odd¢leni a balim a rozesilam hotové vyrobky.
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s Versanddatum — datum odeslani
Konnen wir auf Versanddatum vereinbaren?
Miizeme se domluvit na datumu odeslani?
verschieben — posunout, pfesunout
Konnen wir die Lieferfrist verschieben?
Miuzeme ptesunout dodaci lhttu?

verschreiben sich - piepsat se, udélat chybu v psani

Im Geschaftsbrief befinde ich ein paar Fehler. Ich habe mich verschrieben.

V obchodnim dopise jsem nasla nékolik chyb. Udé&lala jsem chybu.

versprechen sich - prefeknout se

Entschuldigung, ich wollte etwas anderes sagen. Ich habe mich versprochen.

Prominite, chtéla jsem fict néco jiného. Pietekla jsem se.

r Vertrag — dohoda, smlouva
Kdnnen wir einen Vertrag abschlielen?
MiuiZzeme uzaviit smlouvu?

r Vertreter — zastupce, obchodni zastupce
Ich arbeite als der Vertreter des Unternehmens.
Pracuji jako zastupce spolecnosti.

r Verzug — zpozdéni, zdrZeni, prodleni
Wir entschuldigen uns fur Verzug von Lieferung.
Omlouvame se za zpozdéni dodavky.

r Verzugszins — urok z prodleni
Wir fordern auch die Verzugszinsen.
PoZadujeme také uroky z prodleni.

r Vorschlag — navrh
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Bitte schicken sie mir einen VVorschlag ab.
Poslete mi prosim navrh.
vortragen - ptednést, prezentovat
Kdnnen Sie mir bitte ihren Vorschlag vortragen?
MiiZete mi prosim prednést vas navrh?
e Vorwahl — piedvolba
Was ist die Vorwahl fir Wien?
Jaka je predvolba pro Viden?
e Ware - zbozi
Ich mochte diese Ware bestellen.
Chtéla bych si objednat toto zboZi.
e Warenibernahme — pfijem zbozi
Kodnnen wir auf Wareniibernahme vereinbaren?
MiiZzeme se domluvit na ptredani zbozi?
e Zahlungsbedingung — platebni podminka
Ich mochte auf den Zahlungsbedingungen vereinbaren.
Chtél bych se domluvit na platebnich podminkach.
zusammenfassen — shrnout, zrekapitulovat
Ich mdchte alles zusammenfassen.
Chtéla bych vse shrnout.
zuriuckrufen — zavolat zpét
Kann ich spéter zurtickrufen?
Mohu zavolat pozd¢ji zpét?
zustandig — opravnény, odpovédny, kompetentni

Wer ist zustandig fur die Lieferung?
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SCHLUSSBETRACHTUNG

Dank dieser Arbeit habe ich viele neue Kenntnisse erfahren, die fir meinen
zukunftigen Beruf passen werden. Ich habe auch hier meine gewonnenen Kenntnisse aus
dem Studium dieses Fachgebiets angewandt. Ich habe also das Wissen tber die Tatigkeiten

in Firmen, tber Kommunikation in Firmen und zwischen Geschaftspartner erweitert.

Informationen zu diesen Themen habe ich aus den etlichen Fachbichern
gesammelt. Ich habe die Kapitel gelesen, die gegebenes Thema betreffen. Und diese
gewonnenen Angaben habe ich gemeinsam mit den Kenntnissen von Facher (ber

Geschéftsdeutsch fir meine Arbeit benutzt.
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