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Vorwort

Vorwort

Was sind Redemittel?

Redemittel sind feststehende, hdufig gebrauchte Ausdriicke und Routineformeln, wie zum
Beispiel ,,Guten Tag!” oder ,Darf ich mich vorstellen?”.

Als fertige Bausteine geben sie dem Sprecher in der miindlichen und schriftlichen
Kommunikation Sicherheit und ermdglichen eine effiziente Verstandigung. Fiir auslandische
Lerner und Sprecher haben Redemittel den Vorteil, dass man sich bereits nach kurzer Zeit
mit einem verhdltnismaRig geringen Repertoire an Standards in bestimmten Situationen
verstandlich machen kann, ohne ganze Satze immer wieder neu aus einzelnen Wortern
zusammensetzen zu miissen.

Ein Beispiel: ,Ich mdchte an dieser Stelle einen Vorschlag machen: ...” - Mit dieser Phrase
gewinnen Sie schnell die Aufmerksamkeit Ihres Gesprachspartners, der vielleicht von Ihren
Sprachkenntnissen beeindruckt ist. Dann haben Sie etwas Zeit, um Ihren eigentlichen
Vorschlag zu formulieren.

Wie ist das Buch aufgebaut und wie kann man damit arbeiten?

Sprache wird immer in bestimmten Kontexten verwendet und somit auch viel leichter im
Kontext gelernt. Daher sind in dem Buch die wichtigsten und gebrdauchlichsten Redemittel
zu 14 Situationen aus dem beruflichen Alltag gesammelt. (Sprachliche Mittel, die man beim
Essen im Restaurant oder fiir die Einladung eines Geschaftspartners benétigt, findet man so
z. B. in Kapitel 4.)

Einzelne Redemittel, die in jedem Kontext hilfreich sein konnen, um etwa eine
Verstandnisfrage oder ein Kompliment zu formulieren, finden Sie schnell im alphabetischen
Teil ab S. 125 (z. B. unter ,Verstandigung sichern” bzw. ,,Kompliment”). Hierfiir konnen Sie
jedoch auch das englische Register ab S. 180 benutzen.

Wiederholen Sie z. B. vor einer Besprechung oder einer Prasentation das entsprechende
Kapitel. Lernen Sie dabei nicht unbedingt alle Redemittel auswendig, sondern suchen Sie
sich die Wendungen heraus, die Ihnen gut gefallen und Ihrem personlichen Stil entsprechen.
Uben Sie es, Ihren Text - Ihre Rede oder Ihren Brief - aus einzelnen Redewendungen
zusammenzustellen. Manche Redewendungen (vor allem idiomatische) miissen Sie auch nicht
lernen, sondern es geniigt, wenn Sie sie einmal gehort haben.

Vielleicht wollen Sie auch einmal ein deutsches Sprichwort benutzen oder es mit einem
dhnlichen aus Ihrem Land vergleichen. Das ist authentisch und zeigt, dass Sie sich fiir die
Gemeinsamkeiten und Unterschiede zwischen den Kulturen interessieren.

In blauen Infokdsten werden Besonderheiten der ,D A CH”- Lander insgesamt (,,D“ =
Deutschland, ,A” = Osterreich und ,CH” = Schweiz) sowie Unterschiede zwischen ihnen




Vorwort

erwahnt.

Bei den ,Lerntipps” werden Sie aufgefordert, Ihre eigenen Beobachtungen und Notizen zu
machen! Was lesen Sie, was hiren Sie von Ihren Kollegen und Bekannten? So gewinnen
Sie nach und nach - jeweils ganz aktuell und regional spezifisch - mehr Sicherheit und
Sprachversténdnis.

Das Buch kann sofort von jedem Deutschlerner (empfohlen ab Niveau B1) benutzt werden
und ist auch zur Vorbereitung auf die Priifungen ,Zertifikat Deutsch” und ~Lertifikat Deutsch
fir den Beruf” von ,telc” (,The European Language Certificates”) sowie des Goethe-Instituts
geeignet.

Viel Erfolg wiinschen

Hans Rohrer und Carsten Schmidt
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Abkiirzungsverzeichnis #5B§iE%

et (lateinisch,

&\ Gind ) in Firmennamen)

‘ A Austria (Kraftfahrzeugkennze-

a ichen fiir Osterreich)

AB (,A-be”) | Anrufbeantworter

‘ﬁa‘f‘f‘la-‘ka”) AuRenhandelskammer

‘ ‘ ¢ assoonas possible (so viel

‘asap wie: so bald wie moglich; in

i SMS/E-Mails)

bzw | beziehungsweise

ca circa/zirka (so viel wie:

o ungeféhr)

e Confoederatio Helvetica

CH | (Kraftfahrzeugkennzeichen
. fiir die Schweiz)

D ' (Kraftfahrzeugkennzeichen |
. fiir Deutschland)

DA CH‘T(nur Deutschland (D), Osterreich

im Lehrbuch) | (A) und Schweiz (CH)

das heilt

DIN (,,01‘1)”)

Deutsches Institut fiir
Normung e. V.

et cetera (so viel wie: und
so weiter)

Europdische Union

EU (,E-u”)
e V .

_ eingetragener Verein

eventuell

folgiendeTSeitre)i / fo@end;ei
(Seiten)

familidr (so viel wie: vertraut)

?
| gez.

| gezeichnet (so viel wie:

ggf.

idiom.

IHK
' (,,I-ha-ka”
(ot

E

i
IS0 (,Is0”)

unterschrieben von)

gegebenenfalls |

idiomatisch (bei ‘
feststehenden Wendungen)

Industrie- und
Handelskammer

International Organization ‘
for Standardization

(internationale ‘
Normierungsorganisation)

TL”GM - »—_{ Liebe GriiRe (am Ende von

§ | SMS/E-Mails)

f;daEZ_“R —‘"; mitteleuropdische Zeit i
ll\;fﬂG*/” Mit freun;ilichen Grf]Ben \
| MfG (am Ende von SMS/E-Mails)
ikir'.“m*— o Nummelj 7 ) 7 ‘
B ol |
s. (a.) s;ehei(aurchi) - H‘
'
. N

Tagesordnungspunkt (in

| TOP (., Top )

el

o

Verbindung mit Zahlen: ohne ‘
Artikel und ungebeugt) 1
Um Antwort wird gebeten ‘

(z. B. auf Einladungen)

umgangssprachlich \
eiter ]

vergleiche ‘

und so weiter

zum Beispiel *

Die Abkiirzungen ohne Aussprachehinweis kommen nur schriftlich vor: hier wird also jeweils
die vollstandige Form gelesen und gesprochen (z. B. = ,,zum Beispiel”, nicht: ,zet Be”).



Situationen im Berufsalltag
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1 BegriiBung, Vorstellung, Verabschiedung

1 BegriiBung, Vorstellung, Verabschiedung @&, 45, &35!
ITIFIFIFIFIy Slslslslsel<sl

e w i

—

?DE’DZ?[@]@%]%

© Guten Tag, mein Name ist Leicht / ich heiRe Leicht.
BT MR/ RERES.

© Darf ich mich vorstellen? Mein Name ist GroR3, Karl GroR.
BAMME-—TBERNEE? RURTH, £R - 8T,

© Mein Name ist Claudia Fischer. Ich bin Marketingdirektorin der Firma Frisch.
e E - ERR. REFRERARANHIHMEE,

©® Ich bin der neue Verkaufsleiter (Funktion) bei ... (Firma). Brosch ist mein Name.
BE...... (~7) FHEERHEREE (RF) . ﬁzﬂﬂi‘ﬁgmo

® Mein Name ist Kroger. Ich bin der Vertriebsleiter fiir Norddeutschland.
RWTZEIE/R, BEELBXIBHEEE,

© Ich arbeite bei ... (Firma). / Ich bin tdtig im / in der ... (Abteilung). Mein Name ist
Baumann.
B (A7) EBE, /HBBRTF---- (&BI7T) o MBS,
© Ich heiBe Karl und studiere Maschinenbau an der TU Miinchen.
BUWFR, MEFREBEIWARENHHEIEEL,
© (Mein Name ist) Adam, ich bin fiir den Schweizer Markt zusténdig.
(F&M) T, RAFHETHH.
© Ich bin die Leiterin der 6sterreichischen Filiale.
RERBMA S AT EE,
© Wir sind ein kleines/mittelstéandisches/groRes/internationales Unternehmen in der

...-branche / im Bereich ... /in der ...-industrie.
BMRBR AT H/ - FHHRY/ -+ Tl Y —FR/NBY/ R BY/ K BY/BEE 0l




BegriiBung, Vorstellung, Verabschiedung

© Angenehm, mein Name ist Fuchs.
B9, BUER,
@ Freut mich, Sie kennenzulernen. Mein Name ist Hase. Markus Hase.
REINRE, RUMKRE, DEH - BF,
© Schén, dass wir uns personlich kennenlernen, bisher haben wir ja immer nur miteinander
telefoniert.
HRTHMNARETEIE, SREBLEIAR, EEXFT,

@ Mein Name ist Meier, hier ist meine Karte.
BUGER, XREHER.

Darf ich Ihnen meine Karte geben?

HAT LA IE—3% 2 g7

Hatten Sie vielleicht auch eine Karte fiir mich?
BREHATIAR—HER?

Guten Tag! Sind Sie Frau Taler? Wir haben Sie erwartet.
155 EREH LT HAVEEZE,

Entschuldigung! Sind Sie ...?

e, R

Guten Tag! Kann ich Ihnen helfen?

B4F ) BEERTMD?

GriiR Gott! (siiddt.) Kennen wir uns schon?

55 (REBESNAS) RINBTEMRIART?

Guten Tag! / Guten Morgen! / Guten Abend!

1B4F) /B ESF /i EEF

Meine Damen und Herren, ich darf Sie offiziell begriiRen!
T EEA, RDEAEIE

Es freut mich, Sie hier in unserer Firma begriien zu diirfen.
BOBEBRBIRIAF, RBBEE:Y,

Im Namen der Firma darf ich Sie herzlich begriiRen!
ﬁimﬁﬁi@"‘]*’&?‘liﬁﬂ%hﬂ‘]iﬂ*'

n ag"‘ gilt ganztags bis ca. 18 Uhr, ,Guten Morgen!” bis ca. 11 Uhr, ,,Guten

ab ca. 19 Uhr. ,Gute Nacht!” wird meist nur im familidren Umfeld gebraucht
ten Tag! (15871 )" —#8iE B F 5 K18 AT, “Guten Morgen! (2 k81 )”
1481, “Guten Abend! (B¢ F#F1 ) ” —%194/5, “Gute Nacht' m&w .
“’F#ﬁﬁtﬁi’ié@ﬁ%ﬁ%‘zm




BegriiBung, Vorstellung, Verabschiedung

o

Ich mochte Ihnen meinen Kollegen Herrn Hieber vorstellen.
BBEBENB—THRNEERAREE.

Darf ich vorstellen: meine neue Kollegin, Frau Schlagmann.

BHAUNE—TE: ROFESE, BRES8%t,

Das ist Herr Miiller. - Herr Miiller, das ist Frau Braun.

XARAKEEE, —KBEE, XURHFEL L,

Guten Tag, Herr Baumgartner, darf ich Ihnen unsere neue Praktikantin vorstellen? - Das
ist Frau Heck.

1857, SBMENEE, BEABNE—TRIIRNEIERL? —XBRER L+,

Frau Burkart, darf ich Ihnen unseren Kollegen, Herrn Hennes, vorstellen? Er ist unser
Servicetechniker.

HRFEHZL, BRENE—TRINEEFAHELEND? HRERNEFBRITHERAR,

Frau Koller, Herr Markwart - ich weiR nicht, ob Sie sich schon miteinander bekannt
gemacht haben?

(X2 ) ##h%xt, (XMR)IREHEE—FERBFE, RNETEMIMAT?

Herr Direktor Widmann! Darf ich Ihnen unsere neue Kollegin vorstellen? Frau Prager ist fiir
das Sekretariat zustandig.

HBESEEEE BRENE-—TRNIRVEEL? —LRE R, MwHHBHES,
Darf ich Sie bekannt machen? Herr Dr. Fischer — Herr Bohm.

HEEABANE—TE? XURIFESREL, XEREMEE,

® Nach der neueren deutschen Etikette hat die berufliche Position einen hoheren
Stellenwert als das weibliche Geschlecht, also wird zuerst der Direktor, dann die
Dame vorgestellt. In Situationen, in denen die Positionen nicht bekannt oder nicht
so wichtig sind, wird die Dame zuerst vorgestellt.
IREHATMEELT, BRMEERMRE, BEENREHS, RAEBENMEL, EEENARM
ERUSEREATEENERT, GENBL,

~® In Deutschland und der Schweiz wird in der Regel nur ein Doktor- oder Professorentitel

~ genannt, in Osterreich dfter auch der Magister (bei der ersten Anrede).
HEEEME L, B% S E T S AR B AMARE, ERMASEIRS AL LG
( FEE—RFRIEHEHE ) o

Das ist mein guter Freund Ludwig - Ludwig Erhardt. Herr Erhardt und ich kennen uns vom Studium.
XERMFRR, BRELEF—REES RS, RS EREMMBIAT,

Darf ich vorstellen: Frau Miiller-Leine.

RERENB—TE: XLRKH-FENLL,

In Deutschland kdnnen Personen (Manner wie Frauen) bei der EheschlieRRung
entweder den eigenen Namen behalten, den Namen des Partners annehmen oder den
eigenen Namen dem des Partners voran- oder auch nachstellen (= Doppelname). Der
Geburtsname von Frau Miiller-Leine kann also entweder Miiller oder Leine sein. Der

Name des Partners steht aber meistens hinten.

EEE, M) (Btdixt ) ERETUMREE MK, BAMEREENEE, M8
HEWEREBTHEMRZINZE (W) o FFAKS-KRLTHARETEER K, BT
BEREN, A, HEMNEREZEEEN.

10




BegriiBung, Vorstellung, Verabschiedung 1

© Also, bei uns verwendet man (zwischen Mitarbeitern) meistens/hiufig das Du.
M (RFEZE ) XE/EFEA “R” RREIH,

© In der Regel sprechen sich bei uns die Kollegen mit ,Herr und Frau Sowieso” an.
BRINEFEZEEER “BE /%" KHRET S,

© Wir sprechen uns hier mit dem Vornamen und Sie an.
BAX BRI SRR 7

Hallo, Gerd! Wie geht's dir? (fam./ugs.)

RYEF, WEREE —UIEIFAD? ( EYIARHA/OIE)

Grii dich! (ugs.)

ReF! (OE)

Guten Tag!

REF !

Haben Sie etwas von Herrn Meier gehort?
TEAER /R SEE MR AG?

Wie geht es Frau Ziegler?

FrA&Eh S+ — ARG ?

Was macht eigentlich Herr Geisler? Hat er sich in Ihrer Abteilung gut eingearbeitet?
EMEEEBEAMT? ELERINIBIIRIFHTIERES TIE?

© Wie geht's? O Danke, gut! Und Ihnen?
REEGFIG? 1REF, B &R
© Wie geht es Ihnen? O Ausgezeichnet!
B G RIFIE? R T !
O Vielen Dank, sehr gut!
EELF, HHeh
O Ich kann nicht klagen.
®1To
O AuBer einer kleinen Erkaltung ist alles in
Ordnung!
BRTHERNKE, Hit—ER)
© Was gibt es Neues? O Nichts Besonderes.
EIEAMAFERD? R AERIE,
©® Wie geht es der Familie?
RN BEERTFIG?
© Lange nicht gesehen!
HWALRR!




1 BegriiBung, Vorstellung, Verabschiedung

Auf die Frage ,Wie geht es Thnen?” wird immer eine positive Reaktion erwartet. Nur
bei sehr guten Bekannten kann man auch von weniger guten Situationen, Krankheiten
oder Ungliick berichten.

HAMNEE “ESEFE? ” i, BHENEER—EENEE. AEEXRFENRA
ZiE, ZESRBRENE, ERJELAEZSZRA, o

© Auf Wiedersehen!
BRI

© Wiederschauen! (reg.)
Bl (HXAEE)

©® Es hat mich sehr gefreut, Sie zu treffen.
BETSIBILIR, RIFEE,

©® Ich darf/mochte mich verabschieden!
RE/MBEFHT!

© Auf Wiedersehen! Bis zum nachsten Mal!
B! TXBER!

© Bis ndchsten Dienstag!
TRAZR!

@ Bis bald! / Bis morgen!
FSILL /EXRR

© Tschiiss!/Tschau!/Tag! (ugs.)
BR (QOF)

© Servus! (ugs., siidd./dsterr.)
BR (0OE, EEHER/REBFBEXEE)

Neben ,Tschiiss!”, ,Tschau!” und ,Servus!” gibt es noch eine Menge regionaler und
Dialektvarianten, die man aber erst verwenden sollte, wenn man sicher ist, dass man
damit den ,richtigen Ton” trifft.

BT “Tschiiss! (B! )” “Tschau! (B! )” #1 “Servus! (B! )" Z4h, &
ARSHMMBXAENASRIEAR, B, AHEEBHEXEREITRERTFE 2K
HER, ARMEREN.

Dasselbe qilt fiir weitere GruR- und Abschiedsformeln, die je nach Branche, Alter,
Region, Bekanntheitsgrad oder auch Mode (aktuell z. B.: ,Einen schénen Tag noch!”)
variieren konnen.

X—H t FARHE A FHA A RERNEE, ENSREBTL. £, K. 55FRME
MBI ESERITHIE [ ZFNARITAIBEN: “Einen schonen Tag noch! (BRI )7 ]
MHERZL.

Auch hier sind bei den ersten Kontakten die Standardformeln jedoch
empfehlenswerter als auf der StraRe zufillig Gehortes.

HEHRLER, EUERREEE, MAZERESLBARINEETR,

12
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BegriiBung, Vorstellung, Verabschiedung 1

Bitte griiRen Sie auch Ihre Kollegin Frau Frisch von mir!
BERRARIEHEERERL L)

GriiBen Sie auch Ihre Frau von mir!

BERBERENIA

Herr Direktor Miiller ldsst Sie herzlich griiRen, er ist heute leider nicht im Haus.
R, KPLBESRARERNT, MERREERLEOHIEME,

Vielen Dank, ich werde es ausrichten.

FEERS, RSBEHEN,

Ja, danke, griiRen Sie ebenfalls die Kollegen von uns.

FEY, 5. BIEERRNESEENREN.

© Ich wiinsche Ihnen einen schénen Tag!

RIEMBEFH—X)

Schonen Feierabend! / Schones Wochenende! / Schéne Feiertage!
TREMER ! /RIRWR AR R

© Frohe Ostern! / Frohe Pfingsten! / Frohe Weihnachten!
EFETRER! /ZREETRER /ZEFHRE
© Ein gutes neues Jahr! / Alles Gute fiir 20... / im neuen Jahr!

HERR! /20 F/MEFTEME!
Gute Fahrt! / Gute Reise! / Guten Flug!
—BFR /HRERR /HRGRIER |
Alles Gute!
FEmME!
Gesundheit! (wenn das Gegeniiber niest)
B (R) R (XTI )
© Gute Besserung! (beim Abschied von Kranken)
BE (fR) REES! (fmABESR)
© Viel Erfolg!
BIE (R ) BIh
© Viel SpaR! / Viel Vergniigen!
BIE (FR) Frt /RIE (4R) Wbk

© Danke! Vielen herzlichen Dank!
G R R

© Danke, gleichfalls/ebenfalls.
wHet, & (R ) th—#




1 BegriiBung, Vorstellung, Verabschiedung

Sprichworter und Redensarten zu ,, Anfang”/, Beginn“
XF “Anfang ( F3k) ” / “Beginn ( &) ” RIEIESS)IE

~Frisch gewagt ist halb gewonnen”, oder: ,Morgenstund hat Gold im Mund”, kann man sagen,
um auszudriicken, dass vom Anfang sehr viel abhdngt. Wenn der Anfang gelingt, stehen auch
die Chancen fiir alles Weitere gut.

“Frisch gewagt ist halb gewonnen ( B{FFF8R, BIhiZ$ ) ” , ZHF “Morgenstund hat Gold im
Mund (—HZHETFR) 7 BRETHRNEENE. WRFGEIRF, BARIEILEDS KK
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Lerntipps Z3&iX

Wen kenne ich und wie spreche ich die Personen an? Was habe ich auf der Strafie gehort/
beobachtet?

HIMRME? RIS ASK? RES ERE/FR THA?
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