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A Soziale Kontakte und Informationen zur Person

HRBERMPAER

Erganzen Sie. Achten Sie auf die korrekte Form.

betreten - Konvention - driicken - Vorgesetzter « Gruf? erwidern « Kunde « formlich -
_Eindruck-hintertassem » entscheiden e iiblich (2-mal) « Hierarchie « salopp °
Anwesende « Gegenliber « schlaff

Die perfekte Begrii3ung

Sie wollen einen sympathischen (1) Eindruck hinterlassen ? Dann begriien

Sie Ihr Gegeniiber formvollendet. Aber wer griif3t zuerst? Wie begrii3t man sich
richtig? Wer gibt wem zuerst die Hand? Wir erkldren Ihnen die wichtigsten

@

Wer griiflt zuerst?

Der Ankommende griif3t die (3) : Wenn Sie das Konferenz-

zimmer, den Empfangsraum oder Fahrstuhl (4) , grii3en Sie die
Person oder diejenigen, die schon im Zimmer oder Fahrstuhl sind. Im Privaten
grift immer derjenige zuerst, der den anderen zuerst sieht.

Im Berufsleben muss die (5) beachtet werden. Der Mitarbeiter

grufdt den (6) immer zuerst. Beim Business-Meeting

begriiten Sie zuerst die ranghochste Person und dann die anderen Anwesenden.
(7) und Geschaftspartner werden ebenfalls zuerst begriif3t.

Wie griif3t man?

Der in Deutschland allgemein (s) GruB ist ,,Guten Tag.” Im Berufs-
leben sagen Sie zum Beispiel: ,,Guten Tag, Frau Mayer.” Bis 11 Uhr morgens kénnen

Sie ,,Guten Morgen.” wiinschen. Natiirlich wird ein (9)

Erwidern Sie in ahnlichem Wortlaut: Fiir den (10) GruB3 ,,Guten

Tag.” ware die Erwiderung ,Hallo.” zu (11) . Schauen Sie Ihrem Gegen-

tber beim BegriiRen immer in die Augen.

A Soziale Kontakte und Informationen zur Person



Der richtige Handschlag

Die rangh6here Person (12) , 0b sie neben der verbalen

Begriitung auch die Hand reicht. Beim ersten Kennenlernen von Kunden und
Geschéaftspartnern ist ein Handschlag zur BegriBung immer (13)

Beim Handschlag gibt man sich die rechte Hand und (14) die Hand
des anderen — nicht zu fest, aber auch nicht zu (15) —und macht
eine kurze, kleine Auf- und Abbewegung. Wahrend des Handegebens schaut man

seinem (16) immer in die Augen und lachelt. Die andere Hand

ist dabei nicht in der Hosentasche.

Verabschiedung und Informationsaustausch
Hal5E B
Was passt nicht? Streichen Sie.

1. Man kann sich zum Abschied ....
umarmen —-vorstetterT— die Hand geben - zuwinken

2. Man kann den Kontakt zu jemandem ....
austauschen — aufnehmen - herstellen — aufrechterhalten

3. Man kann einen Vorschlag....
bejahen — meinen — ablehnen — annehmen

4. Man kann einem Vorschlag....
zustimmen - widersprechen — zuhdren — erwidern

5. Man kann Informationen ...
austauschen — sammeln - bitten — bekannt geben — weitergeben

6. Man kann von einem Treffen ....
erzdhlen — erkldren — berichten — sprechen

Soziale Kontakte und Informationen zur Person A 9
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Visitenke

Erganzen Sie. Achten Sie auf die korrekte Form.

etabliert - Gastgeber « Austausch « Messekontakt ¢ Blickkontakt « Giberreichen o
Begriibungsrittal « dauern « Small Talk « Unternehmen - keinesfalls < angemessen ¢
es gilt zu beachten

Visitenkarten richtig iiberreichen und entgegennehmen
Bei Geschaftstreffen ist der Austausch von

Visitenkarten ein wichtiges (1) BegriiBungsritual .

Aber wie und wann (2) ich

die Visitenkarte richtig? Und wie reagiere ich

(3) , wenn ich eine Karte

entgegennehme? Karriereberaterin Marion Umbreit

nennt lhnen (4) Knigge-Regeln.

Wann?

Die Visitenkarte tiberreicht man bei Geschaftstreffen in der Regel nach der Begrifung

und einem kurzen (5) . Ihr Geschaftspartner sieht dann gleich
noch einmal lhren Namen und lhre Funktion im (6) . Bei

(7) wird die Karte am Ende des Gespraches iiberreicht.
Wer?

In der Regel gibt der Gast seine Karte zuerst. Dann (iberreicht der (8)

seine Karte im (9) . Bei Gruppenmeetings (10) wie immer,

die Hierarchie : Die ranghdchste Person, zum Beispiel

der Teamleiter, (iberreicht die Karte als Erstes.
Wie?
Uberreichen Sie die Karte mit einer Hand und halten Sie dabei

(11) . Wenn Sie eine Karte liberreicht bekommen:

Schauen Sie die Karte so lange an, wie es (12) , bis man die Karte gele-
sen hat und merken Sie sich den Namen. Verstauen Sie die Visitenkarte dann sorg-

faltig, also (13) in der Hosentasche.

10 A Soziale Kontakte und Informationen zur Person



Erganzen Sie. Achten Sie auf die korrekte Form.

geborene « Zuname « Kosename - Spitzname - Initialen « Geburtsname - _Betretier»
Doktortitel = beliebt » Wert auf (etwas) legen « Madchenname « annehmen

1. ® Ich habe morgen ein Gesprach mit dem Betreuer meiner Bachelorarbeit.
Meinst du, ich muss ihn mit seinem ansprechen?
@ Na klar, das solltest du machen. Wenn er keinen seinen Titel

, wird er es dir sagen.

2. deutsche von Mannern fiir Frauen sind Schatz,

Schatzi, Liebling, Engel, Spatz, Mausi, Stifse und Zuckerschnecke.

3. Ich heife Lea Miiller. Vor meiner Heirat hiefd ich mit Nachnamen Hofmeister.

Hofmeister ist mein . Friiher sagte man zum Geburtsnamen
auch . Da Manner bei der Heirat auch den Namen der
Frau kénnen, ist das Wort heute nicht mehr gebrauchlich.

Wenn man in Formularen den Geburtsnamen angeben soll, steht dort manchmal

“
”

4. Er heifst mit Vornamen Hans-Peter. Seine Freunde nennen ihn aber alle nur Mucks,

obwohl er diesen (CH: Ubernamen) nicht mag.

5. ® Wieso sind auf den alten weifsen Kopfkissen die Buchstaben EU gestickt?

= Das sind die deiner Gro3mutter. Sie hief3 Elly Uhde.

6. ® Was bedeutet denn ?

= Das ist nur ein anderes Wort fiir Nachname (A: Familienname).

Soziale Kontakte und Informationen zur Person A 11



Allgemeine Dokumente und Formulare = FiE4RE
Erganzen Sie. Achten Sie auf die korrekte Form.

lediglich « Anmeldebestatigung « Teilnahmebestatigung - ausweiserr ¢
Gebiihren erstatten « Druckbuchstabe » Anmeldeformular « zweifellos « amtlich

1. Sie kdnnen sich nicht mit Ihrem Fiihrerschein @USWeisen . Ein Ausweis im
rechtlichen Sinn ist eine a Urkunde, mit der sich der Inhaber

Z identifizieren lasst. Dazu zahlen in Deutschland

| der Personalausweis und der Reisepass.

2. ®m Wenn Sie dann bitte das A ausftillen. Schreiben Sie

bitte in D

® Hatten Sie bitte einen Stift fir mich?

3. ® Es tut mir leid, wir stellen generell keine A aus.

= Ich brauche aber eine Bestatigung fiir die Krankenkasse, weil mir dann ein Teil

der G e wird.

® EineT erhalten Sie am Ende des Kurses.

widerrufen - Aufenthaltsgenehmigung - Bearbeitungsgebiihr - andern « Namen
fuhren « beantragen « Finanzamt « anfertigen » gewahren « Steuer

4. Mit Ihrer A konnen Sie die
Arbeitsgenehmigung b
5. ® Bis wann muss ich meine St fir 2016 bezahlen?

= Sie missen Ihre Steuererkldrungen bis zum 31. Mai 2017 beim Finanzamt

ei . Wenn ein Steuerberater Ihre Erklarung a i
g das F eine Frist bis zum Jahresende 2017.

6. ® Kann ich meinen Doppelnamen Miiller-Giimbel a und nur den
N Miiller ?

®m Sie kdénnen die Fiihrung des Doppelnamens jederzeit w

Sie miissen dazu nur die Eheurkunde vorlegen und eine

B entrichten.

12 A Soziale Kontakte und Informationen zur Person



Dokumente bei Bewerbung und Immatrikulation
ERIEALEMANFER RIS H
Erganzen Sie. Achten Sie auf die korrekte Form.

Immatrikulation - Deekbtatt « vorherig « Lebenslauf « bevollmachtigt »
ist... vorzunehmen - {iberweisen « Nachweis ist zu fiihren -
Anschreiben « Kopie

1. Du musst fiir deine Bewerbung ein Deckblatt mit Foto erstellen sowie ein

und einen . Von deinen Zeugnissen

musst du auch machen und sie beilegen.

2. Die Einschreibung ( ) erfolgt in der Studentenkanzlei

(A: Studienabteilung) nach Bewerbung an der Universitat.

Sie maoglichst personlich, in Ausnahmefallen durch eine

Person oder schriftlich, in der Studentenkanzlei

der Universitat,

3. Vor der Immatrikulation miissen Sie die Semesterbeitrage

Der der Einzahlung durch einen Kontoauszug oder durch

eine vom Bankinstitut unterschriebene Einzahlungsquittung

Personalien und Familienstand
MABENKESE

Was passt nicht? Streichen Sie.

1. lhrKind ist.... minderjahrig — gebtirtig — volljahrig

2. Familienstand: Erist.... verwitwet — Witwe — Witwer

3. Familienstand: Sie ist.... ledig — verlobt — verheiratet — kinderlos

Soziale Kontakte und Informationen zur Person A 13



Korperbau

(Vi
Erganzen Sie.

hager « mager « korpulent « diirr « Statur « Kompliment « vollschlank ¢
kraftig « Ubergewichtig - fullig

Es ist logischerweise kein (1) Kompliment, wenn man {iber oder zu jemandem sagt

LErist dick.” bzw. ,Du bist dick.” Freundlicher ausgedriickt sagt man: ,,Frau Schneider

ist etwas (2) U . oder ,Sie ist etwas (3) f geworden."”
oder ,Sie ist (4) V .“Man konnte auch sagen: ,Er ist

)k . ... hat eine kraftige () St “oder,, ... ist etwas

@ k

Wenn jemand sehr diinn und (8) m ist, ist es hoflich zu sagen: ,Sie ist sehr
schlank.”,,Sie ist (9) h .“ oder ,,Du bist aber sehr diinn geworden.” Negativ

“

ausgedriickt ware: ,Sie ist (10) d .

Erscheinungsbild: Haare, Barte, Kleidung
R k&, A0, &
Was passt nicht? Streichen Sie.

1. Sie hat...
einen Zopf. — einen Pferdeschwanz. — eine Periicke. — einen-Votitart.

2. Erhateinen...
Dreitagebart. — Vollbart. — Oberlippenbart. — Brille.

3. Seine Kleidung ist...
schmutzig. — schmuddelig. — zerknittert. — elegant.

4. lhre Kleidung ist ...
schick. — unmodern. — modisch. — elegant.
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