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1. HIOACHUTEJIBHAA 3AIITMCKA

DJNEeKTPOHHBIA y4eOHO-METOJMUECKUI KOMIUIEKC Mo yueOHo# nucrumiunae «lIpakTuka
BE/ICHUSI TIEPErOBOPOB HA HHOCTPAHHOM SI3BIKE» COCTABICH HAa OCHOBE OOpPa30BaTEIbHOIO
crangapra Bbicmiero oOpasoBanuss OCBO 1-21 04-01-2013, yyeOHOro IuiaHa ydpexieHHUs
BbICIIEro 00pa3oBaHUSl MO HAMpPABJICHUIO CHENMAIbLHOCTH, yuyeOHOW mporpammbl «lIpakTuka
BEJICHUS TIEPETOBOPOB HAa MHOCTpPaHHOM si3bike» (Peructpanmonnsiit Ne V/[-371/ 6a3.). YueOHo-
METOIUYECKUI KOMIUIEKC MpeaHa3Ha4yeH JJIsl CTYJEHTOB OYHOM M 3a04HON (DOPMBI MOITydeHUs
BBICIIETO 00pa3oBaHus 1o crenuanbHocTH 1-21 04 01 Kynbpryponorus (1o HampaBlIeHUSM), a
TaKke TpernonaBareneil kadeapsl mHocTpaHHBIX s3bIkoB BI'YKU, ¢ mensio mpoBeneHust, Kak
ayTUTOPHBIX IPAKTHYECKUX 3aHATUH, TaK U OPTaHU3AIUN CAMOCTOATEIHHONU PabOThl CTYICHTOB.

VYueOnass mucrurumiHa «lIpakThka BeaeHUS MEPEroBOPOB HA WHOCTPAHHOM  SI3BIKE)
HAlpaBlieHA Ha M3yYEHUE HWHOSI3BIYHON KYIBTYpPHI, OCHOB JI€JIOBOT04OQIICHUS, MpPaBUI U
TEXHOJIOTUI BEICHHSI IEPErOBOPOB B MPOIECCE MEKKYJIBTYPHONH KOMMYHHKALHH.

L]eny faHHOW NHUCUUIUIMHBI — (OPMUPOBAHUE Y CTYACHTOB/OCHOBHBIX HABBIKOB BEICHUS
MIEPETOBOPOB Ha MHOCTPAHHOM SI3BIKE B Cpepe JeI0BOr0 0OIMEHNs, 00€CHeUNBAIOIINX BHICOKUM
ypOBeHb IPO(HeCCHOHATFHOW KOMIETEHIIMH CIIEUAINCTA.

IleneBast HampaBIEHHOCTh Yy4e€OHOW AMCHUIMIUHBI OIPENENSeT pelIeHHEe CIEAYIOLUX
3adau:

¢ chopMupoBaTh IETOCTHYIO CUCTEMY 3HAHUH O CTPYKType MEpEeroBOPHOrO Ipoliecca,
OCHOBHBIX CTHJISX BEJCHUS IEPETOBOPOB, TAKTHKAX [TOBEACHUS ITPU BEIEHUU TIEPETOBOPOB;

® pa3BUTh HABBIKM YCTHOW W TNHCHbMEHHOM pe4YM Ha WHOCTPAHHOM Ss3bIke B cdepe
JIEIOBOTO  OOILIeHHsI, 00ecreYnBajOIINe, WOCHOBHBIE  I103HABATENbHO-KOMMYHHKATHBHbIC
MOTPEOHOCTH CTYJICHTOB;

® TPUOOIIUTH CTYAEHTOB K, KYIbTYPHBIM IICHHOCTSIM W HOpPMaM pPEUYEBOTO MOBEICHUS
HapOJIOB-HOCHUTENEH NHOCTPAHHOLO SI3BIKa;

® Da3BUTh y CTYAEHTOB CIIOCOOHOCTH YCTaHOBJICHUS 3(PPEKTUBHOTO B3aUMOJEHUCTBUS C
3apy0OexHBIMU TTapTHEpamM# Bicepe MEXITYHAPOIHBIX KYIbTYPHBIX CBSI3EH.

B nporpamme mpeAyEMOTpeHa aKTyaIH3aIis MEKIPEIMETHBIX CBsI3eH ¢ JUCIUTTHHAMHE
«lHOCTpaHHBLA, AZBIK», «MEHEIKMEHT M MAapKeTUHI B cdepe KyinbTypbl», «lIpakTuka
MEXIYHApOAHBIX KYJIbTYPHBIX CBsi3el», «MeHemIKMEHT B cdepe KyIbTyphl 3a pyOekomM» U
«IIpodeeccroHanbHbIEe KOMMYHUKAITHI.

Conepxanne y4eOHOW TUCIUIIMHBI HAMpPAaBICHO Ha (OPMHUPOBAHHE AKAIECMUYCCKHUX,
colluajgbHBIX 1 MPOPECCUOHANBHBIX KOMITETEHIIHUII.

B pe3ynbrare n3yueHus: AUCUMILTUHBI CTYEHTHI JOKHBI 3HAMb:

® OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKU U CTPYKTYpPY MEPEroBOPHOIrO IMpoliecca Ha WHOCTPAHHOM
A3BIKE;

® CTWIM BEJCHHUSA JICNIOBBIX IIEPETOBOPOB, TAKTUUYECKHE TPUEMBbl TpU BEACHUHU
MIEPETOBOPOB B PA3HbIX CTHIISIX;

® OTalbl ¥ METO/BI TIOJTOTOBKH K JICIOBBIM MIEPETOBOPAM;

e METOJbl BO3JICHCTBUS Ha MapTHEpa B IEPErOBOPHOM IIPOIIECCE;

® OCHOBHBIE TIPUEMBI peElIeHUs MpodJieM U TPUHATUS peUIeHui B Mpoliecce
MIEPETOBOPOB;



® COIMOKYJIbTYPHBIE HOPMBI JI€JIOBBIX OTHOILIECHWWA W TMpaBUJia PEUEBOr0  ITUKETA,
KOTOpBIE TO3BOJISIIOT CHEUHATUCTY A(G(EKTHUBHO HCHOJIB30BaTh HHOCTPAHHBIA S3BIK Kak
CPEICTBO OOIIEHUSI B COBPEMEHHOM IMOJIUKYIBTYPHOM MUDE.

CTyneHThI JOJIKHBI yMemp:

® OCYIIECTBIATH OOLICHHE COLMOKYIBTYPHOTO M MPOEeCCHOHAIBHOIO XapakTepa Ha
MHOCTPAHHOM SI3bIKE;

® TPaBWIHLHO  BBIOMPATh KOMMYHUKATUBHBIE  CTpaTerdd TpU  OOIMICHHH  C
MPEJICTAaBUTENSIMU Pa3IMUHBIX KYJIbTYp B X0JI€ COBELIaHUH, TUCKYCCHI1, IEPErOBOPOB;

® [IPUMEHATH B PEYU JICKCUKY, UCIIOJIb3YEMYIO B JIJIOBBIX IIEPETOBOPAX;

® pAacCIIO3HABaTh U YYUTHIBATH ATHOKYJIBTYPHBIE CTUIIU BECHUS [1IEPETOBOPOB;

® HCIoib30BaTh J(P(HEKTUBHBIE TIPUEMBI YOEKIAIOMIET0 BO3JICHCTBHS, C YYETOM
MHIUBUAYAIbHBIX OCOOEHHOCTEHN OINIOHEHTA;

® pacIio3HaBaTh MAHWITYJISATHBHBIC TAKTUKH U MPHEMBI B TPOIECEE B3AUMOCHCTBUS U
MPOTUBOCTOSATH UM.

CTylIeHTHI I0JKHBI 61a0emb:

® HaBBIKAMH MOJTOTOBKH K pPe3yIbTATHBHBIM NIEPETOBOPAMIHA HHOCTPAHHOM SI3BIKE;

® [IpUE€MaMU OpraHU3alUU JCJIOBBIX IEPEroOBOPOB M HABBIKAMH BEACHUS AUCKYCCHUU IO
TemMe/mpodiieme;

® CpeICTBaMHU JUArHOCTHKM CTWJISL BeJCHMs HEpPeroBopoB coleceqHHKa U BbIOOpa
KOHKPETHBIX TAKTHUECKUX MPUEMOB JIJISl TOCTHKEHU S, PE3YIbTATA;

® apryMEHTHPOBAHHO IMPEICTaBIAThxCBOI) TOUKY 3pPEHHsS] IO TEME IEepPEroBOPHOIO
mpolecca, 1e1aTh BbIBOJIBI.

Jlyist TOrO 4TOOBI CTYIEHTHI TPUOOPEIH, YKa3aHHbIC BhIIIC 3HAHUS M HABBIKH, B TIPOIECCE
ayJTUTOPHBIX 3aHATUH CIIEyeT UCIOIb30BaTh aKTUBHBIC U MPOOJIEMHBIE METOABI M TEXHOJIOTUU
oOydeHus1, Takue Kak case-study; AMCKyCCUsS B Majol TpyIIe, BBICTYIUICHHUE C MPE3CHTAIeH 1
ap.

B uncne 3¢ppexTUBHBIX MeMm0006 00yuenusa, cnocoOCTBYIOIUX BOBJICUEHUIO CTYJICHTOB
B TOMCK U YIOpaBlieHUuE =3HAHUSAMH, NPHOOPETEHUIO OIbITa CAMOCTOSITEILHOTO pEeIleHus
Pa3HOO0pa3HBIX 3aAAUNCIICAYET BbIICIUTD:

— 3JIEMEHThI Y4eOHO-HCCIIeI0BaTEIbCKON NESTEIbHOCTH B paMKaX TBOPUECKOIO MOX0/1a,
pean3yeMblé Ha TIPAKTUYECKUX 3aHATHUSX;

— /KOMMYHUKATUBHbIC TEXHOJOTHH (TEMAaTHYeCKas IUCKYCCHS, «MO3TOBOW INTYpM»,
JIeJIOBBIE UIPBLU JP.).

B mnpaktuueckom pasznene YMK mpencrtaBiieHBl: copepikaHuEe y4eOHOTo Marepuaa,
y4eOHO-METOTMUECKUE KapThl JUCIUTUIMHBI (QHTJIMMUCKUN, HEMEIKHN U (DPaHIy3CKUH SI3BIKH);
y4eOHbIE TEKCTHI M THAJIOTH (110 KaXKOMY SI3BIKY OTICIBHO).

Paznen YMK, nocBsmieHHbIH KOHTPOJIIO 3HAHUHM, COAEPKUT METOJUYECKUE PEKOMEHAAIINN
M0 OpraHU3alMH CaMOCTOSTEIIbHONW paboThl CTYIEHTOB;, mepedeHb 3amanuii YCP; mepeuenn
CPEICTB NUAarHOCTUKH, TPCHUPOBOYHBIC KOHTPOJIBHBIE PA0OTHI (TI0 KAKIOMY SI3BIKY); KPUTSPUU
OIICHKH Pa3JIMYHBIX BHJIOB PEUEBOU JEATEILHOCTU HA 3a4eTe; TPEOOBaHUS, IPEABSBISIEMbIC TIPU
MPOXOKJACHUH TEKYILEH aTTeCTalliu; COAEPKaHUe UTOrOBOrO 3a4€Ta.

Bcenomorarenshbiii paznen YMK Bxitouaet B ce0si CIUCOK OCHOBHOW M JOMOJTHUTEIBHOM
JUTEpaTyphl, TMEpPeueHb 3JIEKTPOHHBIX OOpPa30BATENBHBIX PECypCOB, JJIEKTPOHHBIE CIOBApH,
KOMIIBIOTEPHBIE CPEICTBA O0YUEHHS 10 KaXKAOMY U3 YEThIPEX U3y4aeMbIX SI3bIKOB.



VY4uebHbIM m1aHOM o aucuuiuiHe «lIpakThka BeleHHs MeperoBOpoB Ha MHOCTPAHHOM
SI3BIKE)» BCETO NPEIYyCMOTPEHO 62 4aca, M3 KOTOPBIX 28 YacoB SBJISIOTCA ayAUTOPHBIMHU
IPAKTUYECKUMHU 3aHITUIMHU.

PexomeHnnoBanHas popma KOHTPOJIS — 3a4ET.

Kypc npeanonaraer cneaytomue GopMbl 3aHATHIA:

ayJUTOPHBIE IPYIIIOBBIE 3aHATHS II0]] PyKOBOJACTBOM IPENO1aBaTENs;

oOsi3aTesbHAsi caMoOCTOsITENbHAsE padoTa CTyAE€HTa MO 3aJaHul0  [pernojaBaTes
(BBITTOJTHEHWE TEKYIIMX YICOHBIX 3aJJaHU BO BHEYPOUHOE BpeMsl);

UHAMBUJyallbHAs ~ caMOCTOATeNbHas  paboTa  CTyJeHTa  IOJ  PYKOBOJCTBOM
npenoaaBaress.



2. MPAKTUYECKHWM PA3JIEJI

2.1. Conep:kanue yueOHOT0o MaTepuaJjia
Ot6op u conepkaHue y4eOHOTO Marepuayia OOYCIOBIMBAIOTCS IENbI0 U 3aJadaMu
oOydenus. Ero ypoBeHb JOMKEH OBITH AOCTATOYHBIM MJII TOTO, YTOOBI TOT WJIM WHOW BHI
pedeBoil AesATeNbHOCTH MOI (PYHKIMOHUPOBATH U OOECHEeUMBATh JOCTUIKEHHE CTYIEHTOM
COOTBETCTBYIOLIEH KOMMYHUKATUBHOM KOMIIETCHIINH.

BBenenune

3HaueHue aucUUIUIMHBL «[IpakTuka BeleHUs MEPEroBOPOB HA MHOCTPAHHOM SI3BIKE) B
npoliecce MOArOTOBKU CHEIHMAIMCTOB B OOJIACTH MEXKYJIbTYPHBIX KOMMYyHHKamuils [Ipenmer,
3a[auu, CTPYKTypa U coJiepKaHue y4eOHOM TUCIUIUTMHEL. PONb 1 MECTO AMCHUILIMHBI B CHCTEME
KyJBTYpOJOruueckoro ooOpasoBanus. MlicrouHnkoBequeckas 6asa.

Tema 1. O01asi xapaKTepUCTHKA NEPEroBOPHOro npoiecca

OcHoBHble  (yHKOMH, Kilaccuduranus ©W  OpobieMHOEe ToJie  MEepPEeroBOPOB.
XapakTepucTuka OCHOBHBIX (a3 meperoBopoB. TpeOoBaHWS K (GOPMYITHPOBKE MO3HUIIHMH
Y4aCTHUKOB TIEPETOBOPOB.

Tema 2. IloaroroBka K neperopopam

[TnanupoBaHue NEPEroBOPHOrO TMpoLecea M TOocTaHOBKa 1enei. Mudopmannonnas
IOArOTOBKAa. MeTonbl MOArOTOBKM K 4ICperoBOpaM. DbH3HEC-3THKET mpH MOATOTOBKE K
neperoopam. OOcyxaeHue mpoueaypsl, W perinameHta. CoriacoBaHUE TIOBECTKH  JHS.
CocraBieHne HEOOXOIUMBIX JOKYMEHTOB M HOJTOTOBKA MaTepHAIIOB.

Tema 3. IleperoBopHblie cTH/IN

ITonsartue o CTPATCrur | TAKTUKC BCIACHHA IICPCTrOBOPOB. Paznuunsie cTumm BCACHUA
IIEPEroBOPOB U MX OCOOCHHOCTH. CYIIHOCTD U YCJIOBHUS MPUMEHEHHS YIbTUMATUBHOM TaKTHKH.
HO3I/ILII/IOHHOG " IIeUXEJIOI'NYCCKOC JaBJICHUC. OCHOBHBIE npaBujia BSACHUA MPUHIUIINAIBHBIX
IIEpETOBOPOB.

Tema 4. TexHoJ10risi NeperoBOPHOro npoiecca

[oayyerne wHPOpPMaM B TIEPErOBOPHOM Tmporecce. [IpudmMHBI HealeKBaTHOTO
BOCHPHATHSLS 1 HCKaKeHuss wuHpopMmanuu. [Ipuembl s¢dexktuBHOr0 ciymanus. [Ipuemsr,
CTUMYIIUpPYIOIINE OOIIEHHE B IEPErOBOPHOM Tporiecce. Buapl u pyHKIMN BOIPOCOB Uit Oonee
TOYHOTFO cOopa uHPOpMmammu. TeXHHKA TOCTaHOBKHM BOMPOCOB. OCOOCHHOCTH TMPOBEACHUS
IIEPEroBOPOB 10 TeNedOoHy.

Tema 5. MeToabl Bo31eiicTBHSI B IEPErOBOPHOM Mpouecce

VYo6exmaromee BO3ACHCTBHE B TEPETOBOPHOM Iporecce. TeXHWKa U TaKTHKa
aprymeHTupoBanus. HelTpanuzamusa 3amedaHuid u Bo3pakeHuil. [loHsTHE MaHUMYJALNH,
NICUXOJIOTHYECKHE MEXaHW3Mbl MaHUMNYJISTUBHOTO  BO3JIEHCTBUS Ha IEperoBopax u
MMPOTUBOCTOAHUC UM.



Tema 6. IleperoBopHblii mpouecc Kak pemnieHue nNpoodJaem

WHTepechl CTOPOH M KPUTEPUU ITOCTAHOBKM 1I€JIEH B MEPErOBOPHOM Ipolecce. AHaIN3
COOCTBEHHOM MO3MIMK M LieJel mapTHepa IO meperoBopaM. BripaboTka BapHaHTOB pELICHHS
npo0JeM Ha IeperoBopax.

Tema 7. IlcuxoJiorusi NPUHATHSA PellIeHHH B ePeroBOPHOM Ipouecce

[MpuHumnel U cTUiKM NpuHATHS perieHui. ColuanbHO-TICUXOJIOTMYECKUE YCTaHOBKU
YYaCTHUKOB TIEPEroBOpoB. TeXHONOTMM TPUHATUS HHIUMBUIYaJIbHBIX U KOJUJIEKTUBHBIX
pELICHUH.

Tema 8. 3aBepiieHHe MeperoBOpoB

[lonBenmeHue WTOTOB  TEPETOBOPOB.  3aBepIICHHE  OOCYXKICHHS, ¢ S duKcaus
JOTOBOpPEHHOCTEH, obecnedeHue rapaHTuil. AHamu3  3(PQGEKTUBHOCTH * IIEPErOBOPOB.
[IpakTudeckue pe3ynbTaThl IMeperoBopHoro mporecca. OleHKa ACATEIBPHOCTH TapTHEpa IO
TIEPEroBOpaM.



2.2. Y4yeOHO-MeTOANYEeCKHE KAPTHhI

Y4eOHO-MeTOoANYEeCKasi KapTa 00111e00pa30BaTeJIbHOM JTHCIUIIIHHBI
«HOCTpPaHHBII A3BIK (AHTJIHICKUI))

% KonunuectBo
=4
§ 0 BYAMTOPHELE DOopMBI KOHTPOJISI
a3BaHMeE pa3zesnia, TeMbI 4acoB .
§ = [IpakTrueckue SHAHHH
= § 3aHATHS
1 2 3 5
1. Introduction. Cultural diversity and socializing 2 oral speeeh
2. Building a relationship. Welcoming visitors. 2 oral speech, test
3. Small talk: keeping the conversation going. 2 simulation
4. Telephone communication. Taking and leaving 2 simulation
messages.
5. Presentation technique and preparation 2 oral speech
6. Structure of the presentation. Holding _the 2 presentation
audience attention.
7. Working for a company. Job interview. 2 role-play
8 Making meetings effective. Chairing aineeting. 2 oral speech
. Decision making. Stating and asking for/opinion. 2 oral speech, test
10. | Negotiations: positions and interests: 2 oral speech
11. | Questioning and clarifying. 2 oral speech
12. | Negotiations: bargaining and making 2 discussion
concessions.
13. | Dealing with a conflict: 2 oral speech
14. | Clinching a deal."Types of a negotiator 2 role-play
28
Yde0Ho-MeTOAMYECKAsA KAPTa 00111e00pa30BaATeJIbHOM AU CIUIIHHBI
«/HOCTpaHHbBIN A3bIK (HeMEIKHH))»
% KonunuectBo
g AYAMTOPHBIX DOopMBI KOHTPOJIA
HaszBanue pasnena, Temsl 4acoB .
ng = IIpakTrueckue SHAHIH
= GE) 3QHATHSA
1 2 3 5
1. Einfiihrung. Kulturelle Unterschiede 2 Diskussion
2. Kontakte kniipfen. 2 Diskussion, Test
3. Gespréchseroffnung und —fithrung. 2 Dialoge in der
Situation
4. Telefongespriach: Redemittel. 2 Dialoge in der




Situation

5. Prisentation. Vorbereitung und Vorstellung. 2 Diskussion
6 Struktur der Prisentation. 2 Prisentation
Vorstellungsgespriach: Redemittel. Dialoge in der
Situation
8. Geschiftstreffen effektiv organisieren. 2 Diskussion
9. Entscheidungen richtig treffen. 2 Diskussion, Test
10. | Verhandlungsprozess: Positionen und Interessen 2 Diskussion
11. | Fragen richtig stellen 2 Diskussion
12. | Verhandlungsprozess: Zusammenfassung. 2 Miindliche
Umfrage
13. | Konflikte bei den Verhandlungen. 2 Diskussion
14. | Praktische Hinweise zu den erfolgreichen 2 Dialoge in der
Verhandlungen. Situation
28
Y4eOHO-MeTOoAUYEeCKasi KapTa 0011e00pa30BaTEIbHON M CIUIIIHHbI
«HHOCTpaHHBIN A3bIK (PpaHLy3CcKIii)»
< Konunuectso
§ E{ = Tema 3angaTuit ayAUTOPHBIX DOopMBbI KOHTPOJISI
S éoi 4acoB
1 2 3 5
1. | Soyez les bienvenus! 2
2. | Articles. Verbes des I, ILA1I'groupes. Verbes 2 Réponse orale.
pronominaux. Structure de,la phrase, types de
questions. Groupements de mots.
3. | A l’aéroport. En'voitute. Au bureau. 2 Réponse orale.
4. | En mission/d’affaire 2 Réponse orale.
5. | Tempsdmmédiats. Noms de nombre. Négation. 2 Réponse orale.
6. | Arrivée. Le controle des passeports. La douane. 2 Réponse orale.
7. | PronemsyAdjectifs. Adverbes. 2 Réponse orale.
8. #WAu bureau d’une compagnie frangaise 2 Réponse orale.
9, Formes d’entreprises. Types de sociétiés. Lettres 2 Réponse orale.
d’offre.
10. | Passé Simple. Plus-que-parfait. Conditionnel. 2 Réponse orale.
11. | Le contrat 2 Réponse orale.
12. | Forme passive. Participes. Adjectif verbal. 2 Réponse orale.
Gérondif.
13. | Commerce. Artisanat. 2 Réponse orale.
14. | Révision. Dialogues sur les situations étudiées. 2 Réponse orale.
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2.3. Y4eOHbIE TeKCThI

AHTJIMHCKH A3BIK
Text 1
Building a relationship. Cross-cultural understanding. Eye contact.

In many Western societies, including the United States, a person who does not maintain
“good eye contact” is regarded as being suspicious, or a ‘shifty” character. Americans
unconsciously associate people who avoid eye contact as unfriendly, insecure, untrustworthy,
inattentive and impersonal. However, in contrast, Japanese children are taught in school to direct
their gaze at the region of their teacher’s Adam’s apple or tie knot, and, as adults, Japanese lower
their eyes when speaking to a superior, a gesture of respect.

Latin American cultures, as well as some African cultures, suchiasyNigeria, have longer
looking time, but prolonged eye contact from an individual of.ower status is considered
disrespectful. In the US it is considered rude to stare — regardlessfof who is looking at whom. In
contrast, the polite Englishman is taught to pay strict attentiofi to a,speaker, to listen carefully,
and to blink his eyes to let the speaker know he or she hasibéen understood as well as heard.
Americans signal interest and comprehension by bobbingtheir heads or grunting.

A widening of the eyes can also be interpreted differently, depending on circumstances
and culture. Take, for instance, the case of an Ameriganiand a Chinese discussing the terms of a
proposed contract. Regardless of the language.inswhich'the proposed contract is carried out, the
US negotiator may interpret a Chinese person’s widened eyes as an expression of astonishment
instead of as a danger signal (its true meaning),of politely expressed anger.

Text 2
Pleased to meet you

Sam: Hello, I don’t think we’ve met. Sam Eriks.

Victor: Victor Tang. Pleased to meet you.

Sam: What company are you from Mr. Tang? / (Which company do you represent/ What’s your
line of busingss?)

Victor: @cean Wide. I am the sales representative for this region.

Sam: Ahyyes A know your company. Your business is expanding very rapidly at the moment.
Vietor: Yes, we’re doing quite well. And yourself, who do you work for?

Sam: Actually, I work for myself. I'm the C.E.O. of a small export and packaging company. We
specialize in seafood.

Victor: 1t’s a growing market.

Sam: Yes, but a very competitive one, Mr. Tang.

Victor: Please, call me Victor.

Sam: Sam. Victor, let me introduce you to someone.

Lin, this is Victor Tang. He is the regional rep. for Ocean Wide.

This is Lin Chan, my sales manager.

Lin: How do you do, Mr. Tang.

Victor: How do you do. Nice to meet you, Ms. Chan.
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Text 3
Getting acquainted (ice breakers, small talk)

Sue: Excuse me, is anyone sitting here?

Walter: No, please have a seat.

Sue: That’s better. My feet are killing me.

Walter: Have you been here long?

Sue: No, I just flew in this morning and I haven’t had a chance to sit down since then.
Walter: Oh, where have you come from?

Sue: From Manila.

Walter: s this your first visit to Australia?

Sue: No, | have been once before, but it was a long time ago.

Walter: And have you been to Sydney before?

Sue: No, it’s an amazing city!

Walter: Yes, it has its points. But you’re lucky to live in Manila! It’s afas¢inating city!
Sue: What about yourself? Do you live in Sydney?

Walter: No, 1 live in Melbourne. I am just here for the conferénces

Sue: I'm going to Melbourne later. What’s the weather like there?

Walter: Not too good in winter. But at the moment it'should be okay.

Pause...-So, how’s your hotel?

Sue: 1t’s good, very convenient, just near the harbor.

Walter: Have you seen the Opera House yet?

Sue: Yes, we’ve flown right over it.

Walter: Excuse me, there is someone I mustitalk to. It’s been very nice to meet you. I'm Walter,
by the way.

Sue: You too. I’'m Sue. Perhaps, we’ll meet later.

Walter: 1 hope so.

Text 4
Phone calls

-Wilson & Wilson. Can I help you? (How can I help you?)
- Yes. “This is,Lin Chan (name) from Acme Appliances (company). I'd like to speak to Mr.
Wilson if hefs available please?
- ’llsee if he’s available. Hold the line please.
{To Mr. Wilson- 1t’s Lin Chan from Acme Appliances}
I’'m sorry; Mr. Wilson is in a meeting at the moment. May I take a message?
- Yes, could you ask him to phone me please? My phone number is 2311 (double one) 5654.
- I’'m sorry. I didn’t catch your name.
- Lin Chan. Acme Appliances
- Could you spell it, please?
-Yes L-I-N C-H-A-N)
-I’ll check the number. 23115654.
-That’s right.

- I’ll pass that message on. Thank you.
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- Thanks. Bye.

- Acme Appliances. Lin Chan speaking.

- This is Tom Wilson returning your call.

- Ah, yes, Mr. Wilson. Thank you for calling back! I wanted to set up a meeting with you to
discuss your requirements for next year.

- Yes, certainly. How about Thursday at 2:30?

- That would be fine.

- Okay, I look forward to seeing you then.

- Thursday 2:30. See you then.

- Good bye!

Text S
Socializing

Sam: Look, we’re having a small dinner for some of our clients and friends after this. Why don’t
you join us?
{Perhaps you could join us/ It would be great if you could joinus/Would you like to join us?}
Victor: That’s very kind of you. {Thank you/ That sounds good}
I’ll just check with my associate whether they havesother arrangements for us.
Sam: Yes, would you like to join us?
Walter (Victor’s associate): UnfortunatelysI have another engagement but thank you for the
invitation. {I'm afraid I have another commitment/ I can’t I'm sorry. Perhaps another time?}
Sam: Well, perhaps you could join u$ afterithat for a drink? {Perhaps you could join us later/
Perhaps you’d be interested in méeting us/for breakfast / Perhaps we could meet later in the
week?)
Walter: Sounds great! I’ll be happy to. {Sounds good, I'd love to} Where shall we meet?
Sam: How about the lounge bar here? At about ten?
Walter: 1’1l see you then.
Sam: Lin, Victor i§ joiningus for dinner.
Lin: Oh, wondeérful!
Victor: 1 hope you'don’t mind.
Lin: Of€ourse,mot you’re most welcome!
Sam:-Well, shall we make a move?
Lin: Would you mind if I just say goodbye to a few people?
Sam:>No problem- we’ll see you outside in a few minutes.
Lin: Okay.

Text 6
10 Most Common Presentation Mistakes

1. Lack of Preparation
Too often a good presentation is ruined because the speaker has not taken the time to

prepare. Preparation involves attention to both the personal and professional aspects of the
presentation. Personal elements include body language, voice, and appearance. Professional
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aspects include researching the subject, organizing the content, and preparing the visuals. So,
whether your presentation lasts for five minutes, five hours, or five days, you owe it to yourself
and your audience to prepare thoroughly.

2. Poor Use of Visuals
Visuals should enhance your presentation, not detract from it. Most business people

around the world today have learned how to use PowerPoint technically, but not professionally.
Slides are overcrowded, unattractive, and inconsistent. They are loaded with lengthy,
unnecessary words, written in sentences, instead of bullets. They include detailed information
that should be provided to participants in the form of handouts. They underutilize the power of
images. By taking the time to learn how to create powerful visuals, you will have a creative edge
over the competition.

3. Inappropriate Humor
Off-color jokes could doom your presentation, because you are taking the risk of

offending someone in the audience. Humor is culture-sensitive. What is‘considered funny in one
part of the world may be considered private and taboo in another™So, avoid using humor in
professional presentations, and consider other ways of breaking ¢he ice and establishing rapport
with your audience members.

4. Inappropriate Dress
The best advice is to dress conservatively so.thatithe audience can pay attention to what

you are saying, not what you are wearing. In your private life, feel free to express your
individuality. In professional arenas, it can be disastrous'to show your true colors. Like it or not,
professionals around the world expect to see.youidressed a certain way. It is best not to surprise
them; otherwise they will be concentratingson your unusual appearance instead of your
worthwhile message. Women in partiCular should be extra careful to present a professional
appearance, and stay away from low necklines, short skirts, jangly jewelry, wacky hairstyles, and
flashy colors.

5. Not Knowing the Audience
Find out the size andydemographics of your audience beforehand. What are the ranks and

positions of the people who ‘will be attending? Who are the decision-makers? How much
knowledge do theyshave of the subject you will be presenting? What is their native language?
What other cultural expectations or protocol should you be aware of? By considering such
factors beforehand, you increase the effectiveness of your presentation dramatically.

6. Non=Functioning Equipment
Sineé so*much of our business world is dependent on technology, always check your

equipment,beforehand. There is nothing more frustrating than malfunctioning equipment, which
canicduse unnecessary delays and frustration. One solution is to have a printout of your visuals
for yourself. That way, you will have the necessary information you need to deliver a
presentation, even if you do not have the necessary equipment. If you solve the problem in this
way, you will also gain the empathy and appreciation of the audience, who may have been in
your shoes at some point in their own professional careers.

7. Starting or Ending a Presentation Late
Like you, the members of the audience have time restrictions. Respect them. In the

United States and Canada, the mark of a professional is one who starts and finishes the
presentation on time. However, time is viewed differently in eastern and western cultures. When
traveling or presenting in an international context, consult a local partner or colleague to find out
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what is considered “normal”, even if it seems strange or differs from your own practices back
home.

8. Using a Monotone Voice
Your voice is the primary means of communicating with your audience. No matter how

interesting your material, if you speak in a monotone voice, you will lose your audience. An
effective voice should be vital, audible, and clear. Of course, voice will be affected by age,
gender, physiology, health, motivation, and past experience. Nevertheless, people of all kinds
can learn how to make their voices more effective by learning about voice production, breathing
techniques, vocal exercises and voice care. If necessary, work with a voice coach to learn how to
improve your voice.

9. Too Much Material in Too Short a Time
If you have too much material, cut back or cut out. It is annoying and \pointless for a

speaker to try to rush through a presentation. If you have strict time restraints, be,selective about
what information to include. Pass on extra information in the handouts. Remove a number of
detailed slides and keep only the most basic ones. Allow for the fact‘that you may have less time
available to make your presentation due to interruptions, alfunctions, delays or other
circumstances. By restricting the information flow, you will have a greater impact on your
audience. They will remember more and be in a better positiondto speak to their superiors or take
action on your recommendations.

10. Not Clarifying the Topic
Make sure you know clearly what you are expected to speak about. Second, don’t assume

the audience knows what you are going to.speak about. To avoid confusion, always include
information about the topic of your preséntation m your introduction. Get into the habit of
saying, “Today, I’'ll be explaining...” or »Myspresentation today will show...” Do this without
exception. Some members of your.audience may also be global learners, who need to know the
destination before they can follow along the detailed path of your presentation.

Text 7
Eight Common English Job Interview Questions and How to Answer Them Well

1. Tell me ‘about yourself. After greeting, shaking hands and introducing yourself, the
next thing that interviewers are probably going to ask you to do is to talk about yourself. Now,
this might'seem easy for you — you’ve practiced it in your English class so much, but they don’t
want to hear every single detail. Avoid saying something like: / was born in Minsk. I love
playing theicomputer and surfing the net. or I have two sisters. They don’t want to know
everything about you. They want to know about you and your career growth; they want to know
about you related to the job you’re applying for.

Also, make sure you don’t use any informal slang or make any basic grammar mistakes.
For example: I've been working as a chef at a small Italian restaurant for 2 years and my duties
included assisting the head chef and preparing salads. I have always been interested in food and
cooking which was why I chose to follow this career path. I studied at college, where I gained
my first level cooking diploma.

2. What are your strengths?

When your interviewer asks you this question, they want to know all your positive
qualities. These positive qualities need to relate to what they want and are looking for.
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So before you head into your interview, make sure you do your research as to what kind
of person suits this job, especially if you’re a newbie (new) and entering the workforce for the
first time. Treat this question as a chance to advertise yourself — you are the product, now market
yourself. The thing to remember here is not to just list a number of adjectives (anyone can do
this). Instead, use examples to support your point. For example, you could answer with any of
the following:

To be punctual — to be on time.

I'm a punctual person. I always arrive early and complete my work on time. My previous
job had a lot of deadlines (time when you must finish something by) and I made sure that I was
organized and adhered to (respected) all my jobs.

To be a team-player — to work well with others. I consider myself to be axteam-player. 1
like to work with other people and I find that it’s much easier to achieye, something when
everyone works together and communicates well.

To be ambitious —to have goals. I'm ambitious. I have always'setmyself goals and it
motivates me to work hard. I have achieved my goals so far with my~training, education and
work experience and now I am looking for ways to improve myself.and grow.

To take initiative — to do something without havingsto be,told to do it. When I work, 1
always take initiative. If I see something that needs doing, I don ’t'wait for instruction, I do it. 1
believe that to be get anywhere in life, you need this quality.

To be proactive — to do things and make them happen. I'm proactive. When I think about
things, I do them. I like to see results and it’s,important in this industry to be proactive and
responsible for your own actions.

To keep your cool — to stay calm in all’kinds of situations. / think it’s really important to
be able to stay calm when you're working as a reporter. It can get really stressful, but one of my
greatest qualities is that I can keep mycool and I don’t allow the pressure to get to me, which
helps me achieve all my goals,and remain focused. Here are a number of other words that can
help you answer this question: focused (adj) — to concentrate well, confident (adj) — not shy,
problem-solver (N) — canfind,answers to problems easily, team building skills (n) — you’re able
to take the lead and be the'leader of the group, negotiate (v) — to be able to get a better deal that
is favorable to you, to hav€ a good work ethic (v) — to work hard, follow the rules and respect
your duties of the job.

REMEMBER: It’s really important that you give good, solid answers and back them up
with evidence ‘otherwise it’s just going to sound like you’ve memorized what you’re saying.
Some.companies won’t directly ask you what your strengths are, they could ask the same thing,
but using different words, such as:

. Why do you think we should hire you?

. Why do you think you re the best person for this job?
. What can you offer us?

. What makes you a good fit for our company?

3. What are your weaknesses?

What? I don’t have any weaknesses! Of course you do — no one’s perfect. Everyone has
weaknesses, but what they’re checking for here is how you try to fix your weaknesses and they
also want to know how self-aware (how much you know about yourself) you are.

Another trick here is to turn those weaker qualities into positive qualities. For example,
your weakness is that you spend too much time on projects which makes you work slower. Turn
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that into a positive by saying: I sometimes am slower in completing my tasks compared to others
because I really want to get things right. I will double or sometimes triple-check documents and
files to make sure everything is accurate (correct).

Another great trick is to talk about a weakness (like being disorganized) and mention
some methods that you are using to help overcome this: e.g. [ have created a time-management
system, which allows me to list all my duties and organize my deadlines so I have a clearer idea
of what I need to do.

4. Why did you leave your last job?

If you’re applying for your first job, this question is not for you.

However, if you’ve worked before, the interviewer wants to find out why you left your
old job. Did you leave because you were fired? (Your old boss asked you to leave for doing
something wrong). Did you quit? (Resign — did you choose to stop working?),Or were you laid
off? (Made redundant — no longer needed because the job is no longer available?)

If you chose to leave your old job, avoid saying anything negative about your old
workplace or boss (even if this is true). The person or people intesviewing you will just look at
you in a negative way. You can say the following:

. I'm looking for new challenges.

. 1 feel I wasn’t able to show my talents.

. I’'m looking for a job that suits my qudlifications.

. I'm looking for a job where I can grow with the company.

5. Tell us about your education

Here they want to know everything you've,studied related to the job. For example your
training and further education (e.g. universitygpolytechnic, college). You don’t need to tell them
everything you’ve done since elementary school, just the important things.

Your: Degrees — 3-4 year qualification from university/college.

Diploma — A short-term, qualification (e.g. 1 year) from college/university/polytechnic.

Certificate — A piece of paper showing your participation in a course. NB: Make sure you
take all the necessary doeuments with you, as they may need proof!

If they ask you the‘question: tell us about your scholastic record, they want to know what
kind of grades you'received:

6. Where do,you see yourself 5 years from now?

Here,, theytare asking about your goals. Again, it’s related to your career, not your
personalflife. So,if having a family is on the list, don’t mention it. Be careful what you say here,
you needdto beé ambitious, but NOT too ambitious as those interviewing you may see you as a
thteat (competition). You can mention: By then I will have...I would have liked to...

. Improved my skills

. Created more of a name for myself in the industry (become more known for what
you do).

. Become more independent in what I do and productive (doing more).

. Enhanced (improved) my knowledge.

. Achieved a higher position.

. Become a team leader ...

7. What kind of salary do you expect?
Here, they are asking you about how much money you would expect to earn from the job.
Be reasonable. Make sure you do your research on the internet about what the average salary is.
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Do not say: I don’t know, it makes you sound unsure. Be confident and name your price without
selling yourself too short (going for less) or going too high. The truth of the matter is, they
already have a salary in mind, but this is their way of checking if you know the industry and if
you’re aware of your own skills.

8. Do you have any questions for me / us?

Yes, you do! This is how an interviewer will usually finish the interview. They are not
just being polite — they want you to speak.

Remember, they’re still judging you as you answer this question. So don’t ask anything
that will make you sound silly, such as what kind of work does your company do? Or how much
vacation time do I get each year? You want to find out more, and if you don’t ask any questions,
then they may view this as you being not very interested in the job. Ask questions like:

. Do you have any examples of projects that I would be workingon'if lyere to be
offered the job? This shows that you’re interested in the actual job and notjust being employed.

. What is the typical day for this position (job)? Find out'what kind of duties are
involved and what kind of things you would be expected to do on aday=te-day basis.

. Does the company offer in-house training to staff? This shows your interest in not
only getting the job, but also wanting to improve and grow.

. What is the next step? Here, this is a way of asking what is next in the interview

process. They will tell you how many days it will take to, make their decision and will inform
you if you need to come back for a second interview.

Job interviews don’t have to be scary. Remember first impressions count, think before
you speak, and show your great English skills and give awesome answers to win that job.

Text 8
Negotiation Process

1. Always try to negotiate, for at least 15 minutes. Generally, the size or seriousness of the
negotiation determines the,amount of time needed to negotiate it. Setting a time limit is a good
idea. Approximately 90°% of negotiations get settled in the last 10% of the discussion.

2. Always offer. to let the other party speak first. This is especially important if you are the one
making a regliest for something such as a raise.

3. Always respect and listen to what your opponent has to say. This is important even if he or
she.does not.e€xtend the same courtesy to you. Do your best to remain calm and pleasant even if
thewother party is displaying frustration or anger.

4. Acknowledge what the other party says. Everyone likes to know that what he says is
important. If the other party opens first, use it to your advantage, by paraphrasing what you have
heard. Repeat their important ideas before you introduce your own stronger ones.

5. Pay attention to your own and your counterpartner’s body language. Make sure that you
aren’t conveying any negative body language.
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Text 9
Negotiations — the basics

A. In practice, none of these defensive strategies may be necessary. Most good
negotiators understand the importance of creating long-term trust and protecting their
reputations, so they’ll do their best to keep you happy. This is one reason why used car salesmen
aren’t as manipulative as we might expect them to be — they have a reputation to build and
protect.

B. Good negotiators build strong long-term relationships. In many ways, this is even
more important than the traditional ‘bargaining’ element of negotiations. If you leave the
negotiation feeling defeated or cheated, you’re not going to want to negotiate with that person
again. If you find out later that the other person took advantage of your naivetyy againyyou’re not
likely to want to do business with that person. You may even try to get @ut of the contract you
have agreed; in many situations, it is legal and normal to declare a contractnull and void if you
have been deceived. You're also unlikely to recommend the deceptive fiegotiator to other friends
and colleagues, and you may even go public with the story of your bad €xperience, which will
damage the person’s reputation.

C. But if you do find yourself in a negotiation,with a professional manipulator, what can
you do to protect yourself? The three keys are awarefiess, preparation and control. Firstly, simply
be aware of the situation and its risks. Think very, carefully before making any commitments.
Secondly, find out as much as you can before, the negotiation, especially concerning prices —
what price are other people offering for similariproducts and services? You also need to research
your own needs very carefully, including a'de€p understanding of what you don’t need. Thirdly,
make sure you don’t lose control. Don’t be'afraid to walk away from a negotiation if you’re not
sure, and take time to discuss yout comcerns with friends and colleagues. Of course, the other
negotiator may tell you that you'can’t go away and think about it, that the decision must be made
right here, right now. But that’s“almost always just a bluff. In a high-stakes negotiation with a
professional, a rushed deeision, is almost always a mistake.

D. We all negotiate all the time: with our husbands and wives, with our parents and our
children, and withfour friénds and colleagues: What time do the kids have to go to bed?; Whose
turn is it to go’to the supermarket?; Can you help me with my presentation? Of course, these
situations den’t always feel like negotiations, not least because these are all long-term
relationships. But they have a lot more in common with professional negotiations than you might
thinks

E. It’s interesting that this assumption doesn’t work when buying a souvenir in a tourist
resorty, where long-term relationships don’t exist — one reason why you need to be especially
careful in such situations. It also doesn’t really work when you’re buying or selling your house
or flat — the classic one-off sale with huge potential short-term gains for manipulators.
Fortunately, most people aren’t naturally manipulative; so again, relationship-building is almost
always the best approach.

F. On the other hand, the situations that we tend to think of as ‘typical negotiations’, such
as buying a used car, haggling over the price of an overpriced souvenir in a tourist trap, or selling
your flat, are much less typical than they seem. These are all one-off negotiations, where there’s
no time or need to build long-term relationships. In business, almost all negotiations are long-
term. Both the used car salesman and the souvenir seller are using sales techniques (or
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sometimes manipulation tricks). Of course selling is an important skill in life and business, as is
an awareness of the tricks that other people may use. But this isn’t really what negotiations are
all about.

Text 10
Relationship-building techniques

Match the techniques for building relationships with the explanations:
1. finding things in common,

showing an interest,

flattery, generosity,

gratitude,

personal touches.

nohw

a. Research has shown that if you give something to ‘another person, they almost always
feel obliged to return the favour or even a much bigger\favour¥Of course, there’s a limit: you
can’t be too cynical and expect someone to knock 10% off their asking price just because you’ve
bought them a nice coffee. But a little genuine kindness ¢an go a long way.

b. There’s no doubt that we like peopleswho ‘are like us. In other words, if we can identify
with them and understand them as people, fiot just business machines, we’re much more likely to
want to do business with them. In practicaliterms, there are two sides to this technique: one is to
ask questions to find out about the other person. But just as importantly, we need to be open
about ourselves, to help the otherperson to understand us too.

c. This can go both ways. Firstly, show that you’re treating the other person as an
individual, someone special. That means remembering their name, and maybe organizing
something based on the likessand dislikes they’ve expressed. Secondly, show that they’re dealing
with you as a perSomy, net<just your organization. If you’re taking them to your favourite
restaurant, make sure they understand that it’s not just an anonymous place to eat, but something
that you’ve ghosen personally, which says something about who you are.

dsSaymice things about the other person or their organization. If that person bought you a
meal, tell a'thied person how nice the meal was and how much you enjoyed the conversation. If
you’ve justyarrived in their office, say how nice it is. If you notice a diploma on the wall, ask
about it and make sure you sound impressed when they tell you. But whatever you do, make sure
you sound convincing — there’s nothing worse than false enthusiasm!

e. When the other person is talking about himself / herself, we need to listen carefully and
show that we are listening. This means not just making ‘listening noises’ like ‘I see’ and
‘Really?’, but actually being interested in the other person. Remember what they are telling you,
so you can bring it up next time you meet (e.g. How’s your daughter getting on at university?).

f. Whenever the other person is kind to you, always make sure you say thank-you. It may
seem like a tiny detail, and perhaps an obvious one, but in fact it can make all the difference. Just
imagine how you’d feel if someone failed to thank you for your own kindness! And when you
say thank-you, don’t just say ‘thank-you’. Tell them how kind they’ve been and how much you

appreciate it.
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Text 11
Negotiations: questioning and clarifying

A. In an important business negotiation, it’s vital to have a procedure. Of course, you can
deviate from that procedure as much as you like as the negotiation progresses. And certainly the
most important parts of the negotiation, trading concessions and clinching the deal, are almost
impossible to plan. But the earlier stages definitely can be planned, and both sides will benefit if
you take the time to do things properly.

B. Firstly, make sure you include time to build relationships with the other party. This is
not just about being nice and modern, but it actually makes very good business sense. The
negotiation is much more likely to reach a mutually-acceptable conclusion, and you’ll also be in
a much better position to build a successful long- term partnership once the deal is signed.

C. The next stage is to establish the procedure — unless you’ve been really'well organized
and done this via email in advance of your face-to-face meeting. Don’t impose your own agenda
on the other party, but aim to have at least a simple framework to follow= Even if the other party
wants to be flexible and spontaneous, hat’s up to them. But you need to be aware of the benefits
you will gain by keeping everything under control.

D. Then it’s time for the first party to present its position. There are advantages and
disadvantages to going first. The advantage is that you get to set the agenda — you decide what
the main negotiation points are. It’s also much easier to prepare if you know you’re going first.
Unfortunately, it also means you may accidentally give the other party more than they were
expecting. For example, the price you say you’te willing to pay may be significantly higher than
the one they were willing to accept.

E. During the other party’s position statement, it’s absolutely vital for you to say as little
as possible. Very often, if you simply listen'in silence, the presenter will do half the negotiating
for you! Just let them talk as miuchhas they want, and whatever you do, don’t interrupt them —
unless it’s to tell them to slow down so you can keep notes. Of course, there’ll be plenty of
things that you’ll wantste, check, so that’s why you need to keep those notes as detailed as
possible.

F. When they’vefinished their opening position statement, you finally get your chance to
speak, but agaifi, you’lLbenefit a lot more by asking simple questions and letting them talk some
more. The ‘%bvious, reason for asking questions is to check you’ve understood everything
correctly. But probing questions are also your best way to understand their underlying interests,
and te,identify'room for manoeuvre. Remember: the more they talk, the more they reveal.

G. Just don’t be too aggressive in your questioning. If you challenge everything from
their ‘opening position statement and make them justify all their demands, you’ll find it much
harder to trade concessions later. Psychologically, it’s much harder to back own once you’ve
justified your position in public, so you may accidentally back them into a corner, with the result
that the negotiation will soon reach deadlock.

H. Once you’ve checked and clarified as much as you can about their position, it’s a good
idea to repeat the key points back to them, one by one, as a final check. This may actually
prompt them to reveal more information or even give some ground. This is also when you can
start revealing your own position — initially by responding to the key points the other party made.
For example, you can comment on which of their points sound reasonable, which might have
some room for compromise, and which look like potential sticking points. But avoid going into
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too much detail at this stage — you don’t want to start negotiating with yourself, and you’ve also
got your own position to present.

I. This whole procedure is repeated for the second party’s position statement: the
statement followed by questions and then a final check. At this stage, you’ll probably want to
take a time-out to talk things over with your team, and review your best strategy for reaching a
deal. There’s still the main body of the negotiation ahead of you: trading concessions and
hopefully clinching the deal, plus all the loose ends to be tied up once you’ve agreed on the main
points. But if you manage the early stages sensibly, those final stages should be much easier and
more successful.

Text 12
Negotiations: Clinching the deal

In any negotiation, there may come a point where one or the othet party threatens to walk
away. This, of course, is bad for both parties: they’re both herefin™erder to find a solution.
They’ve both invested plenty of time, effort and money in the negotiation so far: researching it,
planning it, taking part in it.

On the other hand, a bad deal is worse than no, deal. If'yousare convinced that you would
be better off by walking away, based on your previous research, then you have to be prepared to
do that. That’s one reason why it can be better to holdithe négotiation in their office, or even in
neutral territory like a hotel: you can’t really walk away if'it’s your own office!

The same goes for the way you react'tothe,other side’s threats: if you’d be better off by
letting them walk away, rather than acceptingtheir unacceptable offer, then that’s what you have
to do. Try not to think in terms of theé hours that you have personally invested in the deal, but
rather in terms of the overall costs@nd benefits for your organization. It’s better to accept you’ve
wasted a week’s work (however difficult it’s been for you personally) than to agree to a deal that
will cost your organization much'more. Your investment in the negotiation could still be a factor
in your decision- makinggbutiit shouldn’t normally be the most important factor.

Brinksmanship = negotiating through threats to walk away — can sometimes be simply a
bluff. If they sens¢ thatyotuneed the deal more than they do, they may try using threats to walk
away in order 40,eXtract/concessions from you. They may not actually want to walk away — their
threats might be just a bluff. So if you call their bluff and say you’ll let them walk away, they
may well change their strategy to accommodate you. And even if you calculate that the deal on
offeris still better than nothing,

Best Alternative to Negotiated Agreement: remember: you’re trying to build a long-term
relationship here. If the relationship starts with threats and bluffs, it could be a sign that it will be
difficult in the future too.

The point to remember is that negotiations aren’t a game. If you’re honest about what you
need, what you can and can’t accept and why you’re in the negotiation, there’s no need for
bluffing and brinksmanship. Tell them that you want to find a solution and do your best to
explore creative solutions, but don’t be afraid to tell them what you’re not prepared to accept. Be
firm but patient and positive.

Clinching the deal can be a long, slow process. The trick is to keep a record of what
you’ve agreed, and make absolute sure you both understand exactly what has been agreed. That
way you can focus the negotiation on the one or two key variables that remain ‘on the table’. Of
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course, you can still return to those agreed points if necessary, to put them back on the table in
order to resolve those final sticking points. The principle is that everything is on the table until
the whole deal has been clinched. And in the end, either there’s a deal to be clinched or there
isn’t.

Once you’ve both decided that there is a deal to be clinched, there may be all sorts of
loose ends to tie up. As long as these really are just loose ends, tiny details which are irrelevant
to the main deal, it’s usually fine to leave these for later. (But make sure you do resolve them
pretty quickly!) But the real problem comes when one party throws a major spanner in the works
at the last moment, when you’re about to sign the deal. This is a particularly unpleasant trick, as
nobody wants to go back to square one, so tired negotiators often capitulate. But a trick it is, and
the only sensible way to handle it is to call a time out and plan how to résolve the new
complication calmly and logically.

HemMenxkuii A3bIK

Text 1
Deutsche Kulturstandards

Typisch deutsch?

Wenn man diese Frage stellt, bekemmt| man sehr unterschiedliche Antworten, je
nachdem, wem man diese Frage stellt.

Die Deutschen selbst halten sich fiir ‘zuverldssig, fleiBBig, piinktlich, eher pessimistisch
und nicht allzu humorvoll.

Sieht man sich die Arbeitsweise deutscher Beamter an, kann man zwar Letzteres ohne
Zogern bestdtigen, aber fleiBig? Und> die deutschen Schiiler, die beim PISA-Test bestenfalls
mittelméBig abschneiden? Ahnlichvsieht es mitunter mit der Piinktlichkeit aus. Wenn man sich
die kommerziellen deutschen Fernsehsender mit ihren zahllosen Comedy-Sendungen ansieht,
bekommt man den”Eindruck, dass sich die Deutschen selbst iiber den primitivsten Witz vor
Lachen ausschiitten.

Deutschlands Nachbarn halten die Deutschen fiir gut organisiert, akkurat und leicht
pedantisch, wie neuere Umfragen zeigen. Je weiter man geografisch entfernt ist, desto positiver
die Mémung. Bei Verwandten gibt es ein dhnliches Phdnomen: Diejenigen, die man oft sieht,
sind oft die\Bosen, die weiter weg Wohnenden werden positiver gesehen.

Fir Touristen, die aus den USA oder aus Asien kommen, ist Deutschland immer stark auf
Bayern konzentriert: auf Lederhosen, Bier und Bratwurst.

Gibt es einigermallen objektive Kriterien, um die Eingangsfrage realistischer zu
beantworten? Oder sind das alles nur unrealistische Stereotype?

Antwort auf die Frage, was denn einigermalen typisch fiir die Mehrheit (beileibe nicht
fiir jeden) ist, also als Trend zu bezeichnen wire, versucht die Forschung zu Kulturstandards zu
finden. Dementsprechend werden beispielsweise folgende weitgehend typische zentrale deutsche
Kulturstandards angegeben:

- Sach- und Regelorientierung (Wertschitzung von Strukturen und Regeln)

- Hierarchie- und Autoritdtsorientierung

- Zeitplanung
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- Pflichterfiillung

- Familienzentrierung

- Trennung von Beruflichem und Privatem

- interpersonale Distanzdifferenzierung

- korperliche Néhe

- Direktheit interpersonaler Kommunikation

- personliches Eigentum

- traditionelle Differenzierung der Geschlechterrollen

- kontextarme Kommunikation

- Individualismus

Welche dieser Kulturstandards sind fiir uns als Geschéftspartner Ven Deutschen
besonders wichtig, wie dulern sie sich konkret?

Sachorientierung im beruflichen Kontext

- Die konkrete Aufgabe/Sache/Fakten steht im Vordergrund; dariiber werden
Beziehungen hergestellt. Daraus entsteht Vertrauen.

- Daraus ergibt sich das Verhéltnis zwischen den Beteiligten: Siebegegnen sich auf der
Basis ihrer jeweiligen Funktion, Zustdndigkeit und Qualifikation.

- Nicht zur Sache gehorige Signale werden nicht wahrgenommen.

- Der Fiihrungsstil ist stark sachorientiert: es Zahlem\Leistung, Daten, Finanzen.

- Experten sind hoch angesehen.

- Eigentum und sachliche Kontrolle spielen eine, grof3e Rolle.

- Die Argumentation ist zielstrebigy'Sehwachstellen werden offen benannt, Emotionen
sind weitgehend unter Kontrolle.

Regelorientierung

- Die vielen deutschen Regelny, Vorschriften, Verordnungen, Gesetze, die oftmals die
Arbeit erschweren und behindem, werden im Allgemeinen strikt eingehalten. Bei
Regelverletzungen erfolgen Sanktionen.

- Urspriingliche Absicht fiir diese vielen Regeln ist das Streben nach Risikominimierung,
die Absicht, Storungen und Fehler von vornherein auszuschalten.

Zeitplanung

- Konsekutives, langfristiges und genaues Denken und Verhalten wird geschitzt.

- Zett wird als ein kostbares Gut angesehen, das man nicht vergeuden sollte.

« Termine sollen vor allem im Beruflichen, aber auch in der Freizeit piinktlich
eingehalten wetden.

Dies signalisiert ~ fiir ~ korrekte Deutsche  Hoflichkeit, Riicksichtnahme,
Wertsehdtzung/Interesse am Partner.

- Gutes Zeitmanagement wird hoch geschitzt, da es eine wesentliche Voraussetzung fiir
ein effektives Handeln und Anzeichen von Professionalitét ist.

- Abweichungen vom Zeitplan werden nur im Notfalle akzeptiert.

Trennung von Beruflichem und Privatem

- Ein bekanntes deutsches Schlagwort lautet: ,,Dienst ist Dienst und Schnaps ist
Schnaps®. Das heil}t, beide Sphiren sind stark getrennt.

- Im Dienst wird gearbeitet; in der Freizeit erholt man sich.

- Mit Kollegen arbeitet und spricht man iiber Berufliches; mit Freunden verbringt man
seine Freizeit, in der man sie auch meistens kennenlernt.
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Kontextarme Kommunikation

- Man konzentriert sich vor allem auf den Inhalt, weniger auf die (sprachliche) Form.

- Man bevorzugt eine klare, direkte, sogar undiplomatische Meinungsiduf3erung ohne
grofle Riicksichtnahme auf eventuelle Empfindlichkeiten der Gesprachspartner: Man sagt, was
man denkt.

- Man lésst in der Regel keinen Interpretationsspielraum.

Text 2
Effektive Verhandlung: wie wir uns schon zu Beginn einer Verhandlung einen
Vorteil schaffen konnen

Wenn wir in der Lage sind, uns schon zu Beginn einer Verhandlung, einenyVorteil zu
schaffen, konnen wir eine effektive Verhandlung fiihren. Das Wichtigste, ist,"sich vorab zu
dokumentieren, um unseren Gespriachspartner besser kennenzulernen. ‘Wm eine effektive
Verhandlung zu erzielen, merken Sie sich diese vier grundlegendensdAspekte:

1 Informationseinholung

Unabhéngig von der von uns eingesetzten Verhandlungstechnik und unserem
Verhandlungsstil, ist es notwendig, dass wir Informationen, einholen, um in Erfahrung zu
bringen, mit wem wir es zu tun haben, welché™ Arthvon Vorschligen wir wéhrend des
Verhandlungsprozesses unterbreiten konnen und was wir von unserer Konkurrenz erwarten.

Der hdufigste Fehler, den wir zu Beginn giner Verhandlung begehen konnen, ist, den
Eindruck zu vermitteln, dass wir die Verhandlung, nicht im Griff haben und nicht wissen, wer
unsere Gespréachspartner sind. Wenn die andére Partei dies bemerkt, wird sie automatisch die
Kontrolle iiber die Verhandlung iibernehmen und wir befinden uns im Nachteil.

2 Definition Ihrer Ziele beider Verhandlung

Wie konnen wir wissen, welche Informationen wir einholen sollten, um eine effektive
Verhandlung zu fithren? Um diese, fiir das Ergebnis unserer Verhandlung ausschlaggebende
Frage beantworten zu konmenjmiissen wir uns dariiber im Klaren sein, was wir erreichen wollen.
Wenn wir unser Ziel nicht’kennen, wissen wir auch nicht, welchen Weg wir einschlagen sollen.

e DefinierenSie Thre¢ Ziele

e Legen Sie klar/fest, welche Angelegenheiten Sie durch eine Vereinbarung abkliren
mochten.

o Ermitteln Sie die fiir Sie besonders wichtigen Punkte.

o, Bestimmen Sie, welches das Leitmotiv Ihres Vorschlags sein sollte.

Bedenken Sie, dass ein und dasselbe Ziel auf unterschiedliche Weise erreicht werden
kann.

3 Recherche iiber die Interessen der anderen Partei

Der nichste Schritt ist, herauszufinden, was die andere Seite erreichen will. Dies ist die
wichtigste Information, die wir in Erfahrung bringen konnen: in erster Instanz miissen wir
herausfinden, welche Ziele die andere Partei hat und was ihre Interessen und Motivationen sind.

Wichtig: die Informationseinholung ist die effektivste Verhandlungstechnik, aber sie
verlangt auch Zeit und Einsatz. Im Gegenzug ermdoglicht sie uns, dem Verhandlungsprozess mit
den besten Erfolgschancen entgegenzutreten.

4 Présentation der Dokumentation in Schriftform
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Ein weiterer wichtiger Aspekt, den wir beachten sollten, ist die Bereitstellung der
Dokumentation zu Beginn der Verhandlung.

Wenn wir die von uns eingeholten Informationen in Schriftform prisentieren, stirken wir
unsere Position, weil die andere Partei sehr wahrscheinlich nichts Vergleichbares vorlegen kann,
sodass wir Grundlagen schaffen, die uns zugute kommen: wenn wir {iber Informationen in
Schriftform verfiigen, ist es einfacher, unsere Interessen zu verteidigen.

Einer der Hauptgriinde, warum Informationen in Schriftform einen Garanten fiir eine
effektive Verhandlung darstellen, ist, dass bei Verhandlungen die verbale Argumentation nicht
immer ausreichend ist.

Je mehr schriftliche Dokumentation wir vorlegen, umso mehr Legitimitét erhalten wir,
wenn wir unseren Standpunkt darlegen. Daher ist es wichtig, in der Lage zu sein,Informationen
einzuholen und tiber eine klare und sachliche Dokumentation zu verfiigen, di¢'unsere*Argumente
untermauert.

Text 3
Wie kann die Flinch-Technik bei Verhandlungen genutzt werden

Heute erkldren wir lhnen, wie Sie bei Verhandlungens die ,,Flinch“-Technik bzw.
»ubertriebene Gefiihlsreaktionen* nutzen konnen, eifie denéltesten und zugleich unbekanntesten
Techniken der Verhandlungsfiihrer.

Was ist Flinch und wie funktioniert es?

Es handelt sich um eine iibertriebene” Reaktion auf den Vorschlag der Gegenseite. Es ist
moglich, dass wir diese Art der Antwort unbewusst und ohne dariiber nachzudenken geben.
Ebenso kann es sein, dass unsere ubertriecbene Reaktion gewollt ist, um unserem
Gespréachspartner unsere Unzufriedenheit zu zeigen. In diesem Fall wenden wir die Flinch-
Technik an.

Sehen wir uns anhand| cines Beispiels an, wie diese Verhandlungstechnik angewandt
werden kann: wir beabsichtigen der Gegenseite ein Angebot zu einem Wert von 100 zu
unterbreiten. Wir unterbréiten unser Angebot in dem Glauben, dass es von der Gegenseite
begeistert angenommen “werden wird, wenn wir plotzlich feststellen, dass unser
Gesprachspartner Entsetzen zum Ausdruck bringt: ,,Das ist doch ldcherlich®, ,,So viel!*, ,,Ist das
Ihr Ernst?*“;%der mit Gesten des Unmuts (mit dem Kopf schiitteln, schnaufen, usw.).

Was wite die normale Reaktion?

Selbstverstindlich zu versuchen, die Spannung zu 16sen und automatisch unser Angebot
an', di¢’ Interessen der Gegenseite anzupassen. Manchmal unterbreitet die Gegenseite ein
Gegenangebot, das weit unter unserem Angebot liegt, wodurch wir den Eindruck gewinnen, dass
es nicht einfach sein wird zu einem Ubereinkommen zu gelangen und das bringt uns dazu, dass
wir viel eher bereit sind, auf Kosten unserer Interessen nachzugeben.

Wihrend einer Verhandlung ist es iiblich, dass es unterschiedliche Sichtweisen gibt, die
verschiedenen Vorschligen und AuBerungen des Nichteinverstindnisses zur Folge haben. Das
Flinchen kann echt oder gespielt sein, aber die Wirkung ist praktisch in jedem Fall dieselbe: die
Person, die sich der {ibertriebene emotionellen Reaktion gegeniibersieht, ist am Ende iiberzeugt,
dass ihr Vorschlag unausgewogen ist und versucht instinktiv ihn anzupassen.

Es gibt Verhandlungspartner, die das ,,Flinching* stindig anwenden, auch als Reaktion
auf sehr akzeptable oder fiir sie vorteilhafte Vorschldge. Thr einziges Ziel ist, Zugestindnisse der

26



Gegenseite zu erhalten, ungeachtet der guten Einigung, die erzielt werden konnte bzw. bereits
auf dem Tisch liegt. Sie vergessen plotzlich, ihre eigenen Interessen zu vertreten und
durchzusetzen, weil sie die Chance sehen, etwas ,,herauszuholen®.

Wie kann Flinchen neutralisiert werden?

Wenn wir uns dieser Verhandlungstechnik gegeniibersehen, ist es das Beste diese
iibertriebene Reaktion zu nutzen, um zu versuchen unseren Vorschlag genauer zu erldutern.

Anstatt uns von der ablehnenden Haltung der Gegenseite einschiichtern zu lassen,
verstehen wir sie als eine Anregung zum Austausch von Sichtweisen. Unser Gespréichspartner
erkennt, dass wir nicht unsicher geworden sind und entscheidet andere Betrachtungsweisen
vorzubringen, die oft auf die Win-Win-Strategie ausgerichtet sind, bei der beide Parteien
gewinnen.

Fragen zu stellen ist eine weitere unabdingbare Form, um dér, Elineh-Strategie
entgegenzutreten, da wir so unsere natiirliche Neigung, als Antwort auf seine iibertriebene
Reaktion, Zugestindnisse zu machen, im Keim ersticken. Um in {jeder Situation richtig
verhandeln zu konnen, ist es unerldsslich, dass man lernt die Rulie Zirsbewahren und versucht
herauszufinden, was unseren Gesprachspartner dazu bewegt hat,,so zu teagieren. Dies ist nur
moglich, wenn wir Fragen stellen.

Text 4
Wie Sie Ihre Emotionen kontrollieren undeine Verhandlung zum Erfolg fiihren

Um einen fiir beide Seiten zufriedenstellenden Verhandlungsabschluss zu erreichen, ist es
wichtig, seine Emotionen kontrollieren zuykonnen. Wenn Sie Thre Emotionen unter Kontrolle
halten, wird es Thnen leichter fallen, die Verhandlung zum gewiinschten Ziel zu fiihren.

Die emotionale Intelligenz ist_auch dann ein entscheidender Faktor, wenn es um
Verhandlungsfiithrung geht. Was verbirgt sich dahinter?

o Selbstvertrauen: zu wissen, wo unsere Starken und wo unsere Schwiéchen liegen.

e Ausgeglichenheitrunsere innere Gefiihlswelt zu kennen, wissen, was uns Ruhe vermittelt
und was uns Stress‘vetursacht.

e Resilienz: widrige Umsténde akzeptieren und unter Druck die Ruhe bewahren kdnnen.

o Selbstmiotivation: Anreize erkennen kdnnen, um das Beste aus sich herauszuholen.

o Empathie: sich in andere hineinversetzen konnen.

o Die Fahigkeit zuzuhdren: zu wissen, wie der andere denkt, seine Interessen zu verstehen

o Sozialkompetenz

o +Kommunikationsfédhigkeit

o\, Teamfihigkeit

Moglicherweise haben Sie zuvor schon einmal an einer Verhandlung teilgenommen, bei
der es nicht auf den Verhandlungsstil oder die Verhandlungstechnik ankam, sondern bei der der
emotionale Zustand besonders wichtig war, um die Fiihrung zu iibernehmen. Wie aber
kontrolliert man Emotionen? Lisst sich das erlernen? Die Antwort lautet ja.

Das Erreichen einer Ubereinkunft erfordert von beiden Seiten Zeit und Anstrengungen,
um die Bediirfnisse der anderen Seite zu verstehen. Verlieren Sie nie Ihre Interessen aus den
Augen, aber horen Sie zu, was lhnen Thr Verhandlungspartner mitteilt, Sie werden seine
Forderungen verstehen und die Situation kontrollieren konnen. Seien Sie aufmerksam, um die
Informationen zu bekommen, die Sie zum Verhandeln brauchen.
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Andererseits diirfen Sie nicht ausschlieBlich das Was analysieren, sondern miissen auch
das Wie betrachten. Wird die Verhandlung unter Druck oder entspannt gefiihrt? Alle
Informationen, die Sie aufnehmen, dienen als Hinweis darauf, welche Positionen der andere
vertritt und welche Interessen er verfolgt, so konnen Sie Thre Emotionen, die den
Verhandlungsprozess beeinflussen, besser kontrollieren.

Die Nervositit oder Ungeduld, die andere zeigen, sind wichtig, sie konnen daraus
schlieBen, ob Sie der andere versucht, zu einem schnellen Abschluss zu dringen. Wenn dem
Gegeniiber an einer schnellen Einigung liegt, sind Sie im Vorteil, um ein zufriedenstellendes
Ergebnis zu erzielen.

Sind es andererseits Sie, der dringend eine Einigung erzielen mochte, miissen Sie lernen,
Ihre Ungeduld zu kontrollieren, indem Sie beispielsweise jedes Anzeichen von, Unruhe oder
Gereiztheit unterdriicken. Wenn Sie Verzweiflung erkennen lassen, haben Sie Thre"Emotionen
offengelegt und Ihr Vertragspartner kann sich dies zunutze machen. Es geht nicht darum, sich
kalt oder gefiihllos zu zeigen, sondern darum, die Situation im Griff zu'behalten und immer die
Kontrolle iiber die eigenen Emotionen zu haben.

Sich Notizen bei der Verhandlung zu machen, ist ebenfalls eine effiziente Methode, die
Ihnen hilft, die Kontrolle iiber den gesamten Verhandlungsptozess, einschlieBlich Threr eigenen
Emotionen, zu bewahren. Notizen zur Hand zu haben und sich/nicht ausschlieSlich auf das
Gedéchtnis verlassen miissen -auch wenn dies noch So gutisein mag- gibt Thnen die Moglichkeit,
Ihre Emotionen im Griff zu behalten, was fiir “eine erfolgsversprechende Verhandlung
unabdingbar ist.

Damit Thnen diese Aufzeichnungen bei dersVerhandlung mit der anderen Seite aber auch
nlitzen, miissen sie gut geordnet sein. Sie konnen zudem einige grundlegenden Angaben zum
behandelten Thema hinzufiigen (beispielsweise Datumsangaben, Hintergriinde, etc.). Dariiber
miissen Sie sich im Voraus informieten und diese Notizen dann wéhrend der Verhandlung
immer zur Hand haben.

Wenn sich eine Verhandlung in die Linge zieht (mdglicherweise liber mehrere Tage oder
Wochen), ist es wichtiggmab und zu innezuhalten und sich vor Augen zu fiihren, an welchem
Punkt die Verhandlungen angekommen sind. Dies muss gemeinsam mit dem
Verhandlungspartdger gesch€hen. Auch hier ist es wichtig, die Kontrolle iiber seine Emotionen zu
behalten und sich zu vergewissern, dass der Prozess voranschreitet statt zuriickzugehen und
immer wieder dieselben Punkte ,,durchzugehen. Eine schriftliche Zusammenfassung nach jeder
dritten oder viesten Sitzung, in der die bis dahin erzielten Vereinbarungen festgehalten werden,
kann.fiirbeide’Verhandlungspartner von Vorteil sein.

Wenn niemand Einwdnde gegen die bisherigen Ergebnisse hat, schreitet der
Verhandlungsprozess voran. Wenn sich im Gegensatz dazu jemand mit dem einen oder anderen
Punkt nicht einverstanden erkldrt, ist es angebracht, die problematischen Themen
schnellstmdglich zu kldren.

Wie kann dies die Kontrolle Threr Emotionen beeinflussen? Es kommt darauf an, den
Verhandlungsprozess mithilfe der Informationsverarbeitung zu lenken, dies wird Sie in die Lage
versetzen, die von lhnen erwiinschte Vereinbarung zu erzielen. Mit diesen Ratschldgen wird es
Ihnen leicht gelingen, die Kontrolle zu iibernehmen.
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Text S
Business-Telefonie: So kommunizieren Sie erfolgreich

In Zeiten von Digitalisierung und Globalisierung hat sich die Kommunikation
zunehmend in die virtuelle Umgebung verlagert. Wihrend sich Geschéftspartner, Kunden und
Mitarbeiter vor 20 Jahren insbesondere personlich miteinander auseinandersetzten, werden
Informationen heute hauptsidchlich via E-Mail, Videokonferenzen, Telefon, Instant Messaging
und weiteren Telekommunikationsformen ausgetauscht.

Bedeutung der Kommunikation

Egal ob Kundenakquise im Call Center, Kundenberatung im Servicecenter, interne
Projektarbeit, AuBBendienst oder géngiger Berufsalltag im Biiro: Telefonieren gehdrt bis heute zu
den wichtigsten Kommunikationsformen. Dennoch beherrschen viele®,die Kunst des
erfolgreichen Telefonierens nicht oder nutzen das damit einhergehende “Potenzial nur
unzureichend. Nicht nur in Verhandlungen oder bei Reklamationeny ist eine korrekte
Verhaltensweise elementar. Auch beim Verkauf von Produkten und Dienstleistungen sowie bei
Telefonkonferenzen sollten einige Grundsitze beachtet werden.

Die nachfolgende Auflistung macht auf wesentliche Eaktoren aufmerksam:

1. Kérperhaltung

Natiirlich spielt die Korpersprache beim Te¢lefonieren eine geringere Rolle als beim
personlichen Gesprach. Dennoch hat die KorperhaltungFinfluss auf das Telefongesprich.
Zunichst gilt es moglichst aufrecht zu sitzen und einewentspannte Haltung einzunehmen, da dies
Einfluss auf Ihre Stimme hat. Diese wirkt bei"der richtigen Haltung voller. Vom Einklemmen des
Horers zwischen Schulter und Kopf ist abzufaten. Zum einen schiadigt dies Thre Wirbelsdule,
zum anderen ist die Gefahr grof3, dass/man Sie schlechter versteht.

Mit einem Headset konnensSie‘entspannt bleiben und klar und deutlich sprechen. Achten
Sie darauf moglichst bei jedem Telefonat zu lacheln, da dies unweigerlich die personliche
Stimmung und Stimmlage positiv pragt. Die Stimme klingt mit einem Lécheln freundlicher.
Sollte es zu einer Auseinandersetzung kommen, egal ob mit Kunden, Vorgesetzten oder
Kollegen, stehen Sie, wenn moglich, auf. Die Bewegung baut Spannungen ab und hilft dabei
ruhig zu bleiben.

Steht einie Telefonkonferenz vor, gelten besondere Bedingungen. Nicht nur Piinktlichkeit
ist hierbei unverzichtbar, um niemanden warten zu lassen. Bei internationalen Gespriachen ist es
ebenfalls’ von groBer Bedeutung mogliche Zeitverschiebungen einzubeziehen. Sorgen Sie dafiir,
dass dhnen fiip'die Konferenz alle notigen Daten wie Einwahlnummern oder PIN vorliegen. Sind
Sie, selbst der Organisator miissen Sie gewdihrleisten, dass die technischen Voraussetzungen
geschaffen sind.

Von einer Konferenz iiber Mobiltelefonie ist in den meisten Fillen abzuraten, da es
hierbei vermehrt zu Stérungen kommen kann. Das Festnetz ist zuverldssiger.

2.Verhalten

Bevor Sie den Horer abnehmen, sollten Sie das Telefon zwei bis drei Mal klingeln lassen.
Damit konnen nicht nur Sie sich auf das Gesprich einstimmen, sondern auch der
Gesprachspartner. AnschlieBend ist es empfehlenswert mit deutlicher Stimme zunichst den
Namen des Unternehmens zu nennen. Im Anschluss folgt Thr Name. Besonders personlich und
vorteilhaft geprigt wird das bevorstehende Gesprich, wenn der Name des Anrufers auf dem
Display angezeigt wird und Sie ihn direkt ansprechen.
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Geht es darum jemanden anzurufen, sollten vor dem Waihlen der Rufnummer Grund und
Ziel des Gesprichs feststehen. Legen Sie sich alle notigen Unterlagen zurecht und platzieren Sie
ein Notizblock griffbereit, um sich wihrend des Gespriachs Informationen aufschreiben zu
konnen. Muss der Angerufene warten, bis Sie alle ndtigen Dinge zusammengesucht haben,
kostet ihn das wertvolle Zeit.

Auflerdem sollte ein Telefonat Grund genug sein, auf alle Ablenkungen zu verzichten.
Erledigen Sie keinerlei Aufgaben nebenher, sondern fokussieren Sie sich zu 100 Prozent auf das
Gesprach. Auch Essen, Trinken, Rauchen oder sonstige Ablenkungen sind nicht angebracht.
Trinken Sie, wenn moglich, vor dem Anruf etwas. Schalten Sie das Smartphone auf stumm und
platzieren Sie es auBler Reichweite, um nicht in Versuchung zu geraten nach Nachrichten zu
schauen. Wenn der Gespriachspartner redet, sollte er immer ausreden diirfen{Es ist duferst
unho6flich jemanden zu unterbrechen. Dariiber hinaus dauert das Gesprach damit langer.

3. Sprache

Die Stimme ist beim Telefonieren das wichtigste Kommunikationsmittel. Im Idealfall
wird klar, deutlich und in einem angemessenen Tempo gesprochen. Fremdworter sollten
gemieden werden. Ziel sollte sein, dass der Gesprachspartner zu jeder Zeit weil3, um was es geht
und nicht mithsam nach jedem zweiten Satz nachfragen muss,swas gemeint ist. Eine prézise
Ausdrucksweise ist entscheidend. Zudem sind lange und “verschachtelte Sétze negativ zu
bewerten. Das erschwert den Gespriachsverlauf unnétig.

Um die personlichen Féahigkeiten zu kommunizieren und zu optimieren, sollten Sie sich
umfassend mit dem Thema Rhetorik befassen. Um passende Hilfestellungen zu bieten, haben wir
einen informativen Beitrag unter arbeitsratgeber.com verlinkt. Dort finden Sie praktische Tipps
und weiterfithrende Links. Die Kunst, selbstin€gative Fakten positiv zu formulieren, will gelernt
sein. Wer das positive ,,Verpacken* von Informationen beherrscht, kann seine Erfolgsquote beim
Telefonieren massiv steigern. Nehmen Sie an Schulungen teil, um sich entsprechend
weiterzubilden.

4. Tipps zur Beendigung des Gesprdchs

Ein Telefongesprdeh ‘endet im Idealfall immer damit, dass die gemeinsam erorterten
Ergebnisse kurz zusammengefasst und die weitere Vorgehensweise besprochen werden. Ist
beispielsweise einfweiterer Termin notwendig, um gemeinsam zu einem Ziel zu gelangen? Dann
sollten Sie versuchen diesen Termin direkt zu vereinbaren. Das spart beiden Parteien eine
zusitzliche Kontaktaufnahme.

Fragen Sie nach der direkten Durchwahl oder gegebenenfalls nach der E-Mail-Adresse
des Gesprichspartners, um die kiinftige Kommunikation zu beschleunigen und zu vereinfachen.
Utiter kaeuferportal.de wurde in einem Ratgeber zur Kommunikation im Geschiftsalltag ein
weiteter Tipp integriert: “Binden Sie beim Verabschieden den Namen lhres Gespriachspartners
ein. Das zeugt von Hoflichkeit und Aufmerksamkeit.”

5. Nachrichten auf dem Anrufbeantworter

Ein Anrufbeantworter dient nicht dazu Romane aufzusprechen. UbermifBig lange
Nachrichten kommen nie gut an und sind unprofessionell. Konzentrieren Sie sich beim Sprechen
darauf Thren Namen, Rufnummer sowie den Grund lhres Anrufs kurz und knapp zu schildern.
Details lassen sich im Telefonat klaren. Teilen Sie dem Abwesenden iiber Thre Nachricht
gleichzeitig mit, in welchen Zeitrdumen beziehungsweise an welchen Tagen Sie erreichbar sind.

Fazit
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Ob ein Telefonat erfolgreich wird, hdngt entscheidend von Threm Verhalten und der Art
der Formulierungen ab. Versuchen Sie kontinuierlich Thre Kommunikation dahingehend zu
verbessern und Sie konnen schon bald von den positiven Auswirkungen profitieren.

Text 6
Wie man eine Verhandlung vorbereitet und die wichtigsten Informationen iiber den
Verhandlungspartner erlangt

Einer der wichtigsten Punkte fiir den Verhandlungserfolg ist die Information. Es ist von
grofiter Bedeutung, Informationen iiber den Verhandlungspartner einzuholen, um diesen besser
kennenzulernen und Konfliktlosungen vorzubereiten. Heute erzahlen wir Thnén, wie dies zu
machen ist.

Bei Verhandlungsbeginn wiinscht sich jeder, die Kontrolle 4z, haben. Um eine
Verhandlung zu dominieren, miissen Sie perfekt auf Ihren ,,Gegner vorbereitet sein. Grundlage
dieser Vorbereitung ist die Information: zu wissen, mit wem Siefverhandeln, und die andere
Verhandlungspartei gut zu kennen.

Wenn Sie glauben, dies sei nicht so wichtig, lesen Si¢ weiters Sie werden Thre Meinung
dndern.

Vorbereitung

Eine Verhandlung vorzubereiten und Informationen iiber den Verhandlungspartner zu
erlangen ist ein langer Prozess, der Thnen vielsabverlangen wird. Es geht nicht nur darum, die
Probleme, auf die Sie treffen konnen, zus€rkennen oder Grenzen festzulegen, die Sie nicht
iiberschreiten wollen. Es geht weniger um Kempromisse als darum, herauszufinden, was es fiir
Menschen sind, mit denen Sie verhandeln. Zu wissen, mit wem Sie es zu tun haben, hilft IThnen
dabei, den Abschluss zu erreichengden'Sie sich wiinschen.

Setzen Sie sich mit der Vorgeschichte auseinander

Fokussieren Sie sich |darauf, Hintergrundwissen iiber den Verhandlungspartner zu
erlangen. Finden Sie etwashuber seine friitheren Verhandlungen heraus. Welche Art von
Vereinbarungen wurden abgeschlossen, wurden dabei seine Interessen beriicksichtigt oder nicht,
welche Verhandlungsstile tind -techniken wurden eingesetzt und welche davon bevorzugte Thr
Verhandlungspartner. Die Beschéftigung mit diesen Fragen wird Thnen Ihre Arbeit erleichtern. Je
mehr Sie dariiber wissen, umso bessere Angebote kdnnen Sie Threm Gegeniiber vorlegen, und
umso mehr Moglichkeiten haben Sie, dass Thr endgiiltiger Vorschlag angenommen wird.

Jedmeht Informationen Sie iliber Ihren Kontrahenten haben, desto besser konnen Sie die
Veérhandlung vorbereiten. Jede Vorstellung, die Sie von den Personen haben, mit denen Sie
verhandeln, wird Thnen helfen,Ihre Beziehung schnell zu verbessern und Briicken fiir zukiinftige
Geschiftsbeziehungen zu bauen.

Erkundigen Sie sich bei friiheren Verhandlungsfiihrern

Die einfachste Art, Informationen iiber Ihren Verhandlungspartner einzuholen, ist es,
jemanden zu fragen, der frither mit ihm verhandelt hat. Mit groler Wahrscheinlichkeit ist dies
nicht die erste Verhandlung fiir Thren ,,Gegenspieler, daher kann es sehr niitzlich sein, von
fritheren Verhandlungspartnern zu erfahren, wie dieser denkt.

Recherchieren Sie im Internet

Das Internet kann bei der Informationssuche zu zukiinftigen Verhandlungspartnern
ebenso hilfreich sein. Wenn Ihr Gespriachspartner Anwalt ist, konnen Sie bei der
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Anwaltskammer nachfragen, bei einem Unternehmer konnen Sie sich in Unternehmenskreisen
umhdren. In jedem Fall sind das Internet und die Berufsverbdnde eine gute Informationsquelle,
die Sie nicht auBBer Acht lassen sollten.

Erforschen Sie das Arbeitsumfeld

Eine weitere einfache Art, mehr liber Thren Verhandlungspartner zu erfahren, ist es, mit
jemandem zu sprechen, der mit ihm arbeitet. Vielleicht stehen Sie in Kontakt mit jemandem, der
den Verhandlungsprozess koordiniert: Fragen Sie ihn, wie Ihr Gegeniiber ist, welche
Entscheidungen er in der Regel trifft, was ihn motiviert... jede Frage kann von Nutzen sein.

Machen Sie Notizen

Auch wenn die Verhandlungen schon begonnen haben, kdnnen Sie Informationen {iber
den Verhandlungspartner sammeln, die Sie fiir den weiteren Verlauf einSetzen konnen.
Normalerweise beginnt jede Verhandlung mit einem /lockeren Gesprdeh, \aus, dem Sie
Informationen entnehmen kénnen, selbst personliche Informationen, die Jhnen Aufschluss {iber
seine Art der Verhandlungsfiihrung geben konnen. Um den Prozess zu beschleunigen und einen
schlechten Eindruck zu vermeiden, erstellen Sie zuvor eine Namenslistesder an der Verhandlung
beteiligten Personen und fiigen nach und nach Informationen “hinzu, die Sie fiir erforderlich
halten. Es ist moglich, dass sich die Person, die die Entseheidungsgewalt hat, zuriickhélt, es
entscheidet nicht immer die Person, die den Ton angibt, Beobachten Sie und finden Sie heraus,
welche Rolle jeder Einzelne bei der Verhandlung spi€lt.

Jetzt, da Sie wissen, wie Sie die Verhandlung'worbereiten, miissen Sie sich fragen, was
Sie iiber Thr Gegeniiber wissen mdchten. Zwischen ‘all den wertvollen Informationen, die Sie
bekommen kénnen, empfehlen wir Thnen, iibér Folgendes nachzudenken:

e Die Ziele des Gegeniibers

e Informationen zum Unternechmen und dessen aktueller Lage

e Interessen und Beweggriinde Ihter Verhandlungspartner

e Stirken und Schwichen der Verhandlungsfiihrer

e Was hat Thr Gegeniiber in'friiheren Verhandlungen erreicht

e Wie hat er fritherverhandelt (in Kooperation oder Konkurrenz)
o Wer hat die Entscheidungsbefugnis

Um die gesammelten Informationen fiir sich nutzen zu kdnnen, ist es auch wichtig, etwas
mehr iiber /hrefeigene Situation herauszufinden. Vergewissern Sie sich, welche Rolle Sie bei der
Verhandlung spielen, wie viel Spielraum Sie haben, wie sich Thre Grenzen darstellen, innerhalb
derer Si€ agieren konnen, warum genau Sie verhandeln und natiirlich, welches Ihr wichtigstes
Verhandlungsziel ist.

Zusammenfassend ldsst sich sagen, dass es von grundlegender Bedeutung fiir die
Vorbereitung erfolgsversprechender Verhandlungen ist, liber Informationen zu verfligen. An sie
heranzukommen, ist ein langwieriger und miihevoller Prozess, er ermdglicht es Thnen aber, die
Initiative zu ergreifen und IThre Interessen durchzusetzen.

Text 7
Erfolgreich verhandeln: 5 Strategien fiihren zum Erfolg

Gut verhandeln kann jeder — mit den richtigen Strategien. Sie werden sich dessen kaum
bewusst sein: Aber Sie verhandeln tagtdglich. Ob Sie mit Threm Ehepartner dariiber verhandeln,
wer die Kinder in die Schule bringt oder ob Sie an IThrem Arbeitsplatz in Threm Team mit Thren
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Kollegen dariiber verhandeln, wie das angestrebte Ziel in welchen Schritten realisiert werden
soll, es gibt immer wieder Situationen und Angelegenheiten, in denen Sie ganz
selbstverstindlich Verhandlungen fiihren.

Allerdings werden Sie mit dem Ergebnis dieser Verhandlungen nicht immer zufrieden
sein. Ganz im Gegenteil. Oft genug haben Sie das Gefiihl gescheitert zu sein und wiinschen sich
dann ,,Konnte ich doch nur so erfolgreich verhandeln wie der Kollege B.!* Diesen Wunsch
konnen Sie realisieren. Denn es gibt Strategien, wie Sie erfolgreich verhandeln. Und diese
Strategien konnen Sie lernen und zukiinftig bei jeder Verhandlung anwenden.

Richtig verhandeln: Zwei Grundregeln, die Sie kennen sollten
Die beste Strategie niitzt beim Verhandeln nichts, wenn Sie zwei Grundregeln nicht beherzigen:
Ihr Ziel kennen. Wollen Sie etwas verhandeln, miissen Sie wissen, wohin Sie eigentlich wollen.
Sie miissen ein Ziel haben: Sei es, dass Ihr Ehepartner die Kinder zur Schule fahrtioder das Team
Thre Schritte realisiert. Bevor Sie eine Verhandlung fiihren, fragen Sie sich stets: Was wollen Sie
erreichen?

Neu verhandeln. Oftmals scheitern Sie deshalb, weil Siefin™der jeweiligen Situation
tiberfahren wurden, d.h. der andere hat sein Ziel an Sie herangetragen und Sie hatten sich kein
eigenes iiberlegt. Dadurch hatte der Gespriachspartner ein leichtessSpiel. Das Gute jedoch ist: Sie
konnen jederzeit vereinbarte Ergebnisse der einzelnen, Verhandlungen wieder neu verhandeln. Ist
Ihnen Ihr Ziel bewusst geworden oder hat sich Thr Ziel gedndert, treten Sie an die Person — den
Kollegen, den Kunden, Ihren Vorgesetzten oder Thr¢ Freunde und Familie — heran und
verhandeln Sie neu.

Erfolgreich verhandeln: Mit 5 Strategienizum gewiinschten Ergebnis

Strategie Nr. 1: Unterscheiden Sie zwischen Interesse und Standpunkt
Sie wollen Thren Verhandlungspartner von Threr Position — und damit Threm Ziel - {iberzeugen.
Damit dies wirklich gelingt, miisSen “Sie zwischen seinem Standpunkt und seinen Interessen
unterscheiden. Denn nur, wenn Sieyseine Interessen berilicksichtigen und auf diese eingehen,
werden Sie erfolgreich sein.konnen.

Zur Verdeutlichung ein Beispiel:

Sie haben im jéhtlichen Mitarbeiterbewertungsgesprich das Thema Gehaltserhdhung
angesprochen. Thr/Vorgesetzter blockt jedoch mit den Worten ,,Eine Lohnerhéhung ist bei der
jetzigen Etatlage nicht_moglich.” ab. Diese Aussage ist der Standpunkt des Vorgesetzten und
offenbart keineswegs seine Interessen.

Statt, nun aufzugeben, fragen Sie bei lhrer Verhandlung konkret nach, um die
dahinterli€genden Interessen zu erfahren. ,,Welches sind Thre Ziele bei dem jetzigen Etat?*
Vielleicht antwortet Thr Vorgesetzter darauf ,,Den Etat einzuhalten und keine zusdtzlichen
Kosten zu verursachen. Nun haben Sie erfahren, welches seine Interessen sind — und ganz
wichtig -, welche Argumente Sie vorbringen miissen wie ,,Sie wissen, ich habe in meinem
Ressort bereits etliche Sparmaflnahmen erfolgreich eingeleitet, wie die Kosten der Abteilung
gesenkt und somit den Etat in ein Plus gefiihrt haben. Zusétzlich hatte ich Thnen bereits meine
Ideen fiir zusédtzliche Einnahmenquellen erldutert, die ich gerne als ndchstes umsetzen wiirde....*

Strategie Nr. 2: Heben Sie die gemeinsame Schnittmenge hervor

Konzentrieren Sie sich nicht auf das Trennende, sondern auf das Verbindende. Denn
dadurch wird der Verhandlungspartner Ihre Argumente und Thre Position viel leichter und gerne
mittragen kénnen. Suchen Sie also nach der gemeinsamen Schnittmenge. Uberlegen Sie sich, ob
Sie die Verhandlung vorbereiten oder spontan etwas verhandeln mdchten:
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Was ist Thnen und Threm Verhandlungspartner in dieser Angelegenheit wichtig?
Was verbindet Sie beide?

Welche Interessen stimmen iiberein?

Gibt es ein gemeinsames Ziel, das Sie erreichen mochten?

Zur Verdeutlichung ein Beispiel:

Als Einkdufer miissen Sie natiirlich in regelméfBigen Abstinden mit Ihren Lieferanten
verhandeln — auch um giinstigere Preiskonditionen. Heben Sie deshalb zuallererst einmal die
Unternehmensziele hervor wie neue Mairkte zu erschlieBen und dafiir eine verstirkte
Produktwerbung zu betreiben, wodurch letztendlich auch der Lieferant mit zusétzlichen
Auftragen von Threr Seite rechnen kann. Kommen Sie erst dann zu dem eigentlichen Punkt der
Verhandlung: Giinstigere Preise. Ihr Verhandlungspartner wird jetzt viel aufgeschlossener sein,
weil Sie ihm eine gemeinsame Schnittmenge zeigten.

Strategie Nr. 3: Setzen Sie wenige, aber gute Argumente ein

Andern Sie ab heute Thre Vorgehensweise: Statt nun ein Argument nach dem anderen zu
auBern - und dies womoglich in den ersten Minuten der Verhandling*=y konzentrieren Sie sich
auf drei bis fiinf Top-Argumente, die Sie im Laufe der Verhandlung aufbauend aufeinander
duBern und gegebenenfalls mit variierendem Wortlaut wiederholen.

So verpuffen keine Argumente. Sie treten logisch und strukturiert auf. Sie zeigen bis zum
Schluss der Verhandlung eine klare Linie. Und™Thr Werhandlungspartner kann sich Thre
Argumente so viel leichter einpridgen und auch nachvoliziehen.

Strategie Nr. 4: Fordern Sie das Maximum
In einer Verhandlung wird Ihr Gegeniibet hiemals sofort Thre Ziele und Ihre Forderung
akzeptieren, sondern diese verhandeln wollens#/Deshalb seien Sie nie ehrlich bei Threr Forderung.
Steigen Sie stattdessen mit einem hohén Ansinnen und Anspruch in die Verhandlung ein, um so
einen Spielraum nach unten zu habén.

Zur Verdeutlichung ein Beispigl:

Bei der Verhandlung| Threr Gehaltserhohung mochten Sie 200 Euro pro Monat
durchsetzen. AuBern Siewgegeniiber Ihrem Vorgesetzten jedoch eine viel héhere Summe —
beispielsweise 450 Euro pror Monat. So kann Thr Vorgesetzter Sie herunterhandeln und Sie
konnen dennoch dén Vethandlungserfolg fiir sich verbuchen.

Strategie Nx. S:/Priasentieren Sie sich als Schwarzseher

Bei festgefahrenen Verhandlungen und einem Verhandlungspartner, der wenig auf Sie
zugeht, sollten*Sie ein Scheitern der Verhandlung ruhig in diisteren Farben malen. Jetzt gilt es
das Negative #'gar Trennende — hervorzuheben, um den anderen doch noch von lhrer Position zu
iiberzeuigen. Ubertreiben Sie in diesem Falle, um all die Nachteile hervorzuheben.

Zur Verdeutlichung ein Beispiel:

Im Team mochten Sie die néchsten Schritte des Projektes verhandeln. Thre Kollegen zeigen
sich wenig einsichtig. Bleiben Sie jetzt erst einmal knallhart im Verhandeln. ,,Spielen wir doch
fiir einen Moment einmal die Alternativen durch. Also: Thr bleibt bei euren Vorstellungen. Dies
wiirde bedeuten, jeder einzelne von uns miisste sich in neue Aufgaben einarbeiten, was nur
gelidnge, wenn wir zu Beginn Uberstunden machen wiirden, die wir kaum genehmigt bekimen.
Oder wir verschieben den Abgabetermin. Dies ist eine Alternative, die weder bei unserem
Vorgesetzten, noch beim Kunden auf Begeisterung und Verstdndnis stoBen wird. Vor diesem
Hintergrund sollten wir noch einmal...*
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Text 8
Wie man eine Verhandlung erfolgreich fiihrt

Wie bei einem Schachspiel: Die richtice Erdffnung

Verhandlungsgespriche - dies erkennt man schon an den Regeln der Sitzordnung und an
der typischen Rollenverteilung - verlaufen im Grunde nach den Regeln eines Strategiespiels.
Und wie bei einem Schachspiel hidngt von der Eroffnung, also IThren ersten Ziigen, ein
erfolgreicher Verlauf Ihres Treffens entscheidend ab.

Um die Verhandlung richtig zu er6ffnen, sollten Sie, bevor Sie sich Gedanken tiiber Strategie
und Taktik machen, folgende Grundregeln beachten:
1. Akzeptieren Sie nie das erste Angebot, das IThnen unterbreitet wird. Die Gegenseite wird

diese Regel ebenso beachten, wenn Sie Ihrerseits ein Angebot machen. Intetessanterweise
zeigt die Erfahrung, dass Menschen zu Beginn einer Verhandlung auf Widerstand*eingestellt
sind und Enttduschung zeigen, wenn ein erstes Angebot sofort akzeptiert wird. Vorschnelles
Entgegenkommen hingegen wird immer ausgeniitzt werden. Auch wird die Gegenseite
immer wieder versuchen, Ihre Grenzen zu erkunden.

2. Freuen Sie sich niemals zu friith. Zeigen Sie auch danm ein gesundes Misstrauen, wenn
Ihnen ein Angebot zusagt. Zeigen Sie sich zwar interessiert;“aber nicht begeistert, sondern
dass Sie liberzeugt werden wollen. Sie zwingen so die Strategen der anderen Seite, sich auf
die Verringerung Thres Widerstands zu konzentrieren. Mit tibereifrigem Interesse liefern Sie
sich dem Druck der Anderen hingegen verstiarktaus.

3. Halten Sie sich moglichst lange alle Optionen offen. Es stirkt Thre Position keineswegs,
wenn Sie der Gegenseite gleich zu Beginn deutlich machen, wozu Sie auf keinen Fall bereit
sind. Sie offerieren vielmehr sofort.thren{Standpunkt, und nichts ist peinlicher, wenn Sie im
Verlauf der Verhandlung von deér einen oder anderen Position einen Riickzieher machen
mussen.

4. Machen Sie Angebote immerthoher, als Sie im Idealfall herausbekommen mdchten. Dies
ist eine der schwierigsten, weil unangenehmsten Regeln - nichtsdestoweniger aber eine der
wichtigsten. Denken 'Sieyan jene alte Verkaufsregel, die da heifit: Einen guten Preis
aufzubauen dauert Jahre; ihn kaputt zu machen Minuten. Denn Sie konnen in einer
Verhandlung jproblemlos immer wieder nachgeben (und weil dies so einfach ist, wird es so
haufig praktiziert),sSic kommen aber niemals wieder nach oben.

5. Machen Sictsich den anderen zum Freund. Gelingt es Thnen, Thr Gegeniiber fiir sich zu
gewinnen, bauen Sie Misstrauen ab. Und: Je freundlicher das Klima ist, in dem eine
Verhandltung gefiihrt wird, desto groBer ist die Chance, dass beide Seiten mit einem guten
Gefiihl aus der Verhandlung gehen.

DiesesGrundregeln gelten natiirlich wihrend des gesamten Verhandlungsverlaufes. Der Grund,

weshalb wir sie im Zusammenhang mit der Verhandlungseréffnung vorstellen, liegt auf der
Hand: Vor alem an diesen Regeln sollten Sie Thre Eroffnung orientieren. Und: Sie sollten sich
diese Regeln wihrend der gesamten Verhandlung priasent halten.

Text 9
Der erste Schritt: Peilen Sie die Lage

In jeder Verhandlung sind vor allem drei Fdhigkeiten gefordert: Zuhdren, Beobachten
und Reden. Das klingt so selbstverstandlich, dass man es allzu leicht vergisst. Dabei sind vor
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allem die ersten beiden Eigenschaften die wahrnehmungspsychologisch wichtigsten, wenn es
darum geht, die Atmosphire, in der die Verhandlung verlduft, aber auch die Aktionen der
Gegenseite richtig einzuschitzen. Hierbei gilt es, alle Signale zu registrieren und zu bewerten,
die die Gegenseite "aussendet", und zwar sowohl verbale wie nonverbale Signale.

Gerade zu Beginn sind nonverbale Signale wichtig, um herauszufinden, ob Ihre Einschitzungen
der Gegenseite im Zuge Threr Vorbereitung richtig sind.

Nonverbale Signale

"Nonverbale Signale" sind alle Signale, die die Korpersprache aussendet, also Gesten,
Gesichtsausdruck, Bewegungen der Augen, aber auch so genannte kdrperliche "Ticks" u. A.
(sieche auch Korpersprachliche Signale ). Die Kunst besteht nun darin, das Bild, das Thnen die
Korpersprache vermittelt, mit dem Bild zu verbinden, dass Sie sich von dém, Sprache und
Ausdrucksweise Thres Gegeniibers gemacht haben.

Ohne vorzugreifen sei gesagt, dass Korpersprache ein heikles Thema darstellt. Das hat
damit zu tun, dass der Spielraum Ihrer Interpretation immens ist: Selbst vermeintlich eindeutige
Signale wie verschriankte Arme oder iibereinander geschlagene Beine kénnen einerseits Abwehr
signalisieren, andererseits aber auch eine beobachtend-abwartende Haltung verraten. Und sogar
das eindeutigste Signal, das Uberraschung ausdriickende Hochzichen der Augenbrauen, sagt
noch nichts iiber die Art der Uberraschung aus: ob positiv odefinegativ, hiingt ganz entscheidend
vom "Gesamtensemble" verbaler wie nonverbaler Kommunikation ab.

Zumindest aber konnen Sie an dieser Stelle“eine Grundregel des Beobachtens "nach
Hause tragen": Suchen Sie, wann immer und seoft esigeht, den direkten Blickkontakt zu Threm

Gesprichspartner. Denn vor allem die Augen’senden die eindeutigsten nonverbalen Signale aus.
Was Reaktionen verraten
Die wichtigsten Regeln sind:
e Hindedruck: Ein sehr festef Hindedruck zeugt von Dominanz, die "schlaffe Hand" verrit
Unsicherheit und Passiyitat.

e Sprache: Ruhiges, iiberlegtes Sprechen zeigt Selbstsicherheit und Ungezwungenheit,
unnoétiges Lachelmundihastiges Reden verrdt Nervositit und Unsicherheit.

o Wer sich hdufigrumdreht oder 6fter zum Ausgang schaut, signalisiert, dass er lieber weg
will als bleiben

Zusammengefasst

e Jede®Verhandlung sollten Sie mit den unstrittigen Themen beginnen.

e Im Streitfall oder bei Dissens gilt es, die Notwendigkeit der Einigung zu betonen.

o, Dabei Kommt es stets darauf an, auf die Worte, den Tonfall und die Korpersprache der
Gegenseite zu achten.

Zusammengefasst:

e Jede Verhandlung sollten Sie mit den unstrittigen Themen beginnen. Das schafft eine
gemeinsame Verstdndigungsbasis und erleichtert beiden Seiten die Erorterung ihrer
jeweiligen Angebote und Gegengebote.

e Im Streitfall oder bei Dissens kommt es darauf an, die Notwendigkeit der Einigung zu
betonen. Dabei sollten Sie grundsitzlich davon ausgehen, dass auch die Gegenseite an
einem erfolgreichen Abschluss der Verhandlung interessiert ist.

e In jeder Verhandlungssituation kommt es darauf an, auf die Worte, den Tonfall und die
Korpersprache der Gegenseite zu achten.
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Text 10
Der zweite Schritt: Unterbreiten Sie Ihre Vorschlige

Sie haben gute Argumente

Das wichtigste Instrument, eine Verhandlung voran oder zum Abschluss zu bringen, ist
das Unterbreiten von und Reagieren auf Vorschldge(n). Deshalb miissen Sie gleich zu Beginn
eine Grundentscheidung treffen, von der Thre gesamte weitere Verhandlungsstrategie abhéngt:
ob Sie als Erster das Wort ergreifen oder auf den Vorschlag der Gegenseite reagieren wollen.

Grundsétzlich gilt es zu beachten, sich geniigend Spielraum fiir die eigenen Argumente
zu schaffen, vor allem aber sollten Sie alle AuBerungen vermeiden, die Ihre Position
unverriickbar machen oder Thren grundsdtzlichen Standpunkt, womoglich Ihfe, strategischen
Hintergedanken verraten.

Ebenso wichtig ist es allerdings, auch der Gegenseite geniigend Spielraum zu lassen.
Denn insbesondere dann, wenn ein Abschluss konkret wird, kann es hochst fatal sein, wenn IThre
Strategie zu einem vorzeitigen Sich-Festlegen der Gegenseite gefiihrt*hat. Gentligend Spielraum
der Gegenseite heillt immer auch: genligend Raum fiir Zugesténdnisse.
Vorschlige prdsentieren

Die Kunst des Unterbreitens von Vorschligen und Angeboten besteht darin, es hoch
genug anzusiedeln, dass die tatsdchliche Einigung mdglichst Threr Idealvorstellung nahe kommt,
es aber auch niedrig genug zu dotieren, damit IhrevZugestindnisse nicht zu Gesichtsverlust
filhren. Dabei kommt es vor allem darauf am, wie, Sie Thr Angebot pridsentieren und wie
diskussionsbereit Sie sich zeigen. Damit) die Gegenseite Thr Angebot auch ernst
nimmt, formulieren Sie es fliissig und sicher. Erlautern Sie die Bedingungen, die mit Threr
Forderung verbunden sind, kurz und prazise und geben Sie der anderen Seite Zeit zum
Nachdenken.
Zusammengefasst

e Vielleicht sind Thnen die, Vorstellungen der Gegenseite nédher, als Sie angenommen
haben, horen Sieralsozgut zu. Und vor allem: Halten Sie die Angebote der Gegenseite
schriftlich und moglichst wortlich fest.

e Bleiben Si¢ stetsyflexibel: Vor allem, wenn Sie zu Anfang einen moglichen Kompromiss
erkenneh, sellten Sie Thre Strategie entsprechend darauf einstellen und, wenn notig,
andetn.

e FordermySie mit Threm Anfangsgebot mehr, als Sie zu erhalten hoffen, oder bieten Sie
wenigef, als Sie zu geben bereit sind. Denn keine Verhandlung verlduft ohne
Zugestiandnisse. Lassen Sie sich also geniigend Spielraum, um Threr Idealvorstellung
moglichst nahe zu kommen.

e Und schlieBlich: Sprechen Sie erst dann, wenn Sie etwas Wichtiges zu sagen haben.

Taktik und Gegentaktik der Manipulation

Die bei Preisverhandlungen am héaufigsten eingesetzte Taktik besteht darin, einen
Verkdufer durch tlibertriebene Skepsis und Bedenken "ins Schwitzen zu bringen". Hierbei l4sst
man Sie Thr Angebot ausfiihrlich darstellen, zeigt sich durchaus interessiert und beeindruckt,
stellt unter Umstdnden gezielte Fragen, duBlert dann aber absschlieBend: "Das ist ja alles ganz
wunderbar, aber Sie sind eindeutig zu teuer." Und erhofft sich davon, Sie so unter Druck zu
setzen, dass Sie lieber deutlich nachgeben, als die Verhandlung scheitern zu lassen.
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Der einfachste Weg, dieser Methode zu begegnen ist, sich nicht aus der Ruhe bringen zu
lassen und Gegenfragen zu stellen, etwa: "Finden Sie? Warum sind wir denn zu teuer?" Sie
zwingen so die Gegenseite, ihre Skepsis begriinden zu miissen; meist reicht dies schon aus, dass
sie nun ihrerseits ihre Taktik aufgibt.

Text 11
Der dritte Schritt: Beurteilen Sie die Gegenvorschlige

Die Gegenseite ernst nehmen

Es mag Thnen banal erscheinen, aber Sie sollten es sich immer wieder bewusst machen:
Auch die Gegenseite hat konstruktive, auf das letztendliche Gelingen der Verhafidlung zielende
Vorschldge. Nehmen Sie die Vorschldge der Gegenseite also ernst.

Sobald die andere Partei aber ein Angebot unterbreitet sollten ‘Sie unbedingt eine
spontane Reaktion vermeiden - weder in positiver noch in negativer Hinsicht. Denn: Seien Sie
sich bewusst, dass die Gegenseite Sie genau beobachtet, um aus’ [hrer Reaktion Schliisse zu
ziehen.

Auf Prdzisierung hinarbeiten

Zuniéchst gilt: Lassen Sie sich nichts anmerken. Da Sie:niemand zwingt, Threrseits sofort
einen Vorschlag zu unterbreiten, hindert Sie nichts datan, das Angebot der Gegenseite zu
rekapitulieren. Das hilft Thnen, liber das Gesagtesnachzudenken und die richtigen Fragen zu
stellen. Denn flir den weiteren Verhandlungsverlauf ist €s unabdingbar, dass Sie das Angebot
und die Positon der Gegenseite vollstindig bégreifen.

Sodann gilt: Zeigen Sie Widerstand.\Denn dies ist nicht nur der Zeitpunkt, alle unklaren
Punkte auszurdumen, sondern vor allem die Grenzen der Gegenpartei auszuloten und sie zu
Verbesserungen zu zwingen. Undi“Es ‘gilt auch, dass Sie sich Respekt verschaffen. Mit anderen
Worten: Akzeptieren Sie niemals sofert das erste Angebot.

Gewinnen Sie Zeit
Es ist immer von Verteiljdie Gegenseite mit gezielten Fragen ein wenig hinzuhalten. Zum
einen konnen Sie auf das Angebot umso sicherer reagieren, je besser Sie es verstehen. Zum
anderen erhohen Sie so denZeitdruck, unter dem die Gegenseite steht, und konnen sie so leichter
zu Zugestindnissen, zwingen. Die wichtigsten Fragetypen haben wir in einer Ubersicht fiir Sie
zusammengestellt.'Prei Tricks kdnnen Sie anwenden, um Zeit zu gewinnen, ohne den Erfolg der
Verhandlung zu,gefdhrden:
L, IndemsSie die Gegenseite gezielt unterbrechen - aber Vorsicht! Tun Sie dies nur dann,
wenn diese Unterbrechung zur Kldrung des Angebots der Gegenseite beitrdgt oder den
Versuch einer Riickkehr zur Diskussion darstellt. Niemals indessen darf sich der

Gegenseite der Verdacht des "Zeitschindens" aufdrangen.

2. In die gleiche Richtung zielt eine weitere Methode: Stellen Sie auf jede Frage eine
Gegenfrage, oder haken Sie Threrseits an verschiedenen Punkten fragend nach. Auch dies
erweitert Thr Wissen um die Hintergriinde und Absichten der Gegenseite, die mit deren
Angebot verbunden sind. Und je mehr Informationen Sie erhalten, desto besser fiir Thre
Gegenvorschlige.

3. Der dritte Trick, mit dem Sie Zeit gewinnen konnen, ist das Beantragen einer
Sitzungsunterbrechung. Diese konnen Sie leicht mit der Begriindung erreichen, dass Sie
sich mit Threm Team besprechen wollen, um das Angebot sorgfiltig zu priifen. Diesen
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Trick sollten Sie vor allem dann anwenden, wenn sich Thnen unterschiedliche Reaktionen
auf das Angebot in Threm Team anzudeuten scheinen (und dann ist es eigentlich kein
Trick mehr, sondern der "rettende Anker", um der Gegenseite keine Angriffspunkte zu
liefern).
Der oberste Grundsatz bei allen Verzogerungstaktiken ist jedoch: Setzen Sie solche Tricks
nur duflerst behutsam und mit groBtmoglicher Vorsicht ein.
Thre Antwort
Ist die Diskussionsphase des Angebots der Gegenseite zum Abschluss gekommen, gilt:
Fassen Sie es, moglichst mit den Worten der Gegenseite, zumindest unter Verwendung von
deren Schliisselbegriffen, zusammen. Und nun ist der Zeitpunkt gekommen, Thr Gegenangebot
zu unterbreiten. Hierfiir gilt es, Folgendes zu beachten:
e Was konnen Sie aufbieten, um ein fiir die Gegenseite attraktives“Gegenangebot zu
machen?
e Welche Priorititen hat die Gegenseite gesetzt? Wo sind Zugestandnisse moglich, wovon
wird sie wahrscheinlich nicht abriicken wollen?
e Wo liegen Ihre Priorititen? Nehmen Sie mit Threm Angebot unbedingt Dinge auf, die
Ihnen unwichtig erscheinen. Dies unterstreicht IThre KOmpremissbereitschaft.
e - Machen Sie mit Threm Angebot deutlich, dass jedes,Zugestindnis fiir Sie ein herber
Verlust ist, aber betonen Sie stets die Notwendigkeit einer Einigung.
e Zentrieren Sie die einzelnen Punkte Thresy Angeébots um solche Positionen, wo
Ahnlichkeiten in den Verhandlungspositionen liegen.

Zusammengefasst
e Mit einer vorschnellen Reaktion auf*Afigebote der Gegenseite schwéchen Sie Thre eigene
Position.

e Geben Sie Informationensniemals €infach her, sehen Sie auch diese als Teile eines
moglichen Kompromisses.

e Es gibt keine dummen Eragen, es gibt nur dumme Antworten. Je mehr Informationen Sie
erhalten, desto besser.

o Fassen Sie Vorschlige der Gegenseite immer zusammen, mdglichst mit deren eigenen
Worten. Dies ist'das'wirksamste Mittel, Missverstdndnissen vorzubeugen.

« Bitten Sie notfalls um eine Unterbrechung, damit Sie neue Vorschldge beraten konnen.
Beantrageny,Sie eine Unterbrechung insbesondere dann, wenn Sie unterschiedliche
Positionen in Threm Verhandlungsteam bemerken.

Text 12
Ubersicht: Die wichtigsten Frageformen

Gruppe 1: Offnende Fragen

Zielfragen:"Wieviel Zeit werden Sie fiir die Fertigstellung XY brauchen?" - "Wann konnen Sie
liefern?"

Definitionsfragen:"Was verstehen Sie unter Produktmarketing?" - "Was genau meinen Sie mit
,Lieferung auf Abruf'?"

Begriindungsfragen:"Welche Vorteile konnen wir von der Unterstiitzung lhres PR-Beraters
erwarten?" - "Warum beauftragen Sie flir Projektabschnitt X ein externes Unternehmen?"
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Mittelfragen:"Wie finanzieren Sie Thre externen Mitarbeiter?" - "Wer libernimmt die anfallenden
Lieferkosten?"

Wertfragen:"Warum legen Sie soviel Wert auf dieses oder jenes Detail?" - "Weshalb ist es Ihnen
so wichtig, dass Firma XY an dem Projekt beteiligt wird?"

Gruppe 2: Geschlossene Fragen

Ja-Nein-Fragen:Sie sind die verbreitetste From der geschlossenen Frage. Ihr Prinzip ist das
Fordern einer klaren Entscheidung fiir oder gegen einen Vorschlag: "Konnen Sie den
vereinbarten Liefertermin einhalten?" - "Verfiigen Ihre externen Mitarbeiter iiber gentigend
Erfahrung im Bereich XY?"

Suggestivfragen:Eng mit der Ja-Nein-Frage in Zusammenhang stehend, wird hier die
gewiinschte Antwort bereits in die Fragen "hineinformuliert": "Sie wollen do¢h, bestimmt zu
einem erfolgreichen Abschluss der Verhandlung beitragen?" (Ja!) - "Wollen‘Sie| etwa, dass die
Verhandlungen scheitern?" (Nein!)

Provokative Fragen: Provokative Fragen konnen zweierlei bewirken: Dureh ihre Provokation
konnen Sie die in der Verhandlung aufgebauten Beziehungen empfindlich storen, andererseits
konnen sie das Denken von Blockaden weg hin zu "neuen" Losungsmoglichkeiten fiihren: "Sie
legen doch so groflen Wert auf externe Mitarbeiter. Konnen'Siessich vorstellen, diese Arbeiten
selbst zu iibernehmen?" - "Sie sagen, Sie konnen Mitte des nachsten Jahres liefern. Waren Sie

bereit, die Lieferung noch in diesem Jahr hinzukriegén?"
Alternativfragen: "Sollen wir dies an anderer Stellesbesprechen oder bendtigen wir einen zweiten
Verhandlungstermin?" - "Bendtigen Sie fiir die Umsetzung einen externen Berater oder kann das

einer unserer Mitarbeiter iibernehmen?"

Erlaubnisfragen: Sie eignen sich besondersy um einen bestimmten Verhandlungspunkt zum
Abschluss zu bringen: "Darf ich Sie dann wm“Einsicht in die Projektpldne bitten?" - "Darf ich
Ihnen nun unseren Vorschlag erldutern?"

DpaHLy3CKUH A3BIK

Texte 1
La négociation commerciale

Partie 1£'Qu’appelle-t-on négocier?

La négociation commerciale est avant tout la recherche d’un compromis, en admettant bien
sir quenles deux parties aient une attitude coopérative. Ce compromis est le résultat d’un
processus qui a comme point de départ deux intéréts souvent divergents. Les deux parties
veulent obtenir quelque chose: I'ime un produit ou un service (acheteur) et 1’autre une
contrepartie financiére (le vendeur). Dans une situation ou les deux partenaires adoptent une
attitude coopérative (opposée a compétitive), on peut raisonnablement parler d’une issue positive
avec deux gagnants (win-win). Dans ce cas, les deux partenaires seront satisfaits de 1’accord
commercial conclu et de la relation humaine établie entre eux. Dans le cas contraire - attitude
compétitive - on peut imaginer une issue négative avec un gagnant et un perdant (win-lose). Le
gagnant profitera cette fois-ci, mais s’aliénera vraisemblement son partenaire a 1’avenir. Voila
pour une situation monoculturelle.

Lorsque la négociation met en présence des acteurs de cultures différentes, disons pour
simplifier, des étrangers ne parlant pas la méme langue et ayant des habitudes culturelles

40



différentes, le compromis a atteindre devra €tre lui aussi culturel. Les deux parties devront sortir
gagnantes de ce processus au plan culturel également. Cela signifie concrétement que les deux
partenaires devront, tout en restant eux-mémes, céder quelque peu de leur attitude ethno-
centrique, monoculturelle. Il ne s’agit pas, contrairement a de .nombreuses idées répandues, de
vouloir jouer le caméléon, de se fondre dans la peau d’un étranger. Non, il faut au contraire, tout
en restant soi-méme, aller a la rencontre de 1I’Autre et atteindre un compromis, viser a une
synthese des différences culturelles en présence.
Partie 2. A table: fourchettes ou baguettes?

Prenons un exemple pour illustrer cette démarche socioculturelle. Dans le cas d’une
rencontre entre un homme d’affaires néerlandais et son homologue francais, le déjeuner
d’affaires marquera une différence culturelle assez prononcée. Pour le Hollandais, en effet, le
déjeuner peut se résumer a une simple collation, quelques sandwiches acconipagnés'de café. Le
Frangais, nous le savons tous, aime prendre du temps pour ce repas, surtout dans le inonde des
affaires. C’est pour lui un moment important dans la situation “négociation,/ communication”,
qu’elle soit mono- ou biculturelle. C’est I’occasion de faire connaissance, de parler de sujets
plus généraux, de communiquer, de créer une atmosphere qui pourra étre¢ détérminante pour la
suite des événements. Pour le Néerlandais, en revanche, il‘ne_s’agit que d’un aspect minime
qu’il redoute d’ailleurs souvent face a des Francgais car c’est'a cet instant que la conversation
prend des tournures informelles auxquelles il est Souvent peu préparé, voire réticent et qu’il
assimile souvent a une certaine stratégie, tactique, malveillante pour s’¢éloigner du sujet
proprement technique de la négociation. Chaque| culture a sa propre approche situationnelle
pour communiquer amicalement et créer sing, ambiance. Pour les Francais et les Latins en
général, c’est sans aucun doute la table; pour les Anglais, le “pub” en fin d’aprés-midi, les
Finlandais, le sauna, etc. Force est pourtant.de'constater que certaines cultures ne possedent pas
ce lieu sacré - qui tient un peu duscliché - ou I’on se réunit pour parler, en fait, de tout sauf des
affaires.

Dans notre exemple franco-néerlandais, nous nous trouvons donc en situation trés contrastée,
culturellement parlant. Gemment atteindre ici un compromis culturel, une synthése? Selon notre
approche, I’un et 1’autre doivent aller a la rencontre de I’ Autre. Si le déjeuner a lieu aux Pays-
Bas, il serait de régle poutles néerlandais d’emmener son partenaire frangais au restaurant et de
lui offrir un repas l€ger/mais chaud comme diraient les Hollandais!). Et non de se contenter de
faire venir quelques, “tartines” avec du café et de les consommer sur place, au bureau méme. En
France,de dé¢jeuner devra étre également pris par exemple au restaurant d’entreprise ou dans une
brasserieyau ¢6in de la rue. Il ne s’agit ici bien entendu que d’une situation générale. Toute
contrainte de temps, de circonstances, ou encore de personnes peut modifier ce modele idéal et
faire pencher la balance culturelle d’un c6té ou de 1’autre. S’il y a un trop grand décalage'”, il
faudra alors rétablir 1’équilibre tors d’une rencontre ultérieure.

Texte 2
Soyez les bienvenus!

Pierre Laroche, le directeur commercial d’une compagnie francaise, arrive de Paris a
I’aéroport Borispol. ii vient pour visiter une compagnie ukrainienne qui veut acheter
I’équipement fabriqué par sa Maison. Voici le dialogue entre lui et les représentants de la firme
ukrainienne.
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A l’aéroport

- Bonjour, Monsieur! Je m’appelle Andrei Pavienko. Je suis responsable du secteur commercial
d’exportation de la compagnie Orion.

- Enchanté! Je m’appelle Pierre Laroche. Je suis responsable du secteur commercial de la
Maison Aubert. Voici ma carte de visite. Je veux vous présenter mon collégue Jean-Paul
Lecomte. Il est de Belgique.

- Vous étes Belge, Monsieur Lecomte?

- Non, je suis Frangais, mais j’habite en Belgique, a Bruxelles.

- Et quelle est votre profession?

- Je suis ingénieur. Mais je travaille comme directeur technique.

- Enchanté de faire votre connaissance!

- Prenez place, s’il vous plait.

- Est-ce la premicere fois que vous visitez 1’Ukraine?

- Non, nous sommes ici pour la troisi¢me fois.

- Excusez-moi. Permettez-moi de vous présenter le vice-président “de notre Compagnie
Monsieur Vladimir Petrenko.

- Enchanté, Monsieur.

- Moi aussi.

- Que désirez-vous? Café? Thé? Jus?

- Une tasse de café, s’il vous plait.

- Oh, vous parlez trés bien francais.

- Merci, mais mon francgais est encore assez,pauvre. Pour maitriser une langue étrangere il faut
travailler beaucoup et réguli¢rement.

En voiture
- Est-ce que mon chauffeur peutwous aider a porter votre valise?
- Oh, oui, je vous remereie.
- Nous allons au bureau de notre Compagnie qui se trouve au centre de la capitale. Il faut une
demi-heure pour ¥ allety C”est a cinquante kilomeétres de I’aéroport.

Au bureau
- Je veux vous,présenter a M. Kovai, notre Directeur général.
- Enchanté de faire votre connaissance, M. Koval.
-Soyez les bienvenus! Prenez place, s’il vous plait. Est-ce que vous visitez Kiev pour la
premicre fois?
Non, ¢’est notre troisiéme visite.
Et quelles sont vos impressions de notre capitale?
- J’aime beaucoup votre ville, elle differe beaucoup de Paris.
- Monsieur Laroche et Monsieur Lecomte, j’espere que votre visite sera agréable et fructueuse.
- Merci, nous aussi, nous espérons que notre rencontre sera utile.
- Permettez-moi de vous présenter notre personnel. Voici ma secrétaire Mademoiselle
Horlenko.
- Enchanté, Mademoiselle Horlenko.
- Moi aussi. Appelez-moi tout simplement Sophie.
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- Je veux vous présenter aussi Monsieur Serguei Sokolov, notre responsable du secteur
technique.

- Prenez place, s’il vous plait.

- Vous fumez? Une cigarette?

- Oui, merci.

- Voulez-vous prendre quelque chose a boire?

- Oui, si possible une tasse de caf¢, s’il vous plait.

- Sophie, peux-tu préparer du café pour nous, s’il te plait?

- Certainement, Monsieur. Vous préférez le café noir ou au lait?
- Noir, mais avec du sucre, s.v.p.

- A propos, Monsieur Laroche, quelle est votre formation?
- Voici ma carte de visite. Je suis ingénieur. Mais dans ma compagnie je'suis directeur com-
mercial.
- Alors, passons a nos affaires, Monsieur Laroche. Nous voulons)élargir€t améliorer notre pro-
duction. Pour le moment nous importons plusieurs produitS fabriqués en Europe occidentale.
Nous savons que votre compagnie produit I’équipement nécessaire pour nous. C’est pourquoi
nous nous sommes intéressés a votre équipement.
- Je dois vous dire que nous avons considérablement,amélioré la qualité de notre équipement
et, en outre, nous avons baissé son prix.
- Je pense que notre directeur commergialdoit visiter votre compagnie pour voir votre
production.
- D’accord. Je peux vous présenter’ quelques matériels publicitaires pour étudier les carac-
téristiques principales de notre égquipement
- Merci, Monsieur Laroche, pour Finformation. Notre chauffeur vous ramenera a 1’hotel pour
Vous reposer.

A demain, Messieurs, auwrevoir.

Texte 3
En mission d’affaires

AndrenPavlenko, directeur commercial de la Compagnie Orion, va en France en mission
d’affaires#1l donne un coup de téléphone a Pierre Laroche et demande de réserver une chambre
a I’hotel.

Coup de téléphone

- Allo, bonjour, Madame! Je suis directeur commercial de la Compagnie ukrainienne Orion. Je
voudrais parler a Monsieur Laroche de la Compagnie Aubert.

- A Monsieur Laroche? Quel est votre nom?

- Je suis Andrei Pavlenko de Kiev.

- Attendez une minute, s.v.p. (s’il vous plait). Ne quittez pas... All6, monsieur Laroche, votre

correspondant est en ligne.
- Allo, ici Maison Aubert, je vous écoute. Ah, bonjour, c’est vous, Andrei. Je vous confirme vos
réservations. L hdtel Rex vous réserve une chambre a un lit avec douche a partir de mardi, le 8

avril, pour quatre jours.
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- Merci. Avez-vous regu notre fax? Alors, j’arrive le 10 avril car je dois régler une affaire
urgente a Varsovie.

- Ce n’est rien. Téléphonez-nous de Varsovie.

- D’accord. Comment épeler le nom de ’hotel?

- R-E-X. [er-3-iks]. Rex.

- Merci et au revoir, Monsieur Laroche.

Réservation d’une chambre a I hotel

- Allo! L’ hotel Rex a I’écoute. Puis-je vous aider?

- Oui, Madame, je veux réserver une chambre a un lit pour trois nuits a partir de mercredi, le 10
avril, jusqu’a samedi, le 13 avril indu.

- Oui, Monsieur. Une chambre a un lit pour trois nuits avec petit déjeuner. C’€st ¢a?
- Oui, c’est correct.

- Quel est votre nom, s.v.p.!

- Ce n’est pas pour moi, c’est pour Monsieur Orlenko.

- Pouvez-vous épeler, s.v.p.!

- Oui, bien sir. O-R-L-E-N-K-O.

- Merci, Monsieur.

- Merci, Madame.

Achat de billet

- Bonjour, Monsieur. Que désirez- vous?

- Je veux aller a Paris. Avez- vous des placesdibres pour vendredi, la semaine prochaine.
- Vous volez tout seul, Monsieur?

- Oui, Madame.

- Quelle classe?

- Touriste.

- Une minute, Monsieursde Vérifie... Il y a quelques places litres.

- Trés bien.

- Quel est votre nom, MoniSieur?

- Victor Kovalt

- D’habitude, nousyvendons aux citoyens ukrainiens les billets aller-retour.
- 0. K.J5xe]. Combien cotite ce billet?

- C'est milleddeux cent trente-six hryvnias, la taxe d’aéroport inclue.

- ¥oila. Vol PS 501.

- Quelle est I’heure du départ du vol?

- C’est a 7 heures 55 du matin, vous devez vous enregistrer a une heure d’avance, Monsieur.
- Et a quelle heure arrive-t-il a Paris?

- A dix heures et demie. Il y a une heure de différence, vous le savez.

- Je vous remercie, Madame.

- De rien, Monsieur.
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Texte 4
Les institutions politiques de la Ve Republique

La Ve République prend naissance en 1958 lors de la crise politique aigué provoquée par la
guerre en Algérie, déclenchée par les milieux dirigeants de la IVe République en 1954. La Ve
République a amassé¢ 1’expérience des quatre Républiques précédentes et leurs traditions
constitutionnelles. La Constitution de 1958 comprend un préambule, des titres qui définissent la
nature méme de I’Etat, les institutions, le fonctionnement des institutions. Les institutions sonjt:
le Président de la République, le Gouvernement, le Parlement, le Conseil constitutionnel, la
Haute Cour de Justice, le Conseil économique et social.

- Le pouvoir exécutif est assumé par le Président de la République et le Gouvernement.
Aux termes de la Constitution, c’est au Gouvernement qu’il revient de conduire et de déterminer
la politique de la Nation. Le Parlement ne peut qu’avoir un rdle de contrdle.

Le Président de la République est depuis une réforme adoptée par legéférendum [referédom]
du 25 octobre 1962, ¢lu au suffrage universel direct pour 7 ans. Le chef'de 1"Etat frangais est le
gardien de la Constitution, le garant de I’indépendance et de 1’intégrité du territoire.

Le Président a les prérogatives suivantes. [l nomme le Prentier ministre, et sur proposition de
celui-ci les autres membres du gouvernement. Il promulgue” les lois et peut soumettre au
référendum tout projet de loi portant sur I’organisationhdes pouvoirs publiques. Il peut, apres
consultation du Premier ministre et des présidents des Assemblées, prononcer la dissolution de
I’Assemblée nationale. Sur le plan national, il ptéside le Conseil des ministres, signe les
ordonnances et les décrets délibérés en Conseil ‘des ministres. Dans le domaine international, il
accrédite les ambassadeurs nationaux, et {€s ambassadeurs étrangers sont accrédités auprés de
lui. 1l négocie et ratifie les traités. DanS“gertains cas graves (article 16) il prend des mesures
exigées par les circonstances. Le Président est le chef des armées et a ce titre il peut donner seul
I’ordre d’utiliser I’arme nucléaire:

Le Président n’est responsable destactes accomplis dans I’exercice de ses fonctions qu’en cas
de haute trahison. Il est alots jugé'par la Haute Cour de Justice. Le Président de la République
réside au palais de I’Elysée a,Paris (55, rue du Faubourg-Saint- Honor¢).

Le Premier ministre dirige 1’action du Gouvernement lequel détermine, comme nous avons
dit plus haut, la politique de la Nation, qu’il conduit. H porte, donc, avec le Président, la charge
essentielle de'la‘conduite de la politique frangaise. Le Premier ministre assure 1’exécution des
lois, notnmetaux emplois civils et militaires, est responsable de la Défence nationale. Le
Gouvefnemient, Se compose de ministres, qui sont solidairement responsables de la politique
gouvernementale. En particulier ils doivent défendre la politique et les intéréts frangais au
niveau des institutions européennes. Ils participent chaque semaine au Conseil des ministres ou
ils doivent étre entendus chaque fois qu’ils le demandent: Les fonctions de membre du
gouvernement sont incompatibles avec 1’exercice de tout mandat parlementaire, de tout emploi
publique ou de toute activité professionnelle. Les actes administratifs des ministres sont dits
“arrétés ministériels” et sont publiés au “Journal Officiel’’. Le Premier ministre réside a I’Hotel
Matignon a Paris (57, rue de Varenne).

- Le pouvoir législatif est exécuté par le Parlement qui comprend deux chambres:
I’Assemblée nationale et le Sénat. L’Assemblée nationale est élue au scrutin universel direct
pour 5 ans par les citoyens des deux sexes agés de plus de 21 ans. Elle comprend 577 députés
pour la métropole, les départements d’oufre-mer (D.O.M.) et les territoires d’outre-mer
(T.0.M.). L’ Assemblée nationale siege au Palais Bourbon (126, rue de I’Universit¢).
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Le Sénat est €lu pour 9 ans au scrutin universel indirect par un collége ¢électoral composé des
députés, conseillers généraux et délégués des conseils municipaux ou leurs suppléants. Il est
renouvable par tiers tous les trois ans et se compose de 319 sénateurs. Le Sénat si¢ge a Paris au
Palais du Luxembourg (15, rue de Vaugirard). L’exercice de tout mandat parlementaire est
incompatible avec des fonctions gouvernementales, une fonction du conseil constitutionnel ainsi
qu’avec certaines professions (par ex. celle de chef d’entreprise ou d’agent immobilier).

Le fonctionnement du Parlement. Il se réunit chaque année en deux sessions ordinaires

(octobre-décembre et avril-juillet). Il peut étre convoqué en session extraordinaire par décret du
Président, a la demande du Premier ministre ou de la majorité des députés, sur un ordre du jour
déterminé. Les séances des deux assemblées sont publiques. Le compte-rendu intégral des
débats est publié au “Journal Officiel de la République Frangaise”.
L’immunité parlementaire. Aucun membre du Parlement ne peut étre poursuivi, arrété ou jugé a
I’occasion des opinions ou votes émis par lui dans I’exercice de ses fonctions. De méme, aucun
membre du parlement ne peut, pendant la durée des sessions, étre poursuivi-@u arrété en matiére
criminelle ou correctionnelle qu’avec 1’autorisation de I’ Assembléesdontul fait partie, sauf en cas
de flagrant délit.

Texte 5
Au bureau d’une compagniefrancaise

Monsieur Pavlenko est au bureau de la Soegicté Aubert. Il a une rencontre avec les
responsables de cette compagnie.

— Bonjour, Monsieur Pavlenko! Comment ¢a va?

— Merci, ¢a va. Et vous?

— Trés bien, merci.

— Permettez-moi de vous patler un peu de notre Compagnie. Comme vous le savez, M.
Pavlenko, nous produisons, des équipements technologiques. Notre Compagnie
comprend 5 départements: Production, Ventes, Marketing, Personnel et Finances,
Développement etrecherches. Ce dernier a été créé il y a trois ans

— Conformémenta vetre statut juridique, €tes-vous une Société en nom collectif (S.N.C.)?

— Exactement, nous en sommes... Notre Maison est gérée par le Conseil des directeurs. M.
Louis/FavierweSt le Président de notre Maison. Le personnel compte environ 700
personnes. Notre chiffre d’affaires représente plus de 800 millions de francs.

Vous allez travailler avec notre département de ventes. Nous exportons notre équipement
dans plusieurs pays du monde. En plus, nous avons deux filiales en Allemagne et en
Belgique.

-, Est-ce que ces filiales produisent le méme équipement technologique?

— Oui, mais elles produisent encore des articles électroménagers. A présent nous cherchons
de nouveaux partenaires en Europe de I’Est. On voudrait lancer de nouveaux produits sur
le marché ukrainien.

Vous étes notre premier partenaire ukrainien, c’est pourquoi le Directeur général est parti
a Kiev pour établir des contacts personnels avec les représentants de plusieurs sociétés.
Est-ce que vous avez étudié nos propositions d’affaires?

— Oui, nous les avons étudiées soigneusement.

— Avez-vous pris nos listes de prix et nos catalogues?

— Oui, je les ai pris et j’ai aussi les copies de vos lettres. Je crois que nous pouvons dresser
le projet de notre contrat durant cette semaine et le conclure finalement aprés ma
consultation par téléphone avec mon Directeur.
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— D’accord. Passons a nos affaires. Nous allons discuter aujourd’hui et demain les con-
ditions de paiement et de livraison.

— Cava. Et aprés-demain nous allons parler d’emballage et de transport.

— Je voudrais aussi visiter vos ateliers de production ainsi que les curiosités de la ville.

— Oui, bien siir. Vous aurez assez de temps pour le faire.

— Jespeére que je pourrai faxer le projet du contrat a mon Directeur pas plus tard que
mercredi prochain.

— HspiSrons-le. Cela va dépendre tout d’abord de votre travail mutuel avec le département
commercial.

— Etce soir vers 19 heures je vous invite a diner au restaurant “Chez les Gauleis”.

— Merci pour I’invitation.
— A bientét.

Texte 6
Contrat

La Société a responsabilité limitée “X”, enregistrée au Registre. du Commerce et des Sociétés
le 13 janvier 1989 sous le numéro B 356 182 et dont le siege se trouve a 136, rue..., 75... Paris,
France, représentée par Monsieur Jean Dupont, Gérantagissant sur la base des pouvoirs qui lui
sont conférés par les statuts, dénommée ci-aprésile Client, d’une part, et la Société par actions de
type ouvert “Y”, enregistrée le 24 juin 1994.dans [*Administration d’Etat de I’ Arrondissement
Petcherski de, la ..ville de Kiev, Ukraine, le numéro d’enregistrement d’Etat: 0352 - 3812 AT,
dont le siege se trouve a 5, rue Souvorov, 252032 Kiev, Ukraine, représentée par Monsieur
Vassil Pétrenko, Directeur générals agissant/Sur la base des pouvoirs qui lui sont conférés par les
statuts, dénommée ci-aprés le Eournisseur, d’autre part, ont conclu le présent contrat.

- Objet du contrat

- Le Fournisseur livre au Client les marchandises dont les noms et les quantités sont indiqués
dans I’Annexe 1 qui estune partie intégrante du présent contrat.

- Les marchandises sont livrées dans le délai de 50 jours a partir de la date de signature du
présent contrat.

- o, Obligations des parties

-+ Le Fournisseur s’engage a livrer les marchandises dans les quantités et dans les délais
prévus,par le présent contrat.

- La qualité des marchandises livrées doit correspondre aux standards.
Le Client s’engage a recevoir et a payer les marchandises livrées.

- Prix du marché et conditions de paiement
Le prix des marchandises livrées dans le cadre du présent contrat s’¢leéve a... FF.

Ce montant n’est pas assujetti a la TVA.
- Les frais de transport des marchandises a destination indiquée dans 1’Annexe 2 qui est une
partie intégrante du Contrat, sont a la charge du Fournisseur.
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- Dans le délai de 3 jours apres la signature du présent contrat, le Fournisseur facture au
Client une avance sur le prix des marchandises dont le montant représente... FF.

- Dans le délai de 10 jours suivant la livraison des marchandises et la signature de ’acte de
réception des marchandises par le Client, le Fournisseur facture le solde du prix.

- Les factures du Fournisseur sont réglées par le Client dans le délai de 15 jours apres leur ré-
ception. Le paiement est effectué par virement bancaire sur le compte du Fournisseur en FF
ouvert aupres de la Banque...

Les commissions bancaires des virements sont a la charge du Client.

- Résolution des litiges

- Dans le cas ou des différends apparaitraient a 1’occasion de la réalisatiofiyde ce'contrat, les
parties essaieront de trouver une solution amiable; dans le cas ou cela, serait impossible, les
litiges seraient réglés conformément a la réglementation ukrainienne.

- Les parties ne sont pas responsables du non-accomplissement”dés=ebligations résultant du
présent contrat en cas d’empéchement par suite d’une force- majeure.

Fait a Kiev, le 15 septembre 1997
Pour le Client Pour le Fournisseur
Signature Signature

Texte 7
Commerce. Artisanat

Le commerce traditionnel et'l’artisanat connaissent depuis 1975 une période de renouveau.
C’est en effet le moyen poutiles Francais de gagner la vie. Pour un certain nombre de travailleurs
manuels, ’artisanat permet-de trouver un emploi.

La défense du secteur commercial a été préparée par la loi de décembre 1973. En confiant a
des commissions d’urbanisme commercial le pouvoir d’autoriser I’implantation des grandes
surfaces, lesgpouveirspublics ont donné un coup d’arrét a la construction anarchique des
magasins/concurrents du petit commerce et de I’artisanat. De plus, un certain nombre de mesures
ont rerffore€ laprotection sociale et 1’égalité fiscale.

Le commierce proprement dit, avec 450 000 entreprises, 79 000 pour le commerce de gros et
371000 pour le commerce de détail, représente 31% du total des entreprises. Le commerce de
détail alimentaire, les boulangeries, les boucheries ont subi la plus forte amputation. Mais
globalement, le secteur est en augmentation - faible, il est vrai. La population active vivant du
commerce a augmenté, passant de 2,2 millions a 2,3 millions, en raison sans doute du nombre
d’employés dans les hypermarchés (prés de 400) et les supermarchés (prés de 3 500).

Pour le seul secteur de la distribution, on recense en France 8 800 établissements, plus de 20
millions de métres carrés, 328 centres commerciaux, 4 811 magasins de commerce intégré,

3 316 magasins d’équipement de la maison et 372 spécialisés dans le jardinage. 223
supermarchés, 18 hypermarchés se sont ouverts depuis la fin 1978.

A coté des grands magasins traditionnels - comme le Printemps, les Galeries Lafayette,

Dames de France, Nouvelles Galeries - les magasins populaires - Prisunic, Printania -
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bénéficient de 1’atout considérable d’étre situés en ville, sur des lieux de passage. Mais ce sont
les magasins de bricolage qui connaissent la plus forte expansion.

La publicité et les nouvelles techniques de vente ont assuré une forte expansion au commerce
intégré, aux dépens du commerce indépendant. De 1968 a 1975, 10 000 entreprises artisanales
ont disparu chaque année. Cette dégradation de la situation dans 1’artisanat est actuellement
arrétée. On constate une augmentation du nombre des fonds de commerce et des artisans.
Associés dans des groupements volontaires, rassemblés dans des centres commerciaux, les
commergants ne ressemblent plus aux petits boutiquiers des années 1960. Souvent ¢’est dans le
secteur de I’hotellerie, de la restauration, des voyages et des loisirs que la progression est la plus
forte.

71 000 nouveaux apprentis se sont inscrits en 1978, soit un nombre total d’apprentis (I et 2°
années) est de 135 000. L’age moyen d’un artisan qui s’installe est de 29 ans, 20 000a,30 000
emplois ont été aménagés par an depuis 1976 dans ’artisanat.

A ce mouvement, I’Etat participe par des aides (prime d’installation “artisanale, prime de
développement artisanal, aide spéciale rurale, prime a la création_d’entreprises), et des facilités
d’acces au crédit: 3,7 milliards de préts a taux préférentiel ont été'distribués en 1979 a ’artisanat,
ce qui devrait permettre 1’installation et le développement de40 000 entreprises artisanales, dont
plus de 13 000 en faveur de jeunes artisans.

Texte8
L’organisation de la profession,bancaire en France

L’organisation de la profession répond‘au triple objectif suivant: favoriser 1’épargne en
assurant la protection des dépodts bancaitesycontroler le volume des crédits pour défendre la
monnaie, et orienter la distribution ducrédit’en conformité avec la politique économique de la
France. La profession est restéedongtemps a I’abri de toute réglementation, malgré la loi du 19
juin 1930 qui interdit d’étre banquier aux personnes ayant fait I’objet de condamnation pénale,
et aux faillis non réabilités. €’est surtout a partir de la Seconde Guerre mondiale qu’apparait une
réglementation stricte ét globale. Les lois des 13 et 14 juin 1941 organisent la profession
bancaire sur un mode corporatif: celle du 2 décembre 1945 et les décrets de mai 1946 permettent
la mise en place des moyens d’action indispensables a la direction de 1’économie par I’Etat,
parmi lesquels omypetit citer notamment:

- la nationalisation de la Banque de France et les quatre établissements de crédit les plus
importants;

- la créafion du Conseil national du crédit,

«(la classification des banques en 3 catégories (de dépdts, .d’affaires, de crédit a long et a
moyen terme).

En 1966-67 diverses mesures sont prises pour préparer les banques a la concurrence de
celles du Marché commun et pour les faire participer aux objectifs du V° Plan. L’ensemble de
ces mesures a institué¢ une double tutelle de 1’Etat qui porte a la fois sur les opérations bancaires
et sur la structure du systéme bancaire francais.

Enfin, dans le cadre des nationalisations décidées par le second gouvernement Mauroy, un
projet de loi, transférant a I’Etat la propriété du capital des principales banques jusqu’alors
demeurées privées, a été déposé-devant le Conseil d’Etat le 11 septembre 1981. Celui-ci a émis
plusieurs réserves le 17, dont le Conseil des ministres du 23 a tenu compte. Les intentions

gouvernementales laissent apparaitre que cette nationalisation a été décidée dans le but d’assurer
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aux pouvoirs publics une meilleure maitrise du crédit et de sa distribution aux différents
partenaires de I’économie. Mais la nationalisation ne cherche pas a réaliser un monopole du
crédit, le pluralisme devant étre développé entre les banques par le maintien ou la création de
réseaux régionaux décentralisés.

La nationalisation ne concerne pas les banques étrangeres, ni les banques francaises dont le
capital appartient pour moitié¢ a des personnes physiques ou morales étrangeres, ni les
¢tablissements a statut 1égal spécial ou les sociétés a caractére coopératif et mutualiste.

Classement et spécialisation des banques

Les banques sont classées, en fonction de la stabilité de leurs ressources, en trois catégories,
et de leur classement dépend la nature des activités qui leur sont permises.

- Les banques de dépots. De loin les plus nombreuses, ce sont celles dont 1’acvitité
principale consiste a recevoir du public des dépdts de fonds et a effectuer des: opérations de
crédit. Elles ne peuvent détenir des participations dans des entreprises, pour plus de 20% du
capital d’une méme entreprise et doivent respecter une certaine propertion entre leurs fonds
propres et. ces participations.

Obligation est faite aux banques de respecter un rapport minimal entre le montant de leur
actif disponible et mobilisable et le total de leurs exigibilités a court terme. C’est le coefficient
de liquidité.

- Les banques d’affaires. Ce sont “celles dont Factivité principale est la prise et la gestion de
participations dans les affaires existantes ouqen| formation”, et I'ouverture de crédits sans
limitation de durée a ces entreprises. Elles n¢ peuvent investir dans ces opérations que des fonds
provenant de leurs ressources propres ou des,dépots stipulés avec 2 ans au moins de terme ou de
préavis. Elles peuvent, depuis 1966, ouvrir* des comptes de dépots, non seulement aux
entreprises avec lesquelles elles sont en relations habituelles d’affaires mais encore a des non-
commergants (professions libérales, fonctionnaires, etc.).

- Les banques de crédit a moyen et a long terme. Ce sont “celles dont 1’activité principale
consiste a ouvrir des crédits ‘dont le terme est au moins a 2 ans. Elles ne peuvent recevoir de
dépdts sans autorisation du Conseil national du crédit, pour un terme inférieur a cette méme
durée. Elles sont soumises ‘aux mémes limitations que les banques de dépots en ce qui concerne
leurs participatiens?’. Cette catégorie ne représente qu’environ 1% du bilan total des banques
inscrites.

En 1980, on,comptait 391 banques en France: 288 banques de dépots, 39 banques d’affaires
et 64.banquesqde crédits a moyen et a long terme, dont les SICOMI (Sociétés immobilieres pour
le‘commerce et I’industrie).

Texte 9
Au Salon International

La Société Pulvérix a participé au Salon International a la porte de Versailles. A la fin du Salon, il faut
faire le bilan. En effet, un Itand cofite fort cher: il faut louer un emplacement, décorer le itaiid, payer du
personnel pour distribuer de la documentation, faire des démonstrations pour les clients, inviter les gros
clients...

Quel bénéfice I’entreprise en tire-t-elle?
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L’entreprise trouve de nombreux avantages a cette participation. .Cependant, a part les commandes
fermes enregistrées durant le Salon, la plupart de ces avantages sont difficilement chiffrables. Il s’agit des
Contacts noués avec la clientéle, avec le public et la concurrence.

*  Durant les journées réservées aux professionnels I’entreprise regoit ses clients.

L’exposition est aussi une occasion de nouer de nouveaux intacts. Toute la clientele potentielle est
présente et passera forcément devant le stand. Il s’agit de I’attirer, de t’informer par des distributions de
brochures, des démonstrations... Le responsable prendra note du nom et de I’adresse des sociétés qui ont
manifesté un intérét pour les produits de ’entreprise et demandera au service commercial de leur rendre
visite apres le Salon pour discuter d’éventuelles relations commerciales. Aux clients qui passent une
commande durant le Salon, on accordera des prix et des conditions attrayants.

» Laction de I’entreprise auprés du public est purement d’information. Les consommateurs viennent se
renseigner, comparer les produits; un accueil aimable renforcera I'image de“sérieuxyaupres des
consommateurs.

» Le Salon est enfin 1’occasion pour 1’entreprise de voir tout ce qui se fait dans son domaine. Tous les
concurrents, présents, exposent également leurs nouveautés. C’est/done=le moment de faire des
comparaisons, de se renseigner, de chercher a savoir quels produitsiont la faveur des acheteurs. Tout
cela peut contribuer a I'évolution de la stratégie et de la politique de I’entreprise.

Le succes de la participation a un salon se mesure donc a I’affluence enregistrée sur le stand et au
nombre de contacts pris avec des clients.

Textenl0
Le seryvice des ventes

Le responsable du service des ventes de la société nous accueille et nous parle de son service.

“Notre role, ici, est essenti€éllement=d’assurer la vente des produits Pulvérix dans les
meilleures conditions. Notre devise est simple: “Des clients qui reviennent pour des articles qui
ne reviennent pas.”

Pour cela nous diSposons d’une petite équipe de V.R.P. (voyageurs (de commerce),
représentants, placiers,— ToproBsie arentsl) trés dynamiques, pour visiter les clients a domicile,
recueillir leurs commandes et nous les transmettre. Ils doivent également établir chaque semaine
un rapport détailléwsut les visites effectuées, les réactions de la clientele, les efforts des
concurrents, les difficultés rencontrées, etc.

Dedotré coté, nous aidons au maximum nos V.R.P. dans leur travail en organisant leurs
tournces desVisites, en leur remettant la documentation nécessaire: €chantillons, catalogues,
tarifsy” argumentaire... Nous pouvons dire qu’aujourd’hui ce service fonctionne bien; nos
représentants sont fortement motivés; il est vrai que leur rémunération - comme c’est
généralement le cas dans cette profession - dépend du chiffre d’affaires réalisé: ils pergoivent un
fixe plus une commission calculée en proportion des ventes.

Bien sir, notre role ne s’arréte pas la. Il nous reste, une fois les commandes regues, a les
exécuter et a assurer la livraison au mieux..., sans oublier le service aprés-vente attaché a la
garantie que nous accordons aux acheteurs de nos appareils.”
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Texte 11
Transports

La croissance rapide de I’économie francaise a provoqué une augmentation trés nette des
trafics, grace a la création de moyens de transports plus rapides, plus strs et plus économiques.
Les transports par autoroutes prennent une importante croissance.

La France dispose d’un des meilleurs réseaux de route au monde: 90 000 km de voies de
grande circulation, 300 000 km de routes départementales et 450 000 km de chemins vicinaux,
bien entretenus et qui innervent I’ensemble du territoire. Malgré la hausse des carburants et le
développement des transports collectifs, les Francais préferent toujours 1’automobile au train.
Méme pour les marchandises, le transport par route sur des distances supérieures a 50 km est en
augmentation, il égale le transport par voie ferrée.

Les transports par chemin de fer continuent a jouer un role essentiel, mais ils sont entrés dans
une nouvelle ére, celle des transports modernes, grace a la réalisation d’un vaste réseau de lignes
express.

Il y a en France 34 000 km de chemins ferrés dont 12 610 sont électrifi€s. Ca France détient
le record de vitesse (515 km/h) avec le TGV (train a grande vitesse);squi circule sur un réseau de
1268 km sur Bordeaux, Toulouse, Lille, Lyon, Marseille.

La Société Nationale des Chemins de Fer (SNCF), ecompagnie nationalisée, poursuit
systématiquement 1’¢électrification du réseau.

Depuis 1970 la SNCF a mis en service un train a turbine.a gaz, le tarbotrain (180 km/heure).

Le trafic marchandises qui reste important (70 milliards de tonnes/km, soit 36% des
transports intérieurs de marchandises) est concurrencé par le transport en camions et porte
conteneurs (43%).

Le trafic aérien avec ses 80 aéroports se situe‘au 2° rang européen, avec les deux plateformes
de I’Aéroport de Paris (Orly et Roissy -¢Charles ‘de Gaulle) qui enregistre plus de 280 000
mouvements d’appareils commerciaux»98,7 millions de passagers et 1,4 milliard de tonnes de
fret par an. Avec ses 3 compagnies nationales, Air France, UTA et Air Inter, la France vient au
6° rang mondial pour le trafic kilométrique aérien. Le trafic international représente les trois
quart du trafic total.

— Air France, société mixte,'seconde compagnie européenne, couvre le monde entier (190
escales dans 80 pays).

— Union des Transports aériens (UTA), a capitaux privés, spécialisée dans les longs courriers
sur I’ Afrique et I’Extréme, Orient, transporte 800 000 passagers (45 escales dans 30 pays).

— Air Inier, compagnie uniquement intérieure, transporte plus de 5 millions de passagers,
mais la misen serviee¢ de TGV sur Paris - Lyon - Marseille - Lille, ’'une des lignes les plus
fréquentées, fait concurrence au trafic aérien intérieur.

La Erance pesséde la 9° flotte au monde. Marseille, Dunquerke, le Havre, Rouen, Nantes,
Saint-Nazaire €t Bordeaux sont les principaux ports francais.

Texte 12
La protection sociale des Francais

Les premieres lois de protection sociale en France datent d’avant la seconde guerre
mondiale. La loi du 9 avril 1898 sur les accidents du travail engage la responsabilit¢ du chef
d’entreprise, celle du 30 avril 1930 institue une protection contre la plupart des risques sociaux
(maladie, maternité, invalidité, vieillesse et déces) pour certains salariés de I’industrie et du
commerce. Enfin, dés 1932, des allocations familiales sont versées par certains chefs
d’entreprise a leurs employés chargés de famille. Cependant, la totalité de la population ne
bénéficie pas, en 1940, d’une protection sociale complete. Elle reste partielle [parsjsl], réservée a
des catégories professionnelles particuliéres (fonctionnaires, mineurs, cheminots) ou, pour
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I’essentiel [escejel], aux salariés. En 1945, on fixe des objectifs qui encore maintenant,
réglementent la
protection sociale. Il s’agissait de créer un systéme de protection, géré par un réseau de caisses
qui protégeraient 1I’ensemble des travailleurs contre les risques professionnels qui réduisent le
budget familial (maladie, déces, vieillesse). On voulait concilier deux objectifs a priori
contradictoires:

- le citoyen doit participer a la gestion de sa propre protection sociale. L’adhésion aux
caisses de Sécurité sociale est obligatoire mais elles sont gérées par des conseils élus;

- la nation garantit a tous, notamment a l’enfant, a la mére, aux vieux travailleurs la
protection de la santé, la sécurité matérielle, le repos et les loisirs.

I1 est certain que ces objectifs n’ont pas été atteints parce que le systéme de Sécurité sociale
n’est pas aujourd’hui uniforme. Il n’existe pas un seul, mais plusieurs systémes de sécurité
sociale d’inégale importance.

L’activité des caisses

La Sécurité¢ sociale posséde un budget considérable. Les dépenses, représentent environ
23,5% du prélevement sur les richesses nationales et sont constituées pour, I’essentiel par les
cotisations obligatoires. Le systéme de Sécurité sociale est contributifExpliquons ce que cela
signifie. Ainsi, pour bénéficier de la protection contre I€s risquesdde maladie ou maternité, il faut
avoir travaillé dans la période immédiatement antérieure unsnombre d’heures donné. Dans le
méme esprit, le montant de la pension vieillesse est 1ié a la durée¢ de cotisation (37,5 ans).

Le systéme contributif est complété par un systeme d’assiStance. Les personnes qui ne
peuvent obtenir des prestations contributives (& cause des cotisations insuffisantes) peuvent
bénéficier de prestations. Dans le domaine de la imaladie, [’aide médicale (une des formes de
I’aide sociale financée par I’impot) permet 1’acces ausysteme de soins de ceux qui ne peuvent
prétendre a la protection de 1’assurance maladie. Il est a remarquer que la prise en charge n’est
accordée qu’apres examen des ressources. ‘Pous ce qui est de la vieillesse, I’Etat et les différents
régimes se partagent la charge d’unespension minimale appelée “minimum vieillesse”. Cette
pension est accordée aux personnes de plus de 65 ans dont les revenus personnels n’atteignent
pas un certain niveau. Cela touche 1,8 millions de personnes, en majorité des femmes.

Les prestations sont:

- assurance maladie: les \frais médicaux sont remboursés de 75% a 100%, les frais
pharmaceutiques de 40 a=100%;

- prestations familialles™tecouvrent non seulement les prestations maternité, mais aussi les
allocations familial€s et d’autres avantages divers;

-prestations, de vieillesse sont les retraites versées aux salariés a partir de 60 ans et le
minimum vigillesse ‘aux non-salariés.

En ce quirconcerne les prestations maternité, la femme salariée qui attend un bébé, cesse son
travail pendant 14 semaines (6 semaines avant et 8 semaines apres 1’accouchement). Elle a droit
a 26ssemaines de congé de maternité a partir du troisiéme enfant. Elle recoit des indemnités
journalieres, identiques a celles versées aux salariés en congé de maladie. Les frais de maternité
sont'temboursés a 100%.

Les allocations familiales sont versées chaque mois a partir du deuxiéme enfant. Au premier
juillet 1990 elles s’¢levaient a 592 francs pour un enfant, 1370 francs pour trois enfants, 2900
francs pour cinq enfants. A ces allocations s’ajoutent des prestations (selon les ressources),
comme, par exemple, 1’allocation pour jeune enfant, 1’allocation logement, 1’allocation du parent
isolé, I’allocation de rentrée scolaire et d’autres. L'allocation de rentrée scolaire s’éléve a 400
francs par enfant, a 750 francs pour deux enfants, a 1150 francs pour trois enfants et est versée
une fois au début de I’année scolaire.

Les accidents du travail sont la dernic¢re catégorie des prestations. En cas d’invalidité due a
un accident du travail, une pension mensuelle sera versée au salarié.

JVIalgré cela, la protection sociale complexe n’existe pas. Aussi, la nécessité d’une
protection sociale complémentaire s’est fait rapidement sentir. Pour compléter leur protection,
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notamment dans le domaine de la maladie, dé nombreux assurés ont recours a des, organismes
privés, telles que les mutuelles. Elles fonctionnent grace aux cotisations des salariés et leur
permettent d’avoir une prise en charge compléte, de leurs soins divers (médicaux, phar-
maceutiques, dentaires, hospitaliers, etc.).

La proportion grandissante de retraités par rapport a celle des actifs ainsi que les progres de
la médecine ont conduit le régime général de la Sécurité¢ sociale a un déficit cumulé de 125
milliards de francs pour les années 1993-1995. Face a cette situation, le gouvernement a da
mettre en place (février 1996) une nouvelle cotisation sociale (0,5% des revenus) afin d’assurer
le remboursement de cette dette.
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3. PA3JIEJI KOHTPOJISI SHAHUI

3.1. Meroanuyeckne peKOMEHIANUHU 10 OPraHU3AIUU CAMOCTOATEIbHOMN

padoThI CTYIEHTOB
B pamkax msydyenus gucuuiuiiHbl «lIpakTuka BeleHHs IEpEroBOpOB HA MHOCTPAHHOM

A3BIKE»  CaMOCTOATENIbHAas paboTa CTYIEHTOB IMOJApA3JeNseTcs Ha ayJuTOpHYIO U
BHEAyJIMTOPHYIO U HAlpaBlieHa Ha yriIyOJieHue 3HAHUM 10 JaHHOW AMCUUIUIMHE U MOOYXAeHUe
CTYACHTOB K MOTUBUPOBAHHOH Y4eOHOH JEATEIbHOCTH U BCECTOPOHHEMY YCBOCHHIO y4eOHOTO
MarepHaa.

AyIUTOPHYIO CaMOCTOATEIbHYIO PabOTy COCTAaBJISAIOT pazIUYHbIE BHJIBL KOHTPOIbHBIX
(mpoBeneHrEe IKCIPECC-OMPOCOB IO KOHKPETHBIM TeMaM B (popMe TecTa WITH UTPhI), TBOPUECKHUX
(MOArOTOBKA W TPOBEJACHHE 3apaHee pa3padOTaHHOM [eJOBOW MWHHU-ATPHI) M MPAKTHYECKUX
3a1aHUI BO BPEMs 3aHATHM.

Bueaynutopnas camoctosiTenbHass paboTa CTYAGHTOB  BKIIIOYAET:  BBIMOJIHEHHE
MUCHbMEHHOTO JOMAIIHETO 3aJJaHusl, MOATOTOBKY COOOIIEHHSI IO BEIOpAaHHON TeMe, COCTaBJICHUE
MUHU-TJI0CCAPHsL, TECTOBBIX 3a/IaHUi, HAIIMCAHUE 3€CE, TIOJITOTOBKY IPOEKTOB.

C uenbro KOHTPOJIS MPErNoJiaBaTeeM KaueCTBA BHIMOIHEHUSI CAMOCTOATENBHOM pabOThI
CTYJEHTaMH MPEAIaraloTcsl caeayolue METoANYeCKIe PEKOMEH Ialluu:

— U3YyYEHHE MPOrpaMMHOI0 MaTepuaia Mo y4eOHBIM MOCOOMSM U PEKOMEHIOBAHHBIM
IpernoiaBaTeseM JUTepaTypHbIM UCTOUHNKAM;

— o0y4eHue CTYICHTOB CHOCO0aM CaMOCTOSITEIbHON y4yeOHOU paboThl, pa3BUTHE y HUX
COOTBETCTBYIOIIMX YMEHHNH W HaBBIKOB, BBIJICJIEHHUE OTACIbHBIX TEM MPOTrpaMMbl WK €€ yacTeil
JUISL CAMOCTOSITEJIbHOTQ,M3YUeHUs CTyIEHTaMHU;

— OpLaHMBalusi CaMOCTOATENbHON  paboThl  CTyA€HTOB B  (opme  J1eI0oBOro
B3aUMOJICHCTBUSA, KOTJA CTYAEHT IOJy4aeT KOHKPETHBIE YyKa3aHWs M pPEKOMEHJanuu o0
OpraHHU3aIUMN U "COJCP)KAHUU CaMOCTOSITEIbHON NeATEIbHOCTH, a MPENoJaBaTeilb BBIMOIHSIET
GyHAKIHIO YITpaBIIeHUS Yepe3 KOHTPOJIb U KOPPEKIIUIO OMUOOK;

— MPOMEXYTOUHBIM KOHTPOJIb CaMOCTOSITEIbHONH pabOThl CTYIEHTOB B BHJI€ TECTOBBIX
3aJJaHMii, KPaTKUX MUCbMEHHBIX PabOT, YCTHBIX ONPOCOB U T.1.

[Ipu moAroToBKE K MPAKTHUECKUM 3aHATHSM M B XOJI€ CAMOCTOSITEIbHON padoThI 1O
U3YYEHHIO MaTepuaia Kypca CTyJeHTaM CJIeyeT IOMHUTh, YTO PA3JIMYHbIC JEIOBbIE KOHTEKCTHI
TpeOyIOT ynoTpeOaeH sl ONpeAeIeHHBIX JIEKCUUECKUX €UHHI] M TPaMMaTHUYECKUX KOHCTPYKLUN
JUI JOCTMDKEHHUS TIOCTaBIICHHBIX Mernei. Takum oOpazoMm, Kaxgas TeMa Kypca Tpedyer
OTIENbHON TINaTenpHOW mpopaboTku. [Ipu pabore Hax OTACTBHONW TEMOW pPEKOMEHAyeTcs
MPUIEPKUBATHCS CIIEYIOUIeH MOCIe0BATEIbHOCTHU:
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1. HUngopmayuonnsiii nouck. Ilepen BBIMOTHEHWEM 3aJaHUM 1O TeMe, HEOOXOIMMO
cobpath HMH(pOpMAIMIO O KYyJIbTYPHBIX pEalIMsAX paccMaTpuBaeMoro Bompoca. [lna cbopa
uH(pOpPMAIIMK MOYKHO BOCIOJIB30BAaThCS CHauala UCTOYHWKAMH Ha POJHOM SI3bIKE, a Jalee — Ha
uzydaeMoMm. Pabotas ¢ wuHbopmanuel, MONE3HO COMPOBOXKIATh YTEHHE COCTABIEHUEM
CJIOBApHOIO CIMCKA UCIIONIb3YEMbIX €IUHUIL], pacipeesis UX B ai)aBUTHOM HIIM TEMaTHUYECKOM
MOpsIZIKE.

2. Uzyuenue nexcuxu. Ha JaHHOM 3Tame clieyeT COCTaBUTh «BOKAOYISApP» MO U3ydaeMOi
TeMe: 0TpaboTaTh C PyCCKO-aHTTIMHCKUM CIIOBapeM MEPEBOJI YKe COCTABJICHHOTO CIHCKA CJIOB U
BBIDAKEHHIM IO TEME; BOCIIOJIB30BATHCS MPENIaraéMbIM BO BpeMsS AyAUTOPHBIX 3aHATHU
TEMAaTUYECKUM CIIOBAPEM.

3. Buinoanenue 3aoanuii u ynpaxcuenutl. K padote Haj 3aJaHUSIMHU HyYTIPAXKHEHUSMHA TI0
TEeMe 1eJIeCO00pa3HO MPUCTYIATh TOJIBKO IMOCHE MPOXOXKACHUSS TIPEIbIAYIINX IBYX MYHKTOB
wiaHa. ToJgbKO B 3TOM ciy4yae BBINIOJIHEHUE TpeOyeMbIX #NeiCTBUIl OyneT OCO3HAaHHBIM U
WI00TBOPHBIM. OcO000€ BHIMAaHHE HA STOM dTaIe CIEAYeT yICIsITh aHAIN3Y THUIIOBBIX 3aIaHHIA.
[Ipexne Bcero, cieayer MOMBITATHCS BBIMOIHUTH JI0 (OAHOMY YIPaXKHEHHUIO KaXJAOro BUJA.
3areM COCpeOTOYNTHCA Ha JOMOJHHUTEIBHON palore HaJ TeMU BUIAMH 3aJaHUN, KOTOPBIC
BBI3bIBAIOT HAMOOJIBIIINE 3aTPYIHEHUS.

4. Iucvmennas unu ycmuasnpesenmayus no meme. OOOOIIUTH TONy4YECHHBIE
TEOPETHUUYECKHME U MPAKTUYECKUE (3HAHMS [0 H3y4yaeMOMYy pasfiely Kypca IOMOXKET
CUCTeMAaTH3allMsl IMOJYyYeHHBIX flaHHbIX B YCTHOM WMJIM NMHUCHMEHHOH (opme c mocieayroumum
obcyxnenuem. [lomoOHas aipe3cHTanus moTpeOyeT 0COOBIX HAaBBIKOB: CpPaBHEHWE, BBISBIICHHUE
OTINYUI U 0OLTHOCTEH PaCCMATPUBAECMBIX peasluii B pOJHOM M MHOA3BIYHOM KYIBTYpe, a TaKkxKe
yMEHUs BepOabHOTIPEACTaBUTH CBOU BBIBOABI. UTOOBI Iocienyrolee 00CyX1eHHE Pe3yIbTaToB
WH/IVBUIYAIBHOM W, pa@OThl  MEHCTBUTENBHO  CIIOCOOCTBOBAJIO  TPEHUPOBKE  HABBIKOB
3¢ (HeKTUBHORO AeTOBOro OOILIEHUS, CIelyeT MAaKCUMAaIbHO PACIIUPUTh KOHTEKCT MpEe3eHTaIUH,
BKIIIOYAsi B  HEC KOHKPETHBIC NaHHbIe, MUQpbI, Tpaduku U T.A. [Ipe3eHTanus MOXKEeT HOCHUTh
coOCTBEHHO MH(OPMATUBHBIA XapaKTep, MCCIEIOBATENbCKUNA WM TBOPYECKUH, CBS3AHHBIA C
CO3JIaHMeM COOCTBEHHOTO TUTaHa, pa3pabOTKH, PEKOMEHIAIUHN U T.1I.

PaGora Ham kaxmgoi TeMOW B TMpeiyiaraeMoi TMOCIEAOBATEIIBHOCTH CIOCOOCTBYET
BBIPA0OTKE HABBIKOB KaK JIOTHYECKOTO, TaK M MPAKTUYECKOTO XapaKTepa, pacuIupser Kpyro3op u
CJIOBapHBIN 3amac, MO3BOJISIET OBITh HE TOJIBKO IMACCUBHBIM PEIUIUEHTOM HH(OpPMAIUHU, HO U
AKTHBHBIM YYaCTHUKOM HH(OPMAIIMOHHO-SI3BIKOBOTO TIOMCKA U aHaJN3a, IOMOTraeT MpruoopecTu
HEOOXOAUMYIO I JajbHEHIeld mnpodecCHOHAaTbHON — ACSATENIBPHOCTH KOMIETCHIMIO U

YBEPEHHOCTh B CBOMX CHJIAX.
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3.2. llepeuens 3aganuii YCP

TectupoBanue
[TepeBon mpodeccnoHaaIbHO OPHEHTUPOBAHHBIX TEKCTOB HAa POAHOM SI3BIK
Y CcTHO-pedeBoe BHICKa3bIBAHHUE:
-MOHOJIOTHYECKOT0 XapakTepa (cooOieHue, JoKIamn);
-IMaJIOTUIECKOro Xapakrepa (Oecena).
CriennanpHble 331aHUs (IPOEKTHI, IPE3EHTALNN, CUMYJISLIIN).
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3.3. [lepeueHsb cpeacTB TUATHOCTHKHU

OCHOBHBIM CpCACTBOM JUArHOCTHUKU YCBOCHUS 3HAaHUU U OBJIaACHU A HCOGXO,Z[I/IMBIMI/I
YMEHUSIMH M HaBbIKaMH 1O y4yeOHOW mnporpamme «lIpakThka BeIeHHS IEPErOBOPOB Ha
WHOCTPAaHHOM SI3BIKE» SIBJSIETCS TIPOBEPKA 3aJaHHil pazHOOOpa3HOro THma (PenpoayKTHBHBIX,
PEKOHCTPYKTHBHBIX, BapHaTUBHBIX), BBIIOJHACMBIX B paMKaX 4YacoB, OTBOJUMBIX Ha
CaMOCTOSITENILHYIO padoTYy.

B kauectBe OIHOTO M3 3JICMCHTOB, pCKOMCHAYCMOI'O JIs1 BBISABJIICHUSA YPOBHSA y‘-Ie6HI>IX
JOCTYDKEHUH CTYIEHTOB, HWCHOJB3YIOTCSA TECTHl. J[si JMAarHOCTHKH MOTYT HCIIOJB30BaThCS
(bpoHTANBHBIHN ONPOC HA 3aHATHUSAX, KOHCYIbTAIlMS, MUCbMEHHas padoTa (3cce, POeKT) ! T.1.

I[J'DI OIMPCACIICHUA CTCIICHU COOTBCTCTBUMA y‘IeGHBIX ,Z[OCTI/I)KCHI/Iﬁ CTyJCHTa COIJIaCHO
TpeOoBaHUSM 00Pa30BATEIHLHOTO CTAaHAAPTA TAKKE PEKOMEHIYETCSLMEIOIB30BaTh MPOOIEMHBIC
U TBOPUYECKHE 3a/JaHUsl, KOTOpPBhIC MPEIYyCMATPUBAIOT O3BPHUCTHYCCKYIO NESITEIBHOCTh H

He(OpMaTM30BaHHBIN OTBET.
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3.4. TpeHHPOBOYHbIC KOHTPOJIbHBbIE PA0OTHI
AHTJIMHCKHN A3BIK
DURATION: 80 minutes
I. Complete the conversation with the passages below.

Secretary: Hello! Media Publishing, good morning.

Gerda Hoeness: 1)

Secretary: Oh, I am sorry. Mr. Pavlov is not here at the moment. Can I have your name again,
please?

Gerda Hoeness: 2)

Secretary: Yes, Ms. Hoeness from Frankfurt.

Gerda Hoeness: 3)

Secretary: Yes, I’ll ask him to do that. Does he have your number?
Gerda Hoeness: 4)

Secretary: I'll repeat that 4969754522.

Gerda Hoeness: 5)

Secretary: O.k. Thanks for calling. Mr. Pavlov will call you later today.
Gerda Hoeness: 6)

a) That’s right. Could you ask him to call me whenhe has,got a moment?

b) Correct.

¢) Oh, hello. My name is GerdaHoeness fromyFrankfurt. I’d like to speak to Mr. Stephan Pavlov,
please.

d) Yes, I think so. But in any case it’s 4969754522.

e) Oh, that’s very good. Many thanks.

f) Yes, GerdaHoeness. That’s G-¢-r-d-ajGerda. And Hoeness spelled H-0-e-n-e-s-s.

II. Make up a dialogue based on the following tasks.

Visitor: Introduce yourself. Say you have an appointment with Sandra Bates.
Welcome visitor. Explain that Ms. Bates will be along in a few
Receptionist: minutes. Offer a drink / refreshments.
Decline this offer. Ask if you can use a phone.
Visitor: Say yes. Offer fax as well.
Receptionist: Decline — you only need the phone.
Visitor: Show visitor to the phone.
Receptionist: Thank him / her.
Visitor: Reply — offer any other help.
Receptionist: Ask how far it is to the station.
Visitor: Two miles — ten minutes by taxi. Offer to book a taxi.
Receptionist: Accept offer — suggest a time.
Visitor: Promise to do that — say that Sandra Bates is free now.
Receptionist: Offer to take him/her to Ms. Bates' office.
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I11.

IV.

Make a list of tips to prepare a good presentation.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Fill in the blanks with suitable words from the box.

to resign retire to fire redundant

voluntary career ladder career

job part-time look for

He does work in a hospital.

There was no more work at the factory, so my company madeyme

The new law will benefit people in jobs

Why don't you go out and work instead of sitting around all day doing nothing?

I don’t like what the company is doing, so [ am going and find another job.
prospects within the company aresexcellent:

When I ,  am going to read War"and\Peace.

It will be wonderful if I could move a few rungs up before having a baby.

At least there's no danger of you losingsyous .

0. Pedro took money from the company, so they had him.

=00 N kWD~

V. Complete the chairperson’s ¢losing comments with the words in the box. There are two

words you don’t need to use.

conclusions decision discussion issues
opinion promise study topic
Well, “eolleagues, I think we’ve had a very constructive (a) this afternoon, and a
number of very important (b) have been raised. But it’s getting late, and I can see that
we’re not going to come to a (c) today. It’s important not to jump to any (d)
at this early stage.
Before the next meeting we need to carry out a detailed (e) of all the options involved,
and circulate it amongst everyone present. And if I can express my own (f) , I think that

the report needs to take into account the financial costs as well as the marketing aspects of the
project. Well, unless there’s any other business, I think we can finish there.
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VI. Put the following sentences into the correct order to reconstruct a dialogue between two
American colleagues preparing to negotiate a contract.

a) That sounds good to me. I’ll let the rest of the team know our decisions.

b) I think we should reduce our charges so that we are more competitive.

¢) We could ask for $60 per hour for standard courses.

d) How do you feel about charging $100? They do take longer to prepare.

e) I agree. We are far more expensive that other training companies. But what do you think we
should charge?

f) That’s a good idea, but what do you think we should do about our specialized programs?

VII. Make a list of phrases used by the chair at a meeting.

1.
. to introduce the agenda

. to state the objectives

. to introduce the discussion
. to call on a speaker

. to move the discussion on
. to summarize

. to close the meeting.

01O\ W B~ WD

to open a meeting

HeMengruimsasbIk

Aufgabe 1
Ordnen Sie bitte die Redemittel in die Tabelle ein. Manchmal sind mehrere Losungen méoglich, je

nachdem, in welchem Tonfall und mit welcher/Gestik die Erwiderung vorgetragen wird.

O 0 13 N L B W N~

. Ich bin nicht Threr Meinung.

. So kann man das nicht stehen lassen.

. Da muss ich Thnen (deutlich) widetsprechen.

. Erlauben Sie mir, dass ich Thnen widerspreche.

. Bei allem Respekt, - aber das ist absurd.

. Ich kann Thnen aus mehteren Griinden nicht zustimmen: erstens (ist) .., zweitens ...
. Ihre Ansicht in allen Ehrén, aber...

. Ich bin nicht'einverstanden mit dem, was Sie sagen.

. Das ist indder Form nicht (so ganz) richtig.

10. Konnte es nicht vielleicht eher so sein, dass ...
11. Das 1st schlichtweg falsch.

12. Ich’kann mich dem nicht so ganz anschlie3en.
13. Das stimmt doch/aber nun wirklich nicht.

14. Ich kann ihnen da leider nicht zustimmen.

15. Ich bin da (ganz) anderer Meinung.

hoflich widersprechen widersprechen barsch widersprechen

(neutral, rein sachlich) (massiv ablehnend)
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Aufgabe 2
Welche Antworten driicken Zweifel an der Glaubwiirdigkeit (A), welche am Sachverstand des

Gesprdchspartners (B), welche Empérung(C) aus:

O 00 3 N Ui B W N —

. Sie sind ja ein Traumtédnzer.

. Sind Sie noch bei Verstand ?

. So eine Spinnerei.

. Glauben Sie wirklich, dass Ihnen das jemand abkauft?
. Das nehme ich Thnen nicht ab.

. Das ist ja eine Unverschimtheit.

. Sie fithren mich jetzt aber an der Nase herum.

. Das darf doch wohl nicht wahr sein.

. Das entbehrt jeder Logik.

10. Wollen Sie uns eins in die Tasche labern?
11. Da fallt mir nichts mehr ein.
12. Hat man da noch Tone?

Aufgabe 3
Ordnen Sie die Redewendungen den passenden Erkldrungen zu:

1.

2
3
4
5
6.
7
8
9.
1

o nwp

o3

=

T oam

Reden Sie nicht um den heiflen Brei herum!

. Wes’ Brot ich ess’, des’ Lied ich sing’!

. Jetzt wollen Sie uns aber wirklich einen Béren aufbinden.

. Sie wollen uns hier (anscheinend) ein ,,X* fir ein ,,U* vormachen.
. Nun lassen Sie aber mal die Kuh.dm Dorf!

Das ist nun wirklich unter der Giirtellinie.

. Das schldgt dem Fass den Boden, aus:
. Kriegen Sie sich mal wiedertein!

Alles nur heifle Luft, die Sie hier ablassen.

0. Das ist aber reichlichwweit hergeholt.

Vorwurf an den Gespriachspartner, sich unfair oder beleidigend verhalten zu haben
Vorwurf)das jemand die Tatsachen verdreht

Bittefan den,Gesprichspartner, wieder zu einem sachlichen und weniger emotionalen
Gesprachston zuriickzukehren

Bitte an,den Gesprichspartner, nicht zu ilibertreiben / eine Sache nicht unméBig zu
dramatisieren

Vermutung, dass der Gespriachspartner jemanden (scherzhaft) anliigt, dass er Unsinn
erzdhlt, oder jemanden dazu bringt, etwas Unwahres zu glauben

Der Redebeitrag des Gespriachspartners ist emporend / unverschiamt / eine Frechheit
Ausdruck dafiir, dass man die Argumentation des Gesprachspartners fiir sehr konstruiert
halt

Aufforderung, eine klare Antwort auf eine zuvor gestellten Frage zu geben und nicht
auszuweichen.

Vorwurf an den Gesprachspartner, dass die von ihm angekiindigten
Handlungen/Versprechen nur leere Worte sind.

Anschuldigung, dass der Gesprachspartner nicht neutral ist und nach bestem Gewissen
antwortet, sondern die Position einer bestimmten Interessengruppe vertritt, von der er
abhéngig ist.

62



Aufgabe 4
Lesen sie die folgenen Sitze. Ordnen sie sie zu den Smalltalkthemen zu. Welche gehdren nicht
zum Smalltalk?

1. Haben Sie die 6ffentlichen Verkehrsmittel genommen?

2. Es freut mich, dass Sie gekommen sind.

3. Ja, endlich richtiges Winterwetter! Ich habe meinem Mann versprochen, am Sonntag mit
4. ihm Schlittschuh laufen zu gehen.

5. Wie mobil sind Sie?

6. Was interessiert Sie an unserer Branche besonders?

7. Ganz schon heil} heute.

8. Haben Sie uns gut gefunden?

9. Ja, danke schon. Die Anfahrtskizze auf Ihrer Homepage war sehr hilffeich.

1

(0.Ja, hier ist immer viel Verkehr und Parkplitze werden immer knapper.

Augabe 5
Weiter werden die héufigsten Fehler bei Verhandlungen beschriebensBei welchen Schritten
lassen sich die Fehler (a-r) sicher beobachten? Notieren Sie a-r, (Mehrfachantworten moglich)

Phasen Schritte hdufigste Fehler
Vorbereitung l. Richtig vorbereiten
Diskussion . Diskutieren und sendieren

ll. Signale sendén

Vorschlage IV. Vorschlage machen
V. Den Standwder Verhandlung
Uberpriifen
Abmachung V1. "Aushandeln

VII. AbschlieRen
VIII. Festhalten

Die hdufigsten Fehler

BE AT ER SO Aag o

Angebote machen, ohne Bedingungen zu stellen
Ausgangs-/Abbruchposition nicht vorher bestimmen

den falschen Zeitpunkt fiir letztes Angebot wéhlen

den Gesprachspartner unterbrechen

die eigenen Argumente immer aufs Neue wiederholen
Einwinde der anderen Seite ignorieren

entgegenkommen, obwohl die andere Seite kompromisslos ist
keine Prioritdten definieren

keinen Verhandlungsspielraum festlegen

Konzessionen ohne Gegenleistung machen

mit dem ,,letzten Angebot* bluffen

nicht in akzeptabler Form festhalten, was vereinbart wurde

. sich auf einen einzigen Verhandlungsgegenstand beschrinken

sich {iber Forderungen beklagen, ohne Alternativen vorzuschlagen
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0. Signale des Partners ignorieren

Q2 o

Ubereinkiinfte iiber einzelne Verhandlungsgegenstiinde statt iiber das Gesamtpaket treffen
Verhandlungsgegenstidnde nur nach der eigenen Werteskala und nicht nach der der

Gegenseite bewerten
r. versuchen, beim Festhalten der Vereinbarung zu mogeln

1.

DpaHy3CKUl A3bIK

Hanumume, HA KAKux A3sblKax coeopam seauiu oenogvle napmmHbeépusl 6 pasHvlX CMpanax:

OO0pa3ub:

En France on parle francais.

En Allemagne on parle allemand.
En Angleterre on parle anglais.
En Ukraine on parle ukrainien.

Belgique, Suisse, Su¢de, Espagne, Italie, Canada, Australie, Pologne, Et£ts-Unis
(suédois, espagnol, italien, polonais, anglais, francais, allemand)

2.

KakuMu 10IDKHBI OBITH Ballld OTBETHI HA CIIETYIONINE,PETUTUKH:
Bonjour!

Bonsoir!

A bientot!

A tout a I’heure!

Au revoir!

Salut!

Comment allez-vous?

(Comment ¢a va?)

3

Cava?

Voulez-vous une tasse de'café?
Mereci!

Je suis heuretix de vous voir!

- MnegeTarkTe. yr0 BaM 3BOHMT [e0BOM mnaptHep u3 Ppanuuu. Beimosanure

cJIeayroIue AeiicTBUs:

TPENICTaBbTECH, CIIPOCUTE MO-(PPAHITy3CKH, KAaKyI0 KOMIAHUIO OH MIPE/ICTaBIIsIET;
CIIPOCUTE, U3 KAKOTO TOPO/a OH 3BOHMUT;

y3HaWTe ero Tene(OoHHbII HOMep U KO ropojia, U3 KOTOPOTO OH 3BOHUT;

IIOMPOCUTE ITO3BOHUTH €T0 MOI03KE, CKAXKUTE, YTO Bbl B JAHHBI MOMEHT OUYEHb 3aHSTHI.

BaM HykHO 103BOHMTBH BO (DPAHILY3CKYI0 (PUPMY U COOOIIMTH O BU3HTE NPEACTABUTEIA
Baueii GpupMbl.

Société Aubert, Paris. Bonjour.
(ITpencraBpTeck. [lonmpocute k Tenedony r-ua beprpana.)
M. Bertrand en ce moment est en mission. Comment puis-je vous aider?
(CnpocwuTe, KOTJIa OH BEPHETCS.)
Aprés-demain apres-midi.
(ITommpocute, uToOBI OH Tiepe3BoHUI B GupMy Opuon. Peunr uger (il est question) o
BU3HUTE TUpPEKTOpa GpupMbl Bo DpaHITuio. )
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5.

Ah, oui, je sais, votre Directeur général vient a Paris. Quand vient-il?

(B magase anpens Ha 5 qHEH.)

D’accord. Je réserve pour lui une chambre a 1’hétel.

(bospmoe cnacu6o. O BpeMeHu NMpUOBITHs MBI cooOITUM 110 dakcy. Jlo cBumanus.)

HajinuTte B HUHKHEll KOJOHKE OTBeTbl, COOTBETCTBYKIOIIHE KAaMKIOMY
NpeaI0KeHUi BepXHel KoJoHKH. /Iuanor nepeseaure.

a. Que deviens-tu? Tu travailles toujours chez Pulvérix?
b. C’est bien vous, Mlle Dumont, la nouvelle secrétaire?
c. Pourrais-je avoir un renseignement, s’il vous plait?

d. Vous ne voyez pas que je suis occupe?

e. Permettez-moi de vous présenter Mme Vermet?

f. M. Favier n’a pas pu venir a la réunion.

g. Vous avez déja rencontré M. Labbé?

h. Allo, le standard, le poste 431, s’il vous plait?

i. Allo, je suis bien au poste 745?

j. Je voudrais parler a M. Cotrea, si c¢’est possible.

1. Oui, toujours.

2. C’est son fils qui le remplace.

3. Oui, qui demandez-vous?

4. Oui, ¢’est moi.

5. Ne quittez pas, je vous le passe.

6. Non, c’est la premiere fois.

7. Excusez-moi, je ne voulais pas vous déranger.

8. Il n’est pas 1a; voulez-vous luidaisserun‘message?
9. Tres heureux de vous connaitre.

10. Bon! Que voulez-vous savoirexactement?

u3

6. Ilepexn BaMu HHCTPYKUMS IO MCIOJb30BAHUI0 KOMIbIOTepa. B mpemiokeHusix
HapylIeHa TOC/IeA0BATEIbHOCTL onepanuii. BoccraHoBHTEe HMX J1OrHYecKHil

O 0 9 N LN B~ W N~

nopsiaok. UHCTPyKIMIo mepeBeaure.

. Ensuite entrez le auméro de code.

. Dés gue vous,avez un résultat, mettez-le en mémoire.

. D2abord, mettez le contact.

{indiquez\que vous abandonnez...

. Puis vous ferez votre travail.

. Si vous voulez vous servir de ce programme, voici ce qu’il faut faire:
. Quand vous avez fini de travailler,

. Vérifiez que tous les appareils sont bien allumés.

. Enfin, n’oubliez pas d’éteindre les appareils.

10.Quand la machine aura enregistré le code,
11.en frappant sur la touche “K.L,”.
12.elle affichera sur I’écran que vous pouvez commencer.
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7.

ITomorure coBeToM HE3HAKOMOMY Y€JI0BCKY HAa BOK3aJie:

Excusez-moi, ou peut-on acheter un billet?
Les guichets des trains de banlieue sont au dehors de la gare.

acheter un journal dans la salle centrale au dehors (a
manger a la consigne I’extérieur)
apprendre 1’adresse | au kiosque de journaux | au fond de
laisser les bagages | au restaurant a gauche
consulter ’horaire | au bureau de poste a droite
des trains au bureau de en bas de
jeter une lettre dans la botte aux lettres | en haut
expédier un télé sur le quai
gramme
8. Ilpeacrasbre, 4TO0 BBl B [lapuike XoTHTE 0OCTAHOBUTHCS B TOCTHHMIIE.

CdopmyanpyiiTe CBOM 0TBETHI Ha PEIVINKH KJIEPKas

Bonjour, Monsieur! Puis-je vous aider?
(Ckaxwute, yTo BaM Hy>keH OHOMECTHBI HOMEP CAIYILIEM, TYaleTOM U 3aBTPAKOM Ha
OJIHY HEJICII0 (pour une semaine).
Je regrette, Monsieur, mais toutes nos chambres,avec douche sont occupées en ce
moment.
(CpocuTe ero, MOXKHO JIM CHSITh HOMEP C BAHHOM.)
Je vais voir... Oui, il y a quelqueS chambres.
(CpocwuTe, CKOJIBKO CTOUT IaKOi HOMED. )
160 francs par jour, de midi,a midi=*Vous ia prenez, Monsieur?
(da, s1 6epy xKomMHaTYy.)
Bon. C’est le numére 246."Voici la clef. L’ascenseur est a droite. Le garcon montera avec
vous. Pierre, conduisez Monsieur au 246! Voici ses valises.
(ITo6bmarogapute Kiepka.)

9. BbICKa)kuTe CBO€ MHEHHE 0 TOM, KAKHe TPH Ka4ecTBa U3 MepevuncaeHHbIX HIKe
HEe00X0INMBILMEHE/’KePY B MEPBYIO oUepe/b:
Education géncrale Motivation au travail Langues étrangeres
Flexibilite Résistance au stress Habileté a prendre la
Habileté a la Ponctualité décision
communication Fantaisie

10. Cnpocute y CBOUX NAPTHEPOB, YTO OHU XOTeJIU ObI 00CYIUTH CErOHA:

— Nous devons discuter aujourd’hui I’objet du contrat

— Oui, I’objet du contrat doit étre discuté aujourd’hui.

le prix de vente, les frais de transport, la valeur totale, les délais de livraison, les conditions du
paiement, I’emballage et le marquage, la garantie et 1’assurance, la force-majeure et I’arbitrage,
I’inspection (I’épreuve) et le controle.
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11. IlepeBeauTe Ha POAHON S3bIK (PaHIy3CKHE MOCIOBHIbI, KAaCAKOIIUECH JeHer M
IKOHOMHUKH:

a) Les bons comptes font les bons amis.

b) La fortune sourit aux braves.

¢) Ami au préter, ennemi au rendre.

d) Argent fait perdre les gens.

e) L’épargne est une grande richesse.

f) Le temps c’est de 1’argent.

g) Bien mal acquis ne profite pas (jamais). (Bien volé ne profite jamais.)
h) Bonne renommée vaut plus que ceinture dorée.

1) Chacun est artisan de sa fortune.

j) 1l faut prendre le bénéfice avec les charges.

k) II ne faut pas juger la marchandise sur 1’étiquette du sac.
1) Plaie d’argent n’est pas mortelle.

12. HaiinuTe BO BTOPO# KOJIOHKE OTBET HA KAKIbIil U3 BONPOCOB MEePBOH KOJOHKU:
Modele: - Combien voulez-vous de balances?

- J’en veux 100.

C’est quel montant? 2 150 F?2

Quelles sont les mesures dé'la caisse?
En voulez-vous de différents modéles?
Ca pése combien?

Je ne sais pas... une vingtaine.

J’ai réservé 25 caisses.

C’est exact.

Ah non, il m’en faut douze pareils.

1 Vous en voulez plus? Jen prendrai beaucoup.

2 Combien vous en faut-il? Qui, c’est assez.

3 Vous en prendrez combien? Il m’en faut pas mal.

4 Quelle quantité exactement? 35 cm par 50, et 20 de haut.
5 Ca suffit? Un peu plus.

6 Qu’est que vous avez commandé? A peu pres 50 kilos.

7

8

9

0

o oo ol e

13. Onpenenure, KAKOM CUTYallMH COOTBETCTBYET KAXKI0€ U3 MPeII0KeHU:

Une banquerépond a une demande d’information sur la solvabilité d une entreprise.
Deuxicme lettre de réclamation pour retard de livraison.

Demande de réduction de prix

Troisieme lettre de rappel pour un non- paiement

Une entreprise écrit a la suite d’une livraison incompléte

W OO0 W

1  Larégularité de nos réglements antérieurs ainsi que nos bonnes relations vous
permettront, nous I’espérons, de répondre favorablement a notre demande.

2 En conséquence nous vous informons que, sans réglement dans les 48 heures, nous serons
contraints de procéder au recouvrement de notre créance par voie judiciaire.

3 Il va sans dire que ces renseignements vous sont donnés a titre confidentiel et sans
engagement de notre part.

4 Nous vous demandons de tenir compte de ces remarques et de nous faire parvenir, dans
les plus brefs délais, les articles qui nous font défaut.
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En conséquence, si vous ne nous livrez pas les marchandises commandées dans les 8
jours, nous annulerons notre commande et vous réclamerons des dommages et intéréts en
compensation du préjudice subi.

14. B nucpMe npeasioKeHusi epectaBjaeHbl MecTaMi. Bo300HOBHTe NX NPaBHJIbHBIH

TOTHON

MOPSIOK MO COAePKAHUIO. 3aMOJIHUTE MPONYCKHU CJI0BAMU:

... hous vous les réexpédions, ce jour, a vos frais et vous demandons de bien vouloir nous
faire livrer les articles manquants avant le 12 juilet 19..

... au déballage, nous avons constaté¢ que deux caisses contenaient 30 (2x15) balances
épicerie, réf. 123.

. Grenoble, le 3 juillet 19..

. En espérant obtenir satisfaction dans de brefs délais.

Il nous est... impossible d’accepter les articles regus.

Votre envoi du 29 juin 19.. vient de nous parvenir et nous vous en temercions.

. Nous vous prions d’agréer, Monsieur, 1’expression de nos meilleurs sentiments.

... notre commande du 10 juin portait sur 30 balances “pese-bébé?; réf. 128.
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3.5. Kputepumu oneHku Ha 3a4dere no aucuuiuiute «Ilpaktuka BeneHus
NeperoBOpPOB HA HHOCTPAHHOM SI3bIKE»

ATTecTauus CTYIeHTOB Mo jucuuiuinHe «[IpakTuka BeneHusi MeperoBOpoB Ha
MHOCTPAHHOM SI3BIKE» MPOU3BOAUTCS MO0 CUCTEME «3aUT€HO/HE3aYTeHO». J[JIsl OIIeHKH Y4eOHBIX
JOCTHKEHUI CTYAEHTOB Mo aucuuiuinHe «lIpakThka BeJeHHs] MEeperoBOpoB Ha WHOCTPAHHOM
SI3BIKE» UCIIONB3YIOTCA CIEYIONINE KPUTSPUH:

«324TEHO)

1) BbICTaBIseTCA CTYIACHTY, MOKa3aBIIEMY JOCTATOYHO TOJHBIE 3HAHUSA MO OCHOBHBIM
pazzenaM mporpaMMbl JUCHUIUIMHBI, YMEIOIIEMY pellaTh CTaHAapTHBIE (TUIIOBBIC) 3aauu; MPH
OTBETE JIOMYCTUBIIEMY HECYILIECTBEHHBIE OIIMOKH B U3JI0KEHUN MaTepHara;

2) odopmiieHHE BBITIOJIHCHHBIX 3aJaHUN 10 BCeM paboTaM ayJAWTOPHBIX 3aHATHI 0e3
OIINOO0K;

3) wucnonb3oBaHUE CIEHUATbHON JIEKCUKHU, JTOTMUYECKOEe M3JI0KEHHE QTBETa Ha BOIPOCHI,
YMEHUE JIeNIaTh BBIBO/IbI 0€3 CYIIECTBEHHBIX OINOOK;

4) emonauBmemMy Y CP, mpenoctaBuBmieMy mo Heil otyet.

5) yMmeHue TOJ PYKOBOJACTBOM IIPENOAABATENsl BHIHOIHATH CTaHJApTHBIC (TUIIOBHIC)
3aJaHusl, JOMYCTUMBIN YpOBEHb KYJIbTYpPhl HCIIOJIHEHMs 3aJaHHil, IpU OTBETE MOTYT ObITh
JIOIYIICHBI HECYILIECTBEHHBIE OIIMOKH B M3JIOKEHUN MaTepHaaL

«He3aumeHnoy:

1) BbICTaBIsIeTCA CTYACHTY, MOKA3aBIIEMY)HEHOCTAaTOUHBIH 00BEM 3HaHHUN B paMKax
00pa30BaTeNbHOTO CTaHJApTa; U3JaralponeMy OTBETHI Ha BOMNPOCHI C CYHIECTBEHHBIMU
JUHTBUCTUYECKUMHU U JIOTHUYECKUMH OINIMOKAMHE, HWCKKAIOUIMMH Y4eOHBI MaTepuan
CBUJICTEILCTBYIOIIMMH O HETIOHUMAaHUH CYTH U8Yy4aeMbIX MPOIIECCOB;

2) OTCyTCTBHE OTYETA MO BHIMOAHECHHBIM 3aJaHUSIM ayJAUTOPHBIX 3aHATHIA,

3) wucnonb30BaHHE TEPMHUHOIOIHH, U3JI0’KEHNE OTBETOB HA BOMPOCHI C CYIIECTBEHHBIMU
JUHTBUCTUYECKUMHU U JIOTHUCCKUMHU “QHIMOKAMU, HWCKKAIOUIUMH Y4eOHBI MaTepuan
CBUJICTEILCTBYIOMIMMHU O HETIOHUMAHKUH CYTH U3y4aeMbIX MPOIIECCOB;

4) ne BeimonHuBIIeMy Y CP, nin He NpenocTaBUBLIEMY 10 HEM OTYET OTKA3 OT OTBETA,
HesIBKa Ha 3a4eT 0e3 YBAKMTEIbHON MPUUKHBI.
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3.6. TpeGoBanus, npeAbsABIAsieMble IPH NPOXO0KICHUM TeKyIIel

aTrecralnmmu
[TpomexyTOUHBII U UTOTOBBI KOHTPOJIb MPEACTABISAET co00i 00001IeHNE U
CHCTEMAaTH3aIIMIO TIPOUACHHOT0 Y4eOHOTO MaTepuraia 1o BCeM acleKTaM si3bIKa M BUIaM
pEUYEBOM IESITENBLHOCTH.

[IpoxoxaeHue aTTecTaly ONPEAEISICTCS BBIIOJHEHUEM CIEAYIOIMIMX YCIOBHIM:

— YCBOEHUE MPOIICHHOTO MPOTPAMMHOI0 MaTepraja B COOTBETCTBUHU C dTariaMu OOYy4EHHUS;
— TMOCENIaeMOCTh YYEOHBIX 3aHSTHIA;

— CBOEBPEMEHHOE BBITIOJIHEHUE YUEOHBIX 3a/IlaHuM;

— aKTUBHaA ayJUTOpHAA U CaMOCTOATCIIbHAA pa60Ta.
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3.7. Conep:xxanue 3a4éra

WTOroBelii KOHTPOJb OCYILECTBISETCS HA OCHOBE PE3YJIbTATOB TEKYILETO KOHTPOJS, a TAKXKe

YCTHOTO co0ece0oBaHUs MO MPOHIEHHBIM TEMaM.

Ilepeyenn BonpocoB k 3a4eTy 1o Kypcy «Begenue neperoBopoB Ha HHOCTPAHHOM SI3bIKE»

XN R DD =

—_ —
— O

—_ = = = =
~N N D AW

(aHTIMCKUI A3BIK)

Cultural diversity and socializing.

Cross — cultural understanding.

Small talk: keeping the conversation going.
Using the telephone.

Receiving calls.

Taking and leaving messages.

Setting up appointments.

Presentations. Planning and getting started.
The structure of a presentation.

. Using visual aids: general principles. Holding thefaudience’s attention

. Meeting. Making meeting effective. Asking forand giving clarifications.
. Negotiations. Types of negotiations.

. Preparations for negotiations.

. Bargaining and making concessionst

. Types of a negotiator.

. Dealing with conflict.

. Applying for a job. Interviews.

Ilepeuyens BonpocoB K3a4yeTy no Kypcy «BeneHue neperoBopoB Ha HHOCTPAHHOM SI3BIKE)

O 0 N fNth WD~

10.
11.
12.
13.
14.
15.

(HeMelKHil SI3bIK)

Kulturelle Unterschiede

Interkulturelle Kommunikation.

Smalltalk,

Gesprachseroffnung und —fithrung.

Telefonieren.

Arten und Aufbau der Besprechungen.
Terminvereinbarung.

Prisentation. Vorbereitung und Vorstellung.
Struktur der Prisentation.
Verstindigungsprobleme.

Geschiftstreffen. Effektive Organisation und Leitung.
Gesprichstechniken.

Verhandlungsprozess: Positionen und Interessen.
Verhandlungsprozess: Kritik und Vorschlage
Verhandlungsprozess: Zusammenfassung.
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16. Konflikte bei den Verhandlungen.
17. Praktische Hinweise zu den erfolgreichen Verhandlungen.

Ilepeyens BonpocoB k 3aueTy no Kypcy «Be/jeHue neperoBopoB Ha HHOCTPAHHOM
si3bIKke» (PpaHIy3CKuUil A3BIK)

XN R LD =

—_ —
— O

—_ = = = =
~N O D B W N

Soyez les bienvenus.
Arrivée. Présentation.
Coup de téléphone.

Correspondance commerciale et personnelle.

Lettre-demande de renseignements / documentation.

En mission d’affaires.
Au restaurant. Les repas.
Formes d’entreprises.
Types de sociétés.

. Lettre d’offre.

. Embauche.

. Contrat.

. Poids et Mesures.

. Paiement.

. La commande.

. Demande de répétition.

. La négociation commerciale.
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4. BCIOMOT' ATEJIBHBIN PA3JIEJI

4.1. OcHOBHAsI M IONIOJTHUTEJbHASA JIUTEPATYPA.

AHTJIMHCKHN A3BIK

OcHognasn
1.  Charles Lafond, Sheila Vine, Birgit Welch. English for Negotiating. Oxford University
Press, 2010.
2. Cristopher W. Moore, Peter J. Woodrow. Handbook of Global andyMulticultural
Negotiations. 1% edition, Jossey-Bass, A Wiley Imprint, 2010.
3. Simon Sweeney. English for Business Communication. Cambridgé University Press, 2004.
4.  David Cotton, David Falvey, Simon Kent. Market Leader. Intermediate Business English.
Longman.

Jlonoanumensnasn

1. David Oliver. How to Negotiate Effectively. Rogan Rage, 2003.

2. Alain Lempereur, Aurelien Colson. The First, Meve. A Negotiator’s Companion. Wiley,
2010.

3. George M. Hall. How to Present at Meeting. BMJ books, 2001.

4 J.FrankYates. Decision Management. University of Michigan Business School, 2008.

5. Longman Advanced Ameri¢an Dictionary. Longman, 2000.
6

Michael Swan. Practical English*usage, third edition, Oxford University press, 2005.

HeMenkmnii a3bIK
Ocnoenasn:

1. Volker Eismann. Erfolgreich in Verhandlungen. Cornelsen Verlag, Berlin, 2006.
2. o+ Anng Buscha, Gisela Linthout. Geschédftskommunikation - Verhandlungssprache: Deutsch
als Fremdsprache. Cornelsen Verlag, Berlin, 2007.

Jlononnumenovnasn:

1.  Gisbert Breunig: Professionell verhandeln, Planegg: WRS Verlag 1996.

2. Hartmut Weber, Monika Becker, Barbara Laue: Fremdsprachen im Beruf, Shaker Verlag,
Aachen 2000.

3.  Hedwig Kellner: Rhetorik: hartverhandeln - erfolgreich argumentieren, Hanser Verlag,
Munchen,1999.

4.  Heinz-Jirgen Herzlieb: Erfolgreich verhandeln und argumentieren, Cornelsen, 2006
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5. Bennaukroa H.M. Hemenxuii mist 6usneca. [leperoBopsr mo tenedony. M3naTenbcTBo:
Kusoii 351k, 2010.

6. CemenoBa WM.H., JlackoBckas E. B. J[lemoBoii Hemenkwmii s3pIK. M31aTenbcTBO:
IIpocsemenue, 2009.

DpaHy3CKU A3bIK
Ocnosnasn
l. Marsuumg, B.I'. busnec-kype ¢panmysckoro sizpika / B.I'. MatBunmun, B.IL
XoBxyH. — M.: CnaBstHckuit 1om kHury, 2000. — 383 c.

Hononnumensnasn

1. WBanosa, I'. C. JlenoBoii dpaniysckuii s3eik / [.C. VBanoBa. = M.: HBU —
Tezaypyc, 2003. — 201 c.

2. Kucranoga, JI.®. JlenoBoe obmieHue Ha ¢paniy3ckoM s3bike /J1.D. KucraHosa,

C.A. lllamkoBa. — MHu.: By, mik., 1995. — 231 c.
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4.2. KomnboTepHbIe cpecTBa 00y4eHus
AHIIHICKHI A3BIK
OO0yyamue KOMIbIOTEPHBIE POIPAMMBI
Wnocrpannsie s3piku English Gold, MynpTuMeana TEXHOJOTMHM M JAUCTaHIMOHHOE

oOyuenue, 2000 .
Rosetta Stone System 2.08.1A, 1997.
DJIEKTPOHHbIE YHIHKJIONEeTHH
Microsoft Encarta Reference Library 2003, Microsoft Corporation, 2003.
World Book Illustrated Information Finder, 1994.
DJIeKTPOHHBIN CJIOBAPb
Abbyy Lingvo X5, ABBYY, 2011.
MultiTran English-Russian v.3.44, 2005.
MEGA Dictionaries: Dnextponnsle cinoBapu Globus Software House, Standard, 2005.

HNHTEepHET-CAWTDI
www.britishcouncil.ru — nabopmMamoHHBINA CalT TSI CAMOCTOSATEABHON pabOTHI;
www.breakingnewsenglish.com — wHbOpManmoHHBIH CaWT I CaMOCTOSTEIBHOM

paboTHI; TECTHI
www.BusinessEnglishResources.com — nHGOPMaNUOHHBIA CalT JUIsI CaMOCTOSATENBHOM

paboThI.
www.businessenglishsite.com — nHQpOpPMAITMOHHBIN CalT AJIsI CAMOCTOSITEILHON paOOTHI.

www.eslgold.com — nHpOpMaTOHHBIA CAHD AT CAMOCTOSTEIHHOU PabOTHI.

Hemenkuii s3bIK
Oo0yyawiiye KOMINbIOTEPHDIE IIPOrPAMMbI
Themen aktuell 1 ED-ROM, Max Hueber Verlags, Ismaning, 2004.
Wnocrpannsie s3b1ku \Deutsch Gold, MynbTuMenua TEXHOJIOTHM W JAUCTAHIIMOHHOE

oOyuenue, 2000 r,

Deutsch sInteraktive Sprachreise — Deutsch Grammatiktrainer, Version 10, digital
publishing AG, Miinchen, 2006.

Dettsch “Interaktive Sprachreise — Deutsch Kommunikationstrainer, Version 11, digital
publishing' AG¢ Miinchen, 2007.

Rosetta Stone System 2.08.1A, 1997.

World Talk Deutsch, EuroTalk Deutsch, 2000.

DJIEeKTPOHHbIE JHIIUKIONETHI

Der Brockhaus multimedial 2007, Bibliographisches Institut & F.A: Brockhaus AG, 2007.

Microsoft Encarta Lernen und Wisse DVD, Microsoft Corporation, 2006.

DJIEKTPOHHBIN CJIOBAPb

Abbyy Lingvo X5, ABBYY, 2011.

HNHTepHeT-caliThI

www. deutschland.de — nHbOpMaIMOHHBIN CAaUT MJIs1 CAMOCTOSITEIIbHONW PaOOTHI;

www. wikipedia. de - wuHQOpPMAIMOHHBIA CalT IS CaMOCTOSITENLHON pPabOTHI;

OHIUKIIOIIC AU,
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http://www.breakingnewsenglish.com/
http://www.businessenglishresources.com/
http://www.businessenglishsite.com/
http://www.eslgold.com/

www. hueber. de - nHGOPMaIMOHHBIN CalT NJI CAMOCTOSITEIHLHON PabOTHI; 0OyJaroIIHe

TECTBHI;
www. goethe. de — nHQOpMAITMOHHBIN CaliT IS CAMOCTOSATENLHOM pabOThI; 00yJaroIIe
TECTBI.

DpaHy3CKUI A3bIK
Oo0yyaoIme KOMIbIOTEPHbIE MPOrPaAMMBbI
NHoctpannsie s3biku.  Frangais d’or. MynbTUMeana TEXHOJOTHH W JUCTAHIIMOHHOE

obyuenwue, 2000.

Frangais Platinum. MynsTuMenuiinbiii komruieke / lc.: oOpazoBaTenbHas KOJUICKITUS. —
OO0 MynpTMenna TeXHOIOTUH U AUCTAaHIIMOHHOE 00yueHue, 2002.

Talk to me — ®@paniy3ckuii — ypoeHb 1, yposens 2./ Auralog. — Hossritluck, 2004.

DJICKTPOHHBI €JI10Bapb

Abbyy Lingvo X5, ABBYY, 2011.

HNHTepHeT cCalThl

www. pages. infinit. net/jaser 2 — oOyuaromye TeCThI;

www. igsmail.com/cdr/pages/bac.htm - o6yuaronire TeCThbi;

www. wfi. fr/ volterre/ liensweb. Htm - nHpOpMaMOHHbLA CaiT I CaMOCTOSTEIbHOM

paboThI.
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