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PRZEDMOWA

Niniejsza ksigzka przeznaczona jest dla oséb, ktére chcg kontynuowaé nauke
jezyka niemieckiego ze szczeg6lnym uwzglednieniem stownictwa z zakresu go-
spodarki i biznesu. Swietnie nadaje sie jako pomoc na kursie biznesowym oraz
do samodzielnej nauki. Jest adresowana do szerokiego grona odbiorcéw: do
pracownikéw niemieckojezycznych firm lub firm wspétpracujgcych z niemiec-
kojezycznymi partnerami i klientami; do wszystkich, ktérzy w niedtugim czasie
chca przyswoic sobie stownictwo, ktére da im mozliwo$¢ podjecia pracy na in-
nym stanowisku lub w innej branzy; do studentéw myslacych o swojej karierze
zawodowej; do lektoréw, ktérzy chcg poszerzy¢ swoje kwalifikacje o znajomos¢
jezyka niemieckiego w gospodarce i w biznesie; oraz do pasjonatéw jezykowych,
ktérzy lubig jezyk niemiecki za jego logike i pewng tatwos¢ nauki na Srednim
i Wyzszym poziomie zaawansowania znajomosci jezyka.

Ksigzka powstata na podstawie mojego ponad dziesiecioletniego doswiadcze-
nia w pracy z polskimi pracownikami niemieckojezycznych firm, a szczegélnie
pewnej firmy produkcyjnej, w ktérej miatam przyjemnos¢ uczy¢ indywidualnie
osoby praktycznie z kazdego dziatu. Na potrzeby tych zaje¢ przygotowywatam
materiaty bazujgce na powtarzaniu stéw i catych fraz, bo dla wiekszosci oséb
najskuteczniejszg metodg nauki jest nauka przez powtarzanie i utrwalanie
materiatu. Ztotg zasadg jest przynajmniej trzykrotne powtdrzenie danego sto-
wa lub frazy, dzieki czemu znacznie wzrasta prawdopodobienstwo przeniesie-
nia nowo poznanego zwrotu do pamieci dtugotrwatej. | taki tez jest koncept tej
ksigzki. Nalezy pamietad, ze ten, kto nie powtarza i nie pracuje ustawicznie nad
wzbogacaniem stownictwa, marnuje wysitek, ktéry wtozyt w nauke. Efektyw-
nosc i tempo przyswajania wiedzy ro$nie wraz z przyjmowaniem, utrwalaniem
i wykorzystywaniem nowych partii materiatu. Im bardziej poszerza sie zakres
naszego stownictwa, tym tatwiej przychodzi nam nauka, poniewaz pamie¢ jest
oparta na skojarzeniach i tgczeniu ze sobg danych.

Niniejsza publikacja obejmuje szeroki zakres tematéw: od prezentacji przedsie-
biorstwa i procesu rekrutacji, przez rozmowy z klientami i wspétpracownikami
w sytuacjach zawodowych, po szeroko rozumiane czynnosci biurowe oraz te



PRZEDMOWA

zwigzane z produkcjg, a takze kwestie ochrony zdrowia i dbatosci o $ro-
dowisko. Wiele stéw i zwrotéw na pewno okaze sie przydatnych w pra-
cy, dzieki czemu efektywniej bedg zapamietywane, gdyz nie ma lepszej
nauki niz stycznos¢ z jezykiem w realnym zyciu.

Ksigzka opiera sie na zasadzie powtarzania, kojarzenia i poszerzania
stownictwa, a do tego jest skonstruowana tak, aby iS¢ pewnym usyste-
matyzowanym tokiem, przy czym daje réwniez mozliwo$¢ wyboru po-
szczegblnych partii materiatu lub pojedynczych tematéw.

Uktad graficzny ksiazki, czyli prezentacja stownictwa z jednej strony po
polsku, a z drugiej po niemiecku, pozwala $ledzi¢ zmiany w szyku zda-
nia, odkrywac zasady i reguty gramatyczne w jezyku niemieckim. Dzieki
powtarzaniu zwrotéw i zaznajamianiu sie z nimi na wielu praktycznych
przyktadach stang sie one pewnym schematem, ktéry wejdzie tatwo
w nawyk. Réwnolegte ttumaczenie kazdego pojedynczego stowa czy
zdania chroni przed pogubieniem sie w materiale, przed czasochtonnym
odszukiwaniem stéw w stownikach, przed nieprzyjemnym uczuciem, ze
tak wiele jeszcze sie nie rozumie, nie potrafi i nie pamieta. W tej publikacji
nie ma standardowych zadan i nieskoriczenie dtugich list stéwek. Zawie-
ra ona jedynie uzyteczne stownictwo oraz gotowe zwroty niezbedne
w korespondencji i komunikacji. Uktad ksigzki ma za zadanie maksymal-
nie utatwi¢ nauke i poprawi¢ proces zapamietywania.

Dzieki dotgczonym do ksigzki nagraniom mp3 mozemy wzmocni¢ efekt
nauki poprzez aktywne stuchanie i powtarzanie na gtos! Podczas stu-
chania i méwienia nasz mézg jest bardzo aktywny, duzo bardziej niz
w czasie czytania. Powtarzajgc na gtos zwroty i zdania, animujemy sy-
tuacje podobng do rozmowy: zadajemy pytania, prosimy o co$, méwimy
0 sobie - w ten sposéb przyzwyczajamy sie do swojego gtosu, spra-
wiamy, ze méwienie staje sie rutyna, a czesto powtarzane frazy wrecz
dzwieczg nam w gtowie. Sukces gwarantowany!

NIEMIECKI JEZYK BIZNESOWY W TWOIJEJ FIRMIE
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@@} PRZEDSIEBIORSTWO

Jestem pracownikiem i spale sie ze wstydu, jesli nie bede wiedzie¢: kiedy i przez
kogo zostata zatozona moja firma, czym zajmujg sie poszczegélne dziaty, do
kogo powinienem zwrdcic sie z prosba czy pytaniem w zaleznosci od potrzeb
czy sytuacji.

Musze pamieta¢, ze okreslenia zawodoéw, stanowisk oraz zakres obowigzkéw
moga by¢ odmienne w réznych firmach, dlatego jest tak wazne, aby dobrze znac
strukture i ludzi w firmie.

Ten rozdziat zawiera nastepujgce zagadnienia:
1.1. Prezentacja przedsiebiorstwa

1.2. Schemat organizacyjny

1.3. Dziaty

@@ DAS UNTERNEHMEN

Ich bin beispielsweise ein Angestellter eines Unternehmens und ich werde vor
Scham vergehen, wenn ich nicht weifd: wann und von wem die Firma, in der ich
tatig bin, gegriindet wurde; womit sich bestimmte Abteilungen beschaftigen,
damit man sich z.B. dann an zustandige Person mit einer Bitte oder Frage wen-
den kénnte.

Ich sollte dabei nicht vergessen, dass die Berufsbezeichnungen und Aufgaben-
bereiche in jedem Unternehmen variieren kdnnen, deshalb ist es so wichtig, gut
die Struktur und die Menschen in der Firma zu kennen.

Dieser Kapitel beinhaltet folgendes:

1.1. Vorstellung des Unternehmens

1.2. Organigramm

1.3. Abteilungen
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PRZEDSIEBIORSTWO

1.1.
PREZENTACIJA PRZEDSIEBIORSTWA

sp6tka

spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig, spétka z o.0.

0d 2016 roku jestesmy spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia.
Nie jestesmy spétkg komandytowa.

JesteSmy spétka handlowa jawna.

W Niemczech znajduje sie nasza spdtka matka.

W Polsce i na Wegrzech znajdujg sie spétki cérki.

oddziat, filia
Nasz najwiekszy oddziat znajduje sie w Warszawie.
Ale sg tez mate filie w catej Polsce.

siedziba

Jestem zatrudniony w siedzibie naszej firmy w Polsce.
A pan jest zatrudniony w jakiej$ innej siedzibie?

Zgadza sie. W Berlinie. Jestem specjalistg w finansach.
Dziatam tez w dziale controllingu.

Dopiero od paru miesiecy dziatam w dziale controllingu.

uchodzi¢ za

Uchodzimy za przedsiebiorstwo rodzinne.

Nasza firma uchodzi za $rednie przedsiebiorstwo.

lider na rynku

Nasza firma uchodzi za lidera na rynku w tej branzy.
Uchodzimy za wiodace Srednie przedsiebiorstwo.
Posiadamy czotowa pozycje w produkcji papieru.

Czy panstwa firma posiada zaawansowang technologie?
Alez tak. Posiadamy zaawansowang technologie produkgiji.

specjalizowac sie w

W czym specjalizuje sie panstwa koncern?

Nasz koncern specjalizuje sie w produkcji kosmetykdw.
Mamy wyspecjalizowane zaktady.

NIEMIECKI JEZYK BIZNESOWY W TWOJEJ FIRMIE



DAS UNTERNEHMEN

1.1.
VORSTELLUNG DES UNTERNEHMENS

die Gesellschaft

die Gesellschaft mit beschrankter Haftung, GmbH

Seit 2016 sind wir eine Gesellschaft mit beschrankter Haftung.
Wir sind keine Kommanditgesellschaft.

Wir sind eine offene Handelsgesellschaft.

In Deutschland befindet sich unsere Muttergesellschaft.

In Polen und Ungarn befinden sich Tochtergesellschaften.

die Niederlassung/die Filiale
Unsere grofdte Niederlassung befindet sich in Warschau.
Es gibt aber auch kleine Filialen im ganzen Polen.

der Standort

Ich bin im Standort unserer Firma in Polen beschaftigt.
Und sind Sie in einem anderen Standort beschaftigt?
Stimmt. In Berlin. Ich bin Spezialist fiir Finanzen.

Ich bin auch in Controlling tatig.

Erst seit ein paar Monaten bin ich in Controlling tatig.

gelten fur

Wir gelten fiir ein Familienunternehmen.

Unsere Firma gilt fir ein mittelstandiges Unternehmen.
der Marktfuhrer

Unsere Firma gilt fir einen Marktfiihrer in dieser Branche.
Wir gelten fir ein fliihrendes mittelstandiges Unternehmen.
Wir besitzen Spitzenposition in der Papierherstellung.
Besitzt lhre Firma Spitzentechnologie?

Doch. Wir besitzen Spitzentechnologie der Herstellung.

spezialisiert sein auf

Worauf ist Ihr Konzern spezialisiert?

Unser Konzern ist auf die Kosmetikherstellung spezialisiert.
Wir haben spezialisierte Betriebe.

WIRTSCHAFTSDEUTSCH IN DEINEM UNTERNEHMEN

1.



1.

PRZEDSIEBIORSTWO

wysoko wykwalifikowany

Posiadamy wysoko wykwalifikowang zatoge.

Oraz niezalezne kierownictwo firmy.

Nasze kierownictwo firmy jest rzeczywiscie niezalezne.

wtasciciel

Nie ma wtasciciel kierowniczej roli?
CzeSciowo tak.

Ale on szanuje niezalezne kierownictwo firmy.

zaktada¢ (firme)

Otto Schmidt zatozyt firme.

W 2010 roku zatozyt dwie spétki corki.
W roku 2014 zatozyt kolejne spétki corki.

przeksztatci¢

Nasza firma przeksztatcita sie w spotke cywilna.
Myslatem, ze w spétke akcyjna.

Niewiele byto stycha¢ w mediach o przeksztatceniu.

zarzad

Po przeksztatceniu nie ma juz zarzadu.

Pie¢ 0séb nalezato do zarzadu.

Méj szwagier byt nawet prezesem zarzadu.

Po przeksztatceniu nie jest juz prezesem zarzadu.

prezes firmy
Prezes firmy ma réznorodne zadania.
Prezes firmy ma réznorodne zajecia.

zakres dziatalnosci
Zakres dziatalnos$ci obejmuje przede wszystkim transport.
Zakres naszej dziatalno$ci obejmuje tez budownictwo.

Zakres Swiadczen jest szeroki.

Zakres naszych Swiadczen bedzie coraz szerszy.
Zakres naszych Swiadczen jest rozlegty.

NIEMIECKI JEZYK BIZNESOWY W TWOJEJ FIRMIE



DAS UNTERNEHMEN

hochqualifiziert

Wir besitzen hochqualifizierte Belegschaft.

Und eigenstandige Geschaftsleitung.

Unsere Geschaftsleitung ist wirklich eigenstandig.

der Inhaber / der Eigentlimer

Hat der Inhaber keine fiihrende Rolle?

Teilweise schon.

Aber er schatzt eigenstandige Geschaftsleitung.

griinden (die Firma)

Otto Schmidt hat das Unternehmen gegriindet.

2010 hat er zwei Tochtergesellschaften gegriindet.

Im Jahre 2014 griindete er weitere Tochtergesellschaften.

umwandeln

Unsere Firma hat in eine Zivilgesellschaft umgewandelt.
Ich dachte in eine Aktiengesellschaft.

Man horte Uber den Wandel sehr wenig in den Medien.

der Vorstand

Nach dem Wandel gibt es keinen Vorstand mehr.

Flinf Personen gehorten zu unserem Vorstand.

Mein Schwager war sogar der Vorstandsvorsitzende.
Nach dem Wandel ist er kein Vorstandsvorsitzender mehr.

der Geschaftsfiihrer
Der Geschaftsflihrer hat vielfaltige Aufgaben.
Der Geschaftsfihrer hat vielfaltige Tatigkeiten.

der Geschaftsbereich
Der Geschaftsbereich umfasst vor allem Transport.
Unser Geschaftsbereich umfasst aber auch Bauwesen.

Der Leistungsumfang ist breit.

Unser Leistungsumfang wird immer breiter.
Unser Leistungsumfang ist umfangreich.

WIRTSCHAFTSDEUTSCH IN DEINEM UNTERNEHMEN
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1.2.
SCHEMAT ORGANIZACYINY

kierowad

kierowac dziatem

kierownik dziatu

Jedynie kierownik dziatu kieruje nowym dziatem.
On kieruje catym dziatem.

samodzielnie

On kieruje samodzielnie catym dziatem.

zarzadzaé, administrowac

administrowaé danymi

zarzgdzad przedsiebiorstwem

Wiele oséb zarzadza danymi.
administracja

DwadzieScia 0s6b nalezy do administracji.

prowadzi¢

prowadzi¢ cate przedsiebiorstwo

prowadzi¢ rozmowe

Bedzie pan prowadzi¢ nasze cate przedsiebiorstwo?
Catkiem mozliwe.

Bedzie pani prowadzi¢ naszg nastepng rozmowe?
Catkiem mozliwe.

wspétpracowac z

Z kim pan wspotpracuje?

Z r6znymi osobami.

Z réznymi ludZzmi.

wspbtpraca

Mam nadzieje na dtugotrwatag wspotprace.
owocny

Mam nadzieje na owocng wspétprace.
My réwniez.

Dziekuje za owocng wspotprace.
Réwniez dziekujemy.

NIEMIECKI JEZYK BIZNESOWY W TWOIJEJ FIRMIE



DAS UNTERNEHMEN

1.2.
ORGANIGRAMM

leiten

eine Abteilung leiten

der Abteilungsleiter

Nur ein Abteilungsleiter leitet eine neue Abteilung.
Er leitet die ganze Abteilung.

selbstandig

Er leitet die ganze Abteilung selbstandig.

verwalten

Daten verwalten

das Unternehmen verwalten

Mehrere Personen verwalten die Daten.

die Verwaltung

Zwanzig Personen gehoren zu der Verwaltung.

flhren

das ganze Unternehmen flihren

das Gesprach flihren

Werden Sie unser ganzes Unternehmen flihren?
Gut moglich.

Werden Sie unser nachstes Gesprach fiihren?
Gut moglich.

zusammenarbeiten mit

Mit wem arbeiten Sie zusammen?

Mit verschiedenen Personen.

Mit verschiedenen Menschen.

die Zusammenarbeit

Ich hoffe auf eine lange Zusammenarbeit.
erfolgreich

Ich hoffe auf eine erfolgreiche Zusammenarbeit.
Wir auch.

Danke fiir eine erfolgreiche Zusammenarbeit.
Wir bedanken uns auch.
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sktadac sie z

Nasz zespét sktada sie z 5 oséb.

Nasz zespét sktada sie z 5 réznych oséb.
Produkt sktada sie z 2 czesci.

Produkt sktada sie z 2 réznych czesci.

obejmowac

obejmowac cate przedsiebiorstwo
Projekt obejmuje cate przedsiebiorstwo.
Projekt obejmuje pojedyncze dziaty.

podlegad

Podlegam bezposrednio mojemu kierownikowi.
przetozony

Podlegam bezposrednio mojemu przetozonemu.
Kto jest pana przetozonym?

Na pewno pan go zna.

wspierac

wspieraé personel

Przetozony powinien wspiera¢ personel.
wsparcie i kontrola

zaufanie

Zaufanie jest dobre, ale kontrola jest lepsza.

doradzac
doradzac klientowi
Obecnie doradzam mojemu najlepszemu klientowi.

dawac rade

Prosze da¢ mi dobrg rade!

Abym byt zadowolony.

Z pewnoscig bedzie pan zadowolony.
udziela¢ rad

Niech pani nie daje mi rad!

Niech pani nie daje mi wiecej rad!
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bestehen aus

Unser Team besteht aus 5 Personen.

Unser Team besteht aus 5 verschiedenen Personen.
Das Produkt besteht aus 2 Teilen.

Das Produkt besteht aus 2 verschiedenen Teilen.

umfassen

das ganze Unternehmen umfassen

Das Projekt umfasst das ganze Unternehmen.
Das Projekt umfasst einzelne Abteilungen.

unterstehen

Ich unterstehe direkt meinem Leiter.

der Vorgesetzte

Ich unterstehe direkt meinem Vorgesetzten.
Wer ist lhr Vorgesetzter?

Sie kennen ihn sicher.

unterstutzen

das Personal unterstiitzen

Ein Vorgesetzter soll das Personal unterstutzen.
Unterstltzung und Kontrolle

das Vertrauen

Vertrauen ist gut, Kontrolle ist besser.

beraten
einen Kunden beraten
Zurzeit berate ich meinen besten Kunden.

einen Rat geben

Bitte geben Sie mir einen guten Rat!
Damit ich zufrieden bin.

Bestimmt werden Sie zufrieden.
Ratschlage geben

Geben Sie mir keine Ratschlage!
Geben Sie mir keine Ratschlage mehr!
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1.3.
DZIALY

ptaska struktura

jasna hierarchia

Nas odréznia ptaska struktura.
A u nas jest jasna hierarchia.

dziat personalny

Dziat personalny dba o rekrutacje personelu.
Dziat personalny dba o szkolenia.

0 szkolenia i doksztatcanie.

doksztatcanie pracownikdw

dziat informatyczny

Dziat informatyczny testuje i kontroluje programy.

Dziat informatyczny pomaga przy problemach z oprogramowaniem.
Dziat informatyczny nadzoruje przeptyw danych.

Dziat informatyczny nadzoruje prace wszystkich serwerdw.

Dziat informatyczny nazywa sie u nas IT.

A u nas ten dziat nazywa sie dziat informatyczny.

produkcja

Produkcja wytwarza gotowe produkty.

Produkcja wytwarza pétprodukty.

Produkcja réwniez koordynuje przebieg produkgiji.
Przebieg produkg;ji jest stale kontrolowany.
Przebieg produkgc;ji jest stale ulepszany.

Przebieg produkcji zna nasz kierownik produkcji.

dziat utrzymania ruchu

Dziat utrzymania ruchu nadzoruje przebieg produkciji.
Dziat utrzymania ruchu nadzoruje konserwacije.
Dziat utrzymania ruchu dba o konserwacje urzadzen.
Dziat utrzymania ruchu dba o planowe konserwacje.
| o planowe prace serwisowe.
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1.3.
ABTEILUNGEN

flache Struktur

klare Hierarchie

Uns unterscheidet eine flache Struktur.
Und bei uns ist eine klare Hierarchie.

die Personalabteilung

Die Personalabteilung sorgt flir die Personalbeschaffung.
Die Personalabteilung sorgt fir die Schulungen.

Fir die Schulungen und die Weiterbildung.

die Weiterbildung der Mitarbeiter

die EDV-Abteilung

Die EDV-Abteilung testet und kontrolliert die Programme.
Die EDV-Abteilung hilft bei Problemen mit Software.

Die EDV liberwacht den Datenfluss.

Die EDV liberwacht die Arbeit aller Server.

Die EDV nennt man bei uns IT.

Und bei uns nennt man diese Abteilung EDV.

die Fertigung / die Produktion

Die Fertigung stellt fertige Produkte her.

Die Fertigung stellt die Halbprodukte her.

Die Fertigung koordiniert auch die Produktionsablaufe.
Die Produktionsablaufe werden stets kontrolliert.

Die Produktionsablaufe werden stets verbessert.

Die Produktionsablaufe kennt unser Produktionsleiter.

die Instandhaltung

Die Instandhaltung tberwacht die Produktionsablaufe.
Die Instandhaltung tberwacht die Wartungen.

Die Instandhaltung sorgt fir die Wartung der Anlagen.
Die Instandhaltung sorgt fir planmafdige Wartung.
Und fiir planmafdige Servicearbeiten.
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