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BOLUM 3

Toplanti ve Proje iletigimi

Alman ig hayatinin kalbi toplantidir: gindem (Agendo) o6nceden gelir, tutanak (Protokoll) sonradan
dagitilir ve kararlar yaziya geger. Bu bdlimde toplantiy takip etmeyi, sé6z almayi, durum raporu
sunmayi ve fikir ayrihigini Alimanca yénetmeyi 6greneceksiniz.

#, 3.1Toplanti Akigi ve Temel Kaliplar

Alman Toplanti Akisi

Agenda Diskussion Entscheidung Protokoll

oénceden gelir sz al, veriyle konus "Halten wir fest” yazil tutanak

Tutanaga ge¢meyen karar, ainmamis sayilir — kararlar hep 'Kim + Ne + Ne zamana kadar' formatinda yazilir.

Acihg Schon, dass alle da sind. Fangen wir  Herkes geldigine gére baslayalm.
an.
Gundem Auf der Agenda stehen heute drei Bugun gundemde U¢ madde var.
Punkte.
Séz alma Darf ich dazu kurz etwas sagen? Buna kisaca bir sey soyleyebilir
miyim?
Gorus sorma Wie sehen Sie das, Herr Kaya? Siz nasil gérayorsunuz, Kaya Bey?
Katilma Da stimme ich lhnen zu. Size katiliyorum.
Kibar itiraz Da sehe ich es etwas anders. Ben biraz farkli gértyorum.
Netlestirme Habe ich richtig verstanden, dass ... ... diye mi anladim, dogru mu?
2
Erteleme Kénnen wir das offline kldren? Bunu toplanti diginda netlestirebilir
miyiz?
Karar Halten wir fest: ... Kayda gegirelim: ...
Kapanig Gibt es noch etwas? Dann danke ich  Baska bir sey var mi? O hdlde
Ihnen. tesekkar ederim.

", 3.2Diyalog: Haftalik Proje Toplantisi (Jour Fixe)

Projektleiterin Guten Morgen zusammen. Erster Punkt: der Stand beim Prufstand-Projekt. Herr Demir,
wie sieht es aus?

Ingenieur Guten Morgen. Die Konstruktion ist zu 90 Prozent abgeschlossen. Die
Fertigungszeichnungen fur die Grundplatte sind freigegeben und in der Fertigung.
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wie Ludwig wie Ypsilon

M wie Martha z wie Zeppelin

Ornek: "Yilmaz — Ypsilon, Ida, Ludwig, Martha, Anton, Zeppelin." Kendi adinizi ve sirket e-postanizi
hecelemeyi simdiden ezberleyin. Rakam ikaz:: telefonda 2 igin "zwo" denir (drei ile karismasin diye).

6.3 Diyalog: Tedarikgiyle Termin Takibi

Sie Guten Tag, Yilmaz von Meyer Maschinenbau. Ich rufe an wegen unserer Bestellung
4711 — die Linearfuhrungen. Die Lieferung war fur diese Woche zugesagt.

Lieferant Einen Moment, ich schaue nach. ... Da gibt es leider eine Verzégerung, das Material
kommt erst ndchste Woche Donnerstag.

Sie Das ist fur uns kritisch — die Montage ist fest eingeplant. Gibt es eine Méglichkeit, eine
Teillieferung zu bekommen? Wir bréuchten zunéchst nur vier Stuck.

Lieferant Das kann ich kléren. Vier Stick héatten wir vermutlich auf Lager.

Sie Das wdre super. Kénnten Sie mir das bitte heute noch per E-Mail bestétigen — mit
Liefertermin? Und die Restlieferung dann bitte sp&testens Donnerstag ndchster
Woche.

Lieferant Mache ich, Sie bekommmen die Bestatigung bis 16 Uhr.

Sie Vielen Dank, Herr Brandt. Auf Wiederhoren!

Termin Takibinin Ug Kurali

1) Numarayla konugun (Bestellung 4711). 2) Alternatif énerin (Teillieferung = kismi teslimat) — Aimanya'da
¢6zUm éneren taraf gugludar. 3) MUTLAKA yazili teyit isteyin: "Bitte bestétigen Sie mir das per E-Mail.” S6zIU
s6z, Almanya'da nazikge unutulabilir; e-posta unutul(a)maz.

oo 6.4 Diyadlog: Mlsteriyle Teknik Gériigme

Kunde Herr Yilmaz, wir haben ein Problem: Die Anlage schafft die zugesagte Taktzeit nicht.
Statt 30 Sekunden sind wir bei 36.

Sie Danke fur die Rickmeldung, das nehmen wir ernst. Damit ich das Problem
eingrenzen kann: Tritt die Abweichung bei allen Produktvarianten auf oder nur bei
bestimmten?

Kunde Hauptsdéchlich bei der grofden Variante.

Sie Verstehe. Dann vermute ich die Ursache beim Handling der grofsen Teile. Ich schlage
Folgendes vor: Wir schalten uns morgen frih per Fernwartung auf die Anlage und
analysieren die Zykluszeiten Station fur Station. Wenn nétig, kommt ein Kollege noch
diese Woche zu Ihnen.

Kunde Das klingt vernunftig. Morgen 9 Uhr?

Sie 9 Uhr passt. Ich schicke Ihnen gleich eine Termineinladung und eine Liste der Daten,
die wir vorab brauchen. Wir bekommmen das hin, Herr Krager.
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... zu unserer vollen Zufriedenheit Orta (3) — 'stets’ yoksa not dustyor

... ZU unserer Zufriedenheit idare eder (4)

...im GroRen und Ganzen zu unserer Zufriedenheit Zayif (5) — alarm!

Er bemuhte sich, ... ‘Cabaladi’ = basaramadi — gizli olumsuz

Er war stets punktlich. Tek 6vgu dakiklikse, baska évilecek sey yok demektir

gesellig [ trug zur Verbesserung des Betriebsklimas bei  Dikkat: 'sosyalligi' vmek, is digi imalar tasiyabilir

iPUCU

Kendi Zeugnis'inizi aldiginizda bu tabloyla okuyun; "stets” ve "vollste” kelimelerini arayin. Dizeltme talep
etmek yasal hakkinizdir: “Ich bitte um Korrektur der Formulierung.”

8.8 Diyalog: Maas Pazarhigi (Gehaltsverhandlung) — Tam Senaryo

Personalleiterin Herr Yilmaz, wir méchten Innen das Angebot machen: 58.000 Euro brutto im Jahr.

Sie Vielen Dank — ich freue mich sehr Uber das Angebot, die Aufgabe passt perfekt zu
mir. Beim Gehalt hatte ich allerdings eine andere Vorstellung.

Personalleiterin An welche GréRenordnung hatten Sie gedacht?

Sie Ich hatte mich am Markt orientiert: FUr diese Position mit meiner Erfahrung in der
Automatisierung liegt der Rahmen laut Entgeltatlas bei 62.000 bis 68.000. Ich hatte
65.000 im Kopf.

Personalleiterin Das liegt Uber unserem Budget fur die Einstiegsphase. Wir kénnten auf 61.000 gehen.

Sie Ich verstehe. Ein Vorschlag: Wir starten mit 61.000 — und vereinbaren schriftlich ein
Gesprdch nach sechs Monaten. Wenn ich die vereinbarten Ziele erreiche, gehen wir
auf 65.000.

Personalleiterin Mit klaren Zielen kann ich das mittragen. Das nehmen wir so in den Vertrag auf.

Sie Sehr gut, dann sind wir uns einig. Ich freue mich auf den Start!

Maas Pazarliginin 5 Kurali

1) Once seving, sonra pazarlik: teklifi asla aninda kabul/ret etmeyin. 2) Rakaminizi gerekgelendirin:
Entgeltatlas, StepStone Gehaltsreport, kununu — kaynak gésterin. 3) Aralik degil hedef rakam sdyleyin
("65.000"), kargi taraf araligin altini seger. 4) Maas kilitliyse yan haklari agin: 30 gun izin, Homeoffice,
Weiterbildung butcesi, JobRad. 5) Her anlagmayi yazili isteyin: "Nehmen wir das so in den Vertrag auf?”

8.9 Diyalog: ise Baglangi¢ Detaylarini Netlestirme

HR Dann klaren wir noch die Details: Wann kénnen Sie anfangen?

Sie Meine Kundigungsfrist Iduft bis Ende September. Mit Umzug wdre der 1. November
realistisch — der 15. Oktober, wenn alles glatt [Guft.

HR Wir planen mit dem 1. November, das ist verbindlicher. Zum Visum: Brauchen Sie von
uns Unterlagen?
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BOLUM

Glinliik Hayat: is Disinda Almanca

Ofiste harika Almanca konugup eczanede afallamak, yeni gelenlerin klasik deneyimidir — ¢unku
gunluk hayatin kendi kaliplari vardir. Bu bélum mesai digi hayatinizin en sik sahnelerini kapsar: resmi
daire, kira, banka, eczane ve komsuluk.

[E| M.1ResmiDairede (Anmeldung im Biirgeramt)

Beamtin Guten Tag, Ihr Termin-Code bitte. ... Herr Yilmaz, Anmeldung einer Wohnung, richtig?

Sie Ja, genau. Ich bin letzte Woche eingezogen. Hier sind mein Reisepass, die
Wohnungsgeberbestdtigung und das ausgefullte Formular.

Beamtin Sehr gut vorbereitet. ... So, Sie sind angemeldet. Hier ist Ihre Meldebescheinigung.

Sie Danke. Die brauche ich far die Bank und den Arbeitgeber, richtig?

Beamtin Genau. Die Steuer-ID kommt in etwa zwei Wochen automatisch per Post.

N

die Anmeldung adres kaydi

die Wohnungsgeberbestdatigung ev sahibi teyit belgesi

die Meldebescheinigung ikametgdh belgesi

die Steuer-ID vergi kimlik numarasi

die Auslénderbehérde yabancilar dairesi

der Aufenthaltstitel oturum izni (kart)

Welche Unterlagen brauche ich? Hangi belgeler gerekiyor?

Kénnen Sie das bitte einfacher erkldren? Daha basit anlatir misiniz? — memurlar aligiktir,
cekinmeyin

=] n.2Kirave Ev (Wohnung)

Camaneo S g e

die Kaltmiete / die Warmmiete soguk kira [ yan giderli kira Warmmiete = kira + Nebenkosten

die Nebenkosten yan giderler ISINmMa, su, ¢op...

die Kaution depozito en fazla 3 soguk kira

der Mietvertrag kira sézlesmesi imzadan 6nce her maddeyi okuyun

die Schufa-Auskunft kredi sicil belgesi ev basgvurusunda istenir

die Ubergabe [ das teslim / teslim tutanag her kusuru fotografla kaydedin

Ubergabeprotokoll

die Ruhezeiten sessizlik saatleri 22:00-06:00 + pazar gunu — ciddiye
alinir
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