B1.5 Ein Projektvorschlag senden

O Einen neuen Kunden betreuen
O Erstellen Sie ein Angebot und einen Projektvo
O Organisieren Sie ein Vertriebstreffen

rschlag

B1.5 Send a project proposal
Modul 1 Communication

. (the submission deadline)
der Abgabetermin

der Manager / die (the manager)
Managerin

der potenzielle Kunde(the potential client)

die Einleitung (the introduction)
die Darstellung Z:;/f ;Z;‘jnwno" /
die Folie (the slide)

die Anderung (the change)

der Kommentar (the comment)
(to support clients / to look

Kunden betreuen after clients)

ein Angebot (to prepare an offer)

vorbereiten

3 (to set a budget)
ein Budget festlegen
(to arrange an
appointment)

einen Termin
vereinbaren

einen Vorschlag
machen

ein Problem l6sen

anbieten
anerkennen

analysieren

abstimmen

darstellen

Auf Wiedersehen.
Danke fir die
Einladung.

Beeindruckend!

der Manager / die
Managerin

(to make a proposal)

(to solve a problem)

(to offer)
(to acknowledge / to recognize)
(to analyze)

(to coordinate / to vote / to agree
(context-dependent))
(to present / to represent)

(Goodbye.)
(Thank you for the invitation.)

(Impressive!)

(the manager)

1. Grammar: Polite questions: kénnten, wiirden

Polite questions with Konjunktiv Il like kénnten, wiirden sound more indirect

and professional.

1. kdnnten, wiirden is used to create distance.
2. A question is asked: the verb comes first.
3. It sounds more polite than in the present te

nse.
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B1.5 Send a project proposal
Modul 1 Communication

Direkt (Direct) Hoflich (polite) Beispiel im Meeting (Example in a meeting)

Struktur Verb + Sie + Infinitiv Konnten Sie helfen? (Could you help?)

Wollen Sie...? (Do you want Wiirden Sie...? (Would ~ Wiirden Sie einen Vorschlag machen? (Would you make
to...?) you...?) a suggestion?)

Machen Sie...? (Do you Koénnten Sie...? (Could Kénnten Sie die Anderung erklaren? (Could you explain
do...?) you...?) the change?)

i . Konnten Sie...? (Could Koénnten Sie das Angebot darstellen? (Could you present
Kénnen Sie...? (Can you...?)
you...?) the offer?)

1. Sie bitte den Abgabetermin noch einmal bestatigen?

a. Kénntet b. Kénnten ¢. Kbénnen d. Kénnten Sie
2. Sie kurz einen Vorschlag machen, wie wir das Budget festlegen?

a. Wiirdest b. Wiirdet ¢. Wiirden d. Wiirden Sie

Choose the politely correct question using "kénnten" or "wirden".

1. O Koénnten Sie mir den Projektplan kurz erklareren?
O Sie kdnnten mir den Projektplan kurz erklaren?
O Konnten Sie mir den Projektplan kurz erklaren?
2. O Wiurden Sie mir bitte die Preise schicken.
O Wurden Sie mir bitte die Preise schicken?
O Wurden Sie mir bitte die Preise schicken Sie?
1. Kénnten Sie mir den Projektplan kurz erkldren? 2. Wiirden Sie mir bitte die Preise schicken?

Rewrite the phrases

1. Kénnen Sie mir die neuen Zahlen zeigen?

2. (Kénnten) Machen Sie bitte eine kurze Zusammenfassung flir das Team?
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B1.5 Send a project proposal
Modul 1 Communication

2.Exercises

1. Match each word with its definition.

a. ein Angebot vorbereiten 1. Man schlagt im Meeting eine Lésung oder Idee vor.
b. einen Termin

) 2. Einen Preis und Leistungen schreiben, damit der Kunde es prifen kann.
vereinbaren

c. einen Vorschlag machen 3. Daten oder Ergebnisse prasentieren, zum Beispiel mit einer Folie.
d. die Anderung 4. Eine Sache im Plan, die anders wird; man erklart sie kurz.

5. Man fragt hoflich: ,Kénnten Sie nachste Woche Zeit fir ein Treffen

e. darstellen
haben?”

a-2b-5c-1d-4e-3

2. Email: Project proposal and offer for a potential client (Audio available in app)

Fill in the gaps: Angebot, festlegen, analysiert, abstimmen, Kommentar,
Darstellung, Folien, Anderung, Kénnten, Termin, Einleitung

Betreff: Projektvorschlag und Angebot - nachster Schritt

Sehr geehrte Frau Becker, vielen Dank fiur die Einladung und das offene Gesprach. Auf Basis lhrer

Ziele habe ich die aktuelle Situation kurz und die wichtigsten Punkte fur
einen ersten Projektvorschlag zusammengefasst. Im Anhang finden Sie eine kurze
, die des Vorgehens sowie drei

mit Zeitplan und Budgetrahmen.

Damit wir intern gut kénnen, schlage ich einen flr ein
kurzes Online-Meeting vor. Sie mir bitte zwei passende Zeitfenster nennen?
Dann kann ich Ihnen bis Freitag ein konkretes vorbereiten und das Budget
gemeinsam mit Ihnen . Falls Sie vorab einen oder eine

zu den Folien haben, schicken Sie mir das gern per E-Mail. Der geplante
Abgabetermin fur den finalen Vorschlag ware der 22. Mai. Vielen Dank und mit freundlichen
GrulRen.

Subject: Project proposal and offer - next step

Dear Ms Becker, thank you for the invitation and the open conversation. Based on your goals, | have briefly analyzed
the current situation and summarized the key points for an initial project proposal. Attached you will find a short
introduction, an outline of the approach, and three slides with a timeline and a budget overview.

So that we can coordinate internally, | suggest scheduling a short online meeting. Could you please provide two
suitable time slots? | can then prepare a concrete offer for you by Friday and agree the budget together with you. If
you have any comments or changes to the slides in advance, please send them to me by email. The planned
submission date for the final proposal is May 22. Thank you very much and kind regards,

1. Welche Dokumente erwahnt die Absenderin und welchen Zweck haben sie?
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B1.5 Send a project proposal
Modul 1 Communication

3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false.

True False
Das Team will sich heute noch mit dem potenziellen Kunden treffen, um den

Vorschlag zu besprechen. 0o

Vor dem Angebot soll zuerst geklart werden, wie hoch das Budget sein darf. o d

Der Projektvorschlag muss spatestens am Freitag abgegeben werden. o 0O

4. Role-play: Complete the dialogues

a. Kunden-Call: Projektvorschlag abstimmen

Sie (Sales/Projektleitung): Guten Tag, Frau Neumann, danke fiir die Einladung zum kurzen Call. Icl

wiirde gern die Einleitung und die Darstellung im Projektvorschlag mit
Ihnen abstimmen.

(Hello Ms. Neumann, thank you for inviting me to this short call. I'd like to go over
the introduction and the presentation in the project proposal with you.)

-

Frau Neumann (potenzielle Kundin):

Sie (Sales/Projektleitung): Verstanden. Ich schicke Ihnen dazu eine kurze Prdsentation mit drei
Folien: Ziele, Vorgehen und Zeitplan. Passt lhnen als Abgabetermin fiir
das Angebot der kommende Mittwoch?

(Understood. Il send you a short presentation with three slides: objectives,
approach, and timeline. Would next Wednesday work as the submission date for
the proposal?)

Frau Neumann (potenzielle Kundin): 2.

Sie (Sales/Projektleitung): Ja, Freitag ist machbar. Zum Budget: Sie hatten im letzten Gesprdch
25.000 Euro genannt. Sollen wir das als Rahmen festlegen und zwei
Optionen anbieten?
(Yes, Friday is doable. Regarding the budget: you mentioned €25,000 in the last
conversation. Should we use that as the baseline and present two options?)

Frau Neumann (potenzielle Kundin): 3.

Sie (Sales/Projektleitung): Perfekt, das klingt sehr klar. Ich bereite das Angebot vor, nehme die
Anderungen auf und melde mich spdtestens Freitagvormittag.
(Perfect, that sounds clear. I'll prepare the proposal, apply the changes, and get
back to you by Friday morning at the latest.)

Frau Neumann (potenzielle Kundin): 4.

b. Meeting organisieren und Angebot finalisieren

Sie (Account Manager): 5.
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Frau Kriuger (Managerin):

Sie (Account Manager):
Frau Kruger (Managerin):

Sie (Account Manager):

B1.5 Send a project proposal
Modul 1 Communication

Okay. Was ist das Ziel des Meetings? Geht es um den Vorschlag oder schon um
das Budget?
(Okay. What's the goal of the meeting? Is it about the proposal or already about the
budget?)
6.
Nehmen Sie in die Einleitung eine klare Darstellung des Nutzens auf. Und bitte
eine Folie mit Risiken und wie wir das Problem l6sen.
(Include a clear statement of the benefit in the introduction. And please add a slide on
risks and how we will address the problem.)

7.

Frau Kruger (Managerin): Ja, morgen 10 Uhr passt. Wenn die Zahlen stimmen, erkenne ich den Plan an

Sie (Account Manager):
Frau Kriuger (Managerin):

Example answers:

und wir bieten zwei Pakete an.

(Yes, tomorrow at 10 a.m. works. If the numbers check out, I'll approve the plan and we'll
offer two packages.)

8.

Gut. Halten Sie mich bitte kurz auf dem Laufenden. Auf Wiedersehen.
(Good. Please keep me briefly informed. Goodbye.)

1. Gern. Uns ist wichtig, dass Sie das Problem klar analysieren und gleich sagen, wie Sie es I6sen wollen. 2. Mittwoch ist
knapp. Wir erwarten noch einen internen Kommentar vom Manager, der vorher eingearbeitet werden muss. Kénnen wir
Freitag nehmen? 3. Ja, bitte. Eine Basisvariante und eine mit zusdtzlichem Workshop fiir unsere Teams. 4. Super, danke. Auf
Wiedersehen. 5. Frau Krtiger, ich betreue gerade einen potenziellen Kunden, die Neumann GmbH. Wir missen heute noch
einen Termin fiir ein Sales-Meeting vereinbaren. 6. Beides. Ich will den Vorschlag darstellen und dann das Budget festlegen.
Danach kann ich das Angebot vorbereiten. 7. Mache ich. Der Abgabetermin fiir das Angebot ist Freitag. Kbnnen Sie morgen
um 10 Uhr kurz in die Présentation schauen und einen Kommentar geben? 8. Super, danke. Ich stimme danach alles mit
dem Kunden ab und schicke die finale Version raus.
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B1.5 Send a project proposal
Modul 1 Communication

5. E-Mail

Betreff: Anfrage: Projektvorschlag & Angebot

Guten Tag Frau Kaya,

vielen Dank fiir das nette Telefonat. Wir priifen gerade zwei Dienstleister fir die Uberarbeitung
unseres Firmenauftritts (Website + Prasentationsfolien).

Kénnten Sie uns bis nachsten Mittwoch einen kurzen Vorschlag mit grobem Budget schicken?
Wichtig waren auch ein moglicher Abgabetermin und ob nachste Woche ein Termin fir ein
Online Meeting passt. Falls Sie Ruckfragen haben, melden Sie sich gern.

Freundliche Grif3e

Anne Richter

Office Managerin, Richter & Partner

Write an appropriate response: Vielen Dank fiir Ihre Anfrage - gern bereite ich lhnen ein Angebot vor. /
Kénnten Sie mir bitte kurz sagen, welches Budget Sie ungeféhr vorgesehen haben? / Wiirden Ihnen Dienstag
oder Donnerstag fiir ein kurzes Online Meeting passen?

Important verbs an”alysieren (to analyse) da"rstellen (to present)
Prasens Prasens

ich analysiere stelle dar

du analysierst stellst dar

er/sie/es analysiert stellt dar

wir analysieren stellen dar

ihr analysiert stellt dar

sie analysieren stellen dar

https://app.colanguage.com/german/syllabus/b1/5 Sechs | 6


https://app.colanguage.com/german/syllabus/b1/5

