B1.5 Ein Projektvorschlag senden

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

B1.5 Wyslij propozycje projektu

Modul 1 Komunikacja

der Manager / die
Managerin

der potenzielle Kunde
der Kommentar

die Einleitung

die Darstellung

die Folie

die Anderung
das Abgabetermin

ein Angebot vorbereiten

ein Budget festlegen

(menedzer /
menedzerka)
(potencjalny klient)
(komentarz)
(wstep)
(prezentacja)
(slajd)

(zmiana)

(termin oddania)
(przygotowac oferte)
(ustali¢ budzet)
(umowic termin)

einen Termin vereinbaren

einen Vorschlag machen

(ztozy¢ propozycje)

ein Problem I6sen

Kunden betreuen
anbieten
analysieren
anerkennen

abstimmen

darstellen

der Abgabetermin
Auf Wiedersehen.
Beeindruckend!
Danke fiir die
Einladung.

(rozwigzac problem)

(opiekowac sie klientami)
(oferowac)

(analizowad)

(uznawac)

(koordynowac /
uzgadniac)

(przedstawic)

(termin oddania)

(Do widzenia.)
(Imponujqce!)

(Dziekuje za zaproszenie.)

1. Gramatyka: Grzeczne pytania: kénnten, wiirden

Uprzejme pytania z Konjunktiv Il, takie jak kénnten, wirden, brzmig bardziej

posrednio i profesjonalnie.

1. kdnnten, wirden uzywa sie, aby zachowac dystans.
2. Zadaje sie pytanie: czasownik stoi na pierwszym miejscu.

3. Brzmi to grzeczniej niz w czasie terazniejszym.

Direkt (Bezposrednio)

Hoflich (Uprzejmie)

Beispiel im Meeting (Przyktad na spotkaniu)

Struktur

Verb + Sie + Infinitiv

Koénnten Sie helfen? (Czy mégtby mi Pan/Pani pomdéc?)

Wollen Sie...? (Czy chce
Pan/Pani...?)

Wiirden Sie...? (Czy
zechciatby Pan/Pani...?)

Wiirden Sie einen Vorschlag machen? (Czy
zechciatby Pan/Pani zaproponowac cos?)

Machen Sie...? (Czy zrobi
Pan/Pani...?)

Kénnten Sie...? (Czy mogiby Kénnten Sie die Anderung erkldren? (Czy mdgtby

Pan/Pani...?)

Pan/Pani wyjasnic¢ te zmiane?)

Kénnen Sie...? (Czy moze
Pan/Pani...?)

Konnten Sie...? (Czy mégtby Kénnten Sie das Angebot darstellen? (Czy mdgtby

Pan/Pani...?)

Pan/Pani przedstawic oferte?)
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B1.5 Wyslij propozycje projektu
Modul 1 Komunikacja

1. Sie bitte den Abgabetermin noch einmal bestatigen?

a. Kénntet b. Koénnten ¢. Kénnen d. Kbnnten Sie
2. Sie kurz einen Vorschlag machen, wie wir das Budget festlegen?

a. Wirdest b. Wiirdet c. Wiirden d. Wiirden Sie

Wybierz grzeczne pytanie z ,kéonnten” lub ,,wirden”.

1.

O Konnten Sie mir den Projektplan kurz erklareren?
O Sie kénnten mir den Projektplan kurz erklaren?
O Konnten Sie mir den Projektplan kurz erklaren?

2. O Wirden Sie mir bitte die Preise schicken.

O Wirden Sie mir bitte die Preise schicken?
O Wirden Sie mir bitte die Preise schicken Sie?
1. Kénnten Sie mir den Projektplan kurz erklédren? 2. Wiirden Sie mir bitte die Preise schicken?

Przepisz zwroty

1. Kénnen Sie mir die neuen Zahlen zeigen?

2. (Kénnten) Machen Sie bitte eine kurze Zusammenfassung flr das Team?
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B1.5 Wyslij propozycje projektu
Modul 1 Komunikacja
2.Cwiczenia

1. Dopasuj kazde stowo do jego definicji.

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. E-mail: Propozycja projektu i oferta dla potencjalnego klienta (Audio dostepne w
aplikacji)

Wypetnij luki: Angebot, festlegen, analysiert, abstimmen, Kommentar,

Darstellung, Folien, Anderung, Kénnten, Termin, Einleitung

Betreff: Projektvorschlag und Angebot - nachster Schritt

Sehr geehrte Frau Becker, vielen Dank fir 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 far 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 lhnen . 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 wére der 22. Mai. Vielen Dank und mit freundlichen
GrulRen.

Temat: Propozycja projektu i oferta - nastepny krok

Szanowna Pani Becker, dziekuje za zaproszenie i owocnq rozmowe. Na podstawie Pani celéw krétko
przeanalizowatem/tam obecnq sytuacje i podsumowatem/tam najwazniejsze punkty na potrzeby wstepnej propozycji
projektu. W zatqczniku znajdzie Pani krétkie wprowadzenie, opis sposobu dziatania oraz trzy slajdy z
harmonogramem i ramami budzetowymi.

Abysmy mogli sie wewnetrznie dobrze skonsultowac, proponuje termin krétkiego spotkania online. Czy mogtaby Pani
poda¢ mi dwa pasujgce przedziaty czasowe? Wéwczas do pigtku przygotuje dla Pani konkretne oferte i wspélnie z
Panig ustale budzet. Jesli bedzie Pani miata wczesniej komentarz lub zmiane do slajdéw, prosze przestac je do mnie
mailem. Planowany termin ztozenia ostatecznej propozycji to 22 maja. Dziekuje i pozdrawiam.
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B1.5 Wyslij propozycje projektu
Modul 1 Komunikacja

1. Welche Dokumente erwahnt die Absenderin und welchen Zweck haben sie?

3. Postuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy poniisze stwierdzenia sg prawdziwe czy
falszywe.

Prawda Fatsz
Das Team will sich heute noch mit dem potenziellen Kunden treffen, um den

Vorschlag zu besprechen. =

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

Der Projektvorschlag muss spatestens am Freitag abgegeben werden. O d

4. Odegraj role: Uzupetnij dialogi

a. Kunden-Call: Projektvorschlag abstimmen

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

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

(Dzieri dobry, Pani Neumann, dziekuje za zaproszenie na krétkq rozmowe.
Chciatbym z Paniq oméwic wstep i sposéb przedstawienia propozycji projektu.)

Frau Neumann (potenzielle Kundin): 7.

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

(Rozumiem. Wysle w zwiqzku z tym krdtkq prezentacje z trzema slajdami: cele,
podejscie i harmonogram. Czy jako termin ztoZenia oferty pasuje Pani
nadchodzqca sSroda?)

Frau Neumann (potenzielle Kundin): 2.

Sie (Sales/Projektleitung): Ja, Freitag ist machbar. Zum Budget: Sie hatten im letzten Gesprdéich
25.000 Euro genannt. Sollen wir das als Rahmen festlegen und zwei

Optionen anbieten?
(Tak, pigtek jest mozliwy. Co do budzetu: w ostatniej rozmowie podali Paristwo 25
000 euro. Czy mamy potraktowac to jako rame i zaproponowac dwie opcje?)

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.
(Swietnie, to brzmi bardzo jasno. Przygotuje oferte, uwzglednie zmiany i
skontaktuje sie najpdzniej w pigtek rano.)

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 Kriuger (Managerin):

Sie (Account Manager):

B1.5 Wyslij propozycje projektu
Modul 1 Komunikacja
Okay. Was ist das Ziel des Meetings? Geht es um den Vorschlag oder schon um
das Budget?
(Dobrze. Jaki jest cel spotkania? Czy chodzi o propozycje, czy juz o budzet?)
6.
Nehmen Sie in die Einleitung eine klare Darstellung des Nutzens auf. Und bitte

eine Folie mit Risiken und wie wir das Problem ldsen.
(Prosze do wstepu dotqczy¢ jasne przedstawienie korzysci. | prosze o slajd z ryzykami oraz
wyjasnieniem, jak rozwigzemy problem.)

7.

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

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

Przyktadowe odpowiedzi:

und wir bieten zwei Pakete an.

(Tak, jutro o 10:00 pasuje. Jesli liczby sie zgadzajq, zatwierdze plan i zaproponujemy dwa
pakiety.)

8.

Gut. Halten Sie mich bitte kurz auf dem Laufenden. Auf Wiedersehen.
(Dobrze. Prosze informowa¢ mnie krétko na biezqco. Do widzenia.)

1. Gern. Uns ist wichtig, dass Sie das Problem klar analysieren und gleich sagen, wie Sie es l6sen 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 Kriiger, ich betreue gerade einen potenziellen Kunden, die Neumann GmbH. Wir mtissen 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 Wyslij propozycje projektu
Modul 1 Komunikacja

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

Napisz odpowiednia odpowiedz: Vielen Dank fiir Ihre Anfrage - gern bereite ich Ihnen 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?

Wazne czasowniki analysieren (analizowac) darstellen (darstellen)
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
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