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FORMULY RUTYNOWE I ICH DYDAKTYZACJA
W PODRECZNIKACH DO NAUKI JEZYKA NIEMIECKIEGO
JAKO JEZYKA OBCEGO W GOSPODARCE I BIZNESIE

ABSTRAKT

Jako komponent typowych sytuaciji komunikacyjnych zwigzanych z aktami mowy (nawig-
zanie/podtrzymanie kontaktu, wyrazanie emocji oraz organizowanie wypowiedzi) i wazny
element kompetencii jezykowej formuty rutynowe stanowiq istotne wyzwanie dla glotto-
dydaktyki praktycznej. Przedmiotem rozwazan jest dobdr i sposdb przedstawienia formut
rutynowych w wybranych podrecznikach do nauki niemieckiego jezyka biznesu, wykorzysty-
wanych na studiach germanistycznych. W szczegdinosci zZbadane zostaty zwroty stosowane
w korespondencji handlowej, rozmowach telefonicznych w firmie oraz innych konwencjo-
nalnych biznesowych sytuacjach komunikacyjnych. Analizie poddano réwniez réznego typu
¢éwiczenia, ktére majg na celu doskonalenie kompetencji jezykowej w tym zakresie.

Stowa kluczowe: formuty rutynowe, glottodydaktyka, podreczniki, jezyki specjalistyczne, nie-
miecki jezyk gospodarki i biznesu

ABSTRACT

ROUTINE FORMULAS AND THEIR DIDACTIC ASPECTS IN COURSE BOOKS
FOR BUSINESS GERMAN AS A FOREIGN LANGUAGE

Routine formulas represent an essential challenge for foreign language teaching as a com-
pound of typical communicative situations due to speech acts (in maintaining new and
old business contacts, expressing emotions, and discourse organization), and as an impor-
tfant element of pragmatic language competence. The main subject of the reflection is the
selection and presentation of formulaic expressions in selected course books for business
German as a foreign language which are used in the academic context. In particular, the
fields of business correspondence, business phone calls, and other common communicao-
five situations were analyzed, as well as exercises and other didactic activities aimed at
developing business foreign language skills.

Key words: routine formulas, foreign language teaching, course books, languages for special
purposes, business German
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1. Wprowadzenie

Formuly rutynowe — nazywane réwniez formulami komunikatywnymi, fra-
zeologizmami komunikacyjnymi lub pragmatycznymi! — sa elementem typo-
wych sytuacji zwigzanych z dziataniami komunikacyjnymi, takich jak:

— nawigzanie lub podtrzymanie kontaktu — np. Guten Morgen! — Dzier dobry!;

Sehr geehrte Damen und Herren! — Szanowni Paristwo!

— wyrazenie emocji lub nastawienia, przyktadowo empatii — np. Sie haben

Recht — Majg Patnistwo racje; Es tut uns leid — Bardzo nam przykro, zyczen

— np. Frohe Weihnachten! — Wesolych Swigt; Viel Erfolg! — Powodzenia!

- organizowanie wypowiedzi — np. Meiner Meinung nach — Moim zdaniem; zum
einen — po pierwsze.
Ich cechg charakterystyczng jest schematyzm i konwencjonalno$¢ uzycia za-
rowno w komunikacji ustnej, jak i pisanej. Jak pisze H. Burger? przy pomocy
formut rutynowych radzimy sobie w powtarzalnych dziataniach komunikacyj-
nych, ktére mozna okresli¢ mianem , komunikacyjnej rutyny”3.

Tego typu zwroty lub wyrazenia cechuje réwniez wysoka reproduktyw-
nos$¢. Z psycholingwistycznego punktu widzenia formuly rutynowe sg wiec
przywolywane przez danego uzytkownika jezyka z pamieci jako gotowe se-
kwencje — w odréznieniu od luznych zwigzkéw wyrazowych, ktére sg za kaz-
dym razem konstruowane na nowo. Gotowe sekwencje upraszczajg wiec ko-
gnitywne przetwarzanie informacji w mézgu i ich wymiane w akcie komu-
nikacyjnym. Tym samym formuly rutynowe naleza do szerszej grupy tak
zwanych sekwengji formulicznych (niem. formelhafte Sequenzen, ang. formulaic
sequences)* czy tez schematyzméw jezykowych®, bedacych réznego rodzaju
stalymi pofgczeniami wyrazowymi, ktére uzytkownikom jezyka sa dostepne
jako swoiste prefabrykaty do budowania wypowiedzi jezykowych. Oprécz

1 Takie konstrukcje nazywane bywaja réwniez sekwencjami formulicznymi (formelhafte Sequenzen),
por. K. Aguado, Formelhafte Sequenzen und ihre Funktionen fiir den L2-Erwerb, ,Zeitschrift fiir An-
gewandte Linguistik” 2002, 37, S. 27-49; M. Czarnecka, Die Rolle formelhafter Sequenzen im Zweit-
spracherwerb, ,Studia Germanica Gedanensia” 2010, 23, S. 59-70. Obszerny przeglad koncepdji ter-
minologicznych i typologicznych mozna réwniez znalez¢ w pracy 1. Hyvérinen, Zur Abgrenzung
und Typologie pragmatischer Phraseologismen — Forschungstiberblick und offene Fragen, [in:] Beitrige zur
pragmatischen Phraseologie, 1. Hyvéarinen, A. Liimatainen (Hrsg.), Frankfurt a. M. 2011, S. 9-43.

2 H. Burger: Phraseologie. Eine Einfiihrung am Beispiel des Deutschen. 5. Aufl., Tiibingen 2015, S. 45.

3 Mit ihrer Hilfe bewiltigen wir immer wiederkehrende kommunikative Handlungen, die man als
,Jkommunikative Routinen” bezeichnen kann (Ibidem).

4 Por. A. Wray, M.R. Perkins (2000), K. Aguado (2002), za: M. Czarnecka, Die Rolle formelhafter Sequ-
enzen..., S. 60.

5  G. Zenderowska-Korpus, Sprachliche Schematismen des Deutschen und ihre Vermittlung im Unterricht
DaF. Frankfurt a. M. 2004.
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formul rutynowych, charakteryzujacych sie silnym zwigzkiem sytuacyjnym,
G. Zenderowska-Korpus® zalicza do schematyzméw réwniez inne rodzaje
grup wyrazowych, ktére wyrdzniajq sie stabilnym powigzaniem gramatyczno-
-leksykalnym (na przyklad kolokacje, konstrukcje werbo-nominalne w sen-
sie niem. Funktionsverbgefiige) i odnoszace sie¢ do artefaktéw kultury, trady-
qji i obrazowosci (na przykiad przystowia, idiomy, frazesy czy frazeologizmy
komparatywne).

Nalezy w tym miejscu zauwazy¢, ze nie wszystkie formuly rutynowe s3
sfrazeologizowane, co wiecej — nie wszystkie s3 nawet sekwencjami wyrazo-
wymi, na przykfad:

— [POL] Dzigkuje! Przepraszam! Dobranoc!

— [NIEM] Gesundheit! Prost! Entschuldigung!

— [ANG] Cheers! Welcome! Congratulations!
Wydaje sie zatem, ze decydujace w uznaniu jednostki leksykalnej za formute
rutynowy jest kryterium pragmatyczne — przewidywalnos¢ uzycia w okreslo-
nych, standardowych sytuacjach komunikacyjnych i realizacja okre$lonych ak-
tow mowy’.

Znajomo$¢ formul rutynowych i zwigzanych z nimi schematéw dzialan je-
zykowych stanowi tym samym istotng kompetencje komunikacyjng i jest wy-
razem przestrzegania ogdlnie przyjetych norm zachowania w danej spolecz-
nosci. Jak zauwaza 1. Sosa-Mayor (2006), wlasciwe pragmatycznie zachowanie
jezykowe, w tym stosowanie przyjetych w danej grupie formul rutynowych
(przyktadowo w zakresie powitan czy toastow) spelnia tak zwang funkcje szy-
boletu®. Takie dzialanie stanowi swoistg przepustke do grupy, zapewnia akcep-
tacje i uznanie kogo$ za swojego, czyli pelnoprawnego czlonka jakiej$ grupy
lub spotecznosci’.

Sposréd proéb sklasyfikowania formut rutynowych warto wyréznié¢ klasyfi-
kacje Britty Winzer-Kiontke (2016), ktéra wymienia 33 podgrupy — w zaleznos$ci
od realizowanej czynnosci jezykowej.

6  Ibidem, s. 52 i nast.

7 S. Stein, Formelhaftigkeit und Routinen in miindlicher Kommunikation, [in:] Wortverbindungen — mehr
oder weniger fest, K. Steyer (Hrsg.), Frankfurt a. M. 2004, S. 266.

8 Szybolet (Szibbolet) to hebrajskie stowo oznaczajace ciek lub nurt wody, ale uzywane w sensie
stowa-kodu albo stowa-hasta. W Ksiedze Sedziéw Starego Testamentu znajduje si¢ historia o woj-
nie miedzy Efraimem a Gileadem. Gileadczycy mieli pochwyconym zbiegom zadawaé pytanie
,Czy jeste$ Efraimitg?”, a jesli ci odpowiadali ,Nie”, to mieli wymoéwic stowo ,Szibbolet”. Prawi-
diowa wymowa wyrazu byla swoistym testem, czy pojmany uciekinier nalezal do wiasnej grupy
etnicznej, czy tez nie.

9  Za B. Winzer-Kiontke, ,Gibe es das Lehrwerk, wiirden wir es Ihnen empfehlen”. Routineformeln als
Lehr-/Lerngegenstand, Miinchen 2016, S. 51.
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Formuly odmowne
(Ablehnungsformeln)

Formuly zastrzegajace
(Einschrankungsformeln)

Formuty komentujace
(Kommentarformeln)

Formuly pozegnalne
(Abschiedsformeln)

Formuly emotywne
(emotive Formeln)

Formutly kontaktowe
(Kontaktformeln)

Formutly okoliczno$ciowe
(Anlassformeln)

Formuly przeprosin
(Entschuldigungsformeln)

Formutly przy kichaniu
(Niesformeln)

Formuly grzeczno$ciowe
tytutujace
(Anredeformeln)

Formuly zasiegania informagji
(Erkundigungsformeln)

Formuly zlorzeczenia
(Schelt- und Fluchformeln)

Formuly wzywajace
(Aufforderungsformeln)

Formuty napominajace
(Ermahnungsformeln)

Formuly jezyka pisanego
(schriftsprachliche Formeln)

Formuly wyrazajace
ubolewanie
(Bedauernsformeln)

Formutly zachecajace
(Ermutigungsformeln)

Formuly wyrazajace zaskoczenie
(Uberraschungsformeln)

Formuly wyrazajace
pozdrowienie
(Begriilungsformeln)

Formuly wyrazajace zdziwienie
(Erstaunensformeln)

Formutly do przedstawienia si¢
(Vorstellungsformeln)

Formuly kondolencyjne
(Beileidsformeln)

Formuty odpowiedzi
(Erwiderungsformeln)

Formuly ostrzegawcze
(Warnformeln)

Formuly wyrazajace
zapewnienie
(Beschwichtigungsformeln)

Formuly przy positkach
i toastach
(Ess- und Trinkformeln)

Formutly powitalne
(Willkommensformeln)

Formuly wyrazajace
zapewnienie / zarzekajace
(Beteuerungsformeln)

Formuly pozdrowien
(Grufiformeln)

Formutly zyczeniowe
(Wunschformeln)

Formuly podzigkowania
(Dankesformeln)

Formuly instytucjonalne
(Institutionelle Formeln)

Formutly aprobujace
(Zustimmungsformeln)

Klasyfikacja formul rutynowych wediug Winzer-Kiontke!® (2016)

Formuty rutynowe zostaly sklasyfikowane wedtug kryterium funkcjonal-
nego, wynikajacego z realizacji okreslonych aktéw mowy. Oprécz powyzej
wyszczegolnionych 33 klas B. Winzer-Kiontke wyréznia takze tak zwane for-
muly czy tez rutyny dyskursywne!!, realizujgce specyficzne funkcje metako-
gnitywne — przede wszystkim organizujace wypowiedz, np. héren Sie (mal)! /
niech Pan(i) postucha! (skupienie uwagi, sygnalizowanie zniecierpliwienia lub

10 Ibidem, s. 84

11 Diskursive Routinen stellen einen Sonderfall von Routineformeln dar (...) (Sie) teilen sich mit Routi-
nen wesentliche Eigenschaften, was deren Zuordnung zur Gruppe rechtfertigt, sind jedoch diesen
nicht gleichzusetzen. (...) Sie wechseln, je nach situativem Umfeld, ihre Funktion und bewegen sich
daher in einem breiten Funktionsspektrum. Aufgrund der Eigenschaft, tendenziell den Rahmen
einer Proposition und damit keinen eigenen Sprechbeitrag zu bilden, ist ihre situative Verankerung
anders als die der Routineformeln im engen Sinne. Auch folgen sie anderen Verfestigungsmustern
und sind hinsichtlich ihres Komponentenbestandes offener fiir eine Modifikation bzw. auch die
Varianz der Struktur” (Ibidem, s. 82).
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irytacji), um das (klipp und) klar zu sagen / méwigc jasno (sygnalizowanie puenty
lub waznego fragmentu wypowiedzi) i podlegajace modyfikacjom formalnym
w wiekszym stopniu niz formuly rutynowe w zasadniczym znaczeniu.

Kompetencja pragmatyczna w zakresie stosowania tego typu sekwencji jezy-
kowych jest istotna réwniez w kontekscie akwizycji danego jezyka przez cudzo-
ziemcow, dlatego tez uwzglednienie formut rutynowych i zasad ich uzycia po-
winno znalez¢ odzwierciedlenie zaréwno w stownikach glottodydaktycznych,
jak i w materiatach do nauki jezyka — ogélnego i specjalistycznego. Formuly ru-
tynowe s3 bowiem réwniez elementem pewnych rytuatéw charakterystycznych
dla grup zawodowych czy obszaréw komunikacji fachowe;j.

2. Formuly rutynowe w komunikacji biznesowej

W typowych, powtarzajgcych sie sytuacjach w firmie i praktyce zawodo-
wej uzywany jest repertuar utartych — mniej lub bardziej stabilnych — zwro-
tow i formul, ktére dzieki pewnej konwencji spofecznej stanowig state ele-
menty schematéw dziatania w komunikacji biznesowej'?. Sztandarowym przy-
kladem sa:

— listy i e-maile handlowe, w ktérych zwyczajowo uzywa sie Sci$le okreslo-
nych, standardowych formut grzecznoéciowych — miedzy innymi w zwro-
tach otwierajacych korespondencje i zakoriczeniowych.

— biznesowe rozmowy telefoniczne — w ktérych formuly rutynowe majg za-
stosowanie nie tylko w zgloszeniu si¢ i pozegnaniu, ale takze w takich
typowych sytuacjach, jak prosba o przekierowanie do innego rozmdéwcy,
prosba o informacje, o oddzwonienie czy nagranie si¢ na automatycznej
sekretarce.

Do analizy wybrano podreczniki do nauki jezyka niemieckiego jako obcego,
wykorzystywane na studiach filologii germariskiej na Uniwersytecie Szczecin-
skim na specjalnosci jezyk niemiecki w gospodarce i biznesie. Jest to jedna
z trzech specjalnoéci — obok ksztalcenia nauczycielskiego i translatorskiego —
ktéra przygotowuje studentéw do pracy w przedsiebiorstwach i firmach (pol-
skich i niemieckich).

Podrecznik Karla-Huberta Kiefera ,Ostatni szlif” / ,Der letzte Schliff”
(OSz), wydany przez wydawnictwo Poltext w 2013 roku, jest stosowany na
przedmiocie jezyk gospodarczy — kurs podstawowy, majagcym na celu ksztal-

12 Por. V. Héppnerova, Fachsprache der Auflenwirtschaft unter dem Aspekt der Phraseologie, ,Studia Ger-
manistica. Acta Facultatis Philosophicae Universitatis Ostraviensis” 2013, 13, S. 28.
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towanie umiejetnosci komunikacji w mowie i w piSmie w zakresie tematyki
gospodarczej oraz sytuacji typowych dla zycia akademickiego w kregach kul-
turowych jezyka polskiego i niemieckiego oraz znajomoéci réznic kulturowych
w tym obszarze. Jak deklaruje autor podrecznika, ma on poméc wyéwiczyé
wszelkie sprawnosci komunikacyjne istotne w §rodowisku akademickim i prak-
tyce zawodowej w réznych branzach.

Drugi podrecznik — autorstwa Stanistawa Bezy i Anke Kleinschmidt
,Deutsch im Biiro” (DiB), wydanie z roku 2010 — ukierunkowany jest na ko-
munikacje w typowych sytuacjach w firmie (poszukiwanie pracy i rozmowy
kwalifikacyjne, prowadzenie rozméw telefonicznych w biznesie, formutowanie
korespondencji handlowej, sporzadzanie raportéw, tworzenie prezentacji, orga-
nizowanie zebran, udzial w negocjacjach) oraz realiach zycia gospodarczego
w Niemczech.

W kolejnej czeéci artykutu przesledze na kilku przyktadach, jak autorzy
podrecznikéw dydaktyzuja formuly rutynowe, skupiajac sie w szczegélnosci na
obszarach tematycznych zwigzanych z korespondencja handlows, rozmowami
telefonicznymi w firmie, a w dalszej kolejnosci réwniez na innych typowych
biznesowych sytuacjach komunikacyjnych. Celem jest dowiedzenie sie, jakiego
rodzaju formuly rutynowe mozna wyrézni¢ w podrecznikach oraz w jaki spo-
sOb sa one eksponowane — czy sg wyréznione graficznie, na przyktad w ram-
kach, ewentualnie opatrzone komentarzem, czy wystepujg w tytutach rozdzia-
16w, tekstach, ¢wiczeniach, czy sg tematem ¢wiczen, czy tez znajdujg sie tam
niejako przy okazji.

Juz pobiezna lektura obydwu podrecznikéw pozwala stwierdzi¢, ze for-
mutom rutynowym przypisuje sie istotne znaczenie, a ich receptywne oraz
(re)produktywne opanowanie postrzegane jest jako kluczowa umiejetnosé¢ w ko-
munikacji biznesowej (por. DiB, s. 87). Co prawda nacisk na znajomo$¢ typo-
wych zwrotéw i struktur nie jest zaakcentowany w przedmowie ani opisie na
okladce ksigzek, ale w poszczegdlnych rozdzialach obu podrecznikéw zostaly
one wyeksponowane w ramkach (Strukturen, Wortschatz, Tipps / Struktury, stow-
nictwo, porady [OSz] oraz w mniejszym stopniu jako Wérter und Wendungen /
Stéwka i zwroty [DiB]).

2.1. Formuly rutynowe w korespondencji handlowej — zwroty
grzecznoSciowe na rozpoczecie i zakorniczenie listu

W podreczniku ,,Ostatni szlif” w é¢wiczeniu dotyczacym pisania (list do Izby
Handlu Zagranicznego w Warszawie, s. 24) mozna znalez¢ ramke informacyjng
z typowymi zwrotami grzecznosciowymi, uzywanymi w korespondencji hand-
lowej.
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L) Verfassen Sie aufgrund lhrer Uberlegungen aus K gemeinsam mit Arndt
einen Brief an die AHK Warschau, indem Sie Ihre Fragen und Wiinsche
formulieren.

Strukturen, Wortschatz, Tipps
Struktury, stownictwo, porady

Anrede- und Grufformel im offiziellen Brief

(1) Anredeformel

» Sehr geehrte Damen und Herren (wenn man den Ansprechpartner nicht
kennt, formell)

 Sehr geehrte/r Herr/Frau X (wenn man den Adressaten kennt, formell)

« Hallo Herr/Frau X (wenn man ein eher lockeres Verhéltnis zum
Adressaten hat bzw. der Adressat diese Form verwendet, informell)

o Liebe(r) Herr/Frau X (wenn ein personliches, gutes Verhaltnis zwischen
Ilhnen und dem Adressaten besteht, informell)

(2) Gruformel
« Mit freundlichen GruBen (formell)

« Mit besten GriiBen (aus Berlin) (wenn man Ansprechpartner persdnlich
kennt, formell, freundlich)

o Mit herzlichen GriiBen (aus Miinchen) (wenn man zum Ansprechpartner
ein personliches, gutes Verhaitnis hat, informell)

Formuly opatrzono krétkim komentarzem, odnoszacym sie do stopnia zna-
jomosci z osobg, do ktorej piszemy. Natomiast brak informacji o réznicach
w tym zakresie miedzy formutami w jezyku polskim i niemieckim. Typowymi
zwrotami otwierajagcym korespondencje w jezyku polskim sg Szanowni Pafistwo,
Szanowna Pani, Szanowny Panie, w jezyku niemieckim — gdy piszemy do jednej
osoby — dodajemy jej nazwisko, a wiec: Sehr geehrter Herr Schwarz albo Sehr
geehrte Frau Meier. Nieznajomo$¢ tej reguly moze zaburzy¢ komunikacje i do-
prowadzi¢ do bledéw interferencyjnych, a w konsekwencji naruszenia uzusu
jezykowego.

Nieco obszerniejsze informacje mozna znalez¢ w aneksie z regutami i éwi-
czeniami w koricowej czeéci ksigzki (s. 208, 209). Zestawiono tutaj dtugg liste
réznorodnych formut rutynowych w jezyku polskim i niemieckim, stosowanych

w sytuacji rozpoczynania i zakoniczenia listu (wzglednie maila) formalnego oraz
nieformalnego.

Hoflichkeitsformen in Briefen und E-Mails
Zwroty grzecz i w i

owe uzy li

101 4. Formelle Schreiben =
Gdy nie znamy adresata Wenn wir den Adressaten nicht kennen

» Szanowni Paristwo  Sehr geehrte Damen und Herren, (Komma,
(ewentualnie) Dzieri dobry Klein weiter)

Gdy piszemy do zdefiniowanego odbiorcy Wenn wir an eine bestimmte Person schreiben

* Droga.Pani / Drogi Panie  Sehr geehrte(r) Frau/Herr Wiche,

® Szanowna Pani / Szanowny Panie o (eventuell) Guten Tag, (sehr geehrte(r))

Frau/Herr Peters,

1 Panie D, A * Sehr geehrte Frau Teuber,
‘Pani Dyrektor Sehr geehrter Herr Freiberg,

* Panie Dyrektorze / Pani Dyrektor s Sehr geehrte(r) Frau Dr. Thiel, / Herr Dr.
$ Meyer, z

|* Szanowna Pani Mario / Szanowny Panie * Sehr geehrter Herr Professor Dittmer,
Tadeuszu :

o Panie v * Sehr geehrte Frau Professorin Steingold, /.
Pani Profesor Sehr geehrte Frau Professor Steingold,

* Szanowny Panie Doktorze / Szanowna Pani Sehr geehrter Herr Professor Tiemer,
Doktor (lekarz) * Sehr geehrte Frau Dr. Blang,

* (Czcig Panie F / Czcigod » Sehr geehrter Herr Dekan, / Sehr geehrte

Pani Profesor) Frau Dekanin,
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Jednakze tutaj réwniez brakuje bardziej szczegétowego komentarza, jak
i kiedy uzywa sie tych zwrotéw. W efekcie uczacy sie jest pozostawiony sam
sobie w kwestii wydedukowania regut uzycia. Jest to pewna niekonsekwencja
glottodydaktyczna, gdyz podrecznik jest skierowany do uczgcych sie na po-
ziomie jezykowym B1-C1, mozna wiec zalozy¢, ze uzytkownik o poziomie Bl
takiemu zadaniu nie sprosta.

Mimo Zze material ¢wiczeniowy w podreczniku jest bardzo bogaty, rézno-
rodny i osadzony w praktycznym kontekscie, to sposéb dydaktyzowania formut
grzecznosciowych nie zawsze jest wystarczajacy, gdyz pomija lub zbyt powierz-
chownie traktuje kwestie uzusu jezykowego i aspektéw kulturowych.

Oprécz tych dwoéch miejsc, w ktérych korespondencja (handlowa, pry-
watna) i zwigzane z nig formuly rutynowe sg wyraznie zaznaczonym tematem
¢wiczenia czy aneksu, przyklady listéw i maili wystepuja (lub sg do uzupetl-
nienia) réwniez w innych tekstach pisanych oraz ¢wiczeniach poswieconych
przyktadowo wpisom na forum internetowym (s. 14): Liebes Forum [...] Vielen
Dank im Voraus, listowi motywacyjnemu®® (s. 48): Anrede, Gruf$formel, ofercie han-
dlowej (s. 126): Sehr geehrter Herr Markwin, Bezug nehmend auf Ihre Anfrage senden
wir Thnen ein verbindliches Angebot iiber [...], Wir bedanken uns fiir Ihre Anfrage und
wiirden uns tiber eine Auftragserteilung freuen [...], Mit freundlichen Griifien oraz
ponaglenie (s. 128): Sehr geehrte/r Frau/Herr ..., Fiir Ihre Bemiihungen danken wir
Ihnen im Voraus, Mit freundlichen Griifien.

W podreczniku ,Deutsch im Biiro” informacje na temat zwrotéw grzecz-
nos$ciowych w korespondencji mozna znalez¢é w rozdziale trzecim (s. 143), do-
tyczacym korespondencji handlowej (listy) i formalnych wymogéw, jakie po-
winna spelniaé. Tutaj komentarz jest obszerniejszy, ale réwniez nie tematyzuje
réznic kulturowych. Mozna natomiast znalezé informacje na temat zwrotéw
grzecznosciowych rozpoczynajacych list do grupy oséb (Sehr geehrte Damen und
Herren, Sehr geehrte Herren), do konkretnej osoby (Sehr geehrte Frau Heim), mato
lub dobrze znanego nadawcy (Lieber Herr Klein) oraz stosowanych w listach
reklamowych (Sehr geehrter Kunde). Podobnie w komentarzu odnoszacym sie
do zwrotéw grzecznodciowych koriczacych list réznicuje si¢ formuty neutralne
(np. Mit freundlichen Griiflen) oraz stosowane w przypadku dobrej znajomo-
Sci adresata (np. Herzliche GriifSe, Mit bestem Gruff). Dalej wspomniano o nieco
przestarzatych zwrotach' (Hochachtungsvoll, Mit vorziiglicher Hochachtung). Za-
mieszczone s3 w nim réwniez wskazéwki dotyczace interpunkgji, rozplanowa-
nia graficznego tekstu oraz formul stosowanych w oznaczeniach pocztowych
(np. Falls unzustellbar, bitte zuriick an den Absender).

13 W tym ¢wiczeniu znajduje si¢ réwniez schemat rozplanowania graficznego listu formalnego.

14 Cechg formut rutynowych jest bowiem réwniez ich zmiennos$¢ w zaleznoéci od okolicznosci, takich
jak normy spoteczne, ustréj polityczny czy uplyw czasu.
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@ Zwrot grzeczno$ciowy koriczacy list (Schlussformel)

Brzmienie zwrotu koriczgcego list uzaleznione jest (podobnie jak w przypadku zwro-
tu rozpoczynajacego list) od stopnia znajomosci nadawcy i adresata. Najczgsciej sto-
sowanym (i brzmigcym dosy¢ neutralnie) zwrotem jest:

Mit freundlichen Griifien
lub
Mit freundlichem Gruf}
albo (rzadziej)
Freundliche GriiBe
W przypadku dobrej znajomosci adresata mozna zastosowaé nastgpujace zwroty:

Mit herzlichen Griilen

Herzliche Griile

Mit bestem Gruf

Mit besten Griilen und Wiinschen
Mit herzlichen Griien und Wiinschen

Sporadycznie spotyka si¢ jeszcze (bgdace dawniej bardzo czgsto w uzyciu) zwroty
~Hochachtungsvoll” lub ,,Mit vorziiglicher Hochachtung”. Uwaza si¢ je obecnie za
przestarzale i wyrazajace pewien ,,dystans” w stosunku do adresata. Zwrot grzecz-
nosciowy koriczacy list pisze si¢ od lewego marginesu po jednym wolnym odstepie.

Jedynym ¢wiczeniem, odnoszacym sie do formul otwierajacych i zamykaja-
cych listy handlowe jest uporzagdkowanie przestrzenne elementéw listu. W dal-
szej czesci podrecznika, gdy omawiane sa poszczegdlne typy listow handlo-
wych (miedzy innymi zapytanie ofertowe, oferta, reklamacja), zwroty grzecz-
nosciowe takze wystepuja, ale nie sg one obiektem wnikliwej analizy.

Autorzy podrecznika ,Deutsch im Biiro” zwracaja réwniez uwage na
aspekty stylistyczne oraz zmiany w zakresie pragmatyki jezyka handlowego
i stusznie przestrzegajg przed uzyciem nadmiernie biurokratycznych, jak réw-
niez archaicznych i napuszonych formut rutynowych o wyblaklej semantyce.

2.2. Formuly rutynowe w rozmowach telefonicznych

Kolejnym obszarem, w ktérym zastosowanie znajdujg formuly rutynowe,
jest biznesowa komunikacja telefoniczna. Kazda rozmowa sklada si¢ ze statych
sekwengji, takich jak zgloszenie si¢ i powitanie oraz zakoriczenie rozmowy,
a takze z innych przewidywalnych schematéw dziatan jezykowych, ktére zwy-
kle s3 wyrazane za pomocg formul rutynowych (na przyktad prosba o po-
faczenie z konkretng osobg czy nagranie na automatyczng sekretarke), oraz
z sekwencji dotyczacych uzgodnieni na temat konkretnej sprawy. To sformali-
zowanie rozméw telefonicznych dostrzegaja autorzy podrecznikéw, zalecajgc
wrecz nauczenie si¢ typowych formutek na pamiec'®.

15 Was frither den so genannten ,guten” Geschiftsbrief ausmachte, gilt heute nicht mehr. Das be-
trifft in erster Linie [...] inhaltsarme Einleitungs- und Schlussformeln (z.B. ,,Unter hoflicher Bezu-
gnahme auf Thr oben genanntes Schreiben vom .... Erlauben wir uns, Ihnen mitzuteilen, dass .....")
(DiB, S. 130).

16 Gespridche am Telefon sind sehr stark formalisiert, man kann also Formeln und Satzmuster, die
sich oft wiederholen, auswendig lernen (DiB, S. 87).
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Podrecznik ,Ostatni szlif” wprowadza w tematyke stuzbowych rozméw
telefonicznych na przykladzie dialogu sytuacyjnego pomiedzy interesantem
a akademickim biurem wspétpracy miedzynarodowej. Po przykladzie dialogu
(s. 30), w ktérym wystepujq takie typowe formuly rutynowe, jak: Vielen Dank fiir
Ihre Hilfe, Auf Wiederhdren czy Gern geschehen, w szeéciu podpunktach zebrano
konwencjonalne zwroty uzywane w poszczegélnych fazach rozmowy: 1) przed-
stawianie i witanie sig, 2) sygnalizowanie powodu rozmowy, 3) wyjawienie jej
celu (Ich mdchte wissen/nachfragen etc....), 4) anonsowanie pytarn (Dann hitte ich
noch ein paar Fragen, und zwar: / Sagen Sie...?), 5) podsumowanie rozmowy (Gut,
damit wiren meine wichtigsten Fragen gekldrt...), 6) podziekowanie i pozegnanie.

Podobnie jak w przypadku korespondencji handlowej podrecznik zawiera
w aneksie dodatkows, obszerng (pieciostronicowg) tabele z typowymi zwrotami
i reakcjami w jezyku polskim, niemieckim i angielskim z podzialem na sytuacje
i intencje komunikacyjne (s. 203-208). Poniewaz schematy i uzywane formuty
rutynowe w rozmowach telefonicznych maja specyfike kulturowa i réznig sie
w poszczegolnych krajach, wskazany bytby — podobnie jak w tabeli odnoszacej
sie do zwrotéw stosowanych w korespondencji handlowej — komentarz do takiej
listy zwrotéw.

1 4 Telefongesprache
y i il phone calls

A = Vertreter des Unternehmens, Pracownik sekretariatu, Phone Answerer
B = Anrufer, Osoba telefonujgca, Calling Person

1: Der a di a tnerin ist nicht
Sytuacja 1: Osoba proszona do telefonu jest nieobecna.
The i is absent
A Sich am Telefon melden ‘ A Zgtoszenie sie ‘ A Reporting oneself by phone
~ (Firma) Name — (eigener) | - (Firma) nazwa - (wtasne) = (Company) Name — per-
Vorname, Nachname — | imie i nazwisko — dziefi sonal Name + Surname |
| gutenTag. S ‘ dobry. — good morning/afternoon. |
| B Den gewiinschten | B Podanie osoby, z ktérg B Asking for calling
Gesprachspartner nennen chce rozmawiaé a requested person to the
| phone
~ Kann/Konnte ich bitte | = Czy moge /mogtbym — Can | speak to Ms...../
Frau.../Herrn... sprechen? ‘ rozmawiac z panig .../ Mr....., please?
~ Ich hétte gern Frau.../ ‘ panem ...? — I would like to speak to
Herrn... | =l iac z Ms..../Mr........., please.
— Kénnten Sie mich bitte mit panig .../panem ... . ~ Would you put me through |
Frau.../Herrn... verbinden? ‘ — Czy mogtaby pani potaczyé to Ms........, o/ Msaronsins
| A J‘ mnie z panig.../panem ...? please?
| A Uber die Abwesenheit des | A Poinformowanie A In the absence of a
| Gesprachspartners o nieobecnosci osoby, do person called to the
informieren — Hilfe | ktérej jest telefon — zaofe- phone - trying to be
anbieten rowanie pomocy helpful
— Frau.../Herr... ist leider ~ Niestety, pani.../pan ... - I'm sorry, but Ms.../Mr... is
nicht da/ in einer Bespre- Jjest nieobecna/-ny / ma absent today / ....is not
chung/in einem & i i i available now (at the
telefoniert gerade. rozmowe /wtasnie rozma- | moment, today, this week,
| wia przez telefon. ete.) / o is at a meeting
| ooy Sm— has a meeting /
| Is just talking by phone.
— Kann ich Ihnen vielleicht ‘ — Czy moge pani/panu ~ Can | help you on behalf of
helfen? | pomoc? | Ms../mr.2
| = Mdchten Sie warten? | — Czy zechce pani/pan — Would you wait a moment,
| zaczekac? | please?
— Kann ich Sie mit jeman- — Czy moge potaczy¢ z kim$ | — Would you like to speak to
dem anderen verbinden? innym? | another person?
— Mdchten Sie eine Nach- — Czy chciataby pani / ‘ — Would you like to leave
richt hinterlassen? | chciatby pan zostawi¢ a message for Ms.../Mr...?
wiadomos¢?
- Kann ich Frau.../Herrn... ~ Czy mogg cos przekaza¢ - Is there any message you
etwas ausrichten? pani.../panu...? would like to leave for Ms.../

w2
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W podreczniku ,Deutsch im Biiro” biznesowym rozmowom telefonicz-
nym pos$wiecono caly rozdzial drugi, liczacy okolo 40 stron — ze szczegdl-
nym uwzglednieniem réznorodnych sytuacji, sprawnosci i dziatan jezykowych,
na przyklad zgloszenie i pozegnanie si¢, brak czasu na rozmowe telefoniczng,
proséba o polaczenie, automatyczna sekretarka i nagranie wiadomosci, ustalenie
terminu spotkania, przelgczenie rozmowy telefonicznej.

Zazwyczaj do kazdej sytuaciji jest sformutowane ¢wiczenie (jedno lub kilka),
w ktérym uczacy sie ma za zadanie wcieli¢ sie w role jednego z uczestnikéw
rozmowy telefonicznej, prze¢wiczy¢ warianty takiej rozmowy, uzupetnié¢ luki
w dialogu albo przetlumaczy¢ formuly rutynowe z jezyka polskiego na nie-
miecki (s. 102):

Nach dem zustiindigen Mitarbeiter
13 | fragen Q

Pytanie o wlasciwego pracownika

Frau Ahlborn ruft die Firma Budex Sp. z 0.0. an. Sie hat eine Nachfrage zu einer

Bestellung. Sie weif} aber nicht genau, wer dafiir zustindig ist.

— Budex Sp. z 0.0., Bieniek, guten Tag!

— Guten Tag, hier Ahlborn von der Firma Astra. Frau Bieniek, es geht um Folgen-
des: Ich habe ein kleines Problem mit Threr Bestellung iiber zwei Computer.
Konnten Sie mir sagen, wer dafiir zustindig ist? Konnten Sie mich mit dem zu-
standigen Mitarbeiter verbinden?

— Ich denke, das ist Herr Bronski. Einen Moment, ich verbinde.

Ubung 1 Ubersetzen Sie ins Deutsche.

Czy moze Pan/Pani mi powiedzieé, kto jest za to odpowiedzialny?
Czy mégtby Pan/mogtaby Pani polaczy¢ mnie z odpowiednim pracownikiem?

Ubung 2

Spielen Sie Dialoge zu zweit: ,,Wir warten seit 2 Tagen auf eine Ubersetzung.”; ,Ich
habe ein kleines Problem mit einem Bestellformular.”; ,,Ich brauche den neuesten
Katalog mit Thren Produkten.” Benutzen Sie auch das Material aus Abschnitt 12!

Ubung 3 Notieren Sie einen Ihrer Dialoge!

Sie:
Partner/-in:
Sie:
Partner/-in:
Worter und Wendungen
die Nachfrage, -n (zu) pytanie (odnosnie do)
Konnen Sie mir sagen, Czy moze mi Pan/Pani powiedzie¢,
wer dafiir zustéindig ist? kto jest za to odpowiedzialny?

Osobno, w formie modutéw tekstowych, wyszczeg6lniono réwniez formy
grzecznoSciowe. Praktyczne ¢wiczenia imitacyjne i konstrukcyjne, majace na
celu przyswojenie i zautomatyzowanie zwyczajowo stosowanych zwrotéw i wy-
razen oraz schematu ich uzycia, a takze refleksja na temat réznic kulturowych
stanowig o powodzeniu badZ niepowodzeniu komunikacji ustnej w formie roz-
mowy telefonicznej.
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2.3. Inne formuly tematyczne i emotywne

Oproécz przedstawionych powyzej formut rutynowych, oba podreczniki za-
wierajg réwniez szereg innych, sluzacych do konstruowania wypowiedzi ust-
nych i pisemnych oraz sygnalizowania aktéw mowy w okreslonych tematycznie
konwencjonalnych sytuacjach.

W podreczniku ,,Ostatni szlif” zazwyczaj sg one zebrane w ramkach ,Struk-
turen, Wortschatz, Tipps” (,,Struktury, stownictwo, porady”) — analogicznie jak
na dwoch ilustracjach zamieszczonych powyzej. Kilka przyktadéw:

— Quellen nennen / przytaczanie zrédet (Laut deutschem / polnischem Recht
+ Verb + Subjekt; Gemdf§ deutschem / polnischem Recht + Verb + Subjekt; Mit
Blick auf deutsches Recht + Verb + Subjekt) (s. 17),

— Vermuten / przypuszczenie (Ich vermute, dass es bei ... darum geht, X zu tun;
Ich kénnte mir vorstellen, dass... X beinhaltet) (s. 23),

— Einen Gruppenvortrag halten / wygtaszanie grupowego wystgpienia (1. Po-
zdrowienie, przedstawienie si¢, przedstawienie celu wystapienia — Guten
Tag, meine Damen und Herren, wir, d.h. meine Kollegen A, B, C und ich
mdchten Thnen heute einen Uberblick geben iiber / Einblick geben in / X vorstel-
len...; 2. Przedstawienie porzadku wystapienia — Zuerst werden wir uns mit
X beschiftigen, dann gehen wir auf Y ein, im dritten Punkt zeigen wir Ihnen Z,
anschlieflend..., zu guter Letzt...; 3. Przechodzenie do kolejnego tematu [...];
4. Zakonczenie [...]) (s. 42),

— Meinung duflern / wyrazanie wlasnego zdania (Ich finde dass..., Meiner Me-
inung nach..., Mir gefillt X, weil...) (s. 105).

W podreczniku ,,Deutsch im Biiro” formuly rutynowe i inne schematyzmy
czesto przedstawiane sg jako moduly, z ktérych mozna tworzy¢ bardziej ztozone
wypowiedzi. Znalez¢ mozna, na przyklad w rozdziale poswieconym zagadnie-
niom zwigzanym z poszukiwaniem i zmiang pracy, zaréwno gotowe przyklady
wypowiedzi, jak i tabelki do reproduktywnego ¢wiczenia konwencjonalnych
struktur (s. 45):

Bitte | senden Sie Ihre Bewerbung | an | folgende Adresse.

schicken Sie folgende Anschrift.
richten Sie unsere Personalabteilung.
Wir bitten Sie, die Geschiftsleitung zu

schicken.

W dalszej kolejnosci uzytkownik otrzymuje zadania polegajace na tworze-
niu wlasnych wypowiedzi z wykorzystaniem przyswojonej formuly — w tym
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przypadku napisanie ogloszenia o prace. Podobnie jak w zamieszczonym
w punkcie 2.2 przykladzie jednostki tematycznej, poSwieconej telefonicznemu
pytaniu o wiladciwego pracownika, formuly rutynowe zostaly ujete w stow-
niczku przylekcyjnym (Wérter und Wendungen). Tak wszechstronne zdydakty-
zowanie formul tematycznych nie jest jednak reguta w tym podreczniku. Poja-
wiajg sie one zazwyczaj tylko w modutach do tworzenia wypowiedzi (przykta-
dowo w rozdziatach dotyczacych réznego rodzaju raportéw ustnych i pisem-
nych (s. 237 i nast.), a takze poszczegdlnych sytuacji zwigzanych z organizacja
i przebiegiem spotkani biznesowych (s. 277 i nast.)) i stowniczkach przylek-
cyjnych. Ich funkcja i uzycie nie sg specjalnie wyeksponowane w poréwna-
niu do innych konstrukeji leksykalnych. Wyjatkiem sg obszerniejsze zestawie-
nia i oméwienia $rodkéw i zwrotéw jezykowych stosowanych w dyskusjach
i negocjacjach, a takze formuly rutynowe zwigzane ze stuzbowymi spotka-
niami w restauracji (obiadem/kolacjg), dostepne réwniez jako pliki dzwiekowe
na plycie CD, pomyslane jako pomoc w doskonaleniu rozumienia ze stuchu
(s. 307). Warto wykorzysta¢ je na przyklad do rozpoznawania formut w tek-
stach stuchanych.

3. Podsumowanie

W analizowanych podrecznikach odnalez¢é mozna liczne formuly rutynowe,
bedace elementem typowych biznesowych sytuacji komunikacyjnych, takich jak
nawigzanie lub podtrzymanie kontaktu, wyrazanie emocji, nastawienia, wia-
snych oczekiwarn, werbalizowanie dziatania, a takze organizowanie wypowiedzi
ustnej i pisemnej. Ich autorzy stusznie dostrzegaja istotny potencjat takich struk-
tur dla akwizycji obcego jezyka specjalistycznego w wymiarze pragmatycznym.
Z jednej strony stawiajg wiec na przyswajanie i automatyzacje takich gotowych
formul, z drugiej zasadniczo kladg nacisk na powigzanie ich z sytuacjg, aby
zapewni¢ bezproblemowy przebieg komunikagji jezykowej".

Pomimo Ze sytuacje komunikacyjne odgrywaja nadrzedng role w koncepcji
podrecznikéw, nie zawsze formuly rutynowe sg zaakcentowane w réwnie do-
bitny sposéb i nie we wszystkich rozdziatach sa réwnie starannie opracowane
pod katem dydaktycznym. Jak wykazano na przykladzie zwrotéw grzeczno-
Sciowych w korespondencji handlowej, istnieje potrzeba zauwazenia i wyeks-
ponowania kulturowych i konwencjonalnych niuanséw uzycia takich zwrotéw
w praktyce w podrecznikach przeznaczonych do nauki jezyka obcego jako je-
zyka specjalistycznego. Jest to tym bardziej istotne, ze majg one przygotowywacé

17 Por. C. Yorio (1989), za: K. Aguado, Formelhafte Sequenzen..., S. 38.
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uzytkownikéw do praktycznych zadan w jezyku niemieckim, typowych dla co-
dziennej pracy w biurze i dziatalnoSci gospodarczej w kontaktach z partnerem
zagranicznym.
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