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Vorwort

Sehr geehrte Leserin, sehr geehrter Leser,
liebe Kolleginnen und Kollegen,

Einfach besser! Deutsch fiir den Beruf B1-B2 ist das vollstéandig neu entwickelte Lehrwerk fiir den aktuellen
berufsorientierten Deutschunterricht.

Einfach besser! wurde speziell fur den Einsatz in Berufssprachkursen und in allgemeinsprachlich-
berufsorientierten Kursen konzipiert. Das Lehrwerk orientiert sich konsequent am Basismodul B2 des
BAMF fur die berufsbezogene Deutschsprachforderung.

Als Entwickler der berufsbezogenen Deutschprifungen wissen wir genau, was Lernende kénnen bzw.
was Kursleiterinnen und Kursleiter vermitteln sollen. Einfach besser! hilft Ihnen bei dieser Arbeit und
unterstitzt Sie auch bei der Prifungsvorbereitung.

Einfach besser! schlieBt direkt an das Lehrwerk fir den Integrationskurs Einfach gut! an. Es wiederholt
wichtige sprachliche Phanomene der Kompetenzstufe B1 und flihrt die Teilnehmenden sicher zu B2.
Das Lehrwerk berlicksichtigt ein breites berufliches Spektrum und alle wichtigen Kommunikationsfelder
in der Ausbildung, Arbeit und Weiterbildung. Dartber hinaus vermittelt es Gepflogenheiten und Werte der
deutschen Arbeitswelt. Um die berufssprachliche Handlungskompetenz zu starken, setzt Einfach besser!
gelenkte Ubungen, freiere Aufgaben und gréBere Lernszenarien ein.

Neben Aufgaben im Prifungsformat bietet Einfach besser! Zwischentests, die Lektion Fit fur die Prifung
und einen kompletten telc Ubungstest, um Kursteilnehmende auf die berufsbezogene Deutschpriifung
vorzubereiten. Integriertes Wortschatztraining, ein separates Kapitel zur Phonetik und identitatsstiftende
Zwischenseiten runden das Lehrwerk ab.

Erfahrene Kursleiterinnen und Kursleiter haben uns bei der Entwicklung dieses Lehrwerks beraten. Wir
freuen uns, lhnen mit Einfach hesser! ein ganz aktuelles Lehrwerk vorlegen zu kénnen, das passgenau in
berufsbezogenen Deutschkursen auf den Niveaustufen B1-B2 eingesetzt werden kann.

Viel SpaB und viel Erfolg wiinscht Ihnen Thr

?-Mmﬁ/‘

Jurgen Keicher
Geschaftsfuhrer telc gGmbH
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Wir stellen uns vor.

1 In diesem Buch werden Sie Menschen aus vielen Landern
kennenlernen, die heute im Groiraum Hamburg leben.

2

[l Lesen Sie, was die Personen erzdhlen.

Mein Name ist Dimitra Papadopoulou. Ich arbeite in
der Elbstrand Klinik als Personalsachbearbeiterin,
schreibe Arbeitsvertrage, kimmere mich um die Ge-
halter und erklare den neuen Mitarbeitern die Struk-
turen der Klinik. Da ich in Vollzeit arbeite, sind meine

Arbeitstage oft lang. Fir Hobbys habe ich keine Zeit. Zu Hau-

se wartet meine Familie und die Arbeit geht weiter. Manchmal E Win.. 8

wiinsche ich mir, in meiner Heimat in Griechenland zu sein ... : i 2 G? -
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Hallo! Ich bin Nhan Nguyen. Ich habe in meiner Heimat Abitur
gemacht und bin nach Deutschland gekommen, um Medi-
' zin zu studieren. Aber zuerst lerne ich Deutsch und mache
| ein Praktikum in einem Heim fir alte und kranke Menschen.
' In meiner Freizeit spiele ich in einem Sportverein Tischtennis.
Das habe ich auch schon in meiner Heimatstadt Hanoi gemacht. Jetzt
mochte ich in Deutschland dadurch neue Freunde kennenlernen.
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Ich bin Fayyad Hadiji, Elektriker von Beruf, und lebe seit drei
Jahren in Hamburg. Als ich nach Deutschland kam, habe ich
als Verkaufer in einem Elektromarkt angefangen. Ich muss
die Kunden beraten und ihnen die Gerate erkldren. Das ist
nicht leicht auf Deutsch. Die Kollegen haben viel zu tun,
und ich kann sie nicht immer um Hilfe bitten. In meinem Haus leben
viele auslandische Familien, die mich oft zum Essen einladen, weil ich
fur mich alleine nicht koche. Ich mache gerne Radtouren in der Natur.

Mein Name ist Anita Jiménez. Ich habe in Buenos Aires Betriebs-
wirtschaft studiert und an der Universitat meinen deutschen Mann
kennengelernt. Nach dem Studium haben wir geheiratet und sind
nach Hamburg gezogen. Unser Sohn Felix ist drei und
geht in den Kindergarten. Ich arbeite halbtags im Kunden-
service bei einer Firma, die vor allem Kleidung und Textilien
importiert. Dort bin ich verantwortlich fiir die Auftrage mit
den Partnern aus Sldamerika. Ich habe nette Kollegen,
mit denen ich mich auch nach der Arbeit manchmal treffe.
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Ich bin Fadi Samet aus dem Iran. Meine Mutter ist Tunesierin, daher bin ich
zweisprachig - Persisch und Arabisch — aufgewachsen. Ich habe in meiner
Heimat Architektur studiert und war zwei Semester in den Niederlanden. Ich
spreche sehr gut Englisch und Hollandisch, deshalb war es fir mich nicht
schwer, Deutsch zu lernen. In Deutschland habe ich gleich zu Beginn fir
andere Flichtlinge im Amt oder beim Arzt Ubersetzt. Das hat mir so gut gefallen, dass
ich jetzt als Ubersetzer fir Persisch, Arabisch, Deutsch und Englisch arbeite. Ich bin
Freiberufler, also nicht in einer Firma angestellt. Ich Ubersetze viel bei der Polizei und beim
Arbeitsamt. Spater mochte ich meine eigene Firma griinden. Dafiir mache ich im Moment
einen Fortbildungskurs an der IHK. Zeit fir Familie oder Hobbys ist da leider nicht.
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Ich bin Toma Popescu und komme aus Rumanien. Dort habe
ich eine Technikerschule besucht, aber bei uns in der Stadt
gab es keine Arbeit. In Deutschland habe ich vor etwa zwei
Jahren einen Job bei der Firma Méller gefunden. Ich arbeite
als Anlagenmechaniker fir Sanitar und Heizung. In unserem Betrieb sind
nur sechs Mitarbeiter. Also musste ich schnell lernen und gleich richtig mit-
arbeiten. Jetzt fahre ich oft auf Montage, aber wenn ich zu Hause bin, spiele
ich nach der Arbeit gerne FuBball oder gehe angeln.
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Ich heiBe Hedda Aziz und komme aus Damaskus. Dort habe
ich als Ingenieurin fur Fertigungstechnik gearbeitet. Zuerst
ist mein Mann nach Deutschland geflohen und spéter bin
ich mit unseren Kindern nachgekommen. Mein Diplom wur-
de in Deutschland anerkannt und jetzt arbeite ich in einer
groBen internationalen Firma. Unsere Kinder haben viele
deutsche Freunde in der Schule und im Sportverein. So komme ich
privat mit Deutschen in Kontakt und verbessere mein Deutsch jeden
Tag. Ich habe keine Hobbys, aber ich koche gerne und liebe Pflanzen.
Mein Balkon sieht ein bisschen aus wie unser Garten in der Heimat.

Mein Name ist Malaika Hadrawi. Ich bin vor einem Jahr mit
meinem kleinen Sohn nach Deutschland gekommen. Hier
habe ich Arbeit im Altstadthotel gefunden. Ich helfe beim
Frihstlckshiffet. Mein Sohn ist in der Kita, die 6ffnet schon
um 6.30 Uhr. Ich wirde gerne eine Ausbildung zur Hotel-
kauffrau machen und spater an der Rezeption arbeiten. In meiner
Heimat habe ich mit meiner Mutter Kleider genéht und verkauft.
Nahen macht mir SpaB, aber im Moment habe ich keine Zeit dazu.




Profile

Ergédnzen Sie die Namen und weitere Informationen.

4 1

Name:

() ménnlich (V weiblich ; Name: -
Alter: 31 &  mannlich () weiblich 7

Herkunft: Argentinien KHer: 39 )

, , Herkunft: Iran
Ausbildung: Bachelor of Economics

Berufserfahrung:  Sachbearbeiterin im Im- und

‘ Ausbildung: T R——————
Export bei VODEGA GmbH

Berufserfahrung:  Ubersetzer / Dolmetscher fur
Persisch,

Familienstand: Englisch, Deutsch, Hollandisch

Interessen: Tanzen, Fitness, Freunde treffen
Familienstand: ledig

Interessen: -

Name: . ’
(W mannlich () weiblich

Alter: 28 (] Name: .. s
Herkunft: Marokko @ménnlich () weiblich ;
Alter: 28 &
Ausbildung: : .
Herkunft: Rumanien
Berufserfahrung:  Verkaufer/Kundenberater bei ‘
Elektro Hansen ) .
Ausbildung: Technikerschule

Berufserfahrung: 2 Jahre als Anlagenmechaniker

Familienstand: ledi
amiienstan .- fiir Gas, Wasser & Heizung

Interessen: DY R
Familienstand: ledig

Interessen:




. :
Name: - ,

s 6
(O mannlich ( weiblich f
Name: e
Alter: 46 ] ﬂﬁi’j}
Herkuntt: “ ( mannlich () weiblich @y
Alter: 23 &
Aushildung: Personalkauffrau Herkunft: Vietnam
Berufserfahrung: 25 Jahre Erfahrung im Bereich
HR in verschiedenen Firmen, Ausbildung: [
letzt im Krankenh
SISSHEE IREREIIESS Berufserfahrung:  Praktikum in der Altenpflege
im Seniorenstift Flottbek
Familienstand: 2 Kinder (15 und 18)
Interessen:  -—---- Familienstand: ledig
Interessen:
! 7 =
Name: . . .. ... . | 8
(Jmannlich (M weiblich — -
g 2 (I mannlich (f weiblich
Herkunft: Syrien Ay 96
‘ _ . Herkunft: Somalia
Ausbildung: Maschinenbau-Ingenieurin
(Master)
il g e
Berufserfahrung: ——— Ausbildung
Berufserfahrung:  Servicekraft im Hotel (7 Monate)
Familienstand: verheiratet, 3 Kinder
Familienstand:
Interessen:

Interessen: Handarbeit

Stellen Sie sich im Kurs vor und erzihlen Sie von Ihrem Leben in lhrer Heimat und in Deutschland.

(d) Suchen Sie sich eine Partnerin/einen Partner und schreiben Sie ein Profil fiir sie/ihn. Hdngen Sie alle
Profile im Unterrichtsraum auf.

11




Wo wir arbeiten.

2 Alle Personen in diesem Buch arbeiten in Hamburg Altona.
Hier finden Sie Informationen iiber ihre Arbeitsstatten.

E) Lesen Sie die Ausziige aus den Webseiten und notieren Sie, wer hier arbeitet.

Willkemmen in der Elbstrand Klinik! Mit 750 Betten und modernsten medizinischen
Einrichtungen in der Inneren Medizin, der Unfallchirurgie und Orthopadie, Gynakologie
und im Notfallzentrum zahlt die Klinik zu den fihrenden Krankenhdusern Hamburgs.
Unser arztlicher Direktor, Dr. Walter Klinge, leitet ein internationales Team von Arzten
und Pflegepersonal, das sich um Patienten und ihre Familien klimmert.

Uber uns Service

Wir flihren Auftrage in bewohnten Hausern und auf Baustellen
aus, reinigen Rohre und ibernehmen auch regelmaBige War-
tungsdienste. Unser Team steht Ihnen in ganz Deutschland zur

_ . '. : =3~
ektro Verfiigung. Wir beraten Sie gerne und machen Innen ein Ange- G / 3'
bot, Wir freuen uns auf Ihren Anruf oder lhre Mail! o=, | 1
ansen : _ . R

lhr Elektromarkt in Altona

|

Hansen — wir bringan Technik zu Innen! Bel Elektro
Hansen kénnen Sie ganz bequem einkaufen, von
9:00 bis 22:00 Uhr in einer unserer 20 Filialen im
Norden Deutschlands. Oder 24 Stunden lang im Netz,
Sie zahlen bar, mit EC- oder Kreditkarte, per Bank-
{iberweisung oder PayPal — ganz wie Sie mochten.
Nehmen Sie lhr Produkt gleich mit oder wir liefern es
lhnen innerhalb von drei Tagen nach Hause. Egal ob
Kiihlschrank oder Radio — die Lieferung ist kostenfrei.
Und wenn's Probleme gibt: Unser Kundenservice und

unsere Garantieleistungen werden Sie Uberzeugen. ’
9 g . Impressum

FADI SAMET

Ubersetzungsdienste

Ich biete Ihnen sorgfaltige und zuverléssige
Ubersetzungen in Persisch, Arabisch, Englisch, I
Hollandisch und Deutsch. Mein Angebot umfasst: |
Ubersetzungs- und Dolmetscherleistungen bei
Amtern und Behérden (Spezialgebiet), Fach-
iibersetzungen (auch medizinisch), beglaubigte
Ubersetzungen, Lektorat persischer und arabi-
scher Texte und Hilfe beim Verstehen deutscher
Schriftstiicke. Gerne unterbreite ich lhnen ein
unverbindliches Angebot: 040-121844;
uebersetzungen-samet@googlemail.com

[3) Kreuzen Sie an: richtig oder falsch.

In der Elbstrand Klinik arbeiten Mitarbeiter aus der ganzen Welt.

Die Mitarbeiter von Sanitar Moller reisen auch auf Baustellen auBerhalb von Hamburg.
Im Altstadthotel Altona ist das Abendessen im Preis inbegriffen.

Im Seniorenheim Flottbek hat jeder Bewohner einen privaten Fahrer.

VODEGA exportiert Kleidung nach Asien und Siidamerika.

Bei Elektro Hansen kann man rund um die Uhr im Geschéft einkaufen.

Die DENSAI AG ist ein Automobilhersteller.

Fadi Samet tibersetzt mundlich und schriftlich.

W 1 O O & W N =
O0000000L
OD0000000X
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Home Unternehmen Newsletter C englisch Suche Q

DENSAI AG ==

Als fihrendes Unternehmen in der Automobilindustrie entwickeln, produzieren und vertreiben wir Automahiltechno-
logie auf hochstem Niveau und beliefern alle namhaften Automohilhersteller. Jeder unserer knapp 3.000 Mitarbeiter
arbeitet effizient, innovativ und mit héchster Qualitat. Wir setzen Trends in der Automobilindustrie, z.B. bei Automati-
siertem Fahren, Elektrogesteuertem Fahren und in der Fahrzeugsicherheit. Sie haben Fragen zu unseren Produkten
und Leistungen? Testen Sie uns und kontaktieren Sie uns noch heute —  zum Kontaktformular

Karlsruhe - Heilbronn
Kreuz Stuttgart:

= Willkommen
’ e .' FI b h Unsere Einrichtung

( et &t Unsre Leis
el‘lorel‘lt | (- ] @ K;]:f;;:t gistungen

Zuhause in Geborgenheit

Unser Seniorenheim liegt in einem schonen Park nicht weit von
den wichtigsten Einkaufsmdglichkeiten in Altona. In nur wenigen
Gehminuten erreichen Sie die Bushaltestelle, von der aus Sie zur
Innenstadt kommen. Aber auch unser Fahrdienst bringt Sie gerne
zu lhrem Ziel. Unser Team aus 25 kompetenten Pflegern und
Helfern ist fir Sie und thre Familie da, wenn Pflege, Betreuung
und Beratung gebraucht werden. Wir méchten Ihnen Hilfe geben
und Lebensqualitat schenken.

_G4LTSTADTH OTEL C?4LTONA

Willkommen Zimmer & Ausstattung Lage Preise Reservierung

Das Altstadthotel Altona bistet seinen Gasten seit 1960 Service auf hochstem Niveau. Mit
60 Doppelzimmern, zwei Suiten und einem groBen Bankettsaal sind wir das groBte Hotel
im Bezirk. Unser Konferenzzentrum ist mit modernster Technik ausgestattet und bietet Ihrer
Firma den perfekian Rahmen fur Konferenzen und Veranstaltungen. Auch private Feiern
richten wir gerne aus. Unsere Preise verstehen sich inklusive reichhaltigem Frihsticksbdffet.
Mittag- und Abendessen kann sowohl im Restaurant als auch auf unserer gemutlichen
Gartenterrasse eingenommen werden.

l\/ODEGA GMBH Marken Nachhaltigkeit Investoren  Presse

VODEGA ist ein fiihrendes GroBhandelsunternehmen fir Kleidung, Textilien und Accessoires. Wir kaufen
bel ausgewihlten Herstellern in Asien und Stidamerika ein und beliefern europaweit den GroB- und
Einzelhandel mit einer einzigartigen Produktvielfalt und exklusivem Service. Der personliche Kontakt
£u unseren Handlern und unseren Kunden ist uns wichtig. Mit einem groBen Netz an Mitarbeitern im
'”r‘:6ﬂ- und AuBendienst kénnen wir individuell auf alle Kundenwiinsche reagieren. Wir sprechen
neden Deutsch auch Englisch, Franzosisch und Spanisch und freuen uns, Sie kennenzulernen.
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Was die Unternehmen machen.

[3 Welche Begriffe passen zu welcher Arbeitsstatte?

1 Geschaft mit Online-Service a modernste medizinische Einrichtungen

2 Sanitarfirma b Konferenzraume fir Firmenveranstaltungen

3 Ubersetzerbliro ¢ beglaubigte Dokumente in mehreren Sprachen
4 Krankenhaus d Spezialist fur Gas, Wasser und Heizung

5 Automobilzulieferer e Lebensqualitatim Alter

6 Textilfirma f  Shopping rund um die Uhr

7 Hotel g Kleidung von ausgewahlter Qualitat

8 Seniorenheim h flihrend in der Automatisierungstechnik

) Wiirden Sie gerne bei einem der genannten Unternehmen arbeiten? Bei welchem? Warum??

3 Zu zweit: Denken Sie sich eine Firma aus, bei der Sie gerne arbeiten méchten. Sammeln Sie Stich-
punkte, verfassen Sie einen Text fiir die Homepage dieses Unternehmens und prasentieren Sie das
Ergebnis im Kurs.

Firmenname

und Logo \
Mentl J

lhre Fotoidee
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Sich im Beruf vorstelilen

/ Wo arbeiten Sie? )



,Du‘ und ,,Sie‘

1 Duzen wir uns?
: E) Horen Sie den Dialog. Entscheiden Sie, ob die Aussagen dazu richtig (v) oder falsch (X) sind.

v X

1 Stefanie Wirth ist die neue Auszubildende. O O
2 Fayyad wusste, dass Stefanie heute kommt. O O
3 Stefanie soll Fayyad helfen, Waren einzuraumen. O O
4  Stefanie bietet Fayyad das ,Du* an. 0O O
5 Alle Mitarbeiter in der Firma duzen sich. O O
6 Die Kunden werden gesiezt. 0O U

o) 02 Was sagen Fayyad und Stefanie genau? Héren Sie noch einmal und kreuzen Sie an.

duzen /siezen () Wollen wir uns nicht duzen? lch heiBe Fayyad. — Gerne, ich bin Stefanie.

per Du/Sie sein | () Ubrigens, wir kénnen uns auch gerne duzen. Ich bin Fayyad. — Stefanie.
Du/Sie sagen () Darfich,Du* sagen? Hier im Team sind alle per Du. — Ja, natirlich. Ich bin Stefanie.

3 Gehen Sie herum und bieten Sie sich gegenseitig das ,Du” an.

2 Wen siezen? Wem das ,,Du‘“ anbieten?

maskulin feminin neutral Plural
Akkusativ  den Chef die Firma das Team Kolleginnen und Kollegen
(Wen?) meinen Chef meine Firma mein Team Kolleginnen und Kollegen
Dativ dem Chef der Firma dem Team Kolleginnen und Kollegen
(Wem?) meinem Chef meiner Firma meinem Team Kolleginnen und Kollegen

) Was passt: den, die oder das? Ergéanzen Sie den Dialog.

Siezt du Praktikantin nicht?
- Nein, ich sieze nur . Marktleiter, Herrn Klinger. Und naturlich _Kundinnen und Kunden.
- |n meiner Firma ist das anders. Ich sieze .. .. Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, und ... Chef

natirlich auch.

[1) Streichen Sie das falsche Wort durch.

1 Ich bin mit meinem /mein Chef noch per Sie. Wen duzen Sie?
Wem bieten Sie das ,Du* an?

Mit wem sind Sie per Du?

2 Bietest du die/der neuen Kollegin das ,Du* an?

3 Normalerweise sieze ich meine/meinem Kunden.
Aber dem /das Madchen da vorne habe ich eben geduzt.
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3 ,,Du‘“ oder ,,;Sie“ am Arbeitsplat=?

] Sehen Sie sich das Foto unten an. Was glauben Sie: Siezen die Personen sich oder duzen sie sich?

[*] Lesen Sie den Text. Sind die Aussagen darunter richtig oder falsch?

guteINFO.net

¥ -Stg;aéeitel F'r'a'__gel-"stg]!e_n-'—- Antworten | Themen A—z_:l‘-.s;;rche :

= siezen / duzen

Chef, du kannst ,Du” zu mir sagen!

Ob man sich am Arbeitsplatz duzt oder siezt, hangt oft von der Firmenkultur
und der Branche ab. Wer in der IT- oder Medienbranche arbeitet, ist schneller
beim ,Du” als jemand, der bei einer Bank oder Versicherung angestellt ist.

In einigen Firmen ist die Anredeform sogar Teil der Firmenphilosophie. Ein
bekanntes Beispiel dafur ist das Mdbelhaus lkea. Hier duzen sich alle
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, vom Azubi bis zum Chef.

In vielen Firmen gibt es aber keine einheitliche Regelung, und es ist manch-
mal nicht einfach zu entscheiden, was angemessen ist. Hier sind drei Tipps,
die Ihnen helfen, sich richtig zu verhalten:

1 Das ,Sie* wirkt hoflich und respektvoll. Wer unsicher ist, kann damit nichts falsch machen. Warten Sie
einfach ab, bis das ,Du" angeboten wird.

2 Im beruflichen Umfeld ist es Ublich, dass die Person, die eine héhere Stellung in der Firma hat, den
ersten Schritt macht. Das bedeutet, die Chefin bietet dem Mitarbeiter das ,Du" an, der dienstaltere
Kollege der neuen Kollegin, nicht umgekehrt.

3 Esistin Ordnung, manche Kolleginnen und Kollegen zu duzen und andere zu siezen. Das darf aber
nicht dazu fihren, dass sich einzelne abgelehnt oder ausgeschlossen fihlen.

v X
In manchen Firmen gehért das ,Du” zur Unternehmenskultur. O O
In der IT-Branche ist es (iblich, sich zu siezen. O U

Im Beruf entscheidet die Hierarchie, wer wem das ,Du* anbietet. £l I
{3 Gibtes in lhrer Sprache auch eine Du-Form und eine Sie-Form? Wenn ja, ist es Uiblich, dass man sich

bei der Arbeit duzt? Welche Regeln gibt es dabei? Wenn nicht, wie zeigt man Respekt gegeniiber
Kolleginnen/Kollegen und Vorgesetzten?

4 Vor- und Nachteile

B vier Personen sprechen tiber die Vor- und Nachteile des Duzens und des Siezens. Welche Argumente
haben die Sprecher? Horen Sie und ordnen Sie zu.

Sprecher 1 a Wenn man per Du ist, wird man in Konfliktsituationen schneller unsachlich.
| Sprecher 2 b Das ,Sie“ wirkt manchmal etwas altmodisch.

Sprecher 3 ¢ Das ,Sie" driickt Respekt aus und passt deshalb gut zum Arbeitsleben.

Sprecher 4 d Das ,Du" tragt zu einer unkomplizierten Atmosphére bei.

E Was ist |hre Meinung? Hat das Duzen am Arbeitsplatz eher Vorteile oder Nachteile?

Sollte man Vorgesetzte immer siezen? Warum oder warum nicht? Diskutieren Sie.

aE
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Branchen und Berufe im Wandel

b

Branchen und Berufe

Welche Branchen erwihnen Stefanie und Fayyad? Héren Sie und kreuzen Sie an.

(J Medien () Maschinenbau () Einzelhandel () Tourismus

() Immobilien () Gastronomie () Bildung () Pharmaindustrie
() Logistik () Metallindustrie O T () Offentlicher Dienst

Zu zweit: Suchen Sie sich drei Branchen aus. Welche Berufe gehdren dazu? Notieren Sie Beispiele
und vergleichen Sie im Kurs.

Branche Berufe |

Medien Mediendestogner/tn, Journalist/in ...
_‘ - — SIS E—— S— == =
|

In welcher Branche arbeiten Sie? Arbeitet noch jemand aus Ihrem Kurs in der gleichen Branche wie
Sie? Fragen Sie die anderen Teilnehmerinnen und Teilnehmer.

Sehen Sie sich die Berufe aus 5b noch einmal an: Wo arbeiten die Leute?

* ineinem Labor

in einer Fabrik

in einer Werkstatt
auf einer Baustelle

Und diese Leute hier?
Frither und heute
Héren Sie den Dialog aus 5a noch einmal. Was ist richtig: a, b oder c?
1 Stefanie hat friher mal 2 Stefanie studiert jetzt Informatik,
a bei einer Logistikfirma gejobbt. a da sie im Bereich Medien keinen Platz bekommen hat.
b im Einzelhandel gearbeitet. b obwohl es in der IT-Branche viel Konkurrenz gibt.
¢ Mediendesign studiert ¢ weil die Berufschancen in der IT-Branche gut sind.
3 Fayyad hat 4 Fayyad denkt jetzt dariiber nach,
a eine Ausbildung im a Arabisch zu unterrichten.
Einzelhandel gemacht.
b in Deutschland als b eine Immobilienfirma zu griinden.
Elektriker gearbeitet.
¢ seinen Beruf in Marokko gelemnt. ¢ in eine andere Branche zu wechseln.




7 Was haben Sie fruher gemacht?

Was passt zusammen? Bilden Sie Satze.

an der Universitat Damaskus in einem Blro gearbeitet.
mit meiner Familie Medizin studiert.
meine Ausbildung beworben.

Ich bin mich bei einer IT-Firma einige Jahre zu Hause geblieben.
Ich habe eine Stelle in der Tourismusbranche gefunden.
als Aushilfe abgeschlossen.

nach der Geburt meiner Kinder geleitet.
eine Baufirma nach Deutschland gekommen.

Ergénzen Sie das Partizip Il.

Infinitiv Partizip Il Infinitiv Partizip Il
bleiben peolieben bekommen

finden sein

gehen werden

suchen an|bieten

transportieren anlfangen

verkaufen ablschlieBen

verlieren her|stellen

8 Menschen in meinem Kurs

Zu zweit: Finden Sie heraus, was |hre Nachbarin oder
lhr Nachbar beruflich macht/gemacht hat. Machen Sie
sich Notizen. Berichten Sie dann im Kurs. Ich arbeite ...
als Grafiker/in.

bei Elektro Hansen.

in der IT-Branche.

1 Fir welche Firma arbeitet sie/er jetzt? Was macht die Firma? PR
im Einzelhandel.

2 Fir welche Firma hat sie/er friiher gearbeitet? Gut zu wissen ...

Die duale Ausbildung ist die
in Deutschland haufigste Aus-
bildungsform. ,Dual bedeutet,
3 Welchen Beruf hat sie/er gelernt? Was hat sie/er studiert? dass die Ausbildung an zwei
Ausbildungsorten stattfindet,
""" § LRGP SN AN e namlich in der Berufsschule
4 Wo hat sie/er die Ausbildung/das Studium gemacht? und in einem Betrieb. Es gibt
etwa 350 anerkannte Ausbil-
""" L By ) dungsberufe in Deutschland.




Unternehmensstrukturen: Wer macht was?

9 Abteilungen in einer Firma

) Welche Abteilungen sehen Sie hier? Schreiben Sie die Begriffe unter die Bilder.

die Produktion | die Finanzabteilung/die Buchhaltung | die Kundenbetreuung | das Lager |
die Geschaftsleitung/Geschaftsfiihrung | die Personalabteilung

zustandig sein flr ...

I3 Wofiir sind die folgenden Abteilungen zustandig? Ordnen Sie zu. verantwortlich sein fUr ...

der Einkauf
das Lager
die Marketingabteilung

Lohn- und Gehaltsabrechnungen machen, Personal auswahlen
Reklamationen und Beschwerden bearbeiten, Kunden helfen
Produkte herstellen

die Finanzabteilung Lieferanten auswahlen, Waren bestellen
die Personalabteilung Waren annehmen, auspacken, kontrollieren, einsortieren
die Kundenbetreuung die Firma leiten, Ziele setzen
die Produktion

die Geschaftsleitung

Werbestrategien entwickeln, Marktstudien durchfiihren

0w 9 O O &~ W N =
ow —+~ @© o 0O T @

Rechnungen bezahlen, die Buchflihrung machen

[3 Horen Sie den Dialog. Welche Abteilung gibt es in Fayyads Firma nicht?

Ich arbeite ...
in der Personalabteilung.

) Zu zweit: Welche Abteilungen gibt es in lhrer Firma? In welcher
Abteilung arbeiten Sie? Wenn Sie im Moment nicht arbeiten,
sprechen Sie uber lhre friihere Firma. im Einkauf.




10 Wer macht was in der Firma?

Sehen Sie sich noch einmal die Beschreibungen a—h in 9b an.

wahl
Markieren Sie die trennbaren Verben. aus|wahlen

Sie wahlt das Personal aus.
{ Sie hat das Personal ausgewahlt.

Was machen die Personen?
Verwenden Sie die Beschreibungen aus 9b.

Ela Ortmann, Personalabteilung Steve Engler, Marketing

= wiihlt das Personal aus

Michael Dietz, Lager

11 Was wird hier gemacht?

Ergédnzen Sie die Formen von werden.

ich o wir werpen
. Der Lkw wird beladen.
du ; — inr
Die Waren werden kontrolliert.
er/sie/es wird , sie/Sie .

15 Sehen Sie sich die Bilder an und ordnen Sie die Sitze zu.

1 Hier werden Maschinenteile hergestellt. | 2 Hier wird eine Kundin beraten. | 3 Hier wird ein Paket geliefert.

B Zuzweit: Sehen Sie sich noch einmal die Beschreibungen in 9b an.
Fragen und antworten Sie wie im Beispiel.

»  Was wird im Einkauf gemacht?

Im Einkauf werden Lieferanten ausgewéhlt und Waren bestellt.

L §




Alles klar?

Sprachbausteine
Branchen Abteilungen und Zustandigkeiten
die Bildung der Einkauf Waren bestellen, Lieferanten auswahlen

die Gastronomie

der GroR- und Einzelhandel
der Maschinenbau

die Metallindustrie

der offentliche Dienst

die Pharmaindustrie

der Tourismus

L Transport und Logistik

\

die Finanzabteilung
die Geschaftsleitung
die Kundenbetreuung
das Lager
die Marketingabteilung

die Personalabteilung
die Produktion

die Firma leiten, Ziele setzen

Werbestrategien entwickeln,
Marktstudien durchfihren

Produkte herstellen

Rechnungen bezahlen, Buchfiihrung machen

Reklamationen und Beschwerden bearbeiten
Waren annehmen, kontrollieren, einsortieren

Lohnabrechnungen machen, Personal auswahlen

Jemandem das ,,Du” anbieten

Wollen wir uns nicht duzen? Ich heiBe ...
Wir kénnen uns gerne duzen. lch bin ...

Sagen, was man beruflich macht

in

lch arbeite als Verkaufer / bei Elektro Hansen/

der Pharmaindustrie /in der Finanzabteilung.

Grammatik

Perfekt = haben oder sein + Partizip |l

Infinitiv Perfekt
machen ich habe gemacht
ge st ek arbeiten ich habe gearbeitet
ge + Verbstamm + en el %Ch hgbe gelglicn
gehen ich bin gegangen
studieren ich habe studiert
VSTl et erstatten ich habe erstattet
= bekommen ich habe bekommen Das Verb werden
unregelméaBige Formen ; : =
verlieren ich habe verloren ich werde
" : du wirst
Prasens Passiv = werden + Partizip |!
- er/sie/es wird
werden Partizip Il ; ‘
Der Lkw wird o beladen. Wi HERIC
Die Waren werden in die Regale geraumt. ihr werdet
lhr werdet rechtzeitig informiert. sie/Sie werden
Trennbare Verben
Infinitiv Prasens Perfekt
ein[raumen Ich raume die Waren ein. Ich habe die Waren eingeraumt.
abl|schlieBen Sie schlieBt das Studium ab. Sie hat das Studium abgeschlossen.
an|bieten Wer bietet wem das ,Du“ an? Wer hat wem das ,Du” angeboten?

Artikel im Nominativ, Akkusativ und Dativ

maskulin
o nder @het
Nominativ e
. den Chef
Akkusativ e
Bt dem Chef

meinem Chef

22

feminin

die Firma
meine Firma

die Firma
meine Firma

der Firma
meiner Firma

neutral Plural

das Team Kolleginnen und Kollegen
mein Team Kolleginnen und Kollegen
das Team Kolleginnen und Kollegen
mein Team Kolleginnen und Kollegen
dem Team Kolleginnen und Kollegen

meinem Team Kolleginnen und K

ollegen




Bewerbung

Wo haben Sie zu- { ]
letzt gearbeitet? Haben Sie Bran-

chenkenntinisse?

Waruwm bewerbewn
Ste sich bet wins?

Wwanwn Ronnewn

Sie anfangen?
was sind lhre Ge-

haltsvorstellungen?

STELLE_N,M!}E‘SL

Key ;k’cc;)unt Manager (mf_
inden und usmé:




Stellensuche und Bundesagentur fur Arbeit

1 Jobangebote in Onlineportalen

E) Malaika méchte gerne eine Ausbildung zur Hotelkauffrau machen.
Lesen Sie die Angebote aus dem Stellenportal.
Welche Stellenanzeige passt? Kreuzen Sie an.

Stellenangebot Qualifikation Arbeitgeber Beginn

D Bedienung fiir den Biergarten Erfahrung in der Gastronomie Hotel Seeblick sofort A
Arbeitszeit: taglich 15.00 — 21.30 Uhr
Zimmermé&dchen Erfahrung als Zimmermédchen Messehotel Altona 01.05 B
wéhrend der Messezeit oder als Reinigungskraft

D Ausbildung Hotelkauffrau/-mann Mittlerer Schulabschluss City Grand Hotel 01.08. C

Englischkenntnisse
weitere Fremdsprachen erwiinscht

D Hotelkaufmann/-frau Ausbildung als Hotelkauffrau/-mann Atlantic Resort Hotel 01.06.
sehr gute Englischkenntnisse D
Berufserfahrung in groBen Hausern

[ Lesen Sie die Anzeigen noch einmal. Was meinen Sie: Welche Kompetenzen brauchen die Bewerber
fiir die Stellen?

3 Besuchen Sie die Webseite der Bundesagentur fiir Arbeit: Giot s y
aut zu wissen ...

www.arbeitsagentur.de Die Bundesagentur fiir Arbeit (BA)

“" Informieren Sie sich tiber die Leistungen der Arbeitsagentur. ist vor allem fur Arbeitsvermittlung
und Arbeitsférderung zustandig.

Gehen Sie dann in die Jobbérse und suchen Sie Jobangebote : ; '
2u Ihrem Profil. Sprechen Sie im Kurs dariiber. lhire Arbeitsvermittler entsensiaen
auch Gber die Teilnahme an Kursen

der berufsbezogenen Deutsch-
sprachfoérderung.

Ausbildung zur Hotelkauffrau

2
E) Malaika telefoniert mit dem City Grand Hotel. Welche Fragen stellt sie®
| Sind die folgenden Aussagen richtig oder falsch?

1 Malaika mochte wissen, ob es eine Altersbegrenzung fiir Auszubildende gibt.
Sie fragt, wann sie ihre Bewerbungsunterlagen einreichen kann.
Sie mochte wissen, wie lange die Ausbildung dauert.

Sie erkundigt sich, ob die Ausbildung drei Jahre dauert.

0O 000 0L
OO0 000X

g =~ W N

Sie fragt, wie die Urlaubszeiten sind.
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Horen Sie noch einmal. Schreiben Sie dann die Fragen als indirekte Fragen wie im Beispiel.

1 Fragen beantworten: Malaika mochte wissen, wer Lhve Fragen beantworten Rann.
2 Alter: Herr Janke fragt,

3 Berufserfahrung: Herr Janke mochte wissen,

4 Ausbildungsbeginn: Sie fragt,

5 Schulabschluss: Er fragt Malaika,

6 Ausbildungsaufbau: Malaika mochte wissen,

7 verschiedene Bereiche: Sie fragt,

8 Arbeitszeiten: Sie erkundigt sich,

Bringen Sie Stellenanzeigen mit in den Kurs. Schreiben Sie Fragen dazu auf und spielen Sie in
Partnerarbeit Dialoge.

3 Informationen uber Berufsbilder

Bassam Schami, ein junger Syrer, den Malaika aus einem Deutschkurs kennt, interessiert sich fiir den
Beruf des Krankenpflegers. Lesen Sie den Text und beantworten Sie die Fragen.

BERUFENE] ;
- Steckbrief
Gesundheits- und Krankenpfleger/in
Berufstyp Ausbildungsberuf
Ausbildungsart Schulische Ausbildung an Berufsfachschulen
Ausbildungsdauer 3-5 Jahre (Vollzeit /Teilzeit)
Lernorte Berufsfachschule und Klinik

W Was macht man in diesem Beruf?
Gesundheits- und Krankenpfleger/ innen pflegen und betreuen Patienten. Aufmerksam beobachten sie deren Ge-
sundheitszustand, um Verdnderungen frihzeitig feststellen zu kénnen. Nach &rztlichen Anweisungen flhren sie
medizinische Behandlungen durch. Sie bereiten Patienten auf diagnostische, therapeutische oder operative MaB-
nahmen vor und assistieren bei Untersuchungen und operativen Eingriffen. Zudem iibernehmen sie Aufgaben in
der Grundpflege. Beispielsweise betten sie pflegebediirftige Patienten und helfen ihnen bei Nahrungsaufnahme
und Korperpflege. AuBerdem Gbernehmen sie Organisations- und Verwaltungsaufgaben sowie die Dokumentation
der PflegemaRnahmen.
| Gesundheits- und Krankenpfleger/ innen finden Beschaftigung in erster Linie in Krankenhausern, Facharztpraxen
oder Gesundheitszentren, in Altenwohn- und -pflegeheimen, in Einrichtungen der Kurzzeitpflege, bei ambulanten
Pflegediensten und in Wohnheimen fiir Menschen mit Behinderung.
Es wird i.d.R. ein mittlerer Bildungsabschluss vorausgesetzt.

I Was macht man in diesem Beruf? 4 Wo findet die Ausbildung statt?
2 Woarbeitet man? 5 Welchen Schulabschluss braucht man
S Wie lange dauert die Ausbildung? fiir diesen Beruf?

B Gehen Sie auf die Seite .berufenet.arbeitsagentur.de* der Arbeitsagentur und suchen Sie zwei Berufe
’ aus. Beantworten Sie dann die Fragen aus 3a zu diesen Berufen. Berichten Sie im Kurs.

B &




Lebenslauf und Bewerbung

4 Der Lebenslauf

Lesen Sie den Lebenslauf und die Tipps. Ordnen Sie die Tipps zu. A

4

Lebenslauf

B

Personliche Daten

ElbestraRe 21 | 202567 Hamburg | E-Mail: malaika@topnetde

Telefon: 040-112233 | Mobil: 01575-123456

Name Malaika Hadrawi
Geburtsdatum 3. Marz 1991
Geburtsort Mogadischu (Somalia) E
Staatsangehdrigkeit somalisch

\ Familienstand 1 Sohn, 4 Jahre
Weiterbildungen
seit 08/2016 Deutschkurs Niveau B2 an der Volkshochschule Hamburg
03/2015 - 03/2016 / Integrationskurs (Deutsch als Fremdsprache) an der VHS Hamburg,

Abschluss: telc Deutsch-Test fiir Zuwanderer, Niveau B1
F G

Berufserfahrung
seit 03/2016 \ Servicekraft fir das Frihstiicksbifett, Altstadthotel, Hamburg-Altona

07/2006 - 03/2015 Selbststandige Naherin zusammen mit der Mutter in Somalia
Schulbildung

09/2004 - 07/2006
0971996 - 07/2004

Staatliche Sekundarschule, Mogadischu, mittlerer Bildungsabschluss
Primarschule (Grundbildung), Mogadischu

Besondere Kenntnisse
Somalisch (Muttersprache), Deutsch (telc Zertifikat DTZ, B1),
Englisch und Arabisch (mittleres Niveau)

Sprachen

Hamburg, 12. Februar 20xx |

Malatkea Hadrawl )

6 () Absatziiberschriften in Fettdruck oder
unterstreichen

1 () Schulabschluss angeben
2 (] Von wann bis wann haben Sie etwas gemacht?

Der Lebenslauf muss vollstandig sein. 7 () Vorname und Nachname als Unterschrift —
3 (A Benutzen Sie weifes unliniertes Papier. nicht in Druckschrift!

Kein Briefpapier oder buntes Papier! 8( ) Professionelles Portratfoto wéahlen
4 (] Personliche Daten 9() Die Aufteilung muss klar und geordnet sein.

5() Ort und Datum nicht vergessen! Der Lebens- 10 () Geben Sie immer lhre vollstandigen
lauf muss das aktuelle Datum haben. Kontaktdaten an.
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5 Was hast du zuerst gemacht?

Malaika spricht mit Bassam. Horen Sie den Text und streichen Sie die falschen Zeitangaben durch. 07 d ]

Bassam hat von | bever 2004 bis | daraek 2014 die Schule besucht.

Bevor | Davor er nach Deutschland gekommen ist, hat er zurzeit | zuerst gelegentlich gejobbt.
Nachdem | Danach hat er versucht, eine feste Arbeit zu finden.

Wahrend | Zurzeit seiner Schulzeit wollte er Arzt werden.

Nachdem | Danach er keine Arbeit gefunden hatte, ist er nach Deutschland gekommen.

Er lebt seitdem | seit fast zwei Jahren in Deutschland.

Nachdem | Seitdem er in Deutschland ist, lebt er bei einer deutschen Familie.

[0 B B @ ) & | O I N

Zurzeit | Wahrend besucht er das Berufskolleg.

Bringen Sie die Sétze in eine sinnvolle Reihenfolge.

Nachdem ich die Ausbildung beendet hatte, habe ich bei der Firma Jansen in der
Buchhaltung gearbeitet.

Zurzeit mache ich eine Fortbildung als Bilanzbuchhalterin.

Von 2004 bis 2007 habe ich eine Ausbildung zur Burokauffrau gemacht.

Im Jahr 2004 habe ich den Schulabschluss gemacht.

6 Die Bewerbung

£ Malaika bittet eine Freundin um Hilfe bei ihrer Bewerbung. Lesen Sie ihre E-Mail und ergdnzen Sie die
Zeitangaben.

danach | bevor | davor | seit | zuerst | zurzeit | nachdem | seitdem | von ... bis

An:  parbara.haas@freemail.de
Betreff: | Kannst du mir helfen?

Liebe Barbara,
ich machte beruflich vorwértskommen. 1. 2006 -2 2015 habe ich als Naherin gearbeitet und

3 habe ich die Schule besucht. 4 ich in Deutschland bin, besuche ich Deutschkurse. . 5
arbeite ich ja im Altstadthotel und schon 6 Langem habe ich festgestellt, dass mir die Arbeit im
Hotel Spal macht. Ich habe mich 7 auf der Seite der Bundesagentur fir Arbeit informiert. Dort
habe ich eine Ausschreibung fur eine Ausbildung zur Hotelkauffrau im City Grand Hotel gefunden.

& habe ich im ,berufenet” nachgelesen, was man als Hotelkauffrau macht und wie die Ausbildung
aufgebaut ist. Mit dem Personalchef habe ich auch schon telefoniert. 9 ich mit Herrn Janke gespro-
chen hatte, habe ich meinen Lebenslauf geschrieben. Doch 10 . ich die Bewerbung wegschicke,
brauche ich noch etwas Hilfe. Hast du Zeit, mir beim Bewerbungsschreiben zu helfen? |

Viele GriiBe ;
Malaika i

[b) Schauen Sie sich Malaikas Lebenslauf an und sprechen Sie.

Bevor sie nach Deutschland gekommen [ Nachdem sie den Deutschkurs beendet |
*St hat sie als Niherin gearbeitet. hatte, hat sie den Deutschtest gemacht. |

c = et .
. Erzéhlen Sie im Kurs, was Sie zuerst danach, davor ... gemacht haben.
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Bewerbungsschreiben und Vorstellungsgesprach

7 Das Bewerbungsschreiben

) Lesen Sie die Bewerbung und die Tipps. Ordnen Sie zu.

Malaika Hadrawi E-Mail: malaika@topnet.de
ElbestraBe 21 A Telefon: 040 -112233
20257 Hamburg Mobil: 01575 -123456

City Grand Hotel
Herrn Peter Janke
Alsterallee 101

20258 Hamburg
C Hamburg, 12. September 20xx

Ihre Stellenanzeige in der Jobbdrse der Bundesagentur fur Arbeit vom 10. September 20xx;
Bewerbung um Ausbildung zur Hotelkauffrau D

Sehr geehrter Herr Janke, E

mit groBem Interesse habe ich lhre Anzeige in der Jobborse der Bundesagentur fur Arbeit gelesen
F  und méchte mich hiermit um eine Ausbildung zur Hotelkauffrau bewerben.

Wie mit Ihnen bereits telefonisch besprochen, arbeite ich zurzeit als Servicekraft fur das Fruhstlcks-

bifett im Altstadthotel. Meine Aufgaben bestehen im Wesentlichen darin, beim Zubersiten und Anrichten

des reichhaltigen Friihstiicksbifetts zu helfen. Weiterhin muss ich fur einen reibungslosen Frihstlcks-
G  ablauf sorgen und auf eventuelle Winsche der Géste reagieren.

Die Arbeit im Gastgewerbe bereitet mir groBe Freude. Auch in der Vergangenheit konnte ich Erfahrun-

gen im Umgang mit Gasten sammeln. Die von lhnen angebotene Ausbildungsstelle ware fur mich

ideal, da ich direkt an meinen derzeitigen Sprachkurs eine fundierte Ausbildung anschlieBen konnte.

Meine Muttersprache ist Somalisch. Weiterhin habe ich Kenntnisse auf mittlerem Niveau in Englisch

und Arabisch. Den Integrationskurs habe ich mit dem telc-Zertifikat ,Deutsch-Test flr Zuwanderer®

(Niveau B1) erfolgreich abgeschlossen. Zurzeit besuche ich bei der Volkshochschule Hamburg einen
weiterfinrenden berufssprachlichen Deutschkurs B2.

Uber eine Einladung zu einem persénlichen Gespréach freue ich mich. |

Mit freundlichen GriBen |

Malalka Hadrawl K
Anlagen:
Lebenslauf )
Zeugnisse und Ubersetzungen L
Sprachzertifikate
1 () Was haben Sie bisher gemacht; warum 6 () Personliche Anrede!
bewerben Sie sich auf diese Stelle? 7 () Empfanger mit Ansprechpartner
9 () Anlagen (was Sie dem Schreiben beilegen,  8() Schlusssatz
Z B.. Zeugm»sse./Zerfuflukate), Achtung: 9(7 Einleitung
Schicken Sie nie Originale! 1007 GruB
3 () Unterschrift 10 A;u TRy
4] lhre Stéarken und Fahigkeiten R ery m? e
12 () Betreffzeile in Fettdruck

5( ] Ortund Datum

I3 Formulieren Sie Malaikas Bewerbungsschreiben so um, dass es auf Sie passt.
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8 Das Vorstellungsgesprach

Héren Sie Ausziige aus dem Vorstellungsgesprach zwischen Malaika und Herrn Janke. 08 ((pm
Kreuzen Sie an: richtig oder falsch.

1 Bevor sie in Deutschland einen Integrationskurs gemacht hat,
hat sie im Altstadthotel gearbeitet.
2 In Somalia hat sie als Naherin gearbeitet,

3 Das Nahen hat sie von ihrer Mutter gelernt.

OO0 O<
OO0 OX

4 In Deutschland hat sie anfangs in einer Schneiderei gearbeitet.

Schreiben Sie die Satze im Préateritum. ( )

Perfekt: Sie hat Arabisch in der Schule gelernt.

1 Durch ihre Arbeit im Altstadthotel hat sie das haben .
Gastgewerbe kennengelernt. Peliel sein el p

Davor hat sie einen Integrationskurs besucht.
Prateritum: Sie lernte Arabisch in der Schule.

Sie hat in Somalia als N&herin gearbeitet.

Das Nahen hat sie von ihrer Mutter gelernt.

Wahrend der Schulzeit hat sie ihr nur ab und zu geholfen.

Nachdem sie die Schule beendet hatte, hat sie eine kleine Schneiderei eroffnet.
Sie haben einen kleinen Kredit bekommen und haben eine Nahmaschine gekauft.

Zusammen haben sie Kleidung genaht und diese auf dem Markt verkauft.

© 00 =1 O O b~ W N

Anfangs hat sie in Deutschland in einem Wohnheim gewohnt.
Zum Nahen hat sie zuerst keinen Platz gehabt und danach hat ihr die Zeit gefehlt.

&

{3 Schreiben Sie einen kurzen Text Uber sich selbst im Prateritum.

9 Im Wandel der Zeit

Lesen Sie die Hotelgeschichte des City Grand Hotels und setzen Sie die Verben ein.

ubernahm | entstanden | grindete | gab | konnten | eréffnete |
wurde | wurde | machte | siedelte | zerstérte | folgte | baute

c" . GQAND "0TEI_ Home Lage Hotelzimmer Buchung

pics0 das Ehepaar Wilhelm und Luisa Janke eine kleine Frihstiickspension.

2 Ab 1890 es auch Mittag- und Abendessen.

3 1892 3 die ersten Fremdenzimmer. Gaste fortan im Haus Ubernachten.
| SR210 der Sohn Ludwig Janke die Pension und . _daraus ein kleines Hotel,
\ 5 1945 der Zweite Weltkrieg das gesamte Hotel.

6 1950 das Hotel Janke von Altona in die Innenstadt um. Dort es neu erbaut.

7 1952-1956 das Hotel vergréBert und in City Hotel umbenannt.

8 1983 = ... Ludwigs Sohn Peter der Familientradition und leitet seitdem das Hotel.

9 1990 . ... Peter Janke die hauseigene Fortbildungsakademie.

10 2001 man den Wellnessbereich.
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Alles klar?

Sprachbausteine

o

Qualifikationen

die Ausbildung, die Berufserfahrung, die Fortbildung, der Job,
die Sprachkenntnisse, das Sprachzertifikat, das Zeugnis

Stellenanzeigen/Stellenausschreibungen

der Ansprechpartner, die Arbeitsagentur, der Arbeitsplatz,

die Ausbildungszeit, die Bewerbung, das Bewerbungsschreiben,

das Eintrittsdatum, die Festanstellung, das Gehalt, die Internetbewerbung,
das Internetportal, die Jobborse, der Lebenslauf, die Probezeit,

die Qualifikation, der Schichtdienst, der Urlaub

Zeitangaben

danach
davor/bevor
im Jahr 2020
nachdem

seit /seitdem
von ... bis
wahrend
zuerst

zurzeit

Grammatik

~

W-Fragen —————————————————— Indirekte Fragen

Das Fragepronomen leitet den Nebensatz ein.

Wann  beginnt  die Ausbildung?

Bei indirekten Fragen kommt das Verb immer ans Ende.

Sie mochte wissen, wann die Ausbildung  beginnt.

Wie sind die Arbeitszeiten? Sie will wissen, wie die Arbeitszeiten sind.
Wer kann mir Fragen beantworten? Sie fragt, wer ihre Fragen beantworten kann.
\ 7

e

Ja/Nein-Fragen Indirekte Fragen

Es gibt kein Fragepronomen. Der Nebensatz wird mit ob eingeleitet.

Haben Sie Berufserfahrung?

Dauert die Aushildung drei Jahre?

Sie will wissen, ob die Ausbildung drei Jahre dauert.

Er mochte wissen, ob sie Berufserfahrung hat.

v

Bei indirekten Fragen kommt das Verb immer ans Ende.

Perfekt Prateritum

Perfekt haben + Partizip 11

Sie hat Arabisch in der Schule gelernt.

In der gesprochenen Sprache verwendet man meistens das Perfekt.

Sie lernte Arabisch in der Schule.
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ZWISCHENDURCH

Interview

... bietet jeweils ein Interview und
einen Sachtext — zum Lesen, Disku-
tieren, Recherchieren und Berichten.

Heute ist Kerstin Wiegand unser Gast
im Café Talk. Sie beantwortet sechs
Fragen lber ihr Leben.

Frau Wiegand, verraten Sie uns zuerst Ihr Alter
" und woher Sie kommen?
Ich bin 44 Jahre alt und komme aus einem Dorf in der
Nahe von Frankfurt an der Oder.

Beschreiben Sie sich als Person: Welche Worter

kommen lhnen spontan in den Sinn?
Ich denke, ich bin ein sehr bescheidener Mensch. Ich
drange mich nie in den Vordergrund. Ich kann mich auch
uber die kleinen Dinge im Leben freuen. Vielleicht bin ich
sogar auch ein bisschen angstlich ... nun ja, ,angstlich’
ist vielleicht das falsche Wort, aber ich bin nicht sehr
selbstbewusst. Das war schon in der Schule so. Ich hatte
in der Schule viele Probleme, und bis heute leide ich an
einer Lese- und Rechtschreibschwéche. Inzwischen kann
ich offen dartiber reden. Das war nicht immer so, das hat
mir eine Zeitlang groBe Schwierigkeiten bereitet. Jeden-
falls bin ich ein sehr hilfsbereiter und verstandnisvoller
Mensch. Und ich kann auch nicht lange jemandem bdse
sein, wenn es mal Streit gibt.

(). Von der Schule bis zum Beruf: Was waren bis-
W™ her die wichtigsten Stationen in Ihrem Leben?
Tja, wichtige Stationen ... Ich bin nach der 9. Klasse ab-
gegangen und habe leider keinen Schulabschluss. Schule
ist mir immer schwergefallen und irgendwie
habe ich mich da immer durchgemogelt. Ich
hatte richtige Probleme, aber meine Eltern waren
sgiber Uberfordert, und so hat sich eigentlich
Nie jemand richtig um mich gekimmert. Ich
habe dann Arbeit als Industrieschneiderin ge-
flfnden, geheiratet und Kinder bekommen. Das
ging einige Jahre gut. Als 1989 die Mauer fiel
und von heute auf morgen das Land, in dem ich auf-
wuchs, nicht mehr existierte, war das sehr schwer fiir mich.
ngte arbeite ich in einer kleinen Anderungsschneiderei,
Die Arbeit selbst macht Spaf, aber meine Chefin kann

rrlich NENt gut bezahlen. Die kleinen Schneidereien
Kampfen selbst ums Uberleben.

Ich méchte zuerst
meinen Schul-

abschluss nach-
holen und danach
eine richtige Aus-
bildung machen.

A\

() lhre derzeitige Station: Wie zufrieden sind
W Sje - auf einer Skala von 1 (sehr schlecht) bis 10?
Das ist schwer zu sagen. Meine familidre Situation wiirde
ich mit 9 bewerten. Ich habe einen tollen Mann und fan-
tastische Kinder, die jetzt schon fast erwachsen sind. Die
haben sich wirklich gut entwickelt. Mein Sohn ist 18 und
macht eine Ausbildung als Krankenpfleger, das klappt
sehr gut. Meine Tochter ist 16 und geht aufs Gymnasium.
Sie mochte Abitur machen. Ich bin richtig stolz auf die
peiden. Aber bei meiner beruflichen Situation wiirde ich
sagen: eine 3. Da liegt schon einiges im Argen.

() Winsche, Traume, Hoffnungen: Wenn Sie etwas

W an Ihrer personlichen Situation andern kdnnten,
was wdre das?

Ich méchte mich gerne besser ausdriicken kdnnen. Dann

konnte ich mich in manchen Situationen besser durchset-

zen. AuBerdem mochte ich mich gerne beruflich veréndern

und noch etwas aus meinem Leben machen.

() Weiterentwicklung und Pléne: Welche beruf-
" \lichen Pldne haben Sie und wo sehen Sie sich
in zehn Jahren?

Ich mdéchte zuerst meinen Schulabschluss nachholen
und danach vielleicht eine richtige Aushildung machen.
Etwas Handwerkliches, bloB nichts im Bro.
Ich muss unbedingt mit meinen Handen ar-
beiten. Friseurin fande ich gut. Meine Familie
unterstiitzt mich da sehr. Meine Kinder sagen
immer: Mama, du schaffst das. Ich weiB, dass
gs natirlich mit Mitte 40 sehr schwer wird,
aber ich bin zur VHS gegangen und habe mich
erkundigt. Es gibt viele Erwachsene, die in
der gleichen Situation sind. Das habe ich nicht gewusst.
Seit einem Monat gehe ich nun wieder zur Schule und im
nachsten Sommer habe ich dann einen Schulabschluss.
Wenn alles klappt! Wie es weitergeht, sehen wir dann.

(). Danke, Frau Wiegand. Ihr Kaffee geht auf uns!

y .}
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A Fakten & Meinungen ZWISCHENDURCH

| Die zweite Chance

Uber den zweiten Bildungsweg zum gewunschten Schulabschluss

Einen Schulabschluss nachzuholen bedeutet in seine Zukunft
zu investieren. Es gibt viele Griinde, warum Erwachsene kei-
nen oder einen niedrigen Schulabschluss erworben haben.
Manchmal liegt es einfach nur an der fehlenden Unterstiitzung
oder der mangelnden Motivation im Jugendalter. Oder man
war lange krank.

Das muss nicht so bleiben. In Deutschland kann man jeden
Schulabschluss im Erwachsenenalter nachholen. Auf dem
sogenannten ,,zweiten Bildungsweg® konnen alle Schulab-
schliisse der allgemeinbildenden Schulen erworben werden.
Das erdffnet neue Wege und bringt einen beruflich weiter.

Welche Schulabschliisse gibt es?

Der Hauptschulabschluss ist der allgemeinbildende Schulabschluss. Er wird am Ende der 9. Klasse erwor- \
ben. Die 10. Klasse kann man mit dem erweiterten Hauptschulabschluss abschlieBen. Heute verwendet j
man fiir diesen Schulabschluss auch die Begriffe Berufsbildungsreife®, , Mittlerer Abschluss® oder ,.Erster i
allgemeinbildender Abschluss®. Erwachsene kénnen diesen Abschluss an einer Abendhauptschule oder einer V
Volkshochschule nachholen.

Mit dem Realschulabschluss, auch genannt ,Mittlerer Schulabschluss®, ,,Mittlere Reife™ oder ,Qualifizierter
Sekundarabschluss I, hat man im Berufsleben bessere Chancen. Fiir die meisten Berufsfachschulen, die zu
cinem Berufsabschluss fiihren, braucht man einen Realschulabschluss als Zugangsvoraussetzung. Den Real-
schulabschluss kann man an einem Berufskolleg, an Abendrealschulen und Volkshochschulen wie auch per

Fernunterricht machen.

Die Fachhochschulreife berechtigt zum Studium an einer F achhochschule. Die Fachhochschulen (FH) sind prak-
tisch orientierte Hochschulen und weniger wissenschaftlich-theoretisch gepragt. Die Abschliisse sind oftmals
Bachelor und Master. Man kann die Fachhochschulreife an Abendgymnasien und Berufskollegs erwerben.

Mit der Allgemeinen Hochschulreife (Abitur) ist man zum Studium aller Ficher an Universitidten und Hoch-
schulen berechtigt. Diesen Abschluss erwirbt man am Abendgymnasium.

Informationen und individuelle Beratungen zu Schulabschliissen erhélt man u.a. bei der Agentur fiir Arbeit
und den ortlichen Volkshochschulen.

Deutscher Volkshochschulverband: www.dvv-vhs.de

Links im Internet Bundesagentur fiir Arbeit: www.arbeitsagentur.de
\ _ / Kursnet: http://kursnet-finden.arbeitsagentur.de/kurs/
l Bildungsserver: www.bildungsserver.de

E] Recherchieren Sie, welche Bildungseinrichtungen fir Schulabschliisse oder Fort- und Weiterbildungen
es in lhrer Stadt gibt. Tauschen Sie lhre Ergebnisse im Kurs aus.

{2 Befragen Sie Freunde und Nachbarn, welche Erfahrungen sie mit Bildungseinrichtungen gemacht haben.
Erstellen Sie eine Ubersicht mit den wichtigsten Vor- und Nachteilen. Berichten Sie im Kurs.

[3 Ein Mitglied Ihrer Familie oder Sie méchten einen Schulabschluss nachholen. Welchen und weshalb diesen?
Wie gehen Sie vor? Planen Sie die einzelnen Schritte.
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Arbeitsaliltag

1 Arbeitszeiten
Schichtarbeit

Welches Wort passt? Vervollstandigen Sie die Sétze. die Nacht-/Frihschicht
Vollzeit | Nachtschicht | Uberstunden | Gleitzeit | Teilzeit | Feierabend .
1 Wirhaben ... ... und konnen zwischen 7 und 9 Uhr morgens anfangen.
2 Kannst du freitags friher R machen oder musst du regular arbeiten?
9 e o : beginnt um 22 Uhr und endet um 6 Uhr morgens.
4 Ich arbeite .. ... —also 40 Stunden die Woche.
5 Im Moment mache ich e ,weil so viel zu tun ist. Zum Gliick werden sie bezahlt.
6 Ich arbeitein ... ., weilich fur meine Kinder da sein mochte.

Wias ist richtig? Horen Sie, was Dimitra, Malaika und Fadi sagen und kreuzen Sie an.

Dimitra Malaika Fadi  keine der Personen

1 ... hat eine 40-Stunden-Woche. O O [ O

2 ... hat Gleitzeit O @) @ O :
3 ... hat Wechselschicht. ; L & = ; &) 1
- f;gt morgensrum halb sieben an. WD O ! O O E
5 ... macht gegen 13 Uhr‘eine Mittagspause._ O - O O : ] 3
6. sitelet zischen S0ndB0SEdenpraWeee, O O 2O o
7 ... hat um 12 Uhr Feierabend. = 2 = & B

[3 Zu zweit oder in kleinen Gruppen: Sprechen Sie (iber Ihren Arbeitsalltag (jetzt oder friiher).

oft Uberstunden?
in Voll-/Teilzeit?
halbtags?

H:;:F szu manchmal Nacht-/Frihschicht?
. flexible/feste Arbeitszeiten?
Arbeitest du
auch am Wochenende?
, Wann

gehst du zur Arbeit?

machst du eine Mittagspause?
arbeitest du?

machst du Feierabend?

Stunden arbeitest du pro Woche?
Urlaubstage hast du im Jahr?

Um wie viel Uhr
Von wann bis wann
Wie viele

Ahnliche Ausdriicke

Dimitra sagt: ,Wenn ich dann so gegen halb sieben den Computer
ausmache, bin ich meist ganz schon geschafft.” fix und fertig sein, vollig k.o.
Was bedeutet das? sein, total platt sein, alle sein

Bilden Sie Satze mit ,\Wenn ich ..., dann ..."
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Routinearbeiten

Horen Sie die Texte aus 1b noch einmal. Lesen Sie die Fragen
und kreuzen Sie an. Manchmal sind zwei Antworten richtig.

1 Was macht Dimitra vormittags?
() Arbeitsvertrage vorbereiten

2 Welche Tatigkeit erwdhnt Malaika nicht?
() Geschirr in die Kiiche bringen

3 Was macht Fadi heute Nachmittag?
(] Briefe Ubersetzen

) Fortbildungen organisieren

() Kaffee kochen

() einen Kunden treffen

vormittags ;
am (spaten) Vormittag l
am Mittwochvormittag E

() Termine koordinieren

() Tische abraumen

() am Schreibtisch arbeiten

Welche Verben passen zu den Wortern 1-5? Notieren Sie jeweils zwei Beispiele und vergleichen Sie.
Es gibt mehrere Méglichkeiten. Nicht alle Verben kénnen zugeordnet werden.

anpflanzen | sich kimmern um | installieren | sammeln | korrigieren | priifen | untersuchen | planen |
ausbilden | organisieren | verkaufen | durchfiihren | liefern | reinigen | iberwachen

Patienten

Informationen .
Waren

Veranstaltungen

Maschinen

Welche Tatigkeiten gehdren zu lhrem Arbeitsalltag? Erstellen Sie eine Liste und berichten Sie einer

Partnerin oder einem Partner.

Was kommt zuerst?

Als Personalsachbearbeiterin gehért es zu Dimitras Aufgaben, neues Personal zu finden. Wie geht sie
dabei vor? Bringen Sie die Arbeitsschritte in die richtige Reihenfolge und sprechen Sie tiber den Ablauf.

() Bewerbungen lesen Zuerst

([J Vorstellungsgesprache vorbereiten

Sie formuliert | zuerst

| formuliert sie | die Stellenanzeige.
| die Stellenanzeige.

—

(J Stellenanzeigen formulieren
() die besten Bewerberinnen und Bewerber einladen
() Stellenanzeigen im Jobportal posten

i) geeignete Bewerberinnen und Bewerber auswahlen

Mein Arbeitsalltag

zuerst, zunachst, anschlieBend,
dann, danach, schlieBlich, zum |
Schluss, zuletzt, vorher, nachher '
etc. '

Schreiben Sie einen Text tiber Ihren (idealen) Arbeitsalltag: Arbeitszeiten? Typische Tatigkeiten? ﬁ

Wann machen Sie was?
Machen Sie sich vor dem Schreiben Notizen.




Schwierigkeiten im Job

5 Unzufrieden im Job?

E) In diesem Forum tauschen sich Arbeitnehmer (iber ihre Arbeit aus. Lesen Sie die Fragen 1-4 und die
Antworten A—C. Was passt zusammen? Fiir eine Frage gibt es keine Antwort.

Anmelden Hilfe Registrieren

Hilfe-im-Beruf.de
B - T e T

Heutige Beitréige | Hilfe | Aktionen v | Niitzliche Links

1 GastMike Ich arbeite in einem Elektromarkt. Wir sollen immer mehr Arbeit in immer kirzerer
Aktuelle Stimmung@ Zeit schaffen. Der Druck ist enorm, freitags bin ich fix und fertig. Wie weiter?

o Yuna Mit der Arbeit an sich bin ich zufrieden, aber ich komme mit meiner Chefin nicht
Reg. seit: 18.08.15 klar. Sie ist standig schlecht gelaunt und kritisiert mich fast jeden Tag wegen
Aktuelle Stimmung irgendwelcher Kleinigkeiten. Soll ich kiindigen?

3 ) Duine Seit Kurzem habe ich zusatzliche Aufgaben Gbernommen. Einen héheren Lohn
Reg. seit: 20.01.15 bekomme ich nicht. Das finde ich unfair, aber ich méchte meinen Job nicht
Aktuelle Stimmung verlieren. Was soll ich machen?

4  GastBasti lch langwesile mich fast zu Tode! Mein Chef gibt mir sténdig die gleichen monotonen

Aufgaben, die weit unter meiner Qualifikation liegen. Sie kénnten genauso gut
Aktuelle Stimmung @ von einem Auszubildenden oder Praktikanten erledigt werden. Was tun?

A Luana lch komme aus Portugal. Als ich neu in Deutschland war, habe ich viele Stunden
umsonst gearbeitet und auch Arbeiten ibernommen, die vertraglich nicht
vereinbart waren. Ich wollte einen guten Eindruck machen, weil ich Angst hatte,
dass sie mich sonst rausschmeiBen. Heute sehe ich das anders. Wenn ich
etwas leiste, mdchte ich dafiir angemessen bezahlt werden. Ich habe schlieBlich
nichts zu verschenken. Und du auch nicht! Deshalb solltest du mit deinem Chef

Reg. seit: 08.06.15 sprechen und dein Gehalt neu verhandeln. Noch ein Tipp: Vor dem Gesprach
Aktuelle Stimmung eine Liste mit Argumenten machen und immer sachlich bleiben!
B GastKamil Ich kann gut verstehen, wie du dich fhlst. Ein hohes Arbeitspensum war auch bei

uns in der Firma ein Problem. Meine Kollegen und ich haben uns total Gberfordert

gefiihlt, weil wir gar nicht mehr wussten, wo wir anfangen soliten. Zum Gllick

haben wir einen Vorgesetzten, der mit sich reden lasst. Wir haben ihm unser

Problem geschildert und dann nach Lésungen gesucht. Jetzt besprechen wir zu

Beginn des Arbeitstages immer, welche Aufgaben Prioritat haben und erledigen
Al Stmmuang @ diese dann zuerst, Das I6st zwar nicht alle Probleme, aber es hilft!

C Dimi Das ist keine leichte Situation. Man muss mit den Vorgesetzten ja nicht beste
Freunde sein, aber wenn die Chemie so Uberhaupt nicht stimmt, werden Sie
an Ihrem Arbeitsplatz langfristig sicher nicht gltcklich. ch rate Ihnen, trotzdem
Geduld zu bewahren und nichts Uniiberlegtes zu tun. Machen Sie Ihre Arbeit

Reg. seit: 19.12.15 zunéchst weiter und sehen Sie sich parallel nach Alternativen um. Sie werden
Aktuelle Stimmung @ sicher bald etwas finden. Ich driicke lhnen die Daumen!

[ Haben Sie Erfahrung mit beruflichen Foren? Konnen Sie die Nutzung empfehlen? Welche Fragen
wiirden Sie in einem Internetforum nicht diskutieren? Wie ist Ihre Erfahrung mit anderen Foren?



4 Hier sind sechs Griinde fiir Unzufriedenheit im Beruf. Welche dieser Griinde nennen die Personen in 5a?
Diskutieren Sie. Fallen lhnen noch weitere Griinde ein?

die innere Kiindigung einreichen

keine Aufstiegschancen

unterfordert sein, zu viel Routine
Uberfordert sein, zu viel Druck, Stress
keine Anerkennung, kein Lob
schlechtes Betriebsklima
geringe/unfaire Bezahlung

jemand ist so unzufrieden, dass er sich
fg Dbeider Arbeit nicht mehr engagiert

OO WN —

({1 Womit sind Sie in lhrem Job zufrieden? Womit sind Sie unzufrieden? Was kénnten Sie tun, um die
Situation zu verbessern?

[Z Eine der Fragen in 5a hatte keine Antwort. Schreiben Sie eine. Was raten Sie der Person?

6 Hast du mit Herrn Richwald gesprochen?

E] Malaika und Fadi sind Nachbarn. Héren Sie den Dialog und entscheiden Sie, ob die Aussagen dazu
richtig oder falsch sind.

| 1 Malaikas Sohn hat ein Spielzeug bei Fadi vergessen.

Malaika hat einen Kuchen gebacken, weil Fadi Geburtstag hat.
Fadi hat Malaika einen Gefallen getan.

Fadi halt es fir sinnlos, um eine Lohnerhéhung zu bitten.

Malaika hat schon mit ihrem Vorgesetzten gesprochen.

000000
O00000OX

Fadi will Malaika helfen, eine Tatigkeitenliste zu erstellen.

[9 Lesen Sie die Information in den Kasten und die Dialoge. Variieren Sie dann die Dialoge.

f— T 3
Zu dieser Gruppe gehoren (fast) nur maskuline
Nomen: der Herr, der Nachbar, der Kollege, der
Vorgesetzte, der Junge, der Student, der Polizist,
Singular Plural das (I) Herz etc.

Nom. der Nachbar die Nachbarn

Einige Nomen haben in allen Formen (auBer im
Nominativ Singular) ein -n oder -en am Ende.

Kennen Sie Herrn Richwald?

ék::(' den Naghbam gie Nachbamn Hast du mit deinem Nachbarn gesprochen?

¢ dem Nechbam  der Nachibarm Das Geschenk kommt von Herzen.

S N\ v
Dialog 1

» Sag mal, wer ist denn der Mann da driilben?

~ Welcher Mann? Meinst du Herrn Heidrich, den Journalisten?
der Praktikant | Herr Ortega

der Auszubildende | Herr Vogt
der Lagerist | Herr Dietz
Dialog 2 der Architekt | Herr Seidel

» Ach, das ist der Journalist? Das wusste ich nicht.

» Hast du eigentlich schon mit dem Journalisten gesprochen?

 Mit Herrn Heidrich? Nein, noch nicht,
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Zwischen Beruf und Familie

7 Kinderbetreuung

E] Lesen Sie den Text und diskutieren Sie die Fragen darunter.

Familie und Beruf

Fir berufstatige Eltern ist es nicht immer
eine gute Betreuung fur ihre Kinder

leicht,
zu finden. Nicht jeder hat eine Oma, einen
Opa oder nette Nachbarn, .
die hin und wieder auf die
Kinder aufpassen kdnnen.
Besonders flr alleinerzie-
hende Mutter und Vater
ist eine offentliche Kinder-
betreuung unbedingt not-
wendig, um finanziell Uber-
leben zu kénnen. :
Das Thema ,Kinderbetreuung” ist schon viel
in Deutschland diskutiert worden, und in
den letzten Jahren hat sich das Betreuungs-
angebot deutlich verbessert: Krippen, Kitas,

Betriebskindergérten, Tagesmutter und Ganz-
tagsschulen sollen Eltern helfen, Beruf und
Familie miteinander zu vereinbaren. Inzwi-
schen gibt es auch viele
Arbeitgeber, die ihre Mit-
arbeiterinnen und Mitarbei-
ter durch familienfreund-
liche Arbeitsbedingungen
unterstlitzen. Trotzdem ist
es nach wie vor schwie-
rig, Kinder und Beruf unter
einen Hut zu bringen. In

Vleten Reglonen gibt es immer noch zu wenige

Betreuungsplatze, insbesondere fiir Kinder
unter drei Jahren. AuBerdem wiinschen sich
viele Eltern flexiblere Offnungszeiten.

¢ Haben Sie Kinder? Wer kiimmert sich um lhre Kinder, wenn Sie nicht zu Hause sind”?
¢ |st es in lhren Herkunftsldndern tiblich, dass beide Elternteile arbeiten?

* Welche Formen der Kinderbetreuung gibt es in lhren Landern? Was funktioniert dort gut? Was
funktioniert nicht so gut®?

]
ey

Hat jemand in lhrem Kurs noch keine passende Betreuung fiir ihr/sein Kind gefunden? Suchen Sie im
Internet nach Betreuungsangeboten in |hrer Stadt. Welche Moglichkeiten gibt es?

4

8 Unser Sohn, eure Tochter
) Welches Wort passt am besten? Vervollstandigen Sie die Satze und vergleichen Sie.

meine | dein | sein | ihr | ihr | Ihre | unsere | euer

I 5215 Kind schon in der Kita angemeldet?

2 Meine Tochter geht nie ohne Kuscheltier in den Kindergarten.

3 Sag mal, geht. Sohn in eine Ganztagsschule?

4 Mein Mann und ich suchen einen zweisprachigen Kindergarten flr ... Zwillinge.
5 Sagen Sie, arbeitet . Frau nicht als Erzieherin?

6 Nachmittags passt .. . . Mutter auf die Kinder auf.

7 Viele Eltern finden keine passende Betreuung fiir Kind.

8 Peter ist alleinerziehend. . Sohn ist bei einer Tagesmutter.




[7) Lesen Sie die Information in der Tabelle und den Dialog. Variieren Sie den Dialog.

Man bildet die Formen der Possessivartikel wie bei kein-:

maskulin feminin neutral Plural
Nom. mein Sohn meine Tochter mein Kind Kinder
Akk. meinen Sohn meine Tochter mein Kind Kinder
Dat. meinem Sohn meiner Tochter meinem Kind Kindern
Gen. meines Sohnes meiner Tochter meines Kindes Kinder

Die Endungen sind fir alle Possessivartikel gleich.
Akkusativ: meinen, deinen, seinen, euren etc.  Dativ: meinem, deinem, seinem, eurem etc.

«Setn | Tochter | Kind | Kinder

> |ch suche eine Kinderbetreuung fir meinen Sohn. Hast du eine Idee?

- Ja, hier in der Nahe gibt es einen zweisprachigen Kindergarten. Da wiirde es deinem Sohn be-
stimmt gut gefallen.

[Z Malaika spricht mit Sarah, einer Kollegin. Lesen Sie und streichen Sie das falsche Wort durch.

Sarah: Ich habe gehért, dass die Kita streikt. Wer passt denn dann auf deinen/deiner (1) Sohn auf?

Malaika: Ich habe ihn heute Morgen zu mein/meinem (2) Nachbarn gebracht. Er kiimmert sich um
ihn. Und wie ist das bei euch? Wer passt auf eurem/euren (3) Sohn auf?

Sarah: Unser/Unseren (4) Sohn geht nach der Schule zu seinem/seinen (5) GroBeltern.

Malaika: Ah, das ist natiirlich eine super Lésung. Die GroBeltern meines/meiner (6) Sohnes leben
leider nicht in Deutschland.

9 Wer betreut die Kinder?

Zu zweit: Denken Sie sich zu einem der Bilder eine Geschichte aus. Machen Sie sich zuerst Notizen.
Erzédhlen Sie Ihre Geschichte dann im Kurs.

Wer sind die Personen? Wo sind sie? Wie fithlen sie sich?
Was ist die Situation? Was ist vorher passiert? Was passiert wohl als Nachstes?
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Alles klar?

Sprachbausteine

~

Arbeitszeiten Uber Arbeitsabliufe sprechen

der Feierabend, die Gleitzeit, die Kernzeit, die Nacht-/
Frih-/Wechselschicht, die Schicht, der Schichtdienst,
Ldie Teil-/Vollzeit

zuerst, zunachst, anschlieBend, dann,
danach, schlieBlich, zum Schluss, zuletzt,
vorher, nachher

-

Griinde fiir Unzufriedenheit am Arbeitsplatz nennen

keine Anerkennung, keine Aufstiegschancen, schlechtes Betriebsklima, unfaire Bezahlung, zu viel Druck/
Stress, geringer Lohn, sinnlose/monotone Tatigkeiten, lber-/unterfordert sein

\

-

Kinderbetreuung

der Betriebskindergarten, die Ganztagsschule, die Kita, die Krippe, die Tagesmutter
auf die Kinder aufpassen, die Kinder betreuen, die Kinder in die Kita bringen/von der Kita abholen

\

Grammatik

Zeitadverbien im Satz

Zuerst kentrolliere ich  die Waren.
Ich kontrolliere zuerst die Waren.
n-Deklination
Singular Plural
Nominativ  der/ein Kunde Mensch die/- Kunden Menschen
Akkusativ  den/einen Kunden Menschen die/- Kunden Menschen
Dativ dem/einem  Kunden Menschen den/- Kunden Menschen
Genitiv des/eines Kunden Menschen der/- Kunden Menschen

Oft kann man die Nomen der n-Deklination an ihren Endungen erkennen. Zur n-Deklination gehéren:

» Nomen, die mannliche Personen bezeichnen und auf -e enden (der Kollege, der Grieche etc.)

* Nomen, die mannliche Personen bezeichnen und folgende Endungen haben: -oge, -ent, -ant, -and, -ist, -at,
-graf (der Geologe, der Student, der Praktikant, der Doktorand, der Polizist, der Kandidat, der Fotograf etc.)

*  AuBerdem: der Mensch, der Herr, der Nachbar, der Filot, das () Herz

Possessivartikel

ich - mein wir - unser euer/eure ()
du - dein ihr - euer euer Sohn
er - sein sie/Sie — ihr/lhr Slire Taeiter
es - sein
sie — ihr
Der Possessivartikel unser
maskulin feminin neutral Plural
Nominativ  unser Chef unsere Firma unser Kind Kollegen
Akkusativ  unseren Chef unsere Firma unser Kind Kollegen |
Dativ unserem Chef unserer Firma unserem Kind Kollegen
Genitiv unseres Chefs unserer Firma unseres Kindes Kollegen
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Eine Geschaftsreise planen

1 Ein Hotel finden

Hedda Aziz plant mit ihrem Kollegen Carsten Lehmann eine Geschéftsreise. Sie sucht online nach
Hotelzimmern. Héren Sie den Dialog. Welche Begriffe stehen in Verbindung mit den von ihr genann-
ten Zahlen, welche nicht?

v X v X
1 Anreisetag O 0O 4 Personenanzahl O Jd
2  Flugverbindung O O 5 Abreisetag & E]
3 Zimmerkategorie () () 6 Hotelkategorie O O

Hedda Aziz und Carsten Lehmann miissen zu einer Tagung bei einem groBen Automobilhersteller. Die
Firma befindet sich im Gewerbegebiet in der Nahe des Flughafens.

Lesen Sie die Suchergebnisse. Welches Hotel passt am besten? Diskutieren Sie mit lhrer Partnerin/
lhrem Partner die Vor- und Nachteile. Horen Sie dann den Dialog weiter.

Hotelbuchungsportal.de o 23500

Suche: Deutschland = Bayern = Miinchen Néhe Flughafen

Hotel Bayern

- DZ 140/EZ 80 - Restaurant/Bar
- Tiefgarage - Wellnessbereich
- |Innenstadt - Waschereiservice
- WLAN - Klimaanlage

Hotel Zur Alten Post

- personliche Atmosphare - Restaurants/Bars fuBlaufig erreichbar

- 20 Parkplatze im Innenhof - S-Bahn zur Innenstadt (10-Minuten-Takt)
- Flughafennahe

- WLAN

Hotel Airport

- DZ90/EZ b5 — Restaurant/Bar

- Tiefgarage - Mietautoservice im Hause

- direkt am Flughafen - S-Bahn zur Innenstadt (10-Minuten-Takt)
- WLAN - Klimaanlage

Modale Prapositionen
fir /ohne + Akkusativ

N zu/von/mit/aus/auBer + Dativ
[3 Ergianzen Sie die Prapositionen.

1 Uber ein Hotelbuchungsportal kann man kurzfristig Zimmer _ .. Tagungen buchen.
Sie fliegen .. ihrem Chef .. .. . einem Meeting nach Minchen.

Die Geschéftsreise besteht ... lagungen und Besprechungen.

DerBerichtist.... ihrem Kollegen bearbeitet worden.

der Geschaftsreise muss Hedda noch eine Schulung in der Firma organisieren.

a3 O~ W N

Ich kann die Tagungsergebnisse nicht ... meinen Laptop prasentieren.




o -
2 Viele Vorbereitungen
2U ERLEDIGEN! Wer
Toma Popescu fahrt fir eine Woche mit
dem Auszubildenden auf Montage_ LLE{@W/Q@EVL REE:{&V\/ CMECPQBVL/ Toblas
Lesen Sie, was Toma und Tobias noch Lieferwacen betanken Toblas
alles erledigen miissen und schreiben Sie Auftriige bearbelten wnd ausdrucken Toma
Satze. Es gibt mehrere Moglichkeiten. Material zusammenstellen belde
Lieferwacien beladen Tobias
Relseroute ausdruciken/Navigationsoerit Toma
Modalverben Reiseziel elnoeben
mussen/wollen Hotel buchen Towma
mochten/sollen | Tasehe packen beidle

w4

1. Toblas mauss die Relfen vom Uieferwagen checken.

3 Ein Hotel reservieren

13 ((pm

£} Toma reserviert die Hotelzimmer. Héren Sie den Dialog. Markieren Sie dann das richtige Verb.

Toma darf /will /kann zwei Einzelzimmer fir die nachste Woche reservieren.

Toma und Tobias sollen /mussen /wollen am Montag anreisen.

Sie konnen/wollen /mdchten zuerst zur Baustelle fahren. M‘odalverl.:.ien
konnen /dirfen

Abends missen /konnen /wollen sie im Hotel essen.

g1 B W K -

Toma darf/soll /muss den Firmentransporter auf dem Parkplatz parken.

) Lesen Sie die Buchungsbestatigung vom Hotel. Was ist falsch?

Von:| hotelhansen@hotelnet.de

An: tomapopescu@san-moeller.de
Betreff: | Buchungsbestatigung - Buchungsnummer: 20885/2017

Sehr geehrter Herr Popescu,
vielen Dank fUr die Reservierung. Hiermit bestétigen wir die Buchung von 3 EZ von Montag (156.03.) -

Freitag (19.08.) auf die Namen: Toma Popescu, Tobias Schmidt und Herbert Mdller.

Mit freundlichen GriBen
Dieter Hansen

—

iu zweit: Planen Sie eine Geschaftsreise. Nutzen Sie das Internet. Stellen Sie lhre Geschéftsreise im
urs vor,

1. Grund der Reise (Besprechung, Meeting, Fortbildung, Tagung, Montage etc.)
2. Termin

- 3. An- und Abreise (Flugzeug, Bahn, Auto, Fahrgemeinschaft)
4. Hotel/Pension (GroBe, Lage)

855 Buchung (Wer?, Wie?, Online, Telefon, Reisebiiro

-

Schreiben Sie sine Hotelreservierung. Ihre Partnerin/lhr Partner schreibt Ihnen eine Buchungsbestétigung.
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Arbeitsablauf und -organisation

4 Auf der Baustelle

£ Toma und Tobias sind auf der Baustelle. Lesen Sie
den Text und markieren Sie die lokalen Prépositionen. i

Lokale Prapositionen
durch, gegen, um - Akkusativ

Tobias holt zuerst das Werkzeug aus dem Lieferwagen aus, bei, nach, von, zu - Dativ
und stellt es in den Eingang. Die Heizungsrohre legt er
vor die Hauswand. Dann stellt er die Kabeltrommel
neben den Bohrhammer. Er nimmt die Montagean-

Wohin? — Akkusativ

Uber, vor, hinter, Wo? - Dativ

neben, zwischen

in, an, auf, unter, %

leitung fur die Heizungstherme. Sie liegt unter dem L )
Beifahrersitz. Er legt sie auf die Therme im Keller. r
‘ Toma holt die Auftrage. Sie sind hinter dem Fahrersitz. Dann geht er zum Architekten und legt sie
auf den Arbeitstisch im Bauburo. Die Bauplane sind beim Architekten und Toma bringt sie nach un-
ten in den Keller. Danach montiert er zuerst eine Baustellenlampe Uber den Abwasserschacht und
‘ legt eine Plane aus. AnschlieBend verteilen Toma und Tobias alle Heizkorper in den Raumen und
stellen sie gegen die Wande. Nun markiert Toma mit einem dicken Bleistift alle Heizungsanschlisse
‘ an den Wanden. Tobias bringt in der Zwischenzeit vier Materialkisten vom Erdgeschoss in die erste
Etage. Dort stehen schon das Waschbecken und die Toilette zwischen den Zementsacken.
Zum Schluss besprechen Toma und Tobias den Arbeitsablauf mit dem Architekten.
2} Wo stehen die Sachen jetzt? Wo? - Dati
Ergédnzen Sie die Prapositionen und Artikel. G Ratly
Person: bei - ist beim Architekten
1 Das Werkzeug steht jetzt Eingang. Ort: in - steht im Keller
2 Die Heizungsrohre liegen Hauswand. Ort: unter - liegt unter dem Sitz
3 Die Kabeltrommel steht .. Bohrhammer.
4 Die Montageanleitung flr die Heizungstherme liegt ... .. Therme im Keller.
5 Die Auftrage liegen Arbeitstisch im Baubdro.
6 Die Bauplane sind nun .. Keller.
7 D?e Eagsfllenlampe befindet sich Abwasserschacht. Wohin? == Akkusstiv
8 Die Heizkorper lehnen . Wanden. Ot i =atollt I den Keller

- . _ Ort: auf - legt auf den Tisch
[3 Toma und Tobias besprechen mit dem Architekten den Arbeitsablauf.
Lesen Sie zunéchst die einzelnen Arbeitsschritte und tiberlegen Sie zu zweit, in welcher Reihenfolge
sie gemacht werden miissen (linke Spalte). Héren Sie dann das Gespréch und notieren Sie die hier
vereinbarte Reihenfolge der Arbeiten (rechte Spalte). Vergleichen Sie im Kurs lhre Ergebnisse.

Die Wand an den Stellen, wo die Heizungsanschlisse hinkommen, markieren. (]
Die Heizungstherme an das System anschlieRen.
Die Schlitze in der Wand wieder verschlieBen.

Die Verbindungen zwischen den einzelnen Rohren anbringen.
Die Heizungsanschlisse auf die Heizungsrohre montieren.
Die Heizungsrohre in der Wand verlegen.

Einen Probelauf im gesamten Haus starten.

Die Schlitze in der Wand aufstemmen.

Die Heizkorper wieder von der Wand abmontieren.

Die Heizkorper wieder an die Wand anschrauben.

Das Luftungsrohr auf dem Dachboden anbringen.

Die Heizkorper an die Wande montieren.

0000000000 0O®
00000000000
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5 Schriftliche Aufzeichnungen

Lesen Sie die Texte. Was glauben Sie: Um was
fur Textarten handelt es sich? In welchen Menge Material geladen
Branchen werden derartige Texte verwendet?

2 Kartons verolnodungssticiee TS/032.02.

2 = Kisten T-Rohre TS/03.02.
Vorgaben | Speisen Preis 50 St. \Wasserrohre T= 02.02.
vome Rind | kalbsbraten wmit Beilagen  |1730 € 50 St Gasrohre TP/02.02.
vom Lot | Lammearré G0 € 200 St. Anschliusse l=lo= 02!
SUppe Berner Tagessuppe £99€ 150 m Rohrdinumung TP/03.02.

3
[ Lieferschein [ Datum: 22.0z.2017 !
: 4

1 Kiste Orangen Datum |Uhrzeit Kunde Dienstleistung Wer

R AR 07.09. | 10.00 Uhr | Fr. Helnen | waschen, Kurpackung,

5 kg Tomaten Schnetden, Fohnen

=0 ko Entrecite 12.00 Uhy Schnitt: mittellange Haare lrene

15 T-Bone-Stenlkes 0F.09. | 10.30 Uhr | Fr. Schimldt | Wasehen, Kurpackung, Firbew,

10 ko Alaskaseelachs Scnneiden, Fohven

12.00 Uhr Schnitt: lange Hoare caring
: 5

1 Datum Uhrzeit Reinigungsperson Bemerkung
o 0205.  11.00 Uhr Mertens waschbecken geputz
3 02405, -~ 12,00 Uhr Ozhity Seifenspender aufgefullt
A 02.05.  13.00 Uhr Ezhiir Boden gewischt

"""""""" o 0205. 1400 Uhr Mertens Toilettenpapier aufaefiillt
5 .

6 Arbeitsablaufe

B) Lesen Sie den Text. Sind die Aussagen unten richtig oder falsch?

Warum braucht man schriftliche Arbeitsablaufe?

Arbeitsablaufe nur mindlich zu besprechen birgt immer die Gefahr, dass sie nicht von allen Mitarbeitern richtig
und vollstandig verstanden werden. Aber auch wenn alle Mitarbeiter sie verstehen, ist es schwierig, mindlich
festgelegte Ablaufe weiterzugeben, z. B. vom Vorarbeiter an das Team. Bei komplexen Arbeitsablaufen wird
dariiber hinaus oftmals im Sinne der Qualitatssicherung kleinschrittig festgehalten, wer fir welchen Arbeits-
abschnitt verantwortlich ist, wer was kontrolliert und ggf. verbessert. Der reibungslose Ablauf einer Tatigkeit
wird somit dokumentiert. Schriftliche Arbeitsablaufe sind Richtlinien, an die sich die Mitarbeiter halten und die
das Arbeitsleben regeln. Verbunden mit den Abléufen gibt es in immer mehr Betrieben auch eine sogenannte
Arbeitsplatzbeschreibung. Dort wird genau festgelegt, was die Aufgaben des jeweiligen Mitarbeiters sind.

1 Mindlich festgelegte Arbeitsablaufe sind einfacher und werden schneller verstanden.

2 Schriftlich formulierte Arbeitsablaufe sind nur Optionen, die den Arbeitsbereich nicht
Immer betreffen.

Schriftlich festgehaltene Arbeitsablaufe regeln das Arbeitsleben.
Schriftlich dokumentierte Arbeitsprozesse haben eine hohe Verbindlichkeit.
Jeder Arbeitnehmer muss eine Arbeitsplatzbeschreibung verfassen.

w

~
D00 00K
000 0OO0OX

. b Verfassen Sie eine Arbeitsplatzbeschreibung fiir Inre (Wunsch-)Tatigkeit. Stellen Sie diese im Kurs vor.
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Arbeitsanweisungen und Ratschlage

7 Eine Anweisung vom Chef

Was glauben Sie?

| e Bild ¢ Rénnte die Mitar-

beiterin Kunden anrufen. Netn, dann hitte sie Kundenuwnterlagen awf dem
‘ Tisch. Sie muss bestimumtt nur Termeiing veretnbaren..

Horen Sie die Minidialoge und ordnen Sie diese den Bildern zu.

Dialog 1/Bild ... Dialog 2/Bild Dialog 3/Bild . Dialog 4/Bild .

i3 Schreiben Sie Anweisungen. Es gibt mehrere Méglichkeiten.

1 (Sie): Termin auf 11.00 Uhr verschieben. Konjunktiv Il

2 (du): Auftrag der Firma Meier zuerst bearbeiten. Hofliche Bitte/Anweisung:

3 (du): dort die Halterung montieren. = wirden/kénnten + Infinitiv

4 (Sie): fir den Kunden ein Angebot schreiben. Ratschlage/Vorschlage:

5 (du): dem Auszubildenden den Arbeitsschritt erklaren. L —raOlISI/BITRER + Uit y

i} Schreiben Sie weitere Anweisungen und verteilen Sie diese im Kurs.

8 Jemanden um Hilfe bitten

£) Heddas Laptop funktioniert vor der Prasentation nicht. Sie bittet Herrn Lehmann um Hilfe. Héren Sie
den Dialog und notieren Sie die Ratschldge und Vorschlage, die Herr Lehmann macht.

‘ 1. Hevr Lehmann kinnte Hedada selnen Laptop ausleihen.
| 2. Hedda sollte ...

[2} Welche Form der Bitte ist hoflicher? Kreuzen Sie an.

(] Haben Sie (] Hatten Sie bitte eine Preisliste fir mich?

(] Koénnten Sie (] Kénnen Sie mir bei dieser Aufgabe bitte helfen?

() Willst du () Wiirdest du am Freitag mit mir den Dienst wechseln?

( ) Sind Sie () Wadren Sie bereit, diesen Monat Uberstunden zu machen?
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Situationen und Reaktionen

Lesen Sie zuerst die Redemittel und dann die
Situationsbeschreibungen. Spielen Sie zu zweit

ein Rollenspiel. Wechseln Sie danach die Rollen.

absagen /verneinen

 Es tut mir leid, aber das geht (heute /néchste
Woche ...) nicht, weil ...

* Das wirde/kénnte ich doch morgen/néachste
Woche ... erledigen.

¢ Gerade heute /nachste Woche ist es etwas
unpassend.

s |ch wirde es schon machen, wenn ...

 |Leider habe ich ausgerechnet heute /nachste

Woche ... keine Zeit/zu viel zu tun ...

Situation 1

zustimmen

* Ich verstehe, ich kénnte ja ...

* Das gehtin Ordnung.

* Nun ja, wenn es nicht anders geht.
* Na gut, dann musste ich ...

nachfragen

» Konnte ich nicht morgen /friher kommen/
langer bleiben /in zwei Wochen fahren ...

* Ich verstehe das Problem, konnten wir nicht ...

* Vielleicht ware es moglich, die Arbeit aufzu-
teilen /einen Teil zu Hause zu erledigen ...

o Wir sollten vielleicht ...

¢ |ch verstehe, aber wenn es eine andere
Moglichkeit gabe, beispielsweise ...

¢ Dirfte ich vielleicht ...

Mitarbeiter/in: lhre Chefin/Ihr Chef mdchte, dass Sie nachste Woche flr einen

erkrankten Kollegen eine Geschéftsreise machen und einen Firmenkunden besuchen.

Sie wollten in dieser Woche Uberstunden abbauen und freinehmen.

Chef/in: Ihre Mitarbeiterin/lhr Mitarbeiter, die/der ndchste Woche wichtige Firmen-
kunden besuchen sollte, ist fur langere Zeit erkrankt. Sie bitten eine Mitarbeiterin/einen
Mitarbeiter, diese wichtige Geschéftsreise zu machen.

Mitarbeiter/in: Ihre Chefin/lhr Chef bittet Sie, heute langer zu arbeiten und dringende
Arbeiten zu erledigen. Sie haben heute Nachmittag aber einen dringenden privaten Termin
(Arztbesuch/Schule der Kinder etc.) und méchten/kénnen heute nicht langer bleiben.

Situation 2

Chef/in: Sie bitten Ihre Mitarbeiterin/lhren Mitarbeiter, wichtige Arbeiten heute noch zu
erledigen und langer zu bleiben. Die Aufgaben kénnen nicht bis morgen warten und die
kann auch niemand anders aus dem Team erledigen.

I3 In welcher Situation in Ihrem Beruf kénnen Sie diese Redemittel verwenden?
B Wie wiirden Sie in diesen Situationen reagieren? Kreuzen Sie an.

Inre Vorgesetzte/Ihr Vorgesetzter gibt
Innen eine schwierige Aufgabe und
Sie verstehen die Anweisungen nicht.

() Ich wiirde sofort nachfragen und es mir nochmal erklaren lassen.
() Ich wiirde eine Kollegin /einen Kollegen um Hilfe bitten.

lhre Chefin/lhr Chef méchte, dass

Sie eine fur Sie unangenehme Arbeit
erledigen,

(] Ich wiirde mit dem Betriebsrat sprechen.
(L) Ich wiirde mit ihr /ihm sprechen und es ihr /ihm erkléren.

Ihre Kollegin/lhr Kollege halt Sie von
der Arbeit ab. Sie miissen aber eine
Aufgabe dringend erledigen.

(] Ich wiirde mich bei der Chefin/dem Chef Gber sie /ihn beschweren.
(] Ich wiirde nichts machen und spater die Aufgabe schneller erledigen.

() Ich wiirde an anderen Dingen sparen und die Fortbildung machen.
(] Ich wiirde versuchen, die Chefin /den Chef vom Vorteil der Fort-
bildung zu Uberzeugen.

S?e méchten eine Fortbildung machen,
d|}9 nicht von der Firma bezahlt wird.
Die Kosten sind Ihnen aber zu hoch.

Vergleichen Sie mit lhrer Partnerin/Ihrem Partner. Sprechen Sie tber die Vor- und Nachteile.




Alles klar?

e

Modale Prapositionen benutzt man, um auszu-
driicken, wie etwas ist oder auf welche Weise
man etwas macht.

flir/ohne + Akkusativ

Tag flir Tag kommt er um sechs Uhr ins Bliro.
Manche Menschen bevorzugen Hotelzimmer
ohne Klimaanlage.

zu/von/mit/aus /auBBer + Dativ

Er hat alle Arbeiten zu unserer Zufriedenheit erledigt.
Sie ist von allein zum richtigen Ergebnis gekommen.
Alle fahren morgen mit der Bahn nach Frankfurt.
Die Bricke ist aus Beton.

Der Vertreter kommt auBer der Reihe. J
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Sprachbausteine
Hotel
die Anreise per /mit dem Auto /Flugzeug /Zug anreisen
die Abreise eine Buchung bestatigen
die Buchung ein Einzel-/Doppelzimmer mit/chne Friihstiick buchen
die Reservierung ein Hotel fir eine Tagung suchen
die Wegbeschreibung einen Konferenzraum reservieren
\ v
‘ Grammatik
‘ MEcalreiuen Lokale Prapositionen
wollen/méchten T
: it - : , Lokale Prapositionen benutzt man, um
‘ Bitte (hoflich): Ich mf)chteF.gern elj Doppelzimmer buchen. aussuiiicken-we elwasstehiboder
Wunsch: Ich will/m&chte mit der Bahn fahren. ekl i shies alel
Plan: Wir wollen am Dienstag anreisen.
| - Akkusativ Wechsel- Dativ
Méglichkeit:  Sie kénnen am Dienstag nach prapositionen
Munchen fliegen. durch in aus
Fahigkeit: Hedda Aziz kann Deutsch sprechen. B - -
Erlaubnis: Toma und Tobias kénnen ein teureres auf s
Hotelzimmer buchen. el
Verbot: Sie kdnnen hier jetzt nicht warten. Y Laret <
miissen liber gegeniiber
u
Regel/Aufgabe: Toma muss die Auftrage ausdrucken. )lor ¥en
Notwendigkeit: Tobias muss den Lieferwagen betanken. hinter
neben
dirfen zwischen
Erlaubnis: Toma darf auf dem Parkplatz parken. / \I
Verbot: Sie durfen nicht im Zimmer rauchen.
in? ?
sollen Mt Ty
. Aufforderung: Tobias soll die Reifen checken. 4
Modale Prapositionen Konjunktiv Il

Hofliche Bitte: Konntest/Wiirdest du bitte
die Post zuerst erledigen?

Wunsch: Ich wére gerne Abteilungsleiter.

Ratschlag: Sie sollten die Auftrage heute
noch bestéatigen.

Vorschlag: Wir kénnten den Bericht am

Montag zusammen schreiben.




ZWISCHENDURCH

... bietet jeweils ein Interview und
einen Sachtext — zum Lesen, Disku-
tieren, Recherchieren und Berichten.

Heute ist Senai Kudus unser Gast
im Café Talk. Er beantwortet sechs
Fragen uber sein Leben.

Herr Kudus, verraten Sie uns zuerst Ihr Alter und
W woher Sie kommen?
Ich bin 19 und komme aus Eritrea.

() Beschreiben Sie sich als Person: Welche Worter
W™ kommen Ihnen spontan in den Sinn?

Hm, das ist nicht so leicht. Als Erstes fallt mir ,alleing’ ein. Das
kommt daher, dass meine gesamte Familie in Eritrea ist und
ich sie lange nicht gesehen habe. Vor allem mein Bruder fehit
mir sehr. Was noch? ,Hilfsbereit’ vielleicht. Ja, seitdem ich bei
der Freiwiligen Feuerwehr ein Praktikum mache, wei ich, was
es heiBt, Menschen in Notsituationen zu helfen. Und ich habe
gelernt, wie viel SpaB mir das macht. Und dazu fallt mir gleich
noch ,lustig* ein. lch glaube, ich bin lustig und immer gut ge-
launt. Das sagen jedenfalls die Jungs in meiner WG, Dann viel-
leicht noch ,FuBball' und ,Rap’, besonders Afrorap. Wenn ich
den hore, fihle ich mich gut.

(). Von der Schule bis zum Beruf: Was waren bis-
W her die wichtigsten Stationen in Ihrem Leben?

Zuerst natirlich die Schule. In Eritrea geht man erst auf
die Grundschule, dann auf die Mittel- und danach auf die Ober-
schule. Dort habe ich meinen Abschluss gemacht, der dem Ab-
itur in Deutschland entspricht, Aber dann ist es bei uns schwie-
fig, einen richtigen Beruf zu lernen. Fiir die Universitit hatte
meine Familie kein Geld. Also habe ich dort gearbeitet, wo
Sich etwas geboten hat. Eigentlich ware ich gerne Handwer-

gelernt, wie wichtig es ist, im Team zu arbeiten, Und die Leute
schétzen unsere Arbeit. Aber es gibt natlrlich auch negative
Seiten. Ich konnte noch nicht mit meiner Ausbildung anfangen.
Erst einmal muss ich einen Ausbildungsplatz finden, das wird
nicht einfach. Man muss Bewerbungen schreiben, zu Vorstel-
lungsgesprachen gehen usw. Das alles habe ich noch nie ge-
macht und ich mache mir Sorgen, ob ich es schaffen werde.

Wiinsche, Traume, Hoffnungen: Wenn Sie etwas
W an lhrer persénlichen Situation dndern konnten,

was wére das?
Was wirde ich &ndern? Hm, schwer zu sagen, denn seitdem
ich mein Heimatland verlassen habe, hat sich so viel verdn-
dert. Also, als Erstes wdrde ich gerne in ein anderes Zimmer
in meiner WG ziehen. Im Moment sind wir zu viert, und es ist
manchmal echt laut. Und ich hatte gerne mehr Zeit fir mich,
Das Leben hier ist ganz schdn stressig: Schule, Hausaufgaben,
Arbeiten in der WG, Treffen bei der Freiwilligen Feuerwehr,
Termine bei den Amtern — meine Tage sind komplatt durch-
geplant. Manchmal wird mir das alles zu viel. Aber daran werde
ich mich bestimmt gewdhnen.

Weiterentwicklung und Plane: Welche beruf-
W= lichen Pldne haben Sie und wo sehen Sie sich
in zehn Jahren?
lch mochte Notfallsanitater werden — das wei3 ich jetzt ge-
nau. Ich will Menschen helfen, die in Not sind, und vielleicht

Ker geworden, aber ich konnte keine Arbeit finden, lch will Menschen Sogar Leben retten. Das ist fir mich der ganz

De§halb bin ich nach Deutschland gekommen,
weil lph gehort habe, dass man hier eine richtige
AUsbildung machen kann. Natiirlich muss ich erst

helfen, die in Not
sind, und vielleicht

groBe Traum. Ich weiB, dass ich natlrlich nicht
immer nur im Rettungswagen fahren werde,
sondern auch im Buro sitzen muss, um Notrufe zu

BNmal ricrtig gut Deutsch lemen, Dafir gehe ich SOgar Leben retten. peantworten und die Einsétze zu planen. Das ist

Jetzt auf ein Berufskolleg.

. ‘j_.' Ihre derzeitige Station: Wie zufrieden sind
(ch Sie - auf einer Skala von 1 (sehr schiecht) bis 10?
Wrde sagen, eine 7. In meiner WG fiihle ich mich wohl,
Man _bekpmmt immer Hilfe und hat SpaB zusammen. Und die
:fu‘belt 08I der Freiwiligen Feuerwehr ist wirklich cool. Ich habe

eine groBe Verantwortung, und ich wére sehr stolz auf mich,
wenn ich das schaffen wrde. Was ich in 10 Jahren machen
maochte, weiB3 ich noch nicht. Vielleicht bin ich dann noch in
Deutschland, vielleicht wieder in Eritrea, vielleicht auch in einem
anderen Land. Sanitater werden ja Uberall gebraucht.

gg Danke, Herr Kudus. Ihr Kaffee geht auf uns!

Interview B




B Fakten & Meinungen

Alles im Lot?

ZWISCHENDURCH

Stress ist vollig normal. Sowohl im Berufs- wie auch im Privatleben gibt es immer wieder Phasen
der starken Beanspruchung. Wenn aber der Stress zum Dauerzustand wird, macht er uns krank.

m Freitag,den 2. Februar, er -

eignete sich auf der B3 ein
schwerer Verkehrsunfall. Drei
Fahrer iiberlebten schwer verletzt,
ein zweijihriger Junge verstarb
noch am Unfallort. Solche Ein-
sitze gehdren zum Arbeitsalltag
von Tim Kronberg, der seit sechs
Jahren von Berufs wegen Men-
schenleben rettet. ,,So etwas steckt
niemand so einfach weg", sagt
Kronberg. Vor allem dann nicht, :
wenn man, wie Kronberg, selbst kleine Kinder hat.
Rettungskriifte erleben extreme korperliche und psy-
chische Belastungssituationen. Wenn sie nicht pro-
fessionell betreut werden, kann das geradewegs in
die Arbeitsunfihigkeit fiihren.
Fiona Hermann ist seit drei Jahren arbeitslos. Mit ihrer
Zeit weil} sie oft nichts anzufangen. Sie hat sich von
ihren Freunden zuriickgezogen, weil sie sich aufgrund
ihrer finanziellen Situation an vielen Aktivitiiten nicht
mehr beteiligen kann. Selbstzweifel und Depressio-
nen belasten sie, sie fiihlt sich emotional gestresst. Bei
Monika Willmersdorf sollte der Tag dagegen am
besten 48 Stunden haben. Sie arbeitet im Schicht-
dienst als Krankenschwester und versorgt neben ihrer
Familie ihre pflegebediirftige Schwiegermutter.
Stress hat viele Gesichter. Burnout-Syndrom oder
Tinnitus sind schon lange keine typischen Manager-
krankheiten mehr — es kann jeden von uns treffen.
Deshalb muss sich jeder, der permanent unter
Stress steht und Berufliches und Privates nicht

mehr unter einen Hut bekommt,
Techniken aneignen, um seine
Work-Life-Balance wieder ins Lot
zu bekommen. Aber wie?
Prioritiiten setzen: Unterscheiden
Sie Wichtiges von Unwichtigem
und handeln Sie danach. Erledigen
Sie die unangenehmen Notwendig-
keiten moglichst schnell.
Ordnung: Machen Sie kleine
Aufriaumarbeiten sofort. Verschie-
ben Sie sie nicht auf spiter. Ein
leerer Schreibtisch zu Arbeitsbeginn hebt genauso
die Stimmung wie gespliltes Geschirr zu Hause.
Delegation: Trauen Sie nicht nur Ihren Kollegen,
sondern auch Threm Partner und Ihren Kindern und
Freunden etwas zu.

Zeitmanagement: Veranschlagen Sie mindestens
20% fiir Ungeplantes in Threm Kalender. Planen Sie
auch Zeiten fiir Pausen und kleine Belohnungen ein.
Erndhrung: Ernihren Sie sich ausgewogen. Essen
Sie in Ruhe und genieBen Sie lhre Mahlzeiten.
Bewegung: Jeder Mensch hat einen natiirlichen Be-
wegungsdrang. Finden Sie ,.Thren Sport™ und betrei-
ben Sie ihn regelmiifig. Auch ein kleiner Spazier-
gang in der Mittagspause macht den Kopf frei.
Freundeskreis: Vernachlassigen Sie Ihre Freunde
auch in Stresszeiten nicht.

Wer diese Tipps beherzigt, hat schon einiges fiir
seine Stressresistenz getan. Es muss schlieBlich nicht
gleich das Wochenendseminar fiir 1.000 Euro sein.
Und manchmal hilft bereits ein Licheln weiter.

‘ F) Senai sagt im Interview: ,Meine Tage sind komplett
. durchgeplant. Manchmal wird mir das alles zu viel.” % Stressfaktoren
Fragen Sie Ihre Bekannten und Freunde auBerhalb des 100
Kurses, was sie persénlich im Leben stressig finden.
Unterscheiden Sie dabei moglichst nach Gruppen,
beispielsweise Mannern und Frauen oder Berufs-
tatigen und Nicht-Berufstatigen.

2 Wie konnen Sie in lhrem Leben zu einem gesiinderen

Verhiltnis von Arbeit und Freizeit beitragen?

Was kénnen Sie tun, wenn Sie derzeit ohne Arbeit sind? & 3 S & $
. . & EN &
Was, wenn Sie zu viel zu tun haben? & & = &
Setzen Sie eine |hrer Ideen in die Tat um.
W Minner B Frauen J
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Verkaufsgesprache und Small Talk

welche Messen Lin
peutschland kennen Sie?

was machen Lnter-
nehmen auf Messen?

worauf Rommt es betm i

verkaufsgespriich an?

(st das gunstigste Angebot
Lmmeer das beste?




Ein Messebesuch

1 Fiir jeden die richtige Messe

£) Schauen Sie sich die Homepage der ISH an. Warum ist die ISH wichtig fiir die Branche?

» [l Sy TR
'I messe frankfurt esucher Fir Aussteller @ FOr Journalisten @ Fur Veranstalter B Das Unternehmen B [EEU_Q*MJ
Q a
[ oo na eveoe |-
= Messe Frankfurt > ISH > Fir Besucher » Willkommen 1 prucken | B Empfehlen l
8 witkommen ] i ri . . |
: Wlllkommen zu .SH ) A % Messe-Login
B profil der ISH Weltleitmesse: Erlebniswelt Bad, Gebaude-, Energie-, o
: : - |
B Tophemsn ToR Klimatechnik, Erneuerbare Energien “ e"” ; |
a . . . . agqin taglist e
B Ausstalisrund Produlite D_le_ISH blqtet die weltgroBte Lel;tungs_schau |
= fiir innovatives Baddesign, energieeffiziente |
B eartnariand e Heizungs- und Klimatechnik und erneuerbare
B Events Energien. I
- o o SH - Triger |
B Messebesuch {Uberzeugen Sie sich selbst vom einzigartigen Angebot I
B Messegelande auf der nachsten ISH vom 14, bis 18. Marz ... !

\ [3 Frankfurt ist eine der wichtigsten Messestadte in Deutschland. Recherchieren Sie zu zweit im Internet,
welche Messen in Frankfurt stattfinden. Présentieren Sie lhre Ergebnisse im Kurs.

A Der Geschéftsfiihrer Peter Méller von Sanitar Méller hat entschieden, dieses Jahr an der ISH in Frankfurt
teilzunehmen. Er erklirt seinen Mitarbeitern die Griinde fiir seine Entscheidung. Horen Sie, was Herr
Méller sagt, und fassen Sie die wichtigsten Punkte zusammen. Diese Stichpunkte helfen lhnen dabei.

wettbewerber ... Besucher/Aussteller ... ehnen Stand mieten ... =
konkurrenzfihio blelben ... Priisenz zelgew ... neue Kontakte knitpfen ... Geschift
_erweitern ... sich iber Trends Lnformieren, ... Produlete/Dlenstleistungen vorstellen

N

Ein Auftrag fur Toma

Toma soll Herrn Méller begleiten. Lesen Sie Herrn Mollers E-Mail an Toma. Was braucht Herr Méller?
Stellen Sie sich im Kurs gegenseitig Fragen.

T A Ty Was braucht Herr Moller (noch)?
An: toma.popescu@san-moeller.de Wie viel/e ... soll Toma (noch) besorgen?
Betreff: Besorgungen fur Messebesuch

-
Hallo Toma,
fir die Messe in Frankfurt missen wir viel vorbereiten. Wir brauchen:
unsere neuen Broschiren (200 Stlick) — einen leichten Prospektstander (aus Plastik oder Aluminium)
_ die aktuelle Preisliste (als PDF-Dokument) — eine ausflhriiche Prasentation unseres Unternehmens
(als PPT) — das ausfuhrliche Datenblatt unseres Premium-Sanitér-Silikons (auch als PDF) — den alten
Laptop — neue Visitenkarten (100 Stiick) — 300 Stiick unserer weiB3-blauen Sticker mit unserem
neuen Logo — weiBe und blaue Kappen als kostenlose Give-aways.
Bitte stelle alles zusammen. Brauchen wir auch englische Flyer? Ich habe den englischen Flyer unseres
gréBten Konkurrenten — sieht gut aus! Vielleicht soliten wir einen ahnlichen Flyer erstellen. Was denkst
du?

GruB
Peter
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[} Lesen Sie die E-Mail noch einmal und unterstreichen Sie alle Adjektivendungen. Setzen Sie nun in
Tomas Ubersicht die richtigen Endungen ein.

Wir brauchen ...

1 die aktuell. ... Preisliste - m— —
O das ausfirlich _ Datenblatt RN L L
mit bestimmtem Artikel
3 denalt. .. Laptop \
4 ein |e|ch.t.‘.. lF’rospernstande?r nglination der Adjektiw.e
5 ein  ausflhrlich. . Prasentation | mitunbestimmtem Artikel |
6 wunser . neu. . Broschiren [ Dexklination der Adjektive
7 den Flyer unser.. . groBt. .. Konkurrenten _ mit Possessivartikel ]
8 neu... Visitenkarten - — —
9 weil. _undblau. Kappen -] Dﬁkl'nﬁt{?ﬁ cier Aitljertive .
10 englisch .. Flyer (?) e clse

| Zur gleichen Zeit bereitet auch Anita Jiménez eine Messe fiir die Firma VODEGA GmbH vor.
Ergénzen Sie Anitas Stichworte.

Material fir die Olodenburger Modetage
Wiv brauchen

1. 500 deuwtsch. .. Kataloge / 250 englisch. ... Kataloge

2. 250 zwelsprachig...... Flyer

2. die aktuell . Preisliste in deutseh.. . und engliseh. . Sprache
4. webn . onew. . Visitenkarten mit d. . wnew . Telefonmtmmer
5 o . grob Prospektstinder (fitr Broschitren)

6. etln... new. .. kleln. . . Stiwnder (fitr Flyer)

7. verschiedewn..... Stoffmuster

. vier grob .. Poster mitd . new . Werbeslogan

9. en. _new. . Posterawfhiinger (der alt. . Aufhiinger ist kaputt!)
10. grin... und gelb. . Taschen (ca. 200 Stick)

Was meinen Sie: Welche Eigenschaften sollte jemand haben, der eine Firma am Messestand vertritt?

% |
/'li_f——— — e/
Pt . TSN
s ' Eigenschaften it

freundlich




Kundengespriache und Small Talk

3 Was muss Toma bei seinem ersten Kundengesprach beachten?

CDREM  E] Horen Sie, welche Tipps Herr Méller Toma gibt. Erganzen Sie die Verben.

ausdenken | beschaftigen | erkundigen | konzentrieren | machen | merken | stellen | verschwenden |
vorbereiten | vorstellen

=

sich auf ein Gesprach ... o ,

sich dem Gesprachspartner hoflich ... ————

sich nach den Wiinschen des Gesprachspartners

sich Notizen

sich den Namen des Gesprachspartners . ... ...
sich auf das Gesprach ...

gezielte Fragen ... ..o

sich praktische Losungen ...

© 0 N O o B~ W N

sich nicht zu lange mit bestimmten Leuten

keine Zeit o

o

Einige Verben sind reflexiv. Das Reflexivpronomen wird dekliniert wie das Personalpronomen.

Akkusativ  Dativ Verben mit Akkusativ Verben mit Dativ 1

ich mich mir sich vorbereiten sich Notizen machen
du dich dir sich vorstellen sich etwas merken
er/sie/es  sich sich sich erkundigen sich etwas ausdenken
. sich konzentrieren sich Mihe geben
wir uns uns
. sich beschéftigen sich etwas aufschreiben
ihr euch euch .- _ i __3
sie/Sie sich sich

™) Was miissen/sollen/diirfen Herr Méller und Toma tun? Bilden Sie vollstandige Sétze.
Und Sie — bei der Arbeit, zu Hause, im Sprachkurs? Fragen Sie sich gegenseitig im Kurs.

4 Immer direkt zum Thema?

l’ Anita Jiménez hat einen Termin mit einem Handler,

der sich fiir Schuhe und Taschen aus Siidamerika
interessiert.

Héren Sie den ersten Teil des Dialogs. Worliber
sprechen Anita Jiménez und Herr Breitner?
Notieren Sie Stichpunkte und berichten Sie.

5 Die Bedeutung von Small Talk

E) Zu Beginn eines Gesprachs machen Gesprachspartner gerne Small Talk: Sie sprechen tber Themen
die nichts mit dem Geschift zu tun haben.
Uberlegen Sie in der Gruppe: Warum ist Small Talk oft wichtig?
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| Welche dieser Themen sind in Deutschland fiir Small Talk geeignet, welche nicht?
Uberlegen Sie sich weitere Themen.

() Wetter () Familie (] aktuelle Nachrichten
() Krankheiten () Gehalt () Politik
() Urlaub () Sport () Hobbys

Wie ist das in lhrem Land? Welche Unterschiede gibt es?

Uben Sie Small Talk mit einer Partnerin oder einem Partner.
Die folgenden Satzbausteine helfen lhnen dabei.

- Haben Sie schon gehort ... [ Und, wie gehtes ... B Da haben Sie recht!

= Haben Sie schon Plane ... B Ich habe gestern gelesen ... > Ach, wie schén!

Was sagen Siedennzu ... [~ Kennen Sie ... P Das istja interessant!

-~ Sie mussen unbedingt mal ... > Das finde ich auch. > Man muss auch bedenken ...

interesse ausdriicken

Horen Sie nun den zweiten Teil des Gesprachs. Achten Sie darauf, wie Anita Jiménez Interesse an den
Wiinschen ihres Gesprachspartners ausdriickt. Welche der Ausdriicke bedeuten das Gleiche?

Tatsachlich? Ist es korrekt, dass ...
Das kann ich gut verstehen. Wirklich?
Ich kann Sie beruhigen. Natdrlich ...

Das klingt gut. Ah, wie erstaunlich.

Das ist interessant! Sonst noch etwas?
Wenn ich mich richtig informiert habe ... Machen Sie sich keine Sorgen.
Oh ja, da haben Sie recht.

Das sind gute Nachrichten.

Selbstverstandlich!

0 ~N OO G ~Ww N =
ow —+~ o o O o o

Ist das alles?

Vereinbarungen treffen

Horen Sie nun den letzten Teil des Gesprichs. Was vereinbaren Anita Jiménez und Herr Breitner zu
den folgenden Stichpunkten?

Einzelheiten | Katalog | Termin | Lieferung | Liefer- und Zahlungsbedingungen | AuBendienstmitarbeitern |
Muster Vertrag | Preisliste

Anita schicktden 1 unddie 2 .Dann spricht sie mitden 3. ., damit diese die 4 vorbereiten
und einen 5 fiir einen Besuch bei Herrn Breitner vereinbaren kénnen. Wenn Herr Breitner zufrieden
ist, sendet Anita ihm einen 6 und die 7. .Danach wird sie ihn kontaktieren, um die 8 zu

besprechen, Wenn Herr Breitner bis Ende Januar bestellt, kann Anita eine pinktliche 9 garantieren.




Vereinbarungen treffen

8 Einen Geschafisbrief schreiben

f I \ E) Toma hatte viele Gespriche auf der Messe. Zuriick im Betrieb macht er die Nachbereitung. Er sieht sich
seine Notizen an und schreibt jedem Gesprachspartner einen Brief. Was bietet Toma Herrm Mendez an?

Bau jack Oswnabriick / Herr Mendez

- bauen Mehrfamilienhiuser

— suchen Flnma fir Santtaanlagen

_ {nteressierem steh fir Sanitir bn klelnen Blder
‘ - will katalog

_ Termibn anbieten, e Sanitiranlagen Zu zeLoen

“—'—ﬂ"

] Fachmesse ISH

‘ Sehr geehrter Herr Mendez,

es hat mich sehr gefreut, Sie auf der 0.g. Messe in Frankfurt getroffen
‘ >u haben. Ich hoffe, Sie hatten eine erfolgreiche Messe und einen
guten Heimweg.

Ich lege diesem Schreiben wie gewunscht unseren aktuellen Katalog

‘ und unsere Preisliste bei. AuBerdem sende ich Ihnen einen Plan far
Sanitaranlagen speziell fur kleine Bader. Wie Sie sehen, bieten wir
platzsparende Lésungen an. Wir haben Badewannen in verschiedenen
GréBen, die Kleinsten sind 140 cm lang und 70 cm breit. Die HOohe
betragt 42-50 cm.

Gerne kénnen wir einen Termin bei uns im Haus vereinbaren, um
lhnen unsere Sanitaranlagen zu zeigen. Dabei kénnten wir alle lhre
Wiinsche besprechen.

Fir weitere Fragen stehen wir Ihnen jederzeit zur Verflgung.

Mit freundlichen GruRen

Towmai 'Popegcu

Brief an den Gesprachspartner. Die Textbausteine helfen Ihnen dabei.

, l [3) Nun sind Sie dran. Sehen Sie sich den néchsten Notizzettel von Toma an und schreiben Sie einen
\ Orientieren Sie sich auch an dem Brief oben.

"4

Kiister Bau / Herr IKister

bauewn ndustrieanlagen

suchen Helzungsaniagen fitr grobe Riwme (ca. 20 m?)
wollen auech Wartung

mbchte Kataloo)

Termin anbieten, wm tndustrieanlagen vor Ort Zu besiehtigen

|

————SETTT
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Frage: Haben die Industrieanlagen |
auch Keller? Soll hier auch eine [
Heizung sein? f

Wir kénnen Heizungsanlagen fir l
Raume bis 80 m? anbieten, miissen |
die Raume aber vorher sehen. f
4

4

e e

Wartung ist kein Problem. Wir haben | Frage: Wie oft soll die Heizung
einen speziellen Wartungsvertrag. gewartet werden? J

e >

9 Ein Kundengesprach fuhren

F! Toma hat nun einen Termin mit Herrn Mendez von Bau Jack.

A B
Toma hat Abbildungen ven Herr Mendez hat einen Plan von
Sanitareinrichtungen dabei. einem Badezimmer mitgebracht.

!— 205 cm |

185cm

MaBe Badewanne: 140 x 70 x b0 MaRe Bad: 185 x 205
Modell K410 Badewanne, WC, Waschbecken

Preis: 2.300 Euro

Lieferzeit: 3—4 Wochen
Zu zweit: Fithren Sie das Gesprich zwischen Toma (A) und Herrn Mendez (B). Halten Sie sich dabei an
den dargestellten Ablauf.

[ Ubertragen Sie die Situation auf
eine Branche lhrer Wabhl. A/B: Small Talk machen

Fiihren Sie ein Kundengesprach .
nach dem gleichen Muster. A: nach genauen Wiinschen von B fragea

K
I B: Wunsch erlautern
b =
: )/
f( A: Losung anbieterﬂ‘
L 2
- N
' B: nach Preisen und Lieferbedingungen fragen |
V 7
tﬂxz Auskunft geben}

—

A/B: weiteres Vorgehen vereinbaren und sich verabschieden




Alles klar?

Sprachbausteine

fTVIesse

Einzelheiten besprechen, das Geschéft erweitern, Kontakte knipfen, punktliche Lieferung garantieren,
Losungen anbieten, Neuheiten prasentieren, sich Notizen machen, Présenz zeigen, Produkte vorstellen,
sich auf einen Termin vorbereiten, sich tiber Trends informieren, sich nach Winschen erkundigen

Grammatik

Deklination der Adjektive mit dem bestimmten Artikel

‘ maskulin feminin neutral Plural
Nom.  der neue Chef die neue Kollegin das neug Haus neuen Mitarbeiter
\ Akk. den neuen Chef die neue Kollegin das neue Haus neugn Mitarbeiter
Dat. dem neuen Chef der neuen Kollegin dem neuen Haus neuen Mitarbeitern
' Gen. des neuen Chefs der neuen Kollegin des neuen Hauses neuen Mitarbeiter
\ Deklination der Adjektive mit dem unbestimmten Artikel *
maskulin feminin neutral Plural
‘ ein neuer Chef eine neuge Kollegin ein neues Haus ---- neue Mitarbeiter
Nom. kein neuer Chef keine neue Kollegin kein neues Haus neuen Mitarbeiter
mein neuer Chef meine neue Kollegin  mein neues Haus neuen Mitarbeiter
Akk. einen neuen Chef eine neue Kollegin ein neues Haus --—- neue Mitarbeiter
Dat. einem neuen Chef einer neuen Kollegin ~ einem neugn Haus -—-- neuen Mitarbeitern
Gen. eines neuen Chefs einer neuen Kollegin ~ eines neugn Hauses ---- neuer Mitarbeiter

* |m Singular werden die Adjektive nach einem Possessivartikel und nach kein(e) wie nach dem
unbestimmten Artikel dekliniert, Im Plural haben alle Adjektive die Endung -en.

Deklination der Adjektive ohne Artikel (bei nicht zéhlbaren Substantiven)

maskulin feminin neutral Plural*
Nom. neuer Larm neue Ruhe neues Gemise e
Akk, neuen Larm neue Ruhe neues Gemuse -—==
Dat. neuem Larm neuer Ruhe neuem Gemuse ===
‘ ' Gen. neuen Larmes neuer Ruhe neuen Gemuses -
l * Nicht zahlbare Substantive haben keinen Plural.

Reflexive Verben — Deklination des Reflexivpronomens

Akkusativ Dativ
Das Reflexivpronomen zeigt, dass sich eine Handlung g

auf das Subjekt bezieht. ich mich mir
Ich wasche mich.  Er merkt sich etwas. du dich dir

Bei trennbaren Verben steht das Reflexivpronomen in der Mitte. er/sie/es  sich Sl
Du bereitest dich vor.  Sie zieht sich an. wir uns uns

ihr euch euch

Im Perfekt steht das Reflexivpronomen vor dem Partizip. g : 7
Wir haben uns geérgert.  Sie haben sich gelangweilt sie/Sie. sich Sie

) |
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Angebotsschreiben

1 Eine Anfrage fur Anita

Anita Jiménez erhilt nach der Messe eine Anfrage der Firma Lopersa. Lesen Sie die Mail und beant-

worten Sie die Fragen.

VO aplazo@iopersads

An: anitajimenez@vodega.com
Betreff: Bifte um Angebot

Sehr geehrte Frau Jiménez,

wir haben auf der Messe Ihren Katalog mitgenommen und interessieren uns flr Ihre Taschen und

Schuhe aus Sudamerika.

Leider hatten wir keine Moglichkeit zu einem personlichen Gesprach. Daher bitten wir Sie um ein

unverbindliches Angebaot flr

100 Taschen ,Moreno® / 200 Taschen Juno® / 150 Paar Laufschuhe ,Sympatico’

und jeweils ein Muster.
Bitte teilen Sie uns auch Inre Liefer- und Zahlungsbedingungen mit.

Mit freundlichen GriBen
Achim Piazo
Einkauf

Herr Piazo arbeitet bei Lopersa.
Herr Piazo und Anita haben auf der Messe miteinander gesprochen.

Herr Piazo mochte die Taschen und Schuhe sehen.

00 00K
00 00X

Die Liefer- und Zahlungsbedingungen stehen im Katalog.

2 Das Angebot

Lesen Sie Anitas Angebot und beantworten Sie die Fragen.

Von: [ anitsjimenez2@vodega.com

An: apiazo@lopersade
Betreff: Bitte um Angebot/AGB

/) Anhang> AGB VODEGA

Sehr geehrter Herr Piazo,
vielen Dank fir Ihre Anfrage. Gerne unterbreiten wir Innen folgendes Angebot:

Preis/Stick  Anzahl Insgesamt
Tasche ,Moreno” 37,00 € 100 3.700,00 €
Tasche ,Juno” 35,00 € 200 7.000,00 €
Laufschuh ,Sympatico® 42,00 € 150 6.300,00 €

Insgesamt: 17.000,00 €

Alle Preise sind Nettopreise zuzlglich der gesetzlich geltenden Mehrwertsteuer. Die Lieferung erfolgt
frei Haus innerhalb einer Woche nach Eingang lhrer Bestellung. Bei einer ersten Bestellung bitten wir
um Vorauszahlung. Ab der zweiten Bestellung gelten folgende Zahlungsbedingungen: Zahlung

10 Tage 3% Skonto, 30 Tage netto. Unser Angebot ist gultig bis zum 31 0. 20xx.
Es gelten die Allgemeinen Geschéftsbedingungen im Anhang.
Wir freuen uns auf Ihre Bestellung und stehen flr weitere Fragen geme zur Verfligung.

Mit freundlichen GriBen
Anita Jiménez
Sales Manager




Wie viel kostet die Ware insgesamt?

Wann bekommt Herr Piazo die Ware?

Wie sind die Zahlungsbedingungen?

Wo kann Herr Piazo mehr Informationen zum Angebot finden?

AWM —

[ Ordnen Sie zu.

1 die Bestellung a der Geschaftspartner zeigt Interesse an der Ware
2 das Skonto b der Verkaufer nennt den Preis und die Bedingungen
3 Allgemeine Geschaftsbedingungen ¢ Preise ohne Steuer
4 Zahlungsbedingungen d eine Steuer, die man auf alle Guter und Dienstleistungen
zahlen muss

5 die Mehrwertsteuer e die Ware wird verschickt
6 die Anfrage f der Verkaufer zahlt den Versand der Lieferung bis zum Kunden
7 die Lieferung g der Kunde bezahlt, bevor er die Ware erhalt
8 Nettopreise h eine Erklarung, wie der Kunde bezahlen muss
9 die Vorauszahlung i eine Preisreduzierung

10 frei Haus j alle Informationen zum Kauf der Ware

11 das Angebot k der Geschaftspartner mochte die Ware kaufen

12 unterbreiten | vorlegen

3 Bis wann und wie lange?

E) Bis und innerhalb sind temporale Pripositionen.
Lesen Sie noch einmal Anitas Angebot und markieren Sie die temporalen Prapositionen im Text.
Finden Sie weitere?

Temporale Préapositionen beziehen sich auf einen
* Zeitpunkt - wir fragen: wann?
* Zeitraum - wir fragen: wie lange?

Sie werden gefolgt vom Akkusativ, Dativ oder Genitiv.
. 4

B Setzen Sie die passenden temporalen Prépositionen ein.

nach | ab | bis | seit | um | wahrend | auBerhalb | zu | bei | innerhalb

1 dem ersten Juli haben wir eine neue Mitarbeiterin.

2 . einer ersten Bestellung kdnnen wir Rabatt geben.

3 Wir wussten .. ~diesem Zeitpunkt noch nicht, dass der Kunde bankrott ist.
4 Sie erreichen uns _unserer Geschaftszeiten mobil unter 0172 ...

S Unser Terminist . 800 Uhr.

6 Meine Kolleginist ... ... néachsten Montag im Urlaub.

7 Bitte antworten Sie ~der nachsten Woche.

8 ~unserem Besuch bei lhnen haben wir nichts mehr von lhnen gehort.

9 unserem Treffen haben Sie uns einen glinstigeren Preis angeboten.
10 Die Fabrikist der Umbauarbeiten geschlossen.
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Verhandlungsgesprache

a

Fadi Samet verhandelt am Telefon.

\ E) Lesen Sie bitte den Text auf Fadi Samets Homepage in der Einfuhrungslekti

welche Ubersetzungen hat er sich spezialisiert?

on ,Willkommen*. Auf

Fadi erhlt einen Anruf von Dimitra Papadopoulou von der Elbstrand Klinik. Héren Sie das Gesprach

und beantworten Sie die Fragen.

1 Wie viel kostet die Ubersetzung von medizinischen Texten?
a 1,50 Euro pro Zeile
b 1,80 Euro pro Zeile
¢ 1,36 Euro pro Zeile

9 Wann braucht das Krankenhaus die Ubersetzungen?
a bis Donnerstag
b bis Freitag
¢ sofort

3 Um Kosten zu sparen, schlagt Fadi vor,
a einen niedrigeren Preis pro Stunde zu berechnen.
b keinen Zuschlag fir die Eilibersetzung zu berechnen.
¢ nicht alle Dokumente so schnell zu libersetzen.

Héren Sie den Text noch einmal und setzen Sie die Worter ein.

mindestens | hochstens | friuhestens | spatestens

Wir brauchen die Ubersetzungen . . _ bis Donnerstag.
Wir konnen . 2.000 Euro bezahlen.
Den Rest kannich .. .. ‘ Montag nachster Woche schicken.

POV

Aber 1,50 Euro muss ich ... _berechnen.

Bedingungen ausdrucken

Fadi stellt Dimitra eine Bedingung, wenn er sagt:

,Wenn Sie mir die Dokumente innerhalb der nachsten Stunde schicken, mache ich das Angebot sofort fertig.”

im Prasens.
Hauptsatz - mache ich das Angebot sofort fertig.

Sprecher, dass er sich nicht sicher ist.

Nebensatz - Falls ich am Montag nicht im Biro bin,

Konditionalsitze zeigen, dass zunéchst die Bedingung im Nebensatz erfullt sein muss, bevor die
Aussage im Hauptsatz sutrifft. Der konditionale Nebensatz wird mit wenn eingeleitet. Das Verb
steht im Nebensatz an letzter Stelle, im Hauptsatz an erster Stelle. Es steht normalerweise immer

Nebensatz — Wenn Sie mir die Dokumente innerhalb der nachsten Stunde schicken,

Konditionale Nebensatze kénnen auch mit falls eingeleitet werden. |

2

n diesem Fall betont der

Hauptsatz - sprechen Sie bitte mit meinem Kollegen Gber das Angebot.




Lesen Sie die Aussagen. Was sagt der Kaufer, was sagt der Verkaufer?
Kaufer Verkaufer

1 Wenn wir mehr als 5,000 Stiick bestellen, geben Sie uns dann einen Rabatt? O @)
2 Wenn Sie die Ware bis Ende Januar haben wollen, missen Sie spatestens @ U
bis zum 15. Dezember bestellen.
3 Sie erhalten 3% Skonto, wenn Sie den vollen Betrag innerhalb von O O
10 Tagen bezahlen.
4 Falls Sie Sonderwilinsche haben, sprechen Sie bitte mit unserem O O
Kundenservice.
5 Mussen wir mehr bezahlen, wenn die Ware frei Haus geliefert wird? U O
Wenn Sie die Ware selbst transportieren, Ubernehmen wir keine Garantie. U )
7 Koénnen wir die Ware umtauschen, wenn wir mit der Qualitat nicht O O
zufrieden sind?
8 Falls Sie nicht pinktlich liefern kénnen, informieren Sie uns bitte rechtzeitig. O) )
6 Verhandeln beim Autokauf
Arbeiten Sie mit einer Partnerin oder einem Partner.
A B
Sie mochten lhr altes Auto verkaufen und Sie mochten einen Gebrauchtwagen kaufen
haben das folgende Angebot in die Zeitung und sehen folgendes Angebot. Rufen Sie den
gesetzt. Verkdufer an und verhandeln Sie.

VW Golf 1,9 TDI, 90 PS

Preis: 3.750,- Euro Verhandlungsbasis
Kilometerstand: 174.000

12 Jahre alt, unfallfrei

AuBenspiegel zerkratzt, Sitze leicht verschmutzt

Das Auto wurde nur von mir und meiner Frau gefahren.
Dazu biete ich 1 Set Winterreifen (gebraucht) fiir 80,- Euro
und einen Kindersitz flir 30,~ Euro.

Telefon: 0421 - 932 392 92

Kfz-Kaufvertrag

Vorkiufer:
Vorname

ZrQrt!
Telaton:

PS: Wenn Sie lieber ein anderes Auto verkaufen oder
_ kaufen méchten, wahlen Sie eines auf einer gangigen
‘ Auto-Plattform im Internet aus!
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Liefer- und Zahlungsbedingungen

7 Lieferbedingungen
] E) Was kénnte passen? Ordnen Sie zu.
1 Der Verkaufer tragt alle Lieferkosten, a frei Haus
l auch fir die Versicherung der Ware.
O Der Verkaufer tragt alle Lieferkosten bis zum Haus des Kaufers. b frei Grenze
3 Der Verkaufer tragt alle Lieferkosten bis zur Landesgrenze. c ab Werk
Ab dort tragt der Kaufer die Kosten.
4 Der Verkaufer tragt alle Lieferkosten, bis sich die Ware auf dem d free on board: fob
Transportschiff befindet. Ab dort tragt der Kaufer die Kosten.
\ 5 Der Kaufer tragt alle Lieferkosten. e cost, insurance, freight: cif

2} Wenn Sie Schwierigkeiten bei der Zuordnung haben, recherchieren Sie die Begriffe im Internet.
 \Welche weiteren Lieferbedingungen finden Sie dort? Berichten Sie.

Lesen Sie die Beispiele und entscheiden Sie, zu welchen der unter a
l aufgefiihrten Lieferbedingungen der Kaufer die Ware kauft.

1 Hedda Aziz wohnt in Hamburg Altona. Bei einem Besuch in Dresden sieht sie im
' Autohaus Uetzen einen Gebrauchtwagen. Sie kauft dieses Auto fur 8.000 Euro.
l Fir diesen Preis muss sie den Wagen aber selbst in Dresden abholen.

i

o Fadi Samet kauft einen Schreibtisch auf www.moebelplatzde. Er freut sich,
denn der Schreibtisch wird bis zu ihm nach Hause geliefert, ohne dass er extra
dafiir bezahlen muss.

3 Die Elbstrand Klinik kauft 20 neue medizinische Gerate von einer Firma in den
USA. Diese Gerate sind empfindlich und teuer und missen daher fir den
Transport tiber den Atlantik versichert werden. Die Firma in den USA versendet
die Gerate. Im Preis enthalten ist der Transport per Schiff und die Versicherung.

)

Der brasilianische Exporteur verschifft die Ware, aber VODEGA muss flir den
Transport auf dem Schiff bis zu ihrem Firmengelande die Kosten tibernehmen.

¥

l‘ ’ 4 VODEGA GmbH bestellt eine neue Lieferung Schuhe und Taschen aus Brasilien.

5 Fayyad Hadiji kauft ein teures Fahrrad bei einem Fahrradhéandler in den Nieder-
landen. Der Handler wiirde es gegen Aufpreis nach Hamburg liefern. Fayyad
‘ ‘ und der Verkaufer vereinbaren, dass der Fahrradladen den L kw-Transport bis
2ur hollandischen Grenze bezahlt, da er viele Fahrrader bis dorthin transportiert.
An der Grenze holt Fayyad das Fahrrad mit dem eigenen Auto ab.

T S e
3
-




8 Zahlungsbedingungen

Welche der folgenden Zahlungsbedingungen passt am besten zu welcher Situation?

a Vorauszahlun : :
g S B ek oy X T B

b s bei Auftragserteilung, 5 bei Lieferung, S|E|R|VII |c|E
Y3 innerhalb von 30 Tagen nach Lieferung ; =

Verden o Z
ussehheBHch lber g
en Elekt

LIEFER. ypyp S

Wy,
3 PFRKAUII N unp L7
rr

¢ bei Erhalt der Ware

d innerhalb von 10 Tagen mit 3% Skonto oder
innerhalb von 30 Tagen netto

1 () Der Kaufer kauft regelmaBig beim Verkaufer und hat bisher immer bezahlt. Der Verkaufer hatte
aber gerne, dass der Kaufer den Gesamtpreis der Ware schnell bezahlt.

2 () Kaufer und Verkaufer kennen sich nicht. Die Ware ist aber nicht sehr teuer und hat keine hohen
Produktionskosten. Trotzdem mdchte der Verkaufer sein Geld, wenn die Ware geliefert wird.

3 () Ein Kaufer kauft zum ersten Mal bei einem Verkaufer. Der Verkaufer kennt die Firma nicht und will
nicht das Risiko eingehen, dass er nach der Lieferung sein Geld nicht erhalt.

4 () Kaufer und Verkaufer kennen sich gut. Da der Verkdufer aber hohe Produktionskosten hat, um die
Ware herzustellen, braucht er einen Teil des Geldes schon vor der Lieferung.

9 Eine neue Kiiche

Sie méchten eine Kiiche kaufen und sehen in der Zeitung zwei Angebote.
Zu zweit: Diskutieren Sie, welches Angebot lhrer Meinung nach das bessere ist.

Kiichenzeile ,,Grazia“ é Kitchen EXPERT

von CUICINA ; Kichenzeile ,,Adora IV¥

Preis: 1.999 € inkl. Versand + Montage
Zahlung per Sofortliberweisung oder
EC-/Kreditkarte, keine Ratenzahlung
madglich

Nur 1.395 € inkl. MwSt, Ratenzahlung moglich!

Lieferung kostenlos innerhalb von Deutschiand,
sonst zuzlglich Versand
Lieferzeit 2 — 7 Werktage

Ausstattung 1 Hangeeckschrank
3 Unterschréanke
1 Herdumbauschrank

Ausstattung: 1 Hangeschrank
1 Spllenumbauschrank

1 Hangeeckschrank
- s Elektrogeréte alle Energieeffizienzklasse A
1 Apothekerschrank ‘ EinbatdkinEchraril
1 Herdumbauschrank E:rr:bgahgr dSC e
n 1 SpuEuroRauECinK Edelstahleinbausplile
Elektrogerate: Einbaukiihlschrank I Dunstabzugshaube

i |
Eirbaliard il Farbe der Fronten und Arbeitsplatte sowie

Edelstahleinbausplile . " s
Dunstabzugshaube Material der Griffe frei wahlbar.

s ; Kundenbewertungen!
Perimuttfarben glanzend, Griffe aus Edelstahl, Beie iake 9

Arbeitsplatte Marmoroptik, ohne Ausschnitte | Wir nehmen auch lhre Altgerate mit
(12 € pro Gerét).

_Nutzen Sie auch unseren Montage-Service fiir
INsgesamt nur 689,- €
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Alles klar?

Sprachbausteine

—

Angebot

ein unverbindliches Angebot
ein Angebot unterbreiten
das Angebot ist gliltig bis

Die Preise sind Nettopreise.

die Mehrwertsteuer (MwSt)

Die Preise verstehen sich inklusive /zuzlglich
der gesetzlich geltenden Mehrwertsteuer.

die Allgemeinen Geschaftsbedingungen (AGB)
Es gelten die Allgemeinen Geschaftsbedingungen.

—

Liefer- und Zahlungsbedingungen

die Lieferung

die Lieferbedingungen lauten

Die Lieferung erfolgt nach Eingang der Bestellung.
cif (cost, insurance, freight)

frei Haus

frei Grenze

fob (free on board)

ab Werk

die Zahlungsbedingungen lauten
Wir bitten um Vorauszahlung.

/3 bei Auftragserteilung

mit 3% Skonto

der Rabatt

L einen Rabatt geben

Grammatik
Temporale Prapositionen mit Akkusativ 1
um genaue Uhrzeit
gegen ungenaue Uhr-/Tageszeit
bis Zeitangabe /Frist
far genauer Zeitraum
L uber Zeitdauer
[ ]
Temporale Prapositionen mit Dativ
nach Zeitangabe
seit Zeitdauer ausgehend von einem Punkt
bei zeitgleiche Handlung
ab Zeitdauer in der Zukunft ausgehend von einem Punkt
(mit Akkusativ moglich)
von ... bis Zeitdauer mit Datum
L zu ungenauer Zeitpunkt

Temporale Prapositionen mit Genitiv

wahrend
innerhalb (binnen)
auBerhalb
anlasslich

zeitgleiche langere Handlung
in einer Zeit
vor und nach einer Zeit

aufgrund




ZWISCHENDURCH

... bietet jeweils ein Interview und
einen Sachtext — zum Lesen, Disku-
tieren, Recherchieren und Berichten.

Heute ist Caroline Youssri unser Gast
im Café Talk. Sie beantwortet sechs
Fragen uber ihr Leben.

_ Frau Youssri, verraten Sie uns zuerst |hr Alter
W und woher Sie kommen?
Sehr gerne. Ich bin 45 Jahre alt und ich komme aus
Beirut, Libanon.

() Beschreiben Sie sich als Person: Welche Worter
W™ kommen lhnen spontan in den Sinn?

Als Erstes wirde ich sagen ,schuchtern’. In meinem Hei-
matland war ich eigentlich immer selostbewusst, aber hier in
Deutschland hat sich das geandert. Trotzdem bin ich natrlich
freundlich’, wenn mich Menschen ansprechen. Und ich bin
fleiBig. Ich habe immer viel gearbeitet. AuBerdem glaube
ich, dass ich eine ,gute Mutter® bin. Das jedenfalls sagen
mein Mann und meine Kinder. FUr mich ist das das groBte
Kompliment.

(). Von der Schule bis zum Beruf: Was waren bis-
W= her die wichtigsten Stationen in Ihrem Leben?

Nach dem Abitur ging Ich auf das staatliche College fiir
Management und Buchhaltung in Beirut. Fir andere Menschen
Kiingt es vielleicht langweilig, aber ich liebe Zahlen, Analysen
und Statistiken. Danach habe ich gleich eine
Anstellung bei einem Unternehmen gefunden,

das medizinische Gerate vertreibt, Ich habe mich Matland war ich
dort um die Rechnungen und Zahlungseingdnge  selbstbewusst,

In meinem Hei-

(). Wiinsche, Traume, Hoffnungen: Wenn Sie etwas
|\ an lhrer personlichen Situation dndern konnten,
was wére das?
Ich wiirde gerne einen Flhrerschein machen und Auto fahren,
Ich wohne auBerhalb. Von meinem Wohnort fahrt nur ein-
mal die Stunde ein Bus, und das bis abends um 20.00 Uhr,
Das bedeutet, dass ich kaum mobil bin. Und eine groBere
Wohnung ware schon; eigentlich trdume ich ja sogar von
einem Haus mit einem Garten und vielen, vielen Blumen darin.
Und ich méchte so gerne einmal mit meinem Mann alleine
verreisen, vielleicht nach Paris oder Venedig. Das wére herr-
lich. Und natlrlich wiinsche ich mir, dass es meiner Familie
und mir immer gut geht und dass die Kinder gesund bleiben.

(). Weiterentwicklung und Plane: Welche beruf-
|\ lichen Pldne haben Sie und wo sehen Sie sich
in zehn Jahren?
Wie ich schon gesagt habe, bin ich mit meinem Job als
Putzkraft nicht zufrieden. Eigentlich ist es ein guter Job, die
Kollegen sind freundlich und auch meine Chefin ist nett und
immer gerecht zu uns allen. Aber man ist so alleine bei der
Arbeit. Ich spreche nie mit anderen Menschen.
Denn wenn ich in die Firma zum Putzen komme,
sind die Mitarbeiter dort schon alle weg. Fir die
existiere ich gar nicht. Sie kommen am nachsten

gekimmert und war erste Ansprechparinerin fiir  aber in Deutsch- Morgen ins Blro und alles ist sauber. Wer das ge-

die Hersteller und Kunden. Es war eine interessante
Arbeitund ich habe sie geme gemacht, Dann kamen
die Flucht nach Deutschland und die schwierige
Zeit danach, Jetzt arbeite ich wieder, allerdings nur bei einer
Reinigungsfirma als Putzkraft, Das méchte ich bald andern.

\{) Ir!re derzeitige Station: Wie zufrieden sind
Sie - auf einer Skala von 1 (sehr schlecht) bis 10?

::Jh wiirde sagen: 4. Ich bin unzufrieden mit meinem Job und
Datte auch gerne mehr Kontakt zu anderen Menschen. Die
Butschen machen immer so vielin ihrer Freizeit, das bewun-

Eefe ich. Aber meine Familie giot mir Kraft. Wenn es meinen

indern gut gent, bin ich zufrieden.

land hat sich
das geandert.

macht hat, ist ihnen egal. Das kann man ja auch
irgendwie verstehen. Aber ich hatte gerne mehr
Anerkennung flir meine Arbeit. Mehr Geld wirde
ich natiirlich auch gerne verdienen. Deshalb werde ich jetzt
noch einmal zum Arbeitsamt gehen und darum bitten, dass
man flr mich eine Stelle als Buchhalterin sucht. Das wird

sicher nicht leicht, denn es gibt bestimmt in diesem Beruf”

viele Unterschiede zwischen dem Libanon und Deutschland.
Bei einer solchen Stelle méchte ich dann bleiben, auch noch
in zehn Jahren. Ich will keine groBe Karriere machen, nur
etwas, das meiner Aushildung entspricht.

q?= Danke, Frau Youssri. Ihr Kaffee geht auf uns!

Interview c




C Fakten & Meinungen ZWISCHENDURCH

Ein sicheres und souverines Auftreten und eine positive Ausstrahlung sind heutzutage

das A und O im Beruf. Fiir viele Menschen ist es schwer, ihre Schiichternheit zu iiber-

1 winden und selbstbewusst auf andere Menschen zuzugehen, die eigenen Ziele klar zu |
| suBern und andere Menschen fiir sich zu gewinnen. Sie mochten Thre Selbstzweifel |

l " {iberwinden und mit innerer Ruhe und Gelassenheit Thre Ziele konsequent verfolgen? ;

' Wir helfen Thnen dabei! In unserem Seminar lernen Sie ‘

\ | = die eigenen Wiinsche und Zicle zu erkennen, |
' = an Ihre Stirken zu glauben und dies auszustrahlen,
l | = andere Menschen von sich zu iiberzeugen. l

| Das Seminar wird von Frau Dr. Adele Jakob, Psychologin an der Universitit Marburg, |
; geleitet und umfasst vier Termine 2 acht Unterrichtseinheiten. \
] Wenn Sie sich bewerben wollen, schicken Sie bitte ein Motivationsschreiben an |

adele.jakob@ uni-marburg.de \

\l e — e |

f) Caroline Youssri leidet an ihrer Schiichternheit und wére gerne etwas selbstbewusster. In der Zeitung hat
sie die Anzeige iiber ein Seminar in ihrer Volkshochschule gefunden.
Diskutieren Sie in der Gruppe. Was bedeuten diese Begriffe? Geben Sie Beispiele.

Selbstbewusstsein Ruhe und Gelassenheit
Positive Ausstrahlung ~ Persbnlichkeit Selbstvertrauen

Souveranes Auftreten Selbstzweifel

persénlichen und beruflichen Erfolg wichtig sind. Im Allgemeinen werden sie in drei Kategorien unterteilt.

. ' [} Als ,Soft Skills* werden Fahigkeiten bezeichnet, die neben den Fachkenntnissen (,Hard Skills"*) fur den
l Sammeln Sie jeweils Beispiele und diskutieren Sie dann im Kurs tiber Ihre eigenen Starken und Schwachen.

Personliche Kompetenz Soziale Kompetenz \ Methodische Kompetenz

Zuverlissigkelt .. o Teamfinigkelt.. .. E Z_eLbmanagement

@ Suchen Sie aus dem Volkshochschulprogramm lhrer Stadt ein Seminar zur Stérkung von Soft Skills aus,
das Sie interessiert.
Begriinden Sie Ihre Auswahl. Wie und wo kénnen Sie sich anmelden®?

~n
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RESIDENZ

| warum wirvd imimer
| mehr online bestellt?

st der versandhandel
gut fir die Lumwelt?

welche Produlete sollte man
nicht online Rauwfen?




Bestellungen aufgeben

1 Nhan Nguyen soll im Biiro aushelfen.

E) Horen Sie den Dialog zwischen Nhan und seiner Chefin. Richtig oder falsch?

Nhan organisiert einen Biicherflohmarkt im Seniorenheim.
Nhan soll im Biiro aushelfen, weil Frau Wellbrock krank ist.

Frau Manthei, die Vertretung, fangt in zwei Wochen an.

Das Seniorenheim hat in diesem Jahr finanzielle Probleme. u.a =

o B~ W N
00000L
0000 0X

Nhan soll u.a. Listen schreiben und Preise vergleichen. unter anderem |
|
-

Im Hértext kommen viele Verben mit stellen vor.
Héren Sie den Text noch einmal und notieren Sie e =il .

diese in der Grundform. stellen —
Besprechen Sie im Kurs Ihre Ergebnisse. i PR - o
Bilden Sie fiir jedes Verb einen Beispielsatz. d ‘
nbstellen
l 3 Was passt zusammen? Notieren Sie und vergleichen Sie.
Es gibt mehrere Moglichkeiten. Prafixe (Vorsilben) geben einem
i _ Verb eine neue Bedeutung:
rechnen | laden | geben | raumen | stellen | reiBen | hinstellen, anstellen, herstellen
stehen | schreiben | schicken | zahlen | packen | fillen
eine Bestellungauf. . einen Notizzettel zer. ...
den Gesamtpreisaus... . .. die Warenein ... ..
die Bicherein. ... einen Lkw ent.
die AGBver . .. - eine Rechnung be.
eine Telefonnummerauf . die Pakete ver .
ein Bestellformular aus [ eine Liste er
[} Sehen Sie sich noch einmal die von lhnen in 1¢ notierten e
Prafix betont =  trennbar

Verben an. Welche Verben sind trennbar, welche nicht? N ,
Prafix nicht betont = nicht frennbar

Einige Prafixe werden im Satz vom Verb getrennt, andere nicht:
ch stelle die Kisten ab. / Ich bestelle die Produkte im Internet.

Verben mit den Prafixen be-, ent-, er- ver- und zer- sind nicht trennbar.

trennbar nicht trennbar

) Bilden Sie mit den Beispielen aus 1c vollstandige Sétze, beispielsweise ,Ich gebe jeden Freitag die
Bestellungen auf.”




f
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2 Eine schriftliche Bestellung verfassen

Erganzen Sie die Préfixe im Text: auf-, aus-, be-, er-, ver-. Einige kommen mehrmals vor.

Damit Sie auch genau die Waren . _kommen, die Sie sich . gesucht haben, sollten Bestel-
lungen immer klar formuliert sein. Hier sind finf Tipps, die Ihnen helfen, Missverstandnisse zu
vermeiden:

1. . wenden Sie eine passende Anrede (z.B. Sehr geehrte Damen und Herren).

So geht bei lhrer Bestellung nichts schief! ‘

2. Falls Sie zuvor ein Angebot __halten haben, auf das Sie sich in |hrer Bestellung . ziehen,
_..danken Sie sich dafiir (z.B. Viefen Dank fiir thr Angebot vom 9. Juni 20xx.).

3. Nennen Sie den Grund fir lhr Schreiben (z.B. Hiermit .. _stelle ich folgende Artikel.). ;

4. Machen Sie genaue Angaben zum Produkt. Listen Sie dazu folgende Informationen
Artikel- oder Bestellnummer, Artikelbezeichnung, Farbe, GroBe, Menge und Preis. |

B. _enden Sie den Brief oder die E-Mail mit einem GruB (z. B. Mit freundlichen GriiBen).

3 Nhans Bestellung

F) Was soll Nhan bestellen? Héren Sie und markieren Sie die relevanten Informationen im Text. .
Wolldecke Kissen | |

Erhaltlich in zwei Bezug aus Baumwolle.

|

verschiedenen GroBRen
und Farben:

130x180cm 3850€

40x40cm  bH78€ !

_ Erhaltlich in CremeweiB,
Frihlingsgriin und Schwarz.

160 x200cm 4495H€ 60x60cm  789€ '
Jeweils in Rot Erhéltlich in Sonnengelb,
Art. 2337-W oder Heligrau. Art. 9654-K Grau, Rot und Dunkelblau.
[3 Héren Sie noch einmal. Wie viele Wolldecken und Kissen soll Nhan bestellen?

| Vervollsténdigen Sie jetzt die E-Mail mit den Informationen aus 3a und b.

Betreff:| __B_égt'éi\uﬁg L

Senr geshrte Damen und Herren, T
hiermit bestellen wir folgende Artikel: |

Artikelnr. Bezeichnung Menge Farbe GroBe Einzelpreis Gesamtpreis
2337-W Wolldecke ‘ . o # . 38,50€ BTT.E0€ {
9654-K Kissen T Y1015 o o I— 173,40€

Kissen ... _ S ; S 78,90€

Daraus ergibt sich ein Gesamtbetrag von 987,46 € inkl. 19 % MwSt.

Bitte senden Sie die Artikel an das Seniorenstift Flottbek, Bergstr. 76, 22769 Hamburg. Unsere
Kundennummer ist 1364597. Bei Riickfragen kénnen Sie sich gerne an mich wenden: 040 28044-12.

Mit freundlichen GriiBen
Nhan Nguyen
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Sich telefonisch erkundigen

4 Professionell telefonieren

E) Lesen Sie die Beispiele und streichen Sie die falschen Worter durch.

1 Ein Telefongesprach annehmen

I~ Griinberg Versand, guten Tag. Mein Name ist Maylin Voss.
‘ Was kann ich fir Sie helfen/tun?

2 Sagen, mit wem man sprechen méchte
> Kann ich bitte mit Frau Bauer besprechen/ sprechen?

. ‘ > Kénnten Sie mich mit Frau Bauer verbinden?
3 Den Grund des Anrufs nennen 4 Nachfragen
1 "~ Es bezieht/geht um Folgendes: ... - Wie war der Name?
> |Ich rufe wegen ... an. ' . Das Verstandnis/Die Verbindung ist sehr
l "~ |Ich wollte mich erfragen/erkundigen, ob ... schlecht. Kénnten Sie das bitte wiederholen?
5 Mit dem Gesprachspartner verbinden 6 Die gewiinschte Person ist nicht da
, " Einen Augenblick, bitte. lch verbinde. ~ Frau Bauer ist heute nicht im Haus. f
' I~ Einen Moment, bitte. Ich stelle Sie aus/ - Frau Bauer ist in einer Besprechung. Sie |
durch. Kkénnen sie ab 16 Uhr erhalten/erreichen.
7 Eine Nachricht hinterlassen 8 Ein Gesprach beenden ﬁ
Kénnen Sie Frau Bauer bitte ausrichten/ ~ Vielen Dank und auf Wiederhoren. }
einrichten, dass ... "~ Vielen Dank fir die Auskunft/Ansage. Sie
'~ Kénnte Frau Bauer mich morgen vielleicht haben mir wirklich sehr geholfen.

widerrufen / zuriickrufen? _ Vielen Dank und einen schénen Tag noch.

(3} Zu zweit: Was kann man noch sagen? Uberlegen Sie sich flr jede der in 1a genannten Situationen
ein weiteres Beispiel. Vergleichen Sie die Ergebnisse im Kurs.

CPDREN [2 Lesen Sie zuerst den Text und bringen Sie ihn in die richtige Reihenfolge (linke Spalte). Horen Sie dann
das Telefongespréch zur Kontrolle (rechte Spalte). Vergleichen Sie ihre Ergebnisse im Kurs.

0

. ‘ , Anrufer: Ja, konnten Sie ihr bitte sagen, dass ich sie dringend sprechen muss? O
5 Anrufer: Vielen Dank und auf Wiederhoren. 0
Anrufer: Nein, mit ,dt*, ]
Anrufer: Arndt, guten Tag. Kann ich bitte mit Frau Bauer sprechen? 0
Anrufer: Paul Arndt. O
Nhan: Mit ,d* wie ,Dora"? @
Nhan: In Ordnung, Herr Arndt. Ich richte Frau Rauer aus, dass Sie angerufen haben. O
Nhan:  Seniorenstift Flottbek, guten Tag. Mein Name ist Nhan Nguyen. @

O

O

Nhan:  Natirlich. Wie war der Name nochmal?

00000000

Nhan:  Tut mir leid. Frau Bauer ist heute nicht im Haus. Kann ich ihr etwas ausrichten?

79




5 Entweder ... oder
verfligen = verfligbar

Hdéren Sie das Telefongespréch. Entscheiden Sie, erhalten = erhaltlich
ob die Aussagen dazu richtig oder falsch sind.

Der Angebotspreis gilt fir die Innen- und die AuBenbeleuchtung,
Nhan interessiert sich nur fir weiBe Tischlampen.

Das Modell ,Stockholm® gibt es in WeiB und in Grau.

Das Modell ,Florida® ist in WeiB, aber nicht in Grau erhaltlich.

Nhan soll sich méglichst schnell entscheiden.

> O B~ W N =
00000 0L
OD0O0O000X

Heute ist Nhans Chefin da, seine Kollegin aber nicht.

[©. Ergdnzen Sie: je ... desto, nicht nur ... sondern auch, zwar ... aber.

11— fii o e . )
1 Das Angebot gilt Ur Neukunden, Pwelteiile Koniunkiichen
fir Bestandskunden. weder ... noch
2 . .....schneller Sie liefern kénnen, . , besser. sowohl! ... als auch
3 Ich habe die AGB .. . gelesen, ‘ich nicht nur ... sondern auch
L entweder ... oder
habe sie nicht verstanden.
zwar ... aber
= Ergénzen Sie: entweder ... oder, weder ... noch, sowohl ... als auch. J5 .. 08sta )
1 Der Raum soll etwas bunter werden. Deshalb haben wir . ... deroten . . ... die
weiBen Kissen bestellt.
2 Leider konnteich . . oo Fray Bauer ... ... Herrn Nguyen telefonisch erreichen.
3 Wirkaufen .. .. . .ein neues Bicherregal .. ... . .neue Lampen, aber nicht beides.

€) Stellen Sie sich folgende Situation vor: Auf der Arbeit wird der Servicebereich fiir Kunden renoviert.
Sie haben die Maglichkeit, den Raum mitzugestalten. Besprechen Sie zu zweit, was angeschafft wer-
den soll und wie viele Artikel Sie jeweils benétigen. Sie haben ein Budget von 1.200 Euro.

Griinpflanzen Kaffeevollautomat Sofa in Grin, WeiB, Rot  Kaffeemaschine 39€
Stick 25 € ,Deluxe’, 459 € oder Schwarz, 680 €

s

STUhI, auch in Schwarz Tisch in Schwarz oder Stuhl in Rot, Weil oder  Mikrowelle in Rot oder
erhaltlich, 31 € WeiB, 198 € Schwarz, 69 € WeiB, 89€

;

_ e] Stellen Sie Ihre Ergebnisse im Kurs vor und vergleichen Sie.
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Rechnungen bezahlen

6

Mit groBen Zahlen rechnen

E] Welche Zahl héren Sie? Notieren Sie.

Die Gesamtsumme betragt .
Die Maschine kostet

Der Preis betragt ..

Euro.

Wir haben insgesamt

Der Betrag von . ...

o O~ W N~

Wir haben medizinische Gerate fur.

[ Wie sagt man das auf Deutsch?

N

Komma | mal |

B

x

o B~ N
|

Euro.

plus | (geteilt) durch | gleich | minus

der Betrag = betragen

Euro, inklusive Mehrwertsteuer,
Euro ausgegeben.

Euro wird Uberwiesen.

Euro bestelit.

/3 ein Drittel
Ve ein Achtel
%, drei Viertel |

Rechnen Sie (mit oder ohne Taschenrechner) und lesen Sie die Gleichungen laut vor.

1 56.134 + 442 = 0 864+ 9217 =
3 179.713-66.312 = .. 4 bh4bx 84 =
5 59,7 x 32,2 = 6 691.235+ 83479 =

Zahlungsmaoglichkeiten

Welche Zahlungsméglichkeiten nennen die vier Personen? Was sind lhrer Meinun

g nach die Vor- und

Nachteile der einzelnen Zahlungsmdglichkeiten? Wie bezahlen Sie am liebsten?

Wenn ich Waren online bestelle,
zahle ich per Lastschrift. Das
heiBt, der Zahlungsempfanger
bucht den Betrag einfach von
meinem Konto ab. Das ist ganz
bequem.

In Geschaften zahle ich kleinere
Betrage am liebsten in bar und
groBere per Girocard, also mit
EC-Karte. Nur wenn ich etwas im
Internet bestelle, nutze ich meine
Kreditkarte.

Gut zu wissen ...
Laut Stiftung Warentest benutzt etwa die |
Halfte der volljahrigen Deutschen (27 Mio) |
Onlinebanking. In Norwegen liegt die Quote |
bei 90%, in Griechenland bei 15%. L

Ich wiirde nie per Lastschrift zah-
len, sondern nur auf Rechnung.
Die Rechnung bezahle ich dann
per Bankiiberweisung. So habe
ich viel mehr Kontrolle.

Wenn ich privat etwas im Internet
bestelle, nutze ich einen Online-
bezahldienst. Sicherheitsbeden-
ken habe ich dabei nicht. Bis jetzt
hat immer alles gut funktioniert

[ Halten Sie Onlinebanking fiir sicher?
Was meinen Sie: Warum nutzen viel mehr
Norweger als Deutsche Onlinebanking?
Wie ist die Situation in Ihrem Herkunftsland?




8 Die Rechnung, die noch nicht bezahlt ist.

Lesen Sie und erginzen Sie den, der, der, dessen, die, die.

P Claudia: Was kostet eigentlich der Blicherschrank, . ... (1) wir noch kaufen sollen?

> Nhan: Knapp 400 Euro, glaube ich. Sag mal, sind die Sachen, (2) wir beim Griinberg
Versand bestellt haben, denn schon geliefert worden?

» Claudia: Ja, letzten Freitag. Der Praktikant, . (3) vor zwei Wochen hier angefangen hat, hat sie

erstmal in den Lagerraum gebracht.
~> Nhan:  Welcher Praktikant?

» Claudia: Ah, der junge Mann, ... ... (4) Namen ich immer vergesse. Wie heiBt er noch: Aki, Akio?
> Nhan:  Ich weiB schon: Du meinst Akeno.
- Claudia:  Stimmt, Akeno. Der Name will einfach nicht in meinen Kopf. Da fallt mir ein: Akeno hat mir
auch die Rechnung gegeben, (5) wir noch bezahlen miissen. Wo ist die eigentlich?
Sie lag doch hier auf dem Schreibtisch.
- Nhan:  Bestimmt hat der Kollege, (6) in der Buchhaltung arbeitet, sie schon mitgenommen.

- Claudia:  Ach ja, das kann wohl sein ...

Zu zweit: Lesen Sie und variieren Sie den Dialog.

A: Sag mal, wie bezahlen wir den Tisch,

den wir kaufen wollen? In bar? s | B AgLL; BidEs|

- B: Nein, lieber mit Kreditkarte. Nom. der die das
Akk. den die das
C?mputer fin) ar Dat. dem der dem
Blicherregal : ;
; mit/per Kreditkarte Gen. dessen deren dessen

Maschine g
Stiihle mit/per Smartphone

SR, . per Lastschrift
medizinische Gerate O
Essen im Restaurant P g

0. g. = oben genannt |

i A. = im Auftrag ,
die Mahnung  e——— /
die Zahlungserinnerung [

9 Zahlungserinnerungen

Lesen Sie und streichen Sie das falsche Wort durch.

Zahlungserinnerung: Rechnung Nr. 80/3074 vom 06.11.20xx

Sehr geehrte/ geehrter Herr Nguyen,

leider ist bislang/ (iberhaupt fir die 0.g. Rechnung, das /die am 20.11.20xx fallig war, noch/schon keine
Zahlung eingegangen. Bitte (iberweisen Sie den Betrag in Hhe von 987,46 EUR bis zum /vom 10.12. 20xx
auf unser Konto.

Konnten/Solften Sie die Rechnung bereits/dennoch bezahlt haben, betrachten Sie diese Zahlungserinnerung
L bitte als gegenstandslos.

Mit freundlichen GriiBen
Ralf Nieghoff
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Alles klar?

Sprachbausteine

—

Bestellungen per Brief oder E-Mail

Sehr geehrte Damen und Herren, / Sehr geehrte Frau
vielen Dank fiir Ihr Angebot vom [Datuml.

Sie erreichen mich telefonisch unter der Nummer ...
L Mit freundlichen GruBen

...,/ Sehr geehrter Herr ..,

Hiermit bestelle ich folgende Artikel: Artikelnummer, Bezeichnung, Farbe, GroBe, Menge, Preis ...
Bei Riickfragen kénnen Sie sich gerne an mich wenden. / Fur Riickfragen stehe ich gerne zur Verfugung.

Telefonieren

» [Firma XY], guten Tag. Mein Name ist ...

» Einen Moment, bitte. Ich verbinde.

p Kann ich etwas ausrichten?

» Tut mir leid. Frau/Herr ... ist heute nicht im Haus.

L

- Kann ich bitte mit Frau/Herrn ... sprechen? |
Ich wollte mich erkundigen, ob ...
'~ Richten Sie ihr/ihm bitte aus, dass ...
~ Vielen Dank und auf Wiederhoren.

v
Zahlungsmdglichkeiten j

Barzahlung, in bar bezahlen

Handyzahlung, mit/per Handy (Smartphone) bezahlen
Kartenzahlung, mit/per Kreditkarte bezahlen

Zahlung per Bankiberweisung

| Zahlung per Lastschrift

.~ w

Rechnungen bezahlen

eine Rechnung begleichen / bezahlen
den Betrag bis zum [Datum] Uberweisen
fallig sein am [Datum]

der Zahlungseingang

die Zahlungserinnerung, die Mahnung

Grammatik
Verben mit Prafix
Trennbar sind Verben mit den Prafixen ab|schicken | Ich schicke die Bestellung ab.
ab-, an-, auf-, aus-, ein-, mit-, nach-, ' an|kommen | Die Ware kommt voraussichtlich am Dienstag an.

her-, hin-, vor-, weg-, Zu-, zurtick-. " nach|fragen

' bes;tétigen
| verbinden

l\ﬁcht trennbar sind Vérben mit der; "
L Prafixen be-, ent-, ver- und zer-.

" |lch weiB es nicht, aber ich frage mal nach.

| Hiermit besfé_’[igen_ wir th}e Bestellung.
| Einen Moment, bitte. Ich verbinde Sie. J

P

Zweiteilige Konjunktionen

weder ... noch ;
sowohl ... als auch w
nicht nur ... sondern auch |
entweder ... oder ‘

Die Lampe ist weder in WeiB noch in Grau erhltlich.

Sowohl die Kissen als auch die Wolldecken sind im Angebot.
Die Lampe gibt es nicht nur in Hellgrau, sondern auch in Blau.
Wir bestellen entweder die roten Kissen oder die weiBen.

Die Wolldecke ist zwar teuer, aber die Qualitat ist hervorragend.

zwar ... aber I
L je ... desto " Je schneller Sie liefern kénnen, desto besser.
Relativsétze
Nominativ Der Mann, der hier arbeitet ... Die Frau, die hier arbeitet ...
Akkusativ Der Mann, den ich anrufen soll ... Die Frau, die ich anrufen soll ...
Dativ Der Mann, dem die Firma gehort ... Die Frau, der die Firma gehort ...
{ Genitiv Der Mann, dessen Firma ... Die Frau, deren Firma ...




Konflikte und Beschwerden
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Konflikte und Missverstandnisse

1 Ein Gast beschwert sich bei Malaika im Hotel.

) Nach einem geschéftlichen Abendtermin iibernachtet Dimitra Papadopoulou in Malaikas Hotel. Es gibt
ein Problem beim Friihsttick. Horen Sie das Gesprach und beantworten Sie die Fragen.

1 Worin besteht das Missverstandnis? 3 Worilber beschwert sich Dimitra auBerdem?
2 Wie lost Malaika das Problem? 4 Wie reagiert Malaika?

~—

Direkte und indirekte Rede
Dimitra: ,lch mochte ein Spiegelei.” Dimitra sagt, dass sie ein Spiegelei mochte.
Malaika: ,Ich sage in der Kiiche Bescheid* Malaika antwortet, dass sie in der Kiiche Bescheid sagt. 1

Die indirekte Rede wird beispielsweise mit folgenden Verben eingeleitet:
{ sagen — behaupten — erkldren — feststellen — erzéhlen — fragen, ob ...

’ {3 Horen Sie das Gesprach noch einmal und erzdhlen Sie es in der indirekten Rede. Die Stichwaorter

helfen lhnen dabei.

Dimitra fragt, ob ... (Spiegelei) = plumitra fragt, ob sie zum Frithstiicke eln Spieg\etai bekormt.

Malaika sagt, dass ... (Eier) =
Dimitra erklart, dass ... (gekochte Eier und Rihrei) =
Malaika stellt fest, dass _.(Missverstandnis) =

Im Schriftlichen verwendet man in der indirekien Rede meistens den Konjunktiv . Im Miindlichen
benutzt man den Konjunktiv, wenn man dem Sprecher nicht glaubt oder an seiner Aussage zweifelt.

Gast: ,Das Friihstiicksbufett ist schlecht. Der Gast sagt, dass das Frithstiicksbufett schlecht sei.

Eine schriftliche Beschwerde und die Reaktion

N

) Lesen Sie Dimitras Beschwerde. Was war das Schlimmste fiir sie”?

Mein Aufenthalt in Ihrem Hotel

Sehr geehrte Damen und Herren,

vom 2.—3. Mérz habe ich in lhrem Hotel (ibernachtet. Bei meiner telefonischen Reservierung
sagte man mir, dass das Frihsticksbifett reichhaltig und der Service exzellent sei.

Leider stimmte das nicht. Es gab keine frischen Safte, auBerdem hatte ich mir auch Musli oder
Quark gewunscht. Der Clou war allerdings, dass man mir statt eines Spiegeleis ein Rahrei
servierte. Ihre Mitarbeiterin sagte mir daraufhin, dass sie mich nicht richtig verstanden habe.

Das war fUr mich ein wirklich schlechter Start in den Tag, nachdem ich wegen einer Feier im
Restaurant gegenuber nur wenige Stunden geschlafen hatte!
lch werde von einer negativen Bewertung im Internet absehen, Sie aber nicht weiterempfehlen.

Mit freundlichen GruBen

Dlvattra Pmpadopouwu

[ Unterstreichen Sie die Konjunktivformen und vergleichen Sie das Ergebnis im Kurs.




4 Ergénzen Sie die Liicken mit dem Ausdruck, der am besten passt.

lhr Aufenthalt in unserem Hotel

Sehr geehrte Frau Papadopoulou,

frisches Obst geliefert werden. Wir waren daher gezwungen, .3 auf Saftkonzentrat und Dosenobst
auszuweichen. Wir kdnnen 4 . Es war jedoch ein einmaliger Vorfall, der 5 wird.

Ebenso kdnnen wir verstehen, dass Sie sich sehr Uber den Service unserer Mitarbeiterin 5 haben. Frau
Hadrawi ist noch nicht lange bei uns und hat leider noch leichte Schwierigkeiten mit der deutschen Sprache.
Wirhaben 7 und werden entsprechende SchulungsmaBnahmen einleiten.

Die Zufriedenheit unserer Gaste & . Daher Ubersenden wir lhnen hiermit einen Gutschein fUr eine Uber-
nachtung in unserem Hotel, um ¢ -Wir 10, Sie bald wieder in unserem Hause begriiBen zu dirfen.

Mit freundlichen GriBen
wilhelme Konyad

Direktor
1 a Bitte entschuldigen Sie 6 a beschwert
b Wir bedauern sehr b entschuldigt
¢ Wir bitten um Verstandnis c geargert
2 a leider 7 a aus diesem Missverstandnis gelernt
b schade b den Fehler behoben
¢ tut mir leid ¢ den Vorfall beseitigt
3 a als Ersatz 8 a darf nicht wieder vorkommen
b anstatt b ist eine einfache Angelegenheit
¢ sondern ¢ liegt uns am Herzen
4 a das Missverstandnis erklaren 9 a das Missverstandnis zu klaren
b lhre Enttauschung nachvoliziehen b den Fehler zu verzeihen
c diesen Vorfall wieder gutmachen ¢ uns fir die Unannehmlichkeiten zu entschuldigen
5 a sich jedoch entschuldigen 10 a bedauern sehr
b sich nicht wiederholen b sind jederzeit bereit

wlrden uns freuen

(]
O

sich zufallig ergeben

(d) Welches Thema aus Dimitras Beschwerdebrief erwahnt Herr Konrad in seinem Brief nicht?

3 Entschuldigung, es tut mir leid!

Zu zweit: Wihlen Sie zwei Situationen aus und spielen Sie die Dialoge. Wechseln Sie die Rollen.

A B
Ihr Sohn Iasst immer sein Fahrrad im Haus- Sie stort das Fahrrad im Flur, denn es gibt
flur stehen, genug Platz im Fahrradkeller.
Sie finden, dass Ihr Nachbar am Abend zu Sie kdnnen am besten bei lauter Musik
laut Musik hért. entspannen.
Sie haben ein Paket fiir Ihren Nachbarn an- Sie finden es nicht gut, wenn |hr Nachbar
genommen und |hre Tochter hat es geoffnet. lhre Pakete 6ffnet.
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Kritik- und Konfliktgesprache

4 Bei Dimitra in der Klinik 1Zuft nicht alles glatt.

£) Lesen Sie, woriiber sich die Mitarbeiter bei Dimitra beschweren.

|
|

Die Patlentenalkten werodewn

per Schichtplan nicht ordentlich gefithrt!

l tst ungerecht!

wir brawchen elnen
raucherrawn!

[ lmmer mitssen Wir
Cberstunden machen!

‘ : R = n der Kantlne muss
- wman zu lange warten! |

) Im Kurs: Warum ist das ein Problem? Was kénnen die Folgen fur das Krankenhaus sein?

’ (7} Horen Sie das Konflikigespréach zwischen Dimitra und ihren Kollegen. Welche Losungen bietet Dimitra an?

Schichtplan | Kantine | Raucherraum | Patientenakten | Uberstunden

4

Vergleichen Sie lhre Ergebnisse untereinander.

—

Mit dem Passiv betont man die Handlung — die handelnde Person ist nicht so wichtig. War die Hand-
lung in der Vergangenheit, benutzt man zwei Varianten:

Passiv Prateritum (schriftlich): wurd- + Partizip Il - Der Schichtplan wurde geandert.
Passiv Perfekt (mUndIich): sein + Partizip Il + worden — Der Schichtplan ist geandert worden.

—

[3 Horen Sie das Gespréach noch einmal und vervollstandigen Sie die Satze.

' 1 (andern) Der Schichtplan ... noch nicht.. .. o

, 2 (einstellen) In der Kantine ... niemand -

| l‘ ( 3 (installieren) Uber dem Personalausgang .. - ein Vordach .

’ 4 (Uberarbeiten) Die Patientenakten ... .. alle R

I 5 (entscheiden) Auf der Vorstandssitzung .. . eine Aufstockung des Budgets .

—_—

£} Prapositionen mit Genitiv. Vor dem Einschlafen denkt Dimitra
tiber die Beschwerden der Kollegen nach.
Schreiben Sie Sétze. ~ Nach den Prapositionef

wegen ~ trotz —

1 Wegen des Schichtplans ...
. . d aufgrund -~ (an)statt
2 Trotz der Kalte ... iyl
) steht der Genitivi
3 Aufgrund der vielen Uberstunden ... - ——
4 Statt der standigen Beschwerden iber die Kantine ...

FaYal




5 Ein konstruktives Streitgesprach fuhren

£}  Welcher Ausdruck passt zu welchem Tipp?
Kritik positiv auBern

e : a  Naturlich kann ich verstehen, dass ...
ch-Botschaft statt L -
Du-Vorwurf 0 b Gestern. zum Eelsplel ist Folgendes passiert:

B e e e e e ¢ Es passiert leider mal, dass ...
verallgemeinem D d Wie ware es denn, wenn wir ...
3 Beispiele geben J e lch flhle mich gestort, wenn ...
4 sich in die Situation des f  Allerdings muss ich auch sagen, dass ...
anderen versetzen O
5 auch Positives erwghnen (] Haben Sie weitere Tipps, wie man Kritik positiv
6 Vorschlage machen O AuBert? Wie sagt man das?
& Welcher Ausdruck passt zu welchem Tipp? Positiv auf Kritik reagieren
o ‘ 7 aktiv zuhdren (&)
Lassen Sie mich noch einmal zusammenfassen:
8 nachfragen O
h  Ja, das verstehe ich.
T 9 zusammenfassen OJ
Habe ich Sie richtig verstanden, ... B e ndni aeleen 0
| Vielleicht kénnten wir Folgendes versuchen: 11 eigene Meinung sagen ()
k Ich muss aber auch sagen, dass ... 12 Lésungen vorschlagen @

| Aha, soist das also ...

) Haben Sie weitere Tipps, wie man positiv auf Kritik reagiert? Wie sagt man das?

B Geht man in Deutschland mit Kritik anders um als in anderen Landern?

6 Ein Problem schriftlich darlegen

Sie haben diesen Fernseher gekauft, aber nichts war wie in der Anzeige beschrieben. Verfassen Sie
eine Beschwerde an TELEWELT. Vergessen Sie nicht den Betreff, die Anrede, eine passende Einlei-
tung und einen Abschluss. Schreiben Sie ausfiihrlich etwas (iber die folgenden Punkte:

* Warum haben Sie diesen Fernseher gekauft?

* Warum entsprach der Fernseher nicht den Angaben

. in der Anzeige?

Einmaliges Angebot * Welche Probleme sind bei der Lieferung aufgetreten?
» Was erwarten Sie von der Firma?

TELEWELT Aktionswoche

LED TV-Gerat

Flachbid, 40 Zol, Full-HD 4
Nnur 199 € ' agef

Lieferung inklusive
& = B, 4R SRR sl k"
10 DVDs gratis dazu P o s




Qualitatsmanagement

-2 Was ist Qualititsmanagement (Qm)?

F) Hedda Aziz arbeitet als Ingenieurin bei der DENSAI AG, einem groBen deutschen Automobilzulieferer.
Da in der letzten Zeit viele Beschwerden von Kunden eingegangen sind, mochte die Firma einen

Workshop zum Thema Qualitatsmanagement durchfiihren.
l Hedda méchte sich darauf vorbereiten. Sie druckt sich aus dem Internet einen Artikel aus und markiert

die wichtigsten Begriffe.
Betrachten Sie zunichst die Abbildung. Erklaren Sie, wie Qualitatsverbesserung funktioniert.

Lesen Sie dann den Text.

' In Deutschland arbeiten ca. 800.000 Menschen in der Automobilindustrie. Sie alle
miissen spezielle Methoden, Normen und Standards einhalten, um die Qualitat der
Produkte und Dienstleistungen zu garantieren.

l ‘ Kunden erwarten von ihren Lieferanten

‘ aber nicht nur Qualitat, sondern auch den
Nachweis, dass ein Unternehmen zertifiziert
ist, dass es also konsequent nach einem
bestimmten Qualitatsmanagementsystem
(QMS) arbeitet. Ein Unternehmen, das nicht
sertifiziert ist, findet nur schwer Kunden.

KONTROLLE

BESSERUNG é
| S QUALITAT, Y,
' Eine der wichtigsten Normen im QM ist die
ISO 9001. Diese Norm beschreibt, welche

Anforderungen ein Unternehmen erfullen
muss, um Produkte und Dienstleistungen von hoher Qualitat anzubieten.

Wenn das Unternehmen erfolgreich eine Zertifizierung durchlauft und alle Qualitats- ,
standards erfiillt, erhalt es ein ISO-Zertifikat. Dieses verpflichtet das Unternehmen |
auch dazu, seine Leistungen immer weiter zu verbessern. Man spricht hier vom -
kontinuierlichen Verbesserungsprozess, KVP.

\ Die 1SO 9001 gilt nicht nur fur die Automobilindustrie, sondern ist neutral formuliert,
sodass sie fur alle Anbieter von Produkten und Dienstleistungen genutzt werden
' kann. Sie definiert Strukturen und Arbeitsablaufe und schreibt vor, wie diese geregelt
und dokumentiert werden mussen.

l‘ ‘ Um ein Qualitatsmanagementsystem speziell fur die Automobilherstellung zu ent-
wickeln, wurde der Verband der Automobilindustrie (VDA) gegrindet. Seine Mitglieder
sind uber 600 Unternehmen, die in Deutschland Fahrzeuge und Zubehor produzieren.
Der Verband erstellt Normen, die alle Hersteller einhalten mussen. In sogenannten
Audits zum Thema Qualitatsmanagement tberprift der VDA die Einhaltung der Normen.

AuRerdem organisiert der VDA Schulungen zum Qualitatsmanagement und bildet
Qualitatsmanager aus, damit jeder Mitarbeiter im Unternehmen die Normen kennt
und konsequent danach arbeiten kann.




) Finden Sie die Definitionen zu den wichtigsten Begriffen.

1 Normen und Standards a ein Kunde oder eine andere Partei will, dass ein Produkt oder
eine Dienstleistung bestimmte Eigenschaften hat
2  QM-System b ein Dokument, das zeigt, dass ein Unternehmen nach der
ISO-Norm arbeitet
3 Audit c eine Norm, die die wichtigsten Punkte fir ein Qualitats-
management beschreibt
4 1SO 9001 d ein standiger Prozess zur Verbesserung der Arbeit
Anforderungen e die Person im Unternehmen, die fur die Einhaltung der
Qualitatsstandards verantwortlich ist
6 ISO-Zertifikat f  ein System, das die Qualitat der Produkte und Dienstleistungen
garantiert
7 KVP g Prozesse in der Produktion oder Administration, die immer
gleich sind
8 Arbeitsablaufe h  Regeln, die beschreiben, wie ein Produkt oder eine Dienst-
leistung sein soll
dokumentieren i eine Priifung in einer Firma, ob ein OM-System eingehalten wird
10 Qualitatsmanager j  als Beweis schriftlich festhalten

[2 Lesen Sie den folgenden Text und setzen Sie die Begriffe aus b ein.

Eine Firma, die Produkte bei einer anderen Firma kauft, hat hohe 1 an die Qualitit dieser Waren.
Deshalb miissen alle Produkte nach bestimmten .. 2 hergestellt werden. Aber nicht nur die Produkte
missen genormt sein, sondern auch die .. 3 | damit jeder Mitarbeiter weiB, wie er seine Arbeit machen
muss. Das Unternehmen braucht also ein .. 4, in dem genau beschrieben ist, wie die Qualitit der
Produkte garantiert werden kann. Die bekannteste Norm, die die Basis fiir dieses System ist, heiBt 5 .
Firmen, die nach dieser Norm arbeiten, wollen dies auch fiir ihre Kunden 6 . Sie unterziehen sich
deshalb regelméBig .. .7....,umein . .8  zu erhalten. In jeder Firma gibt es auBerdem einen
9., der fur die Einhaltung der Normen und fiir die Verbesserung der Qualitat, alsoden . 10,

verantwortlich ist.

€ Was meinen Sie: Warum sind Normen und Standards
wichtig? Welche Auswirkungen hitte es, wenn es sie
nicht gédbe? Nennen Sie Beispiele.

Gut zu wissen ...

Das Deutsche Institut fiir Normung (DIN)
ist die wichtigste Normungsorganisation
in Deutschland. Die DIN-Normen er-
leichtern Innovationen und férdern die
Rationalisierung und Verstandigung in
Wirtschaft und Gesellschaft.

3 Zu zweit: Recherchieren Sie, welche Dienst-
leistungen DIN anbietet.

/ www.din.de

Berichten Sie lhre Ergebnisse im Kurs.




Alles klar?

Sprachbausteine
| )
Sich entschuldigen, Versténdnis und Kritik duBern
Entschuldigen Sie bitte. Das liegt uns am Herzen.
‘ lch habe Sie nicht richtig verstanden. Wir bitten, die Unannehmlichkeiten zu entschuldigen.
Das ist eine Ausnahme. Das kann ich gut verstehen.
Das ist ein Missverstandnis. Das ist argerlich.
So etwas darf nicht passieren. Daran lasst sich leider nichts andemn.
Das war ein einmaliger Vorfall. Das wird Konsequenzen haben.
Wir bitten um Verstandnis. Das ist nicht akzeptabel.
‘ Grammatik
Konjunktiv | in der indirekten Rede | Konjunktiv |: sein, werden, miissen, konnen
1 Der Konjunktiv | wird fur alle Verben sein werden mussen  konnen
auf die gleiche Weise gebildet. In der ich @i werde miisse kdnne
Praxis sowohl der gesprochenen als d e oy = ; & ;
l auch geschriebenen Sprache wird er 5 sei(e)s Welges moFEs gne?
nur noch fiir die 3. Person Singular er/sie/fes  sei werde musse kénne
(er/sie/es/man) benutzt. Bei allen i S e T rhion
ihr seiet werdet musset konnet

oder wird durch den Konjunktiv Il
- ersetzt, um den Unterschied zum sie/Sie seien werden mussen konnen

Indikativ deutlich zu machen.

l‘ anderen Personen ist er veraltet

i

Ausnahmen bilden die Verben sein Der Konjunktiv 11 fiir Wiinsche, Traume und fiir Hoflichkeit
und werden und die Modalverben
miissen und kénnen. Mit dem Konjunktiv Il formuliert man eine hofliche Bitte oder

\ - driickt aus, dass etwas nicht real ist oder wird.

Meistens wird der Konjunktiv I durch wiirden + Indikativ
gebildet, da die Konjunktiv lI-Formen der Verben veraltet sind:

| Wir wiirden am liebsten nach Spanien in den Urlaub fahren.

=
Konjunktiv I1: sein, haben + Modalverben diirfen, kénnen, mégen, mussen, sollen, wollen
\ sein haben dirfen kénnen mogen miissen sollen wollen
‘ ich ware hatte durfte konnte mochte muisste sollte wollte
du war(e)st  hattest durftest kénntest mochtest misstest solltest wolltest
‘. . er/sie/es ware hatte dirfte konnte méchte  musste  sollte wollte
wir waren hatten durften kénnten  mochten  mussten  soliten wollten
ihr waret hattet diirftet kénntet  mochtet  musstet  solltet wolltet
sie/Sie waren hatten durften kénnten  mochten missten  sollten wollten

e

Passiv

Das Passiv wird benutzt, wenn die Handlung im Vordergrund steht und nicht die handelnde Person. Es
kann in allen Zeiten vorkommen und wird mit dem Hilfsverb werden in der jeweiligen Zeit und dem
Partizip Perfekt des Vollverbs gebildet.

Passiv im Prisens /Priteritum /Perfekt /Futur
L Die Ware wird verschickt. /wurde verschickt. /ist verschickt worden. /wird verschickt werden.




ZWISCHENDURCH

... bietet jeweils ein Interview und
einen Sachtext — zum Lesen, Disku-
tieren, Recherchieren und Berichten.

Heute ist Ahmed Moussa unser Gast
im Cafeé Talk. Er beantwortet sechs
Fragen (iber sein Leben.

_ Herr Moussa, verraten Sie uns zuerst Ihr Alter
" und woher Sie kommen?
Ich komme aus Agypten und bin 32 Jahre alt,

(! _ Beschreiben Sie sich als Person: Welche Worter
" kommen Ihnen spontan in den Sinn?

Ich bin ein frohlicher Mensch. Ich glaube, ich habe in mei-
nem Leben bisher viel Gliick gehabt und daf(r
bin ich dankbar. Und ich bin ein einfacher Mann,
der nicht viel braucht, um zufrieden zu sein. Ein
groBes Auto oder teure Kleidung bedeuten mir
nichts. Ich bin also eher bescheiden und habe
keine besonderen Anspriche. Solange ich
genug Geld habe, um meine Familie zu erndhren,

bin ich glcklich.

(). Von der Schule bis zum Beruf: Was waren bis-
W™ her die wichtigsten Stationen in Ihrem Leben?

Da gibt es nicht viel zu erzédhlen: ich war in der Schule
in unserem Kleinen Dorf in Agypten und dann hatte ich
eine Anstellung in der Kfz-Reparaturwerkstatt, in der ich
auch schon als Schiler gejobbt hatte. Wir haben damals
fir ein paar Pfund die Autos gewaschen und das war
in Ordnung. Auch hier in Deutschland habe ich schnell
einen Job als Mechaniker in einer Kfz-Meisterwerkstatt
gefunden. Dort arbeite ich nun schon seit fast drei Jahren.

f).. Ihre derzeitige Station: Wie zufrieden sind
S Sie — auf einer Skala von 1 (sehr schlecht) bis 107
Ich gebe mir eine 9. Der ginzige Grund, warum es kei-
€ 10 Punkte sind, ist meine Gesundheit. Durch den
Standigen Kontakt mit Benzin und Schmier- und Reini-
gungsmitteln ist meine Haut sehr sensibel geworden und
bffﬁﬂm stdndig. Das ist unangenehm. Aber sonst geht es
Mir super. Meine Familie ist gesund, meine Kinder sind
Qlﬁe Schiller, ich verdiene genug Geld, um eine ordent-
liche Wohnung zu finanzieren und einmal im Jahr fahren

Wir in den Urlaub nach Agypten. Ich habe keinen Grund
2m Jammern.

E

Ich habe mir
uberlegt, mich
umschulen zu
lassen, vielleicht
zum Fernfahrer.

(). Wiinsche, Traume Hoffnungen: Wenn Sie etwas
" an Ihrer persénlichen Situation dndern kénnten,
was ware das?

Es ware sehr schdn, wenn meine Mutter zu uns ziehen
konnte. Alle ihre Kinder sind im Ausland und sie ist ganz
alleine in unserem Dorf in Agypten. Ich habe noch zwei
Schwestern. Die leben beide mit ihren Familien in Eng-
land. Und mein Bruder arbeitet auf einer Bau-
stelle in den Vereinigten Arabischen Emiraten. Er
kommt hdchstens zweimal im Jahr nach Hause.
Wenn ich die Mdglichkeit hatte, meine Mutter
nach Deutschland zu holen, wiirde ich es sofort
tun. Allerdings glaube ich, dass sie das viellgicht
gar nicht will. Gesprochen habe ich dar(iber mit
ihr noch nicht. Und sonst? Ganz bestimmt misste ich
mehr Sport machen oder wenigstens mit dem Rad zur
Arbeit fahren. Jeden Tag nehme ich es mir vor, und dann
steige ich doch wieder ins Auto. Na ja, ein Kfz-Mechaniker
auf dem Rad ...

) Weiterentwicklung und Pléne: Welche beruf-
W Jichen Plane haben sie und wo sehen Sie sich
in zehn Jahren?

Wie gesagt, meinen Job als Kfz-Mechaniker werde ich
aus gesundheitlichen Griinden nicht mehr lange machen
konnen. Dariiber mache ich mir schon Gedanken. Meine
Frau meint auch, ich muss mir etwas einfallen fassen. Ich
habe mir Uberlegt, mich umschulen zu lassen, vielleicht
zum Fernfahrer. Ich habe gehdrt, dass das Gehalt unge-
fahr gleich ist. Das ist natrlich wichtig, denn mit weniger
Geld hatten wir Probleme, unseren Lebensstandard zu
finanzieren. Ich werde demndchst zur Agentur fir Arbeit
gehen und mich nach einer Umschulung erkundigen.
Dann wirde ich einen Lkw-Fihrerschein machen, ein
paar Jahre als Fahrer arbeiten und — wer weiB — in zehn
Jahren habe ich vielleicht meine eigene Spedition. Das
ware doch toll.

!‘)_ Danke, Herr Moussa. Ihr Kaffee geht auf uns!
\ﬁ

Interview D




D Fakten & Meinungen ZWISCHENDURCH

Umschulungen: Wann iibernimmt die Bundesagentur die Kosten?

) Die Entscheidung zur Kostentibernahme von UmschulungsmaBnahmen durch die Bundesagentur
fur Arbeit sind sogenannte Kann-Entscheidungen, d.h. es liegt im Ermessen des Sachbearbeiters,
ob eine Férderung genehmigt wird. Ohne Berufsausbildung geht gar nichts. Klar, sonst wéare es

keine Umschulung, sondern eine Ausbildung. Aber Achtung: Wer seine Berufsausbildung zwar
begonnen, aber nicht abgeschlossen hat, hat trotzdem Chancen auf eine geforderte Umschulung.

Wichtig ist, dass man begrinden kann, [
warum man in seinem gelernten Beruf

nicht mehr arbeiten kann. Das kénnen ge- :
O .
b\) sundheitliche oder auch psychische Grun-
O de sein. Typische Berufskrankheiten, wie I
y -\(\Q beispielsweise Hautallergien bei Friseuren,
oo werden mit sehr groBer Wahrscheinlichkeit [

‘(\\)\‘“\g anerkannt. Nervige Kollegen oder ein stres-

\ 5 siges GroBraumbiro dagegen eher nicht.
Erf Olg Gute Chancen auf Férderung haben auch
\ @bg,@ diejenigen, die in ihrem gelernten Beruf
‘ /i b(, H keine Zukunftsaussichten mehr haben, weil
5 9 inr Beruf langsam ausstirbt. Es empfiehit
(}L sich aber, sich vor dem Antrag auf Umschu-
6’,7 lung genau zu erkundigen, welche Berufe

die besten Aussichten auf eine langfristige
Anstellung bieten.

Wer aber vom Lagerarbeiter zum Lkw-Fahrer umschulen will, hat eher schlechte Chancen, seit
groBe Firmen wie Amazon ihre Lager fast vollstandig automatisieren und alle grof3en Automobil-
hersteller auf Technologien des autonomen Fahrens setzen. Und Bibliothekare werden im Zeitalter
des Internets genauso wenig bendtigt wie Kassierer, die in vielen groBen Geschaften bereits jetzt
durch Selbstbedienungskassen ersetzt werden.

] Werden Sie Robotik-Ingenieur, e-Sports-Manager oder Lehrer firr Naturwissenschaften! Das
( sind die Leute, die Deutschland in Zukunft brauchen wird. Nicht ganz so Mutige konnen auch auf

Mechatroniker, Lebensmitteltechniker oder Altenpfleger setzen. Der Arbeitsmarkt wird es Ihnen
danken und die Agentur flr Arbeit Ihre Entschlossenheit sehr wahrscheinlich belohnen.

‘ \ Wenn Sie Uber einen auslandischen Berufs- oder Hochschulabschluss verfigen und wissen
méchten, ob dieser in Deutschland anerkannt wird, gibt Innen die Webseite www.anerkennung-
in-Deuschland.de eine erste Orientierung.

E) Fragen Sie Kinder und Jugendliche in lhrem Umfeld nach ihren Berufswiinschen.
Sehen Sie einen Unterschied zu Ihrem Land?
[0 Stellen Sie sich vor, Sie mochten eine Umschulung machen.
Leiten Sie alle nétigen Schritte in die Wege.

2R
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_ Eine Bespr_echung planen |

Prasentation erstellen

\ / Raum herrichten

\ /
Besprechung planen

Bewirtung planen / \ Mitarbeiter einladen

Termin abstimmen




Organisation einer Besprechung

1 Einen Termin finden und vereinbaren

E) Schauen Sie sich den Gruppenkalender an. An welchen Terminen sind alle Mitarbeiter verfiigbar?

KW 45 07.11.-11.11.

Montag 07.11. Dienstag 08.11. Mittwoch 09.11. Donne
08 10 12 14 16 08 10 12 14 16 08 10 12 14 16 08 1C

Anita Jiménez
Rolf Meier
Sabine Pohl
Jens Heller

l Alexa Porszek
Alina Johnson

O Verfugbar M Bereits geplant Nicht verflgbar

Lesen Sie Anitas Einladungsmail an die Kollegen und ergédnzen Sie die Prapositionen.

‘ seitlamlzulzulzu|zu|zur|zur|von|fUr|um|um|auf|mit]im|in

Von: [ anitajimenez@vodega.com | 08.11.20xx [ annehmen

l An: team-vertrieb@vodega.com 10.00-12.00 [ ablehnen
‘ Betreff: Terminabstmmung )

Liebe Kolleginnen, liebe Kollegen,
ich méchte Euch/Sie gerne .1 .. unserer Mitarbeiterbesprechung . 2. . Dienstag, 08.11., B 10.00

bis 12.00 Uhr einladen. Wir haben schon einige Themen 4 . der Agenda, u. a. die Kooperation B

der Firma NewFashion. Herr Meier wird uns zudem eine Prognose .6 Entwicklung der Preise .7
Segment der Damenoberbekleidung geben. Weiterhin werden wir uns auch die Entwicklung unserer Firma
'8 __den letzten Jahren anschauen, .9 ... Planungen 10 die Zukunft zu machen und nachhaltig
11 einer Verbesserung unserer Wettbewerbssituation beizutragen. .12 . .. zwei Jahren konnten wir
unsere Umsétze 13 159% steigern. Wenn das kein Grund 14 Freude ist! Ich bitte Euch/Sie, den
Termin bis morgen (14.00 Uhr) .15 bestétigen und mir weitere Themen fur die Agenda .16 ... mailen.

} Viele GriiBe
Anita Jiménez

2 Viele Termine

E) Horen Sie den Dialog zwischen Anita Jiménez und ihrem Chef Herrn Meier. Was ist das Problem?

[ Was passt zusammen? Verbinden Sie.

Er hat die Einladung am 8.11. auf einem Vertriebsmeeting.

Anita muss die Teambesprechung ohne Hilfe nicht organisieren.
mit NewFashion vor.

statt der letzten Jahresbilanz.

zur Teambesprechung abgelehnt.

fur nachsten Montag mit den Kollegen ausmachen.

Herr Meier ist
Dort stellt er die Kooperation
Anita soll einen Termin

Sie kann die Besprechung

1 O OB~ W N -
 —+~ 0o o O T

Er braucht die Quartalsaufstellung um eine Woche vorziehen.

88
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] Lesen Sie zuerst die Redemittel und dann die

Situationsbeschreibungen. einen Terminvorschlag machen
Spielen Sie zu zweit ein Rollenspiel. * Kénnten wir nicht am ... die Besprechung/die
Wechseln Sie danach die Rollen. Tagung /das Meeting abhalten?

* Was halten Sie von folgendem Vorschlag ...
* Wir konnten doch am ...

absagen /verneinen :
* Ich schlage vor, dass wiram ....

* Leider muss ich absagen, weil ...
* Ich muss den Termin leider absagen, da ...

* Ich habe leider am ... keine Zeit, weil .. Termin verschieben
* Leider habe ich ausgerechnet am ... einen * Konnten Sie nicht den Termin um eine Woche /
anderen Termin /Urlaub ... einen Tag/eine Stunde verschieben?
* Ich kann leider am ... nicht kommen /teilneh- * |ch hatte am ... Zeit.
men, weil ... * Vielleicht ware es moglich, den Termin auf ...
* Es tut mir sehr leid, aber ich kann zu diesem zU verschieben?
Termin nicht, weil ... * Wir sollten den Termin auf ... verschieben.
Situation 1

Ihre Chefin/Ihr Chef ruft an: Sie sollen nachste Woche mit Ihrer Kollegin/Ihrem Kollegen ein Team-
meeting fir ndchsten Monat planen. Nichste Woche wollten Sie aber Uberstunden abfeiern und mit
Ihrer Familie/Ihren Freunden etwas unternehmen.

Situation 2

lhre Chefin/lhr Chef bittet Sie, Unterlagen und Prasentationen fiir eine Besprechung zu erstellen, die
in zwei Wochen stattfindet. Sie sollen die Unterlagen aber schon in drei Tagen fertig haben, obwohl
Sie im Moment selber zu viel Arbeit haben.

3 Vorbereitungen zur Mitarbeiterbesprechung

B} Welche Gegenstinde braucht man bei Besprechungen? Schauen Sie sich die Bilder an, schreiben
Sie die Bezeichnungen auf und sprechen Sie im Kurs dariiber.

B Horen Sie das Gespréach der Kollegen und fiillen Sie die To-do-Liste aus.

im Besprechungsraum vorhanden muss besorgt/erledigt werden
1. 1
2 2z
3 3
4, 4
5. B

C [P . ; : .
Q Horen Sie noch einmal und notieren Sie, wer was macht.




An einer Besprechung teilnehmen

4 Die Tagesordnungspunkte (TOPs)

Lesen Sie die Tagesordnungspunkte (TOPs) und ordnen Sie diese den Beschreibungen zu.

Die Mitarbeiter sammeln weitere/aktuelle

Teanumeetiing 24 .10.

Elntellung:
Moderation/Z.eit/Protokoll
(weitere/aktuelle) Themen/
wichtiglkelt

Koopemt’ww mit NewFashion
Prognose Preise PO

Entwicklung bis heute
Planung/ neue Projekete
Sonstiges aus Top 2
nilchste MB

Themen, die unbedingt noch besprochen wer-
den mussen und nicht auf der Tagesordnung
stehen. Sie bestimmen auch die Reihenfolge.

Projektplanung und Ausblick ins neue Jahr

Der Vertrieb gibt eine Prognose tber die Preis-

entwicklung in einem bestimmten Segment.

_ Die Mitarbeiter legen fest, wer die Besprechung

leitet (moderiert). Dann bestimmen sie jeman-
den, der auf die Zeit achtet und jemanden, der
das Protokoll schreibt.

7eit fiir weitere Themen und Festlegung der

nachsten Mitarbeiterbesprechung

' Riickblick und Entwicklung der Geschafte

Projektvorstellung der Geschaftsfuhrung und
Diskussion /Planung mit den Mitarbeitern uber
eine Kooperation mit einer anderen Firma

[} Horen Sie einen Teil der Besprechung. Was sagt Herr Meier Uber die Kooperation mit NewFashion?

Setzen Sie die Komparative ein.

1 VODEGA ist in Deutschland . . bekannt, Komparativ — Superlativ
aber NewFashion istin Europa .. ... verbreitet. klein - kleiner - am Keinsten :
9 Der Umsatz ist zwar erheblich ... , daflr ist die

Produktion der Waren etwas . . N .

3 Die Vertriebsméglichkeiten sind . _und die Vertriebswege

4 Die Planung fir die Jahreskollektion ist allerdings ..

5 Die Sommerblusen sind im Vergleich zu den Konkurrenten ein wenig

6 Die Nachfrageist ... _als die Prognosen annehmen lieBen.

7 In Zukunft soll die Kollektion noch ... i o~ und . . werden.
8 Die Farben mUSSen ... und oo .. sein.

9 Das Design soll . : .und .. e Wirken.

~werden. Ausnahmen
gut - besser —» am besten
gern— lieber — am liebsten
viel > mehr - am meisten

10 Die Produktion der T-Shirts muss aber

Schreiben Sie Komparativ- und Superlativ-Formen auf
kleine Zettel und geben Sie diese im Kurs weiter.
Bilden Sie damit Sitze zu lhrem Beruf.

groB | klein | eng | weit | kurz | lang | teuer | billig | gtinstig | hell | dunkel | schén | hasslich | gut | schlecht|
diinn | dick | modern | aktuell | beliebt | wichtig] viel | gern| intensiv | effektiv | global | anstrengend |
sozial | produktiv | gesund | freundlich

wichtiger als eine gute Bezahlung |
Pacer oo o am— R sind fixr mich nette Kollegew. Am

| A liebsten schineide wichtigsten aber ist es, ebnen guten

j‘ teh Kindern die Haare. | Chef zu habew.




5 Grafiken lesen und verstehen

Schauen Sie sich die Grafiken an und besprechen Sie diese im Kurs.

Um welches Thema geht es? Was ist dargestellt?

Erwerbstétigenquoten der 15- bis unter 65-Jahrigen nach
Migrationshintergrund und Geschlecht (Mikrozensus)

Erwerbstatigenquoten der 15- bis unter 65-Jéhrigen nach
Migrationshintergrund, Altersgruppen und Geschlecht (Mikrozensus)

100 100 .
im Alter von ... bis unter ... Jahren
90 a0 87,6 i
77,2 = Manner B Manner
80 B Frauen 80 78,9 B Frauen
70 70 1
=60 =60 1
£ £
s ]
=40 340
30 30
20 207
10 10
0 0

Manner | Frauen
Personen mit Migrationshintergrund

Manner i Frauen
Personen ohne Migrationshintergrund

77,2% der Manner ohne Migrationshintergrund
die meisten Personen mit Migrationshintergrund
die Mehrheit der Manner mit/ohne ...

(knapp /etwa /ungefihr) die Hilfte der Frauen ...

Mehr als die Halfte der Manner (ber 55 arbeite

zwischen 16 und 25 sind erwerbstatig.

Besprechen und diskutieren

Ordnen Sie die Redemittel den Kategorien zu.

4
A Vorschldge machen
B nachfragen 6
C zustimmen
. 7
D widersprechen
E eigene Meinung /Position vertreten 8
F jemanden nach seiner Meinung fragen
11,
1 Wir sollten ... 12
2. Das sehe ich genauso. 13
8 . Kénnen Sie/Kannst du das bitte naher erklaren? 14

Personen ohne Migrationshintergrund | Personen mit Migrationshintergrund

nach Altersgruppen nach Altersgruppen

doppelt so viele ... wie .../halb so viele ... wie ...
ein Viertel der Personen zwischen 15 und 25 Jahren ...
Die Erwerbsquote bei Frauen ... ist hdher als ...
genauso viele Manner wie ... mit/ohne ...

n.

Lesen Sie die Aussagen und markieren Sie richtig oder falsch.
Frauen mit Migrationshintergrund sind fast alle erwerbstétig.
Die meisten Frauen mit Migrationshintergrund in der Altersklasse

87 % der Manner ohne Migrationshintergrund sind erwerbstétig.
Knapp 79 % der Manner mit Migrationshintergrund im Alter von 25 bis 55 arbeiten.

2 p—

10

00 00O
00 O00oOoX

Das sehe ich anders.

.. Diesen Vorschlag finde ich gut.

lch finde ...

Was meinen Sie/meinst du damit?
Was halten Sie /haltst du davon?
Ich denke, das stimmt so nicht!
Das finde ich auch.

Meiner Meinung nach ...

Vielleicht sollten/kénnten wir ...

“lch bin der Ansicht, dass ...

Wie sehen Sie/siehst du das?

Diskutieren Sie in kleinen Gruppen (iber das Thema ,Recht auf Teilzeit fir alle Mitarbeiter”.

g
|
.¢
i
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Prognosen und Protokolle

7 Entwicklungen und Prognosen

) Lesen Sie die Aussagen und ordnen Sie diese den Grafiken zu.

a () Wir werden viele gute Geschaftsideen realisieren.

b () Kinder werden immer friher nach inren Leistungen Futur |
reilt den. o
WEDHEIE WETLET wird/werden ... Infinitiv
kunft wi infach sein, Karri hen. e .
¢ () InZukun wird es einfach sein, Karriere zu macnen Die Firma Wifd mehr Waren o
d () Zahlen und Statistiken werden im Berufsleben nicht Die Angestellten Werden viel mehr SRS
vermeidbar sein. | )

e () Die Verkaufe werden in den néchsten Jahren sinken.

Lesen Sie die Aussagen der Menschen und diskutieren Sie diese im Kurs.

Fiwr auslindische Mewn-
cehen wird es schwerer
werden, elne gute Arbelt

\ zu finden. -
e { viele werden in Zukunft
weniger verdienew, aber
menr Ausgaben habew.
Akim, Student, Ghana, Sofia, selbststandige
22 Jahre Friseurin, Rumé&nten,
25 Jahre

wir jungen Leute werden
Linger arbeiten und spiter

in Rente gehew. : : 4 f‘
qute Handwerker wird -
man auch in Zukunft {‘ E

brauchewn. Z y I .
y — LAY

Piotr, Schreiner, Polen,
35 Jahre

Aleksa, Kochin, Ukraine,
19 Jahre

4 Wie sieht die Zukunft der Arbeit aus? Wie wird sich was verandern?
Schreiben Sie weitere Thesen auf. Diskutieren Sie sie anschlieBend im Kurs.

Ec wird Fabriken ohne Menschen geben.
Es wevden viele neue Berufe entstehen. .




8 Trends, Vorhaben und Versprechen

Lesen Sie Anitas personliche Zukunftsprognose und markieren Sie die Zukunftsformen.

Ich arbeite gerne bei VODEGA, aber in Zukunft méchte ich mich schon weiterent-
wickeln. Wenn unser Sohn etwas alter ist und zur Schule geht, werde ich wieder
in Volizeit arbeiten. Vielleicht werde ich auch ein Zusatzstudium machen. Ich habe zwar
Betriebswirtschaft studiert, aber ich werde mich auf einem Gebiet fortbilden und
spezialisieren. Controlling wird immer wichtiger werden. Das kénnte ich mir vorstellen.
Sicherlich werde ich noch ein paar Jahre bei VODEGA bleiben, um Erfahrungen
zu sammeln, aber irgendwann werde ich mich bei einem internationalen Modeunter-
nehmen bewerben. Vielleicht werde ich mit meiner Familie in eine andere Stadt
ziehen, aber das werde ich dann zur richtigen Zeit mit meinem Mann besprechen.

[l Schreiben Sie Ihre persénliche Prognose. Was werden Sie machen? Wie werden Sie |hre Zukunft wi
gestalten?

9 Besprechungsprotokolie

E] Schauen Sie sich die beiden Besprechungsprotokolle an. Welches ist ein Verlaufs-, welches ein Er-
gebnisprotokoll?

Besprechungsprotokoll 1 Besprechungsprotokoll 2

Formliche BegriBung und Eréffnung Thema der Besprechung: Verkaufsoffener Sonntag

Am 20.02. wurde in Frankfurt von der Interessengemeinschaft Datum: 12.09.

Einzelhandel Innenstadt eine Sitzung zum Thema , Entwicklung Zeit: 10.00 - 11.00 Unr

des Einzelhandels" abgehalten. Anwesende: siehe Anlage Eingeladene Teilnehmer: Werner Féhr, Birgit Kaminski, Manja Klaas,

Anwesend. Zu den Mitgliedern, die nicht teilgenommen haben, Alexa Low, Reiner Nohr, Bettina Priim, Sandra Ruhr, Ruth Willems,

gehorten: siehe Anlage Abwesend. Leitung: RN

Berichte Protokollfithrer: MK

Verkaufsherichte des Vorjahres, Evaluation des Weihnachts- Anwesende: BK, MK, AL, RN, BP, RW

ig‘;?:aﬁes' Neuerdffnungen, IHK-Bericht zur Entwicklung in TOP 1: Verkaufsoffener Sonntag beim Stadtfest  Verantwortlich
) Diskussion: Kundenrabatte auf das Sortiment

Antrag Gutscheinverlosung

SchlieBung der SiidstraBe fiir den StraBenverkehr und Errich- Sekt und Fingerfood flr Kunden

tung einer FuBgangerzone Aufgaben:  Rabatte festlegen

Neue Geschaftschance Gutscheine gestalten und ausdrucken

Expertenbericht Uber die Entwicklung in der SiidstraBe bei Ergebnis:  Kundenrabatte (bis max. 5 %) :\BA'K (Info an
s : u argerm.

Realisierung einer FuBgéngerzone S EHEITE bis KW 41)

Ortsbegehung am 15.03. mit dem Biirgermeister, Stadtrat und Keine Bewirtung

Vertretern des Einzelhandels

b Wann verwendet man welche Protokollart?

+ Nur die Ergebnisse, Entscheidungen und die beschlossenen MaBnahmen
der Besprechung werden schrn‘thch festgehalten. Ebenso die verteilten Aufgaben und wer diese bis zu
€inem bestimmten Termin erledigen muss. Der Verlauf der Diskussionen ist unwichtig.

..... : Nicht nur die Entscheidungen und die beschlossenen MaBnahmen wer-
den schriftlich festgehalten, auch die Diskussionen und die Inhalte einzelner Beitrage. Ebenso werden
Fragen und weitere Antrage wahrend des Meetings protokolliert. So kann man spater nachvollziehen,
Wie es zu einer bestimmten Entscheidung gekommen ist.
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Alles klar?

Sprachbausteine
X
Eine Besprechung planen
eine Besprechung vorbereiten das Team-/Mitarbeitermeeting
der Besprechungsraum einen Termin abstimmen
eine Bewirtung planen zu einem Termin einladen
eine Prasentation erstellen einen Termin verschieben /verlegen /vorziehen
einen Raum herrichten eine Termineinladung annehmen/ablehnen
die Tagesordnung der Terminkalender
L der Tagesordnungspunkt (TOP)

Grammatik

Prapositionen W
temporal + Akkusativ modal + Akkusativ kausal + Genitiv
um 10.00 Uhr Woche fiir Woche wegen der Bezahlung
bis sieben Uhr ohne sein Wissen statt des Berichts
fiir zwei Wochen trotz der Arbeitszeit
tiber drei Stunden

’ temporal + Dativ modal + Dativ

‘ vor der Arbeit zur Beforderung
nach der Arbeit von seinem Chef

' seit einem Jahr mit dem Kollegen

am Mittwoch aus Baumwolle
in zwei Tagen auBer ihm
im Winter

beim Mittagessen
von 12.00 bis 16.00 Uhr
vom 1. Mai an

Komparativ und Superlativ 1
4 RegelmaBige Formen: UnregelméaBige Formen:
schén - schoner - am schonsten gut - besser - am besten
' klein — kleiner - am kleinsten gern - lieber - am liebsten
leicht — leichter — am leichtesten viel = mehr - ammeisten
. ' Vokal wird Umlaut: Vergleiche:
groB - groBer - am groBten hoher ‘
klug - Kkluger - am kligsten niedriger 1 als ... HEDEYOD. nox WS
alt - alter — am éaltesten Kleiner J genauso hoch wie
\ o
r 3
Futur |
Vermutung: In 30 Jahren werden Roboter unsere Arbeit erledigen.
Aufforderung: Sie werden morgen die Rechnungen bearbeiten.
Versprechen: Ich werde das Projekt ptnktlich abschlieBen.
Vorhaben/Plan: Nzchstes Jahr werde ich in Rente gehen.
\ =




Bestimmungen am Arbeitsplatz

Steherhett am Arbelts- Aw bestimmte Regeln
platz st wichtig. MAUSS sichjeder halten.
Keln Zukritt ohne
Schutzhelm! {
Arbeltsanweisungen mitssen
genau formuliert sein.




Technische Anleitungen

1 Ein technisches Gerat erkliaren

F) Schauen Sie sich die Gerate an. Uber welches Gerat sprech

() Navigationsgeréat

() Smartphone

Schreiben Sie die Satze im Imperativ.

1 hier die Postleitzahl . und o da
iy _ danach bitte auf den Befehl Navigation starten.
‘ 3 _dir die Kalenderfunktion
( 4 dort deine Termine
l - S — _ein Foto und es im digitalen Fotoal

I3 Nehmen Sie ein beliebiges Gerét
lhrer Partnerin/lhrem Partner.

2 Eine Bedienungsanleitung verstehen

Lesen Sie die Kurzanleitung. Sie ist in funf Abschnitte unterteilt.
fgefiihrten Punkten?

Wo finden Sie Hinweise zu den unten au
Ordnen Sie zu.

Entfernen Sie die riickseitige Abdeckung. Drilcken Sie Ihren Daumennagel in di
keine spitzen Gegenstinde. Driicken Sie das Cover nach oben und entfernen Sie

kontakte. Legen Sie das Cover auf und driicken Sie zuerst
Drlicken Sie dann das Cover sanft nach unten, bis es einrastet.

driicken | gehen | machen | geben | anschauen | ablegen | eintragen

(Handy, Tablet, Fotokopierer, Kaffeemaschine) und erkldren Sie es

en Fayyad und Toma? Kreuzen Sie an.

() Tablet

Imperativ: du

du machst —~ mach
et legst > leg

nn auf das Feld Adresse.

bum

Imperativ: Sie T
Sie machen Sie legen
: -\('4 \\/
AN R
74 N K h|
machen Sie  legen Sie
L

e untere Ecke des Mobiltelefons. Verwenden Sie dabel
den Akku, Schieben Sie die SIM-Karte in das SIM-Fach.

Entfernen Sie das riickseitige Cover. Legen Sie den Akku in das Akkufach. Beachten Sie dabei die richtige Position der Anschluss-
den oberen Rand des Covers gegen den oberen Rand des Mobiltelefons.

SchlieBen Sie das mitgelieferte Ladegerat an den USB-Anschluss

geréit in die Steckdose. Der Ladevorgang wird im Display angezeigt.
Mobiltelefon an der Ein-/Aus-Taste ein. Geben Sie die PIN ein. Befolgen Sie jetzt die im Display angezeigten Anwsisungen.

Schalten Sie das

angezeigten Symbole. Legen Sie zwei Finger auf ein El
Foto zu vergréBern.

Navigieren mit dem Touchscreen
Mobiltelefon einrichten
Akku austauschen

(i

"

Streichen Sie nach links oder rechts, um auf eine andere Seite oder Anzeige zu gelangen.
ement oder Foto und zighen Sie die

des Moniltelefons an und stecken Sie anschlieRend das Lade-

Tippen Sie einfach oder lange auf die
Finger ausainander, um ein Element oder

Einsetzen der SIM- und Speicherkarte

Mobiltelefon aufladen




| Schreiben Sie eine Kurzanleitung zu einem Stichpunkt. Zu zweit: Tauschen Sie sich dann aus.

eine App zu einem Thema suchen und herunterladen ein Foto Uber das Smartphone verschicken
ein Tablet oder einen E-Book-Reader starten uber das Mobiltelefon einen QR-Code aktivieren

eine Aktualisierung der Karten des Navigationsgerates durchfiihren

Geben Sie sich im Kurs gegenseitig Anweisungen.

Schlagt ewre Imperativ: ihr

Cagk i ey Hefte auf i macht — macht
T A
Aut s TS thrlegt  — legt

3 Technische Anweisungen befolgen

Toma hat auf seinem Smartphone eine Navigations-App installiert.
Ordnen Sie die Fragen den Textabschnitten zu.

Wie kann man Karten herunterladen?
Wie kann man Karten aktualisieren?
Wie kann man die geladenen Karten nutzen?

Wie kann man eine Route festlegen?

Bestimmen Sie zuerst Ihren aktuellen Standort. Rufen Sie im Hauptmenii den Bereich Einstellung auf
und wahlen Sie den Befehl Standort ermitteln aus. Aktivieren Sie dann die Ortungsfunktion und besta-
tigen Sie diese. Warten Sie ab, bis das GPS den Standort gefunden hat. Klicken Sie auf das Suchsymbol
und geben Sie die Zieladresse ein oder wéhlen Sie eine der angebotenen Kategorien aus.

Zoomen Sie bitte mit lhren Fingern auf den heruntergeladenen Bereich. Tippen Sie auf einen belie-
bigen Ort auf der Karte. Driicken Sie jetzt auf den Pfeil am unteren Rand des griinen Feldes, um Infor-
mationen Uber den Ort zu entnehmen. Wahlen Sie die Funktion Details, um detaillierte Informationen
zu erhalten. Fligen Sie eigene Notizen hinzu und speichern Sie diese ab.

Gehen Sie auf die Funktion Karten herunterladen und suchen Sie in der Liste den Namen des Landes
aus. Wahlen Sie im Menu die gewtinschte Option aus: /dschen, aktualisieren oder speichern. Wieder-
holen Sie eventuell diesen Vorgang.

Zpomen Sie in der globalen Karte den Standort heran, bis die Anweisung Land herunterladen erscheint.
. Tippen Sie den Namen des Landes in das Suchfeld und klicken Sie darauf. Laden Sie dann die Land-
karte herunter.
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Formalitidten und Regelunge

n

4 Urlaub und Uberstunden

Fayyad méchte seinen Urlaub planen und (Jberstunden abbauen. Lesen Sie die Bestimmungen in

seinem Arbeitsvertrag und unterstreichen Sie die wichtigen Informationen.

§ 1 Arbeitszeiten
a) Die regelmaBige Arbeitszeit betragt wochentlich 40 Stu
b) Die Arbeitszeit verteilt sich grundsatzlich auf die Woche

nden ohne die Berlicksichtigung der Pausen.
ntage Montag bis Samstag.

c) Der/Die Arbeitnehmer/in verpflichtet sich, im Falle betrieblicher Notwendigkeiten auf Anordnung Uberstunden

7u leisten. Diese Uberstunden werden durch Freistellung

(Freizeitausgleich) abgegolten. Sollte dies jedoch nicht

maglich sein, werden sie entsprechend vergitet. Der Freizeitausgleich muss bei der Ahteilungsleitung schrift-

lich beantragt und genehmigt werden.
§2 Urlaub

a) Der/Die Arbeitnehmer/in hat Anspruch auf einen gesetzlichen Mindesturlaub von derzeit 25 Arbeitstagen im
Kalenderjahr — ausgehend von einer Fiinf-Tage-Woche.

b) Fiir den vertraglichen Urlaub gilt, dass der Urlaubsansp

ruch am 31.12. des jeweiligen Kalenderjahres (oder:

mit Ablauf des Ubertragungszeitraums am 31.3. des Folgejahres) auch dann verfallt, wenn er wegen Arbeits-
unfahigkeit des Arbeitnehmers nicht genommen werden kann. Bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses sind
verbleibende Urlaubsanspriiche innerhalb der Kiindigungsfrist abzubauen, soweit dies mglich ist.

¢) Der Urlaubsantrag muss fiir das laufende Kalenderjahr b
Den Wiinschen und den sozialen Kriterien (z.B. schulpf
wird nach Maglichkeit entsprochen.

[ Welche Aussagen sind richtig, welche sind falsch?

Die Arbeitsstunden beinhalten auch die Pausen.
Der Samstag ist kein regularer Arbeitstag.

Uberstunden kénnen freiwillig gemacht werden.
Der Jahresurlaub betragt 25 Arbeitstage.
Der Jahresurlaub sollte bis zum 31.12. eines jewell

®m 2o o~ W N

Der Resturlaub verfallt, wenn man ihn durch Krankh

@ Welche Urlaubs- und Uberstundenregelungen haben

5 Betriebsvereinbarungen

Uberstunden sollen nach Méglichkeit mit Freizeit abgebaut werden.

Resturlaub kann bis zum 31.03. des Folgejahres genommen werden.

is Ende Februar der Abteilungsleitung vorgelegt werden.

lichtige Kinder) des Arbeitnehmers/der Arbeitnehmerin

igen Jahres genommen werden.

O0000000L
Q000000 oOX

eit bis Ende Marz nicht nehmen konnte.

/kennen Sie? Sprechen Sie im Kurs darlber.

E] Lesen Sie den Ausschnitt aus der Betriebsvereinbarung der Firma Elektro Hansen und markieren Sie

die Verben, die aus zu + Infinitiv gebildet werden.

§1 Arbeitszeiten

Die wachentliche Arbeitszeit regelt der Arbeitsvertrag. Die Kernarbeitszeit beginnt an jedem Werktag um 9.00 Uhr
und endet freitags um 18.00 Unr und samstags um 14.00 Uhr. Die Abteilungsleitung hat dartiber hinaus die
Arbeitszeiten der einzelnen Mitarbeiter entsprechend nach den Ladendffnungszeiten festzulegen. Die Arbeitszeiten

sind einzuhalten.
§2 Pausenregelung

a) Die tagliche Pause betragt 60 Minuten und ist wie folgt aufzuteilen:
— 15 Minuten sind bei Friihschicht (9.00—18.00 Uh) vormittags zu nehmen; 45 Minuten Mittagspause.
— 45 Minuten Mittagspause; 15 Minuten sind bei Spétschicht (11 00—20.30 Uhr) nachmittags zu nehmen.

b) Nach 6 Arbeitsstunden ist eine Pause ginzulegen.




} Schreiben Sie Satze mit zu + Infinitiv. ( )
zu + Infinitiv
Betriebsfeiern — frihzeitig — anmelden trennbare Verben
Betriebsvereinbarungen — beachten fest|legen - festzulegen
Waren — verpacken auf|teilen - aufzuteilen

Uberstunden - Ferien — abbauen
Verpackungen — ordnungsgemaB — entsorgen
Sicherheitsvorschriften — befolgen

nicht trennbare Verben
entladen — zu entladen

OO WN —

6 Berufsbekleidung

£ Schauen Sie sich die Bilder an. Fiir welche Berufsgruppen sind die einzelnen Kleidungsstticke?

Nennen Sie weitere Beispiele fiir Berufskleidung. Welche Berufsgruppe braucht was?
Und was brauchen Sie? ‘

3 Toma bestellt Berufskleidung. Was bestellt er fiir sich (1) bzw. Tobi (2)? Héren Sie den Dialog und ' !
kreuzen Sie an.

) . .
WWW.beruisbekleidung-online.net

Herren > Obé;bekleidung > Jacken und Hosen
(|
v Overall Toni 89,90€ ()
: |
* * Arbeitsanorak Jerry 14990€ () ‘

Latzhose Lutz 69,90€ ()

Arbeitshose Jim 79,90€ ()
Arbeitsjacke Jim 59,90€ (]

Hose und Jacke Jim 129,90€ (]

Arbeitshose John 79,90€ ()
Arbeitsjacke John 59,90€ ()

Hose und Jacke John 129,90€ ()

Arbeitshose Jack 79,90€
Arbeitsjacke Jack 59,90€
T-Shirt Jack 29,90€
Paket Jack 159,90€

0000
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Unfalligefahren und Sicherheitsbestimmungen

7 Sicherheitsbestimmungen verstehen

Stolper- und Sturzgefahr Be- und Entladen

F) Lesen Sie die Sicherheitsbestimmungen

und ordnen Sie die Uberschriften zu.

Personliche Schutzausristung

Notfalle und Evakuierung Allgemeine Hinweise

Alle Wege missen freigehalten werden. Flucht- und Rettungswege bzw. Notausgange

Auf dem gesamten Gelénde darf nicht geraucht werden. Nur an den ausschlieBlich
dafiir vorgesehenen Orten ist es gestattet.

Es muss ein Ubergang benutzt werden. J

oder Feuerléscheinrichtungen dirfen nicht zugestellt werden.

Bei Unfallen muss sofort Hilfe geleistet werden. Ersthelfer oder Sanitater missen
umgehend herbeigeholt werden.

Brande missen sofort gemeldet und mit den Feuerldscheinrichtungen umgehend be-
kampft werden. Mitarbeiter dirfen sich aber dadurch nicht selbst in Gefahr bringen.

Die Mitarbeiter missen auf Gefahren aus der Luft achten. Hier werden schwebende
Lasten transportiert.

Es darf nicht mit Gabelstaplern gefahren werden.

|
Alle Mitarbeiter miissen sich an die Regeln fir Ordnung und Sauberkeit halten. Alle
Wege missen frei von Stolperfallen gehalten werden.
Auf erhdhten Arbeitsflachen muss man sich vorsichtig bewegen und darf sich nicht
unkontrolliert rickwarts bewegen.

= )

Ein Kopfschutz muss tberall dort getragen werden, wo die Gefahr von Kopfverletzun-
gen, z. B. durch fallende Gegenstande oder durch AnstoBen, besteht.

Eine Schutzbrille muss bei Arbeiten mit Gefahr von Augenschadigung, z. B. durch Spéane,
Splitter, atzende Stoffe, Gase, Dampfe oder gefahrliche Flussigkeiten, getragen werden.

Arbeitsschutzschuhe missen Uberall dort, wo FuBverletzungen maéglich sind, getragen
werden.

____




; Q Zu zweit: Lesen Sie die Situationen und spielen Sie einen Dialog.

|

1 Welche Aussagen sind richtig bzw. falsch?

1 Die allgemeinen Hinweise brauchen nicht befolgt zu werden.
In Notféllen missen alle Mitarbeiter die Hinweise befolgen.

Im Brandfall missen die Mitarbeiter den Brand immer sofort bekampfen.

O 0 00 0L
0000 O0OX

2

3

4 Stolperfallen dirfen nicht von Mitarbeitern beseitigt werden.
5

Die Mitarbeiter miissen nicht standig Schutzkleidung tragen.

Was bedeuten die folgenden Piktogramme? Was miissen/brauchen/diirfen die Mitarbeiter (nicht)?
Diskutieren Sie im Kurs. Ordnen Sie anschlieBend die Bezeichnungen zu.

Gabelstapler | Sammelstelle | Fluchtwege | Schutzhandschuhe | Gehdrschutz | Rutschgefahr

Welche Sicherheitsbestimmungen und Schutzkleidung kennen Sie noch? Schreiben Sie eine Liste.

Einen Arbeitsunfall melden

Lesen Sie den Text. Was ist passiert? Was muss Toma machen?

Toma ist mit dem Auszubildenden Tobias im Lager. Sie rdumen eine neue Lieferung
ein. Wahrend Toma die Lieferscheine kontrolliert, steht Tobias auf einer Leiter und
raumt die Kisten ins Regal. Plétzlich verliert Tobias das Gleichgewicht. Er schlagt
mit dem Kopf gegen die Regalkante und fallt zu Boden. Dort liegt Tobias mit einer
blutenden Wunde am Kopf und wirkt véllig benommen.

Toma ruft einen Krankenwagen. Héren Sie das Telefonat einmal ganz und beantworten Sie die Fragen.
Héren Sie dann den Dialog noch einmal und vervolistéandigen Sie Ihre Notizen.

Wer? . , T Gut zu wissen ...

9
Was? : T Notfallnummern
Wie viele Verletzte? L I B : Feuerwehr, Notarzt,
Welche Verletzungen? I : - Setiind=dicnst e
”» Polizei 110

* Sie arbeiten in einer GroBkuiche und Ihre Kollegin hat sich den Arm verbrannt. [
* Sie arbeiten in einem GroBlager und lhrem Kollegen ist ein schweres Paket auf den FuB gefallen.
* Sie arbeiten in einem Handwerksbetrieb und Ihre Kollegin hat sich in die Hand geschnitten.
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Alles klar?

Sprachbausteine

Bedienungsanleitung

Entfernen Sie ...
(Gehen Sie ...
Schalten Sie ...

Urlaub und Uberstunden

Die regelmaBige Arbeitszeit betragt ...

Die Arbeitszeit verteilt sich ...

Der gesetzliche Mindesturlaub betragt/ist ...
Der Urlaubsanspruch gilt bis ...

Betriebsvereinbarungen

Die Kernarbeitszeit beginnt ...
Die tagliche Pause betragt ...
Die Pause dauert von ... bis ...

Arbeitsunfall melden

Mein Name ist ...

Ein Kollege hat sich verletzt/ist gefallen ...
Die Verletzungen sind ...

Grammatik
Imperativ
Sie du ihr
Sie machen  Sie legen et machst dtt legst ihr macht ifr legt
) S | | |
‘./ , N L & J J
L machen Sie legen Sie mach leg macht legt

—

Trennbare Verben im Imperativ

ein | schalten

ey

| Schalten Sie das Gerét ein.

Schalt(e) das Gerat ein.

Schaltet das Gerat ein.

f !

zu + Infinitiv (trennbare Verben)

festzulegen
aufzuteilen

fest|legen -
auf|teilen 3

Die Arbeitszeiten sind festzulegen.
Die Pausenzeiten sind aufzuteilen.

\ _ i

e

beladen
entsorgen

2u + Infinitiv (nicht trennbare Verben)

- zu beladen

= zu entsorgen

Der Lkw ist zu beladen.
Die Kittel sind zu entsorgen.

~

Negation mit nicht

Notausgange diirfen nicht zugestellt werden.
Schutzkleidung braucht nicht getragen zu werden.
| Verspatungen missen nicht gemeldet werden.
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Interview

... bietet jeweils ein Interview und
einen Sachtext — zum Lesen, Disku-
tieren, Recherchieren und Berichten.

Heute ist Petra Miinzberg unser Gast
im Café Talk. Sie beantwortet sechs
Fragen uiber ihr Leben.

_ Frau Miinzberg, verraten Sie uns zuerst Ihr Alter
™ und woher Sie kommen?
lch heiBe Petra Miinzberg, bin 36 Jahre alt und komme
aus Kaln.

() Beschreiben Sie sich als Person: Welche Worter
W™ kommen Ihnen spontan in den Sinn?

Nun ja, sich selbst zu beschreiben ist immer schwer.
Ich wilrde sagen, ich bin ,zuverldssig’. Das muss man
in meinem Beruf auch sein. Ich arbeite im Sicherheits-
dienst, da muss man absolut zuverldssig sein und sich
aufeinander verlassen kénnen. Dann bin ich auch immer
punktlich. Ich bin in den ganzen Jahren noch nie zu spét
zum Dienst erschienen, obwohl ich oft viel um die Ohren
habe. Ich war viele Jahre alleinerziehende Mutter, da hat
man neben dem Job noch gentgend Aufgaben ... und
flr harte Arbeit bin ich mir nicht zu schade. Und natiirlich
bin ich eine rheinische Frohnatur. Also, ich bin lebens-
lustig und denke positiv.

(). Von der Schule bis zum Beruf: Was waren bis-

her die wichtigsten Stationen in lhrem Leben?
Ich habe die Grundschule und danach die Realschule
besucht. Eigentlich hatte ich mehr aus meinem Leben ma-
chen konnen. Ich habe nédmlich einen guten Realschulab-
schluss gemacht. Aber nach der Schule wusste ich nicht
80 richtig, welchen Beruf ich erlernen sollte. Eine Bekann-
18 meiner Mutter hat beim Zahnarzt gearbeitet und so
habe ich eine Ausbildung als Zahnarzthelferin
begonnen. So richtig SpaB hat mir das nicht
gémacht, und als ich dann mit 17 schwanger
Wurde, habe ich die Ausbildung abgebrochen.
Wir haben geheiratet, in erster Linie wegen des
Kindes, aber ich glaube, ich war einfach noch
2Ujung. Die Ehe hat nicht lange gehalten. Nach
®IN paar Jahren haben wir uns scheiden lassen.
Dann musste ich mich lange allein um das Kind kiimmern.
Yor ein paar Jahren bin ich durch meinen neuen Lebens-
%fahrien dann in den Sicherheitsdienst gekommen.

E

Ich will weiter-
kommen - aber
als Frau in einem
Mannerberuf
muss man doppelt
so hart arbeiten.

W\\v

() lhre derzeitige Station: Wie zufrieden sind
W™ Sje - auf einer Skala von 1 (sehr schlecht) bis 10?
Ich wiirde sagen 8. Ich habe eine Arbeit und verdiene mein
eigenes Geld. Das ist mir sehr wichtig. Ich kdnnte nicht
mehr nur zu Hause sein und von dem Geld leben, das man
vom Jobcenter bekommt. Das war wirklich eine schlimme
Zeit. Nicht nur, dass das Geld damals immer knapp war,
ich flhlte mich auch ausgegrenzt. Viele denken, dass
Menschen, die Hartz IV bekommen, nicht arbeiten wollen
und faul sind. Sie sehen nicht, dass manche unverschuldet
in 50 eine Situation kommen. Heute aber habe ich SpaB an
meiner Arbeit und kann stolz auf das sein, was ich leiste.

([ Wiinsche, Traume, Hoffnungen: Wenn Sie etwas
" an Ihrer personlichen Situation dndern konnten,
was wére das?

Also, ich habe ja meine Arbeit, den Haushalt und inzwi-
schen zwei Kinder ... Ich hatte gerne ein bisschen mehr
Zeit fir mich — z.B. flir einen langen Friseurbesuch. Dann
ware es auch schon, wenn wir als Familie eine langere
Reise machen konnten. Drei Wochen in die Sonne, das
wadre fantastisch!

(). Weiterentwicklung und Plane: Welche beruf-
" lichen Pldne haben Sie und wo sehen Sie sich
in zehn Jahren?

Ich wirde gerne mehr Verantwortung tbernehmen und
mich in meinem Beruf weiterentwickeln. Personalein-
satzleiterin wére toll. Das ist zwar manchmal ein
ganz schon stressiger Job, aber ich glaube, das
kdnnte ich gut. Ich mag es, Dinge zu organisie-
ren, und ich hatte auch mehr Kontakt zu unseren
Kunden. In ein paar Jahren konnte ich sogar
meine eigene kleine Sicherheitsfirma griinden.
Ja, ich will auf jeden Fall weiterkommen — auch
wenn mir klar ist, dass man als Frau in einem
Méannerberuf doppelt so hart arbeiten muss.

(N Danke, Frau Miinzberg. Ihr Kaffee geht auf uns!
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Allein unter Mannern

Sie gelten als Exoten. Frauen, die in typischen
Mannerberufen arbeiten, sind auch heute
noch die Seltenheit.

Man muss schon lange suchen, bis man in man-
chen Branchen auf eine Frau trifft. Dies ist z.B.
in allen technischen Handwerksberufen oder auch
in den typischen Berufen des Bauwesens der Fall.
Manchmal aber traut sich eine Frau in eine der
Minnerdominen. Und die, die es wagen, sind nicht
weniger erfolgreich als ihre ménnlichen Kollegen.

Annette ist 32 und Berufskraftfahrerin. Souverdn
steuert sie ihren 40-Tonner quer durch die Republik
und bringt Giiter von einem Ort zum anderen. Die

Autobahnen sind ihr Zuhause. Manchmal ist sie
wochenlang unterwegs. .,Ob man nun einen Lkw
oder einen Smart lenkt. Im Grunde ist das doch das
Gleiche. Frauen fahren heute Motorrad und fliegen
zum Mond.* Pragmatisch ist sie und nicht zimper-
lich. Dennoch riumt sie ein, dass sie anfangs mit
vielen Vorurteilen zu kidmpfen hatte.

Lena ist 19 und hat gerade ihre Ausbildung als
Kfz-Mechatronikerin mit Bestnoten abgeschlos-
sen. Sie arbeitet in einer groBen Autowerkstatt mit
30 minnlichen Kollegen. Jeden Tag fihrt sie 60 km

ZWISCHENDURCH

zur Arbeit. Die kleinen Werkstitten in ihrer Kreis-
stadt wollten sie nicht ausbilden. Zu grofs waren
die Bedenken, ob das mit einer jungen Frau im
Team gutgehen kann, und das obwohl Auszubil-
dende gesucht wurden. Doch Lena hat sich nicht
beirren lassen. Sie hat iiber 50 Bewerbungen
geschrieben, bis sie endlich eine Chance bekam.
_Sie ist der beste Azubi, den ich je hatte — flink,
schnell und iiberzeugt mit Kénnen®, sagt ihr Chef.
,.Einige unsere Kundinnen méchten nur von Lena
ihr Auto repariert bekommen. Sie haben zu einer
Frau einfach mehr Vertrauen.”

,Frauen, die in Minnerberufen arbeiten wollen,
brauchen einen lingeren Atem®, sagt Prof. Dr.
Eberhard Miiller. ,,Sie sind in vielen Bereichen
noch AuBenseiter und treffen auf Vorurteile. Viele

diirfen sich zudem im Berufsalltag auch noch typi-
sche Machospriiche anhoren. Miiller rit den Frauen
deshalb zu Gelassenheit und Vertrauen darauf, dass
sie mit ihrem Fachwissen und Konnen iiberzeugen.
Allerdings sei es umgekehrt fiir Ménner, die in
typischen Frauenberufen arbeiten, auch nicht im-
mer einfach. Erziehern im Kindergarten wiirde
man weniger padagogische Kompetenz unterstellen
als deren weiblichen Kolleginnen. Und auch die
wenigen ménnlichen Arzthelfer tréifen bei Patienten,
zumindest zur Anfangszeit, auf Skepsis.

Gibt es noch die klassischen Frauen- und Ménnerberufe? Welche Berufe werden von beiden
Geschlechtern ausgeiibt? Diskutieren Sie in der Gruppe und legen Sie eine Tabelle an.

Was meinen Sie: Was sind typisch weibliche und was sind typisch ménnliche Eigenschaften?
Welche Eigenschaften gelten fiir beide Geschlechter? Erstellen Sie in der Gruppe eine Mindmap.

Fragen Sie Bekannte und Freunde auBerhalb des Kurses, welche Berufe in Deutschland bzw. in deren

Heimatlindern eher weiblich oder mannlich sind. Fragen Sie sie nach ihren eigenen Erfahrungen.
Machen Sie eine Statistik und vergleichen Sie die Antworten. Prasentieren Sie diese dann im Kurs.




Was steht im
Arbeitsvertrag?




106

Arbeitsvertrage

1 Worauf es ankommt

Was meinen Sie: Welche drei Aspekte sind be einem Arbeitsvertrag besonders wichtig?

L B 2. R B s B
2 Hamids neuer Arbeitsvertrag Avb vertrag Hawid EL Hadart
Gesundheits- u. rankenpflecehelfer
Die Elbstrand Klinik hat der Einstellung von neuem S
Personal zugestimmt. Dimitra hat einen passenden fir 2.
Bewerber gefunden und schreibt anhand ihrer 55 T. Urlaub
Notizen einen Arbeitsvertrag. 4 \Wo. }éuwdiguwgsfrist
. ' o = Mowate Probezelt
Welche Notiz entspricht welcher Liicke im Vertrag? 4 400€ by,
40 h
. .. = Schichten
Arbeitsvertrag
T —
7wischen der Elbstrand Klinik ~ und  Herrn Hamid EI Hadari
GroBe Hafenstr. 35-39 Altengasse 25
21391 Hamburg 21932 Hamburg
nachfolgend ,Arbeitgeber” genannt nachfolgend ,Arbeitnehmer" genannt

wird folgender Arbeitsvertrag geschiossen:
§1 Beginn des Arbeitsverhaltnisses: Das Arbaitsverhalis beginntam .1 .

§2 Dauer und Probezeit: Das Arbeitsverhéltnis wird auf 2. befristet und endet am 20.06.20xx. Dig ersten 3. gelten als
Probezeit, Wahrend der Probezeit kann das Arbeitsverhiltnis beiderseits mit einer Frist von einer Woche gekiindigt werden.

§ 3 Tatigkeit: Der Arbeitnehmer wird als 4. vor allem fiir folgende Arbeiten beschaftigt: KérperpflegemaBnahmen der Patienten,
Essensausteilung und Hilfe bei der Nahrungsaufnahme. Kontrolle von Puls, Temperatur, Blutdruck und Atmung der Patienten,
Begleitung der Patienten zu Untersuchungen und Behandlungen, Reinigung der Instrumente und Richten des Krankenzimmers
und der Betten. Er verpflichtet sich, auch andere Arbeiten auszufiihren, die seinen Vorkenntnissen und Fahigkeiten entsprechen.

§4 Arbeitsverglitung: Der Arbeitnehmer erhélt eine monatliche Bruttovergutung von . 5. pro Monat.

§5 Arbeitszeit: Die regelmaBige wéchentliche Arbeitszeit betragt . 6. . Die Elbstrand Klinik arbeitet in 7.... Beginn und Ende
der taglichen Arbeitszeit richten sich nach der betrienlichen Einteilung.

§6 Urlaub: Der Arbeitnehmer hat Anspruch auf 8. im Kalenderjanr. Der Urlaub unterliegt der Genehmigung durch die Elbstrand
Kjinik. Wahrend der Probezeit kann Urlaub nur mit Ausnanmegenehmigung genommen werden.

§7 Krankheit: Ist der Arbeitnehmer wegen Krankheit arbeitsunfahig, bestent Anspruch auf Forizahlung des Gehalts bis zu sechs
Wochen. Die Arbeitsverhinderung ist dem Arbeitgeber unverziiglich mitzuteilen. Nach drei Tagen muss der Arbeitnehmer eine
4rztliche Bescheinigung tber die Krankheit sowie deren voraussichtliche Dauer vorlggen.

§8 Verschwiegenheitspflicht: Der Arbeitnehmer verpflichtet sich, wahrend der Dauer des Arbeitsverhaltnisses und danach
iiber alle Betriebs- und Geschaftsgeheimnisse Stillschweigen zu bewahren.

§ 9 Nebentitigkeit: Jede enigeltliche oder das Arpeitsverhaltnis beeintrachtigende Nebenbeschaftigung ist nur mit Zustimmung
des Arbeitgebers zuléssig.

§10 Kiindigung: Nach Ablauf der Probezeit betrdgt die Kiindigungsfrist . 9. zum 15, oder Ende eines Kalendermonats. Die
Kiindigung bedarf der Schriftform.

§ 11 Vertragsinderungen: Soliten einzelne Bestimmungen dieses Vertrages unwirksam sein oder werden, wird hierdurch die
Wirksamkeit des Vertrages im Ubrigen nicht bertihrt.

Der Arbeitnehmer verpflichtet sich, dem Arbeitgeber unverziiglich {iber Veranderungen der personlichen Verhaltnisse wie
Familienstand, Kinderzahl und Adresse Mitteilung zu machen.

Ort, Datum

Unterschrift Arbeitgeber Unterschrift Arbeitnehmer 3




1 Auf zwei Jahre befristet heiBt, dass
2 Probezeit ist

3 Die Kiindigungsfrist

4 Der Mitarbeiter muss auch

o1

Bruttovergiitung ist

B Welche Vereinbarungen aus dem Vertrag
sind fir Sie neu?
Was gibt es in lhrem Land, was nicht?
Tauschen Sie sich im Kurs aus.

Compliance

a

! Hamid El Hadari méchte sichergehen, dass er alles versteht. Er fragt deshalb seine Nachbarin.
Horen Sie den ersten Teil des Gesprachs und ordnen Sie dabei die Erklarungen zu.

das Gehalt inklusive Steuern und Sozialabgaben.

Arbeiten machen, die nicht in seinem Vertrag stehen,
wenn er dazu fahig ist.

wie ein Test sowohl flr den Arbeitgeber als auch fur
den Arbeitnehmer.

gilt immer fiir den Arbeitgeber und fur den Arbeitnehmer.
Beide missen rechtzeitig Bescheid sagen.

der Job nach zwei Jahren automatisch beendet ist.

2 Haren Sie nun den zweiten Teil und ordnen Sie die Erklirungen zu.

1 Urlaub muss genehmigt werden, a dass man keine internen Informationen
das heift, aus der Firma weitererzahlen darf.
2 Wenn man krank ist, b wenn sie schriftlich gemacht werden.
3 Verschwiegenheitspflicht bedeutet, c bekommt man weiterhin Gehalt,
aber man muss sofort Bescheid
sagen und nach drei Tagen zum
Arzt gehen.
4 Wer in seiner Freizeit einen d muss man seinen Arbeitgeber
zweiten Job machen will, informieren.
5 Kindigungen sind nur dann giltig, e man muss den GroBteil der freien
Tage rechtzeitig planen und mit
dem Chef besprechen.
6 Bei wichtigen privaten Veranderungen f muss seinen Arbeitgeber vorher

um Erlaubnis fragen.

o |

; . ; E] In allen groBen Unternehmen spielt ,Compliance" eine
0 comply with (engl): | wichtige Rolle.

i : [
;(\:: ne:f,};l e%\/f'vt.)rzchten, Recherchieren Sie die Bedeutung dieses Begriffs und
i ulien/betolgen fassen Sie diese schriftlich zusammen.

|
— = ' :

————

Lesen Sie dann auf der Webseite einer lhnen bekannten deutschen Firma nach, was dort zu
nCompliance* steht und berichten Sie das Ergebnis im Kurs.
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Gehaltsabrechnung, Betriebsrat

4 Die Abrechnung

) Hedda erhilt ihre Gehaltsabrechnung. Uberlegen Sie sich zu zweit Antworten auf die Fragen. Verglei-
chen Sie lhre Antworten im Kurs.
Wo ist der Unterschied
zwischen Brutto und Netto?

Abrechnung der Brutto Netto- Bezuge Dez 20xx
Pers Nr R Abtellung Emtntt | “Ste-uerklasse w.__klnder ik '; Konfessmn i
297 Plannmg | 1.2. 2014 | - | 3 | ---
Betrlebsstatte Name der Krankenkasse | Versmherungnr B ”
| | arum zanien
_HaLJEtSIE - AD,K ~ Wasbedeuten L56_885295 7143 . Prptestanten
d*_e Steuerklassen? | Anzahl der Arbeitstage 'und Katholiken
B » £ e N e __‘. - wvonihrem l_ohn
DENSAI AG, Hauptstr. 36 — 28, 29131 Hamburg | Monatlich 22 Kihenestaue?
Frau T ! ‘ : _,'
Hedda Aziz Was ist eine andere | . Urlaub 25
Bahnhofstr. 37 Bezeichnung fiir Gehait? " davon genommen | 23
20345 Neustadt Wo ist der Unterschied? | |
Woftir wird || Bezeichnu g Was ist der e I Betrag ol
die Lohnsteuer | Gehalt Solidaritats- | 2600 €
e T -~ Sgischlag e S |
_J | Lohnsteuer Klrchensteuer SoIZ Vo) ' Steuerllche Abzuge
2600€ L 348G € | o~ ‘ 1919€ ‘ 36810{5
KV—Beitrag ‘ PV-Beitrag ‘ RV-Beltrag AV-Beitrag ! i SV-recht Abzuge
21320€ | 3750€ ‘ 24310 € . 3900€ i ‘; 53280€
0 = - ‘ | ; Nettoverdienst
el Za F i e ot T e
Kidnlerver Wofir wird | Ab wann erhalt | | Wanrj erhalt man . 1699 10 &
; - Pflegever- ~—— man Rente aus - — Arbeitslosengeld ¢ —n +———— S8
sicherung Egsyel 1 :
e nicht’; sicherung der Renten-  aus der Arbeits- ‘
"] gezahit? 19 vers;cherung‘? | losenversicherung? | AUSZ?EFF’"Q _____ )

—p— — f T 1699,10€

[} Ordnen Sie die Begriffe zu.

zusatzliche Abgabe fur den Aufbau der neuen Bundeslander
Abgabe zur Erstattung der Kosten bei Krankheit oder Unfall

alle Beitrage, die keine Steuern sind

Lohnsteuer
Solidaritatszuschlag
Sozialabgaben
Beitrag an den Staat aus nichtselbststandiger Arbeit

Gehalt nach Abzug von Steuern und Sozialabgaben

Abgabe fiir die Versorgung nach Beendigung des Arbeitslebens
Abgabe fur den Fall der Arbeitslosigkeit

Abgabe fiir das Risiko, sich im Alter nicht mehr alleine
versorgen zu kénnen

Krankenversicherung
Pflegeversicherung
Rentenversicherung

Arbeitslosenversicherung

N o oW N
T —~ 0 o 0 T M

Nettoverdienst
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5 Rund ums Gehalt

( )

Partizip Il als Partizipialkonstruktion

Wenn ein Partizip Il (wie zum Beispiel bezahlt, gewonnen, geboten — daher auch Partizip Perfekt) vor
einem Nomen steht, dekliniert man es wie ein Adjektiv. Ersetzt das Partizip einen Relativsatz, spricht
man von einer Partizipialkonstruktion. Sie beschreibt in kurzer Form das Nomen genauer (Attribut).

Relativsatz mit Partizip I Partizip |l wird zum Attribut
= Partizipialkonstruktion
Die Lohnsteuer, Die vom Bruttogehalt
die vom Bruttogehalt abgezogen wird, - abgezogene Lohnsteuer
betragt ca. 15 %. betragt ca. 15 %.
. J

Ergénzen Sie die Satze mit der Partizipialkonstruktion.

1 (vereinbaren) Dasim Vertrag —— ... Gehalt liegt bei 2.600 €.

2 (einbehalten) Die o .. Steuer liegt bei etwa 370 €.

3 (abziehen) Die e -Sozialabgaben betragen ca. 530 €.

4 (Uberweisen) Soistder auf das Konto v Nettobetrag nur noch 1.700 €.
5 (andern) Eine oo Steuerklasse kann zu weniger Steuer fiihren.

6 (sparen) Deres .o ... Betrag kann bis zu 300 € im Jahr betragen.

6 Der Betriebsrat

B Hedda wiirde gerne im Unternehmen aufsteigen und mehr verdienen. Sie weiB aber nicht, wie gut ihre
Chancen auf eine Beforderung als auslandische Frau stehen. Eine Freundin rat ihr, ein Gespréch mit
dem Betriebsrat zu fiihren.

Wofiir ist der Betriebsrat zustandig? Setzen Sie die passenden Waérter ein.

Integration | Belegschaft | Schwerbehinderter | Gleichberechtigung | Arbeitsschutz | streiken | Arbeitnehmemn

Jeder Betrieb mitmehrals5 1. kanneinen Betriebsrat wihlen.

Der Betriebsrat -

* setzt sich fUr die Interessen der 2. o . .ein und vertritt diese vor dem Arbeitgeber

* wacht (ber die Durchsetzung der 3. ... von Mannern und Frauen am Arbeitsplatz vor
allem bei der Einstellung und Weiterbildung

* fordert die Eingliederung 4 .. ... . am Arbeitsplatz

* unterstitzt dltere Arbeitnehmer im Betrieb

* sorgtflrdie 5 = ... auslandischer Arbeitnehmer

* ergreift MaBnahmen zum .6 ..

Mitglieder des Betriebsrates dirfen nicht 7. S . Sie sollen daflr sorgen, dass sich Arbeit-

nehmer und Arbeitgeber einigen.

b) Héren Sie Herrn Tauber vom Betriebsrat.

Welche Tipps gibt er Hedda fiir ihr A vorteile - wirtschaftliche Lage - newe Position —

G_eSpréch mit dem Chef? 2 Gehalt - Nachfolger - Fertlglkeiten
Hier sind einige Stichworter. e
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Kiindigung und neue Arbeitssuche

7 Die Kiindigung

Nach einem langen Gespréach mit seinem Chef erhalt Fayyad folgenden Brief.
Lesen Sie den Brief und fassen Sie in zwei Satzen zusammen, worum €s geht.

Ordentliche Kiindigung

Sehr geehrter Herr Hadji,

hiermit kiindigen wir aus betrieblichen Griinden das mit Innen bestehende Arbeitsverhaltnis
fristgerecht zum 30.6.20xX.

Bis zum Ablauf der Kiindigungsfrist werden Sie unter Fortzahlung der vertraglich vereinbar-
ten Vergiitung von der Arbeitsleistung freigestellt. Die Freistellung erfolgt unter Anrechnung
des Resturlaubes.

Wir weisen Sie darauf hin, dass Sie verpflichtet sind, selbst aktiv nach einer anderen Be-
schaftigung zu suchen und sich spatestens am 1.7.20xx persbnlich bei der Agentur flr
Arbeit arbeitssuchend zu melden. Ein VerstoB gegen diese Pflichten kann zum Eintritt einer
Sperrzeit beim Arbeitslosengeld flihren.

‘ . Gut zu wissen ... |
‘ Wir wiinschen Ihnen fur Ihre Zukunft alles Gute. Betriebliche Kindigung' (BK) bedeutet, dass |
die Firma weniger Arbeitskrafte benstigt und |
Mit § dlichen GriB den Arbeitnehmer auch nicht anderswo |

it freundlichen Gruben beschaftigen kann. Die BK ist unabhangig

kKurt Hansen von der Leistung oder dem Verhalten des

o Arbeitnehmers. Griinde flr eine BK kénnen
Geschftsfilnrer Eleklro Hansen 2 B. sein: die SchlieBung einer Abteilung,

eine Verringerung der Produktion oder das
Auslagern (Outsourcing) von Aufgaben an
andere Firmen.

‘ Richtig oder falsch?

l 1 Fayyad wurde gekiindigt, weil er im Betrieb einen Fehler gemacht hat.

O  Fayyad muss nicht mehr bis zum 30. Juni arbeiten.

D0 0L
000X

l ‘ 3 Der Arbeitgeber sorgt dafur, dass Fayyad Arbeitslosengeld erhalt.

F3 Welche Warter passen zusammen?

neu orientieren | kindigen | erhalten | antreten | gekindigt werden | einhalten

1= o o) « J——— - 0 eine Kindigungsfrist ... ..
3 vom Arbeitgeber ... .. —— 4 sich Deruflich s
5 eine Abmahnung .. .. B 6 eine neue Stelle ..
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8 Weiterbildung

| F) Fayyad hat sich bei der Agentur fiir Arbeit

Geprifter Industriemeister IHK erkundigt und lméchtle einer? Fernlehrgang

belegen, um sich weiterzubilden.
Fachrichtung Elektrotechnik Recherchieren Sie: Was bedeutet IHK?
Dauer: 30 Monate ] Online-Lernangebote werden immer
Anbieter: Studiengemeinschaft HH beliebter. "
Kursart: Fernlehrgénge / E-Learning/ Online Sprechen Sie im Kurs tber

die Vor- und Nachteile

Nach erfolgreicher Abschlussprifung an und berichten Sie

der IHK sind Sie als Industriemeister im iber eigene

Management als Flhrungskraft tatig. Sie Erfahrungen.

erarbeiten technische und betriebswirt-

schaftliche Lésungen, um die Innovationen

lhres Betriebes voranzutreiben.

(2 AuBerdem stellt die Arbeitsagentur Fayyad mehrere Méglichkeiten vor, neben dem Fernkurs zu arbeiten,
um Geld zu verdienen und Berufserfahrung zu sammeln. Ordnen Sie zu.

Praktikum | Werkvertrag | Honorartatigkeit | Minijob | Teilzeitanstellung | Zeitarbeit

Als Berufskraftfahrer habe ich lange Zeit keine feste Anstellung gefunden. Jetzt arbeite ich fur eine Firma,
die mich mal zwei Monate, mal ein ganzes Jahr in verschiedene Betriebe schickt. Man macht sich immer
Sorgen, ob man nachsten Monat noch Arbeit hat, aber man lernt auch viel in den verschiedenen Jobs.

Ich wollte trotz Abendkurs eine feste Anstellung. Jetzt arbeite ich halbtags als Verkaufer. Man verdient
natirlich nicht so viel und die Abzlige sind recht hoch, aber die Sicherheit, die Routine und das regel-
méaBige Einkommen sind mir wichtig.

Ich bin Coach und gebe Seminare zum Thema ,Interkulturelle Kommunikation®, vor allem zwischen
Deutschland und Russland, denn ich kenne beide Lander sehr gut. Wenn eine Firma mich buchen will,
erstelle ich zunéachst ein Angebot und schreibe nach dem Seminar die Rechnung.

Ich habe gerade meinen Bachelor gemacht. Jetzt mochte ich gerne erstmal Berufserfahrung sammeln.
Das ist oft wichtiger als die Theorie. Ich bin jetzt bei einem internationalen Konzern und werde durch
mehrere Abteilungen gehen. Ich bekomme sogar 800 € im Monat, das ist nicht selbstverstandlich.

lch bin gelernter Installateur, aber studiere jetzt Elektrotechnik. Um nebenbei Geld zu verdienen, nehme
ich einzelne Auftrage von Firmen an. Dort mache ich meistens Reparaturen oder Reinigungsarbeiten
an Rohren. Die Firma macht mit mir einen Vertrag und wenn ich mit einer Arbeit fertig bin, stelle ich
eine Rechnung dafir. In einem Monat verdiene ich mehr, in einem anderen weniger.

6 Bei zwei kleinen Kindern habe ich nicht viel Zeit zum Arbeiten, aber ein bisschen Geld méchte ich schon

verdienen. Also arbeite ich nur ein paar Stunden in der Woche und verdiene 450 €. Darauf muss ich
keine Steuern und Sozialabgaben zahlen. Das ist OK, denn ich bin bei meinem Mann mit kranken-
und rentenversichert.
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Alles klar?

Sprachbausteine

Arbeitsvertrage 1
Das Arbeitsverhaltnis ist befristet/unbefristet .
Die Bruttovergiitung betragt 2.000 €. ‘
Vor/Nach Abzug von Steuern und Sozialabgaben ...
Urlaub muss genehmigt werden.

Der Arbeitnehmer unterliegt der Verschwiegenheitspflicht.

Die Kiindigung wird schriftlich eingereicht.
Honorartatigkeit — Minijob — Praktikum — Teilzeitanstellung — Werkvertrag — Zeitarbeit |

\

Weiterbildung und Karriere Betriebsrat
eine Beforderung anstreben ArbeitsschutzmaBnahmen
realistische Forderungen stellen Eingliederung und Integration
Fuhrungsqualitaten haben/vorweisen Einigung zwischen Arbeitgeber und Arbeitnehmer
um eine Gehaltserhdhung bitten Gleichberechtigung
tber eine Gehaltserhthung verhandeln Interessenvertretung
Seminare belegen Streikverbot
T | J o\
Grammatik

—

Partizipialkonstruktion mit dem Partizip 1l
Ein Partizip kann einen Relativsatz ersetzen. Diese Konstruktion wird verwendet, um eine passive Handlung
oder ein Ergebnis aus der Vergangenheit auszudriicken.

Das Auto, das gestohlen wurde, stand am Bahnhof. = Das gestohlene Auto stand am Bahnhof.

Die Partizipialkonstruktion wird gebildet, indem das Partizip Il des Verbs benutzt und wie ein Adjektiv
dekliniert wird.

Nominativ Der verlorene Schlissel ist wieder dal
Die gewiinschte SchuhgroBe ist nicht vorratig.
Ein gebrauchtes Auto kann noch viele Jahre Freude machen.

Akkusativ Den verlorenen Schlissel hat sie nie wiedergefunden.
Ich kann Ihnen die gewtinschte SchuhgrdBe leider nicht anbieten.
Ein gebrauchtes Auto kauft man am besten im Internet.

Dativ Wir suchen jetzt seit einer Stunde nach dem verlorenen Schlissel.
Die Verkauferin sucht nach der gewiinschten SchuhgréBe.
Er sucht seit einiger Zeit nach einem gebrauchten Auto.

Genitiv Wegen des verlorenen Schltissels musste er das Schloss aufbrechen.
Wegen der gewilinschten SchuhgréBe muss ich ins Lager gehen,
L Wegen des gebrauchten Autos wird er sich morgen bei mir melden.
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Der Priifungsteil Horen

Bevor Sie beginnen: Um sich mit dieser Lektion optimal auf die Priifung vorzubereiten, bendtigen Sie

einen passenden Ubungstest.
Verwenden Sie den Ubungstest hinten im Buch oder laden Sie ihn von der telc Webseite herunter.

/ www.telc.net

Allgemeine Hinweise zum Priifungsteil Horen

Die Prifung beginnt immer mit dem . Dieser Priiffungsteil dauert 25 Minuten. Auf dieser Seite
haben wir einige allgemeine Tipps zusammengestellt, die Ihnen helfen, den in der Priifung zu

meistern. Auf der nachsten Seite finden Sie weitere Infos zu den einzelnen Aufgaben.

1 Héoren Sie jetzt die Tipps. Machen Sie im Anschluss die Ankreuziibung unten.
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Wenn Sie mochten, kdnnen Sie beim Héren mitlesen.

Auf relevante Informationen achten /

Sie finden die richtige Losung schneller, wenn Sie wissen, auf welche N

Informationen Sie achten missen. Lesen Sie sich deshalb die Frage = -
bzw. die Arbeitsanweisung und die moglichen Antworten durch, bevor il .
die Tonaufnahme abgespielt wird. Unterstreichen Sie beim Lesen / N

wichtige Stichworter im Aufgabenheft.

Die Zeit gut nutzen

| Im Teil Horen ist der zeitliche Ablauf durch die Tonaufnahmen fest vorgegeben. Trotzdem konnen

| Sie durch ein paar Kleine Tricks Zeit gewinnen, die Sie dann fur die Bearbeitung der Aufgaben
nutzen kénnen: Wenn Sie gut vorbereitet sind, kennen Sie die Arbeitsanweisungen zu den Aufgaben
schon aus dem Ubungstest und wissen genau, was Sie tun miissen. Da die Arbeitsanweisungen immer
gleich sind, mussen Sie dann nicht mehr so genau zuhoren, wenn sie in der Prifung abgespielt werden.
Sie kénnen sich in dieser Zeit schon die ersten Fragen und die moglichen Antworten durchlesen.
Nutzen Sie auch die Pausen zwischen den Hértexten, um sich schon wieder die nachste Frage anzu-
schauen.

Lésungen nicht vorschnell markieren

Haren Sie immer bis zum Ende zu, bevor Sie eine Antwort markieren. Die richtige Losung wird manch-
mal erst am Schluss gesagt. Und seien Sie vorsichtig, wenn Sie im Hortext ein Stichwort horen, das
genauso in einer der Antwortoptionen vorkommt. Viele Teilnehmer markieren dann automatisch diesé
Option — und liegen oft falsch damit. In der richtigen Antwort wird haufig eine andere Formulierung
verwendet als im Hortext!

et

Richtig oder falsch?

Prifungsteilnehmer ...

1 héren zuerst die Tonaufnahmen und diirfen dann erst die Fragen lesen.
diirfen wichtige Stichwdorter im Aufgabenheft unterstreichen.

sollten die Arbeitsanweisungen schon vor der Prifung kennen.

diirfen in den Pausen zwischen den Texten nicht die nachste Frage lesen.

O0000L
00000X

sollten bei den Hortexten immer bis zum Ende zuhoren.
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Horen, Teil 1

In dieser Aufgabe sollen Sie zeigen, dass Sie Ansagen auf einem Anrufbeantworter verstehen kénnen.
Die Ansagen haben alle einen Bezug zum Thema Arbeit. Zu jeder Ansage gibt es eine Multiple-Choice-Frage.

2 Sehen Sie sich jetzt im Ubungstest(Haren, Teil 1) an und lesen Sie die Arbeitsanweisung.

1 Wie viele Ansagen horen Sie in der Aufgabe? )3 ST
2 Wie oft héren Sie jede Ansage? () einmal () zweimal

In dieser Aufgabe gibt es auch ein Beispiel. Fiir das Beispiel gilt das Gleiche wie fiir die
Arbeitsanweisungen: Wenn Sie gut vorbereitet sind, wissen Sie ja schon, wie die Auf-
gabe funktioniert. Sie miissen also gar nicht zuhéren, wenn das Beispiel abgespielt wird.
Stattdessen konnen Sie sich schon die ersten Fragen durchlesen.

Horen, Teil 2

Hier sollen Sie zeigen, dass Sie alltdgliche Gesprache verstehen kénnen (z. B. zwischen zwei Kollegen,
zwischen der Chefin und einem Mitarbeiter oder einer Mitarbeiterin und einem Kunden).

3 Sehen Sie sich im Ubungstest Horen, Teil 2 Jan und lesen Sie die Arbeitsanweisung.

3 Wie viele Gesprache héren Sie? S5 o)
4 Wie viele Aufgaben gibt es zu jedem Gesprach? ) Lo

In den Richtig/Falsch-Aufgaben geht es um globales Verstehen. Das heiBt, Sie sollen zeigen, dass Sie
im GroBen und Ganzen verstehen, worum es in dem Gespréch geht. In den Multiple-Choice-Aufgaben

dagegen missen Sie spezielle Informationen herausfiltern. .
'l'IPF"l=

Horen, Teil 3 Bei Multiple-Choice-Aufgaben sind
die méglichen Antworten immer

Hier sollen Sie zeigen, dass Sie auch ldngeren Gesprichen

folgen kénnen. Sie horen eine Besprechung am Arbeitsplatz alphabetisch geordnet. ES ka”f‘ also
oder ein Interview zu einem arbeitsbezogenen Thema. Zu dem | sein, dass ,a“ mehrmals hintereinander
Gesprach gibt es sechs Multiple-Choice-Fragen. die richtige Losung ist.

\ —

4 Sehen Sie sich nun|Héren, Teil 3] an und lesen Sie die Arbeitsanweisung.

5 Ist das richtig oder falsch? Bevor die Tonaufnahmen abgespielt
werden, haben Sie eine Minute Zeit, um die Fragen zu lesen. 3 richtig () falsch

Horen, Teil 4

Hier sollen Sie zeigen, dass Sie unterschiedliche Meinungen zu einem bestimmten Thema verstehen.
Da:_:u horen Sie vier Meinungen und lesen mehrere Satze. Sie sollen entscheiden, welcher Satz zu welcher
Meinung passt.

5 Sehen Sie sich nun Horen, Teil 4 jan und lesen Sie die Arbeitsanweisung.

€ Es gibt mehr Satze als Meinungen. (1)) richtig ' () Falsch
7 Sie haben eine Minute Zeit, um die Sétze zu lesen. () richtig () falsch

% Probieren Sie jetzt den kompletten | Priifungsteil Horen) im Ubungstest aus. Markieren Sie Ihre Lésungen
auf dem Antwortbogen, so wie in der Priifung auch. Besprechen Sie im Anschluss die Lésungen.
Schauen Sie sich die Fragen, die Sie falsch beantwortet haben, noch einmal genau an.

Lesen Sie auch die Hortexte und versuchen Sie herauszufinden, warum Sie den Fehler gemacht haben.

Beim nichsten Mal klappt es dann bestimmt noch besser.
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Die Prufungsteile Lesen & Sprachbausteine

Allgemeine Hinweise zu den Prifungsteilen Lesen und Sprach-
bausteine

Nachdem der abgeschlossen ist, folgen die (Teile Lesen und Spraohbauste@. Sie haben fir
beide Teile zusammen eine Stunde Zeit. Hier sind zundchst wieder einige allgemeine Tipps. Im Anschluss

sehen wir uns die einzelnen Aufgaben genauer an.

1 Lesen Sie die drei Tipps und ordnen Sie jedem Tipp die passende Uberschrift zu. Eine Uberschrift
passt nicht.

Unterschiedliche Lesestrategien einsetzen Die Zeit gut einteilen

Die richtige Losung erraten Mit unbekannten Waortern umgehen

i [P — e 4 i
Manche Teilnehmer verbringen viel Zeit mit den ersten Aufgaben, weil sie K l %
alles richtig machen wollen. Am Ende werden sie dann oft nicht fertig und |
verlieren wichtige Punkte. Wir empfehlen deshalb, die Teile Lesen und Sprach- .8 b
bausteine relativ ziigig einmal komplett durchzuarbeiten, um Punkte zu N $ D /
sammeln. Markieren Sie dabei alle Fragen, bei denen Sie unsicher sind. T
Nutzen Sie die Zeit, die am Schluss brig ist, um sich diese Fragen noch einmal anzusehen.

| In den Texten kénnen Worter vorkommen, die Sie nicht kennen. Keine Panik! Oft kdnnen Sie die
’ Bedeutung eines Wortes aus dem Kontext erraten. Sie missen aber auch nicht jedes Wort verstehen,

um die richtige Losung zu finden.

: M— i s AT
\ / Lernen Sie, Texte zu Uberfliegen. Uberfliegen bedeutet: Lesen Sie relativ
schnell, um herauszufinden, worum es in dem Text geht. Dabei missen Sie
= == icht auf Details achten. Diese Technik hilft Innen bei allen Aufgaben, in
- == denen es um globales Verstehen geht. Bei einigen Aufgaben ist es auch
/ N sinnvoll, einen Text zuerst zu Uberfliegen und dann noch einmal genau zu
lesen. Mehr dazu gleich.

2 Lesen Sie die Informationen zu den einzelnen Aufgaben und beantworten Sie die Fragen im Anschluss.

_—
Lesen, Teil 1

Hier sollen Sie zeigen, dass Sie E-Mails verstehen konnen. Streichen Sie bei Zuordnungsauf-
Die Aufgabe ist eine Zuordnungsaufgabe, bei der Sie fiir gaben Texte, die Sie schon sicher

vier Mails die passende Betreffzeile finden sollen. Die E-Mails zugeordnet haben, durch. Die Aus-
kénnen formell sein (z. B. eine Beschwerde von einem Kunden) ikl e dann im’mer klsinier Lind
oder informell (z. B. eine Information von einer Kollegin, die Sie s - htlich Zeit

gut kennen). | iibersichtlicher. Das spart Zeit.

Es geht in dieser Aufgabe um globales Verstehen. Hier kénnen Sie also die Lesetechnik aus Tipp 3 an-
wenden.

Lesen Sie zuerst die Betreffzeilen und tiberfliegen Sie dann die erste E-Mail. Kénnen Sie sie zuordnen?
Prima. Wenn nicht, auch kein Problem. Uberfliegen Sie den nachsten Text und kommen Sie am Schluss
nochmal auf diese Mail zuriick.




Lesen, Teil 2

Hier sollen Sie zeigen, dass Sie Beitrdge in einem Internetforum verstehen kénnen. Diese Aufgabe ist
wieder eine Zuordnungsaufgabe, allerdings miissen Sie diesmal mehr Text lesen als in Teil 1 und stirker
auf Details achten.

Sie lesen fiinf Fragen in einem Internetforum und sollen den Fragen die passende Antwort zuordnen. Fiir
eine Frage gibt es keine Antwort. Gehen Sie bei dieser Aufgabe ahnlich vor wie bei Teil 1: Lesen Sie zu-
erst die Fragen. Unterstreichen Sie dabei Schliisselwérter. Uberfliegen Sie dann den ersten Antworttext.
Haben Sie schon eine Vermutung, zu welcher Frage er passen kénnte? Wenn Ja, lesen Sie ihn noch ein-
mal genau und priifen Sie, ob er auch wirklich passt. Machen Sie mit den tbrigen Texten genauso weiter.
Wenn Sie einen Text nicht gleich zuordnen konnen, sehen Sie ihn sich am Schiuss noch einmal an.

Lesen, Teil 3

Hier sollen Sie zeigen, dass Sie unterschiedliche Textarten verstehen kénnen. Sie lesen drei Texte, die
mit dem Thema Arbeit zu tun haben, zum Beispiel eine E-Mail, einen Informationstext oder eine Anleitung.
Zu jedem Text beantworten Sie zwei Multiple-Choice-Fragen. Hier kommt es auf Details an. Sie miissen

die Texte also genau lesen.

Lasarn, Tell 4 Zeitplanung: Sie bekommen in den

In dieser Aufgabe sollen Sie zeigen, dass Sie wichtige (Teilen Lesen und Sprachbausteine] fiir

Informationen in komplexen Texten verstehen kénnen. jede richtige Antwort einen Punkt. Wenn

Sie bekommen einen langeren Text, der einige schwierige - ; ; ; t

Worter enthélt. Dazu beantworten Sie drei Richtig/Falsch- g Za kn.app 8L Sammmeln Sl.e zuers
Punkte bei den Sprachbausteinen und

Aufgaben.
urgaben | machen Sie [ Lesen, Teil 4] zum Schiuss. )

In welchem Teil ...

1 konnen Sie maximal drei Punkte erreichen? () Lesen, Teil 2 () Lesen, Teil 4
2 geht es darum, verschiedene Textsorten zu verstehen? () Lesen, Teil 1 (] Lesen, Teil 3
3 sollten Sie die Texte zuerst uberfliegen? () Lesen, Teil 2 () Lesen, Teil 3

Sprachbausteine, Teil 1
3 Ergénzen Sie die Wérter aus dem Kasten rechts. ABER l DASS | DAZU | LEIDER | ODER | TROTZDEM

In dieser Aufgabe geht es um Textlogik. Sie sollen zeigen, .1.......... Sie verschiedene Elemente in einem
Text sinnvoll miteinander verbinden kénnen. 2 . sollen Sie acht Worter in einem Liickentext ergénzen.
Sie kdnnen hier also acht Punkte sammeln. Der Text ist immer ein formelles Schreiben (entweder ein Brief
3. eine E-Mail) aus dem Arbeitsumfeld.

Sprachbausteine, Teil 2

ln' dieser Aufgabe bekommen Sie wieder einen Liickentext in Briefformat. Allerdings sollen Sie hier keine
Einzelwsrter erganzen, sondern Ausdriicke, die fiir Briefe oder E-Mails im Arbeitsumfeld typisch sind.
Es gibt zehn Multiple-Choice-Aufgaben. Das heiBt, zehn Punkte sind maoglich!

4 Hierist ein Beispiel. Lesen Sie und entscheiden Sie, welcher Ausdruck in die Liicke passt.

Sehr geehrte Frau Maiwald, a bedauern es
; ) ) B b freuen uns
Wir ey Sle als neue Kundin zu begriiBen. In ¢ schlagen vor

den nachstenTagen erhalten Sie Ihre Kundenkarte per Post.

® Probieren Sie jetzt die Priifungsteile (Lesen und Sprachbausteine ]aus dem Ubungstest aus.
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Die Priifungsteile Schreiben & Sprechen

Aligemeine Hinweise zum Priifungsteil Schreiben

Der letzte Teil der schriftlichen Priifung ist Schreiben. Sie haben 45 Minuten Zeit, um zwei Briefe zu schreiben.
Nehmen Sie sich also fir jeden Brief etwa 20 Minuten Zeit.

Schreiben, Teil 1

Im ersten Teil sollen Sie einen formellen Brief schreiben (z.B. eine Beschwerde oder Nachfrage).

Schreiben, Teil 2

Im zweiten Teil sollen Sie einen Brief schreiben, der weniger formell ist (z.B. an eine Kollegin oder einen
l Kollegen).

l 1 Bearbeiten Sie jetzt (Schreiben, Teil 1] im Ubungstest. Wir erklaren lhnen hier Schritt fr Schritt, wie

Sie an die Aufgabe herangehen.

Bevor Sie mit dem Schreiben beginnen, nehmen Sie sich ein paar Minuten Zeit, um die Aufgabe zu
l verstehen und lhren Brief zu planen. Lesen Sie sich die Situation und die Aufgabe aufmerksam durch:
. K&nnen Sie sich die Situation vorstellen?
. Verstehen Sie, an wen Sie schreiben sollen und warum?
. Was fillt Ihnen zu den drei Inhaltspunkten ein? Machen Sie sich Notizen und entscheiden Sie, in
]‘ welcher Reihenfolge Sie die Inhaltspunkte bearbeiten wollen.

\ B

Beginnen Sie lhren Brief mit

+ einem passenden Betreff (ein oder zwei Stichwarter, die beschreiben, worum es geht),
« einer passenden Anrede (z.B. Sehr geehrter Herr ..y und

+ einem Einleitungssatz (Grund fur lhr Schreiben).

Schreiben Sie nun etwas zu den drei Inhaltspunkten. Sie kdnnen in der Prafung Punkte sammeln,

wenn Sie dabei Folgendes beachten:

« Bearbeiten Sie die Inhaltspunkte ausfiihrlich. Es geht nicht darum, einen méglichst langen Brief
zu schreiben, aber ein sehr kurzer Text ist meist auch nicht die beste Lésung. Uberlegen Sie des-
halb, welche Informationen fiir Inren Brief relevant sind und schreiben Sie dazu so viel Sie kdnnen.

1 « Strukturieren Sie Ihren Brief. Teilen Sie lhren Text in sinnvolle Abschnitte ein. Verwenden Sie
auBerdem Verbindungswaérter, um Abschnitte oder einzelne Sétze miteinander zu verbinden.
l Verbindungswéorter sind zum Beispiel: weil, denn, auBerdem, obwohl, trotzdem, dennoch, an-
} schlieBend, dadurch, deshalb, nachdem, wihrend, bevor, indem, etc.
‘ « Achten Sie auf Grammatik und Rechtschreibung. Kleine Fehler sind in der Priifung kein Problem
( (z.B. eine falsche Adjektivendung), die Fehler sollten aber nicht zu Missverstandnissen fiihren.

. Achten Sie darauf, dass Sie den richtigen Ton treffen. Auch ein Beschwerdebrief sollte immer

haflich sein.

| Schritt 4
Beenden Sie Ihren Brief mit einem passenden Schluss und einer GruBformel
(z.B. Mit freundlichen GriiBen sl

' 2 Wenn Sie fertig sind, vergleichen Sie lhre Briefe im Kurs.
Besprechen Sie, was Sie gut gemacht haben und was Sie beim nichsten Mal
besser machen kdnnen.
Bearbeiten Sie dann [gchreiben, Teil 2).




Allgemeine Hinweise zum Prufungsteil Sprechen

In der Regel machen Sie die miindliche Priifung mit einer anderen Teilnehmerin oder einem anderen Teilnehmer
zusammen. Sie sind also nicht allein. AuBerdem sind zwei telc Priifer dabei, die Sie durch die Priifung leiten.
Die miindliche Priifung dauert etwa eine Viertelstunde. Es gibt drei Teile in der Priifung.

Bevor die Priifung beginnt, haben Sie 20 Minuten Vorbereitungszeit. Sie gehen dazu in einen Vorbereitungs-
raum, wo Sie die Aufgaben fiir Teil 2 und Teil 3 bekommen. Sie kénnen sich also vor der Priifung schon tiber-
legen, was Sie sagen mochten. Nur fir Teil 1 gibt es keine Vorbereitungszeit.

Sprechen, Teil 1

Im ersten Teil der miindlichen Priifung geht es darum, Uber eine berufliche Tatigkeit zu sprechen. Sie
bekommen drei Fotos zur Auswahl. Suchen Sie sich das Foto aus, zu dem Ihnen am meisten einfllt.

1 Probieren Sie es doch gleich einmal aus. Sprechen Sie Uiber eines der drei Fotos.

»  Warum haben Sie gerade dieses Bild gewahlt?
*  Was fallt Ihnen zu der Tétigkeit ein?

Was sagen Sie, wenn lhnen nichts einfallt?

Es ist sehr unwahrscheinlich, dass Ihnen gar nichts einfillt, aber es kann vorkommen, dass keines der
drei Fotos Sie unmittelbar anspricht. Wenn das passiert, beschreiben Sie einfach, was Sie auf den
Fotos sehen: Was machen die Personen? Wie sehen Sie aus? Wo sind sie? Sie diirfen auch spekulieren
oder raten, z.B.: ,Vielleicht hat die alte Frau Geburtstag.”

2 Zu zweit: Sehen Sie sich jetzt (Sprechen, Teil 1)im Ubungstest an. Suchen Sie sich ein Foto aus und
sprechen Sie dariiber. Beantworten Sie im Anschluss die Fragen auf dem Aufgabenblatt. In der Priifung
stellt die Priferin oder der Priifer die Fragen.

Sprechen, Teil 2

In diesem Teil sollen Sie einen Kurzvortrag halten. Sie bekommen im Vorberei-
tungsraum ein Aufgabenblatt mit zwei Themen zur Auswahl.

Suchen Sie sich ein Thema aus und nutzen Sie die Vorbereitungszeit, um sich
2u Uberlegen, was Sie sagen wollen. Sie diirfen sich Notizen machen.

In der Priifung sollen Sie etwa zwei Minuten lang tiber das Thema sprechen. Im
Apg.chluss stellt die Priiferin/der Prifer oder lhre Partnerin/lhr Partner noch
®inige Fragen zu dem, was Sie gesagt haben.

38 Zu zweit; Sehen Sie sich jetzt (Sprechen, Teil 2 Jim Ubungstest an. Suchen Sie sich ein Thema aus
Uﬁd nehmen Sie sich zehn Minuten Zeit, um zu tiberlegen, was Sie sagen méchten. Halten Sie dann
einen kurzen Vortrag und beantworten Sie die Fragen, die Ihre Partnerin/Ihr Partner stellt.
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Der Prifungsteil Sprechen

Sprechen, Teil 3

Zum Schiuss sollen Sie gemeinsam mit lhrer Partnerin/lhrem Partner
etwas planen. Sie bekommen im Vorbereitungsraum ein Aufgabenblatt
mit einigen Stichpunkten. Lesen Sie die Aufgabe und iiberlegen Sie
sich, was Sie zu den Stichpunkten sagen konnten. Hinweis: Wihrend
der Vorbereitungszeit diirfen Sie sich nicht mit Ihrer Partnerin/lhrem

Partner austauschen!

4 Zu zweit: Sehen Sie sich jetzt Sprechen, Teil 3]im Ubungstest an. Nehmen Sie sich zehn Minuten Zeit,

um sich zu berlegen, was Sie zu den Stichpunkten sagen méchten.

Sprechen Sie dann mit Ihrer Partnerin/Ihrem Partner. Machen Sie Vorschlage und reagieren Sie auf die
Vorschlage lhrer Partnerin/lIhres Partners. In der Priifung ist es wichtig, dass beide Teilnehmer zu Wort
kommen. Wenn Sie ein gutes Team sind, kénnen Sie sich gegenseitig helfen, indem Sie gut zuhoren und
auf das, was die/der andere sagt, eingehen.

Herzlichen Glickwunsch!

Sie haben den Ubungstest einmal durchgearbeitet. Jetzt haben
Sie schon eine ganz gute Vorstellung von der Prifung: Sie wissen,
wie sie aufgebaut ist, welche Aufgabentypen vorkommen, und
vielleicht haben Sie auch schon gemerkt, welche Aufgaben lhnen
besonders leicht fallen und wo Sie noch Uben mussen /sollten.

Wie geht es weiter? Machen Sie jetzt den zweiten Ubungstest,
am besten alle Teile hintereinander — so wie in der Prifung
auch. Wenn das zu viel ist, kénnen Sie den mindlichen Teil auch
an einem anderen Tag machen. Es ist aber wichtig, die Teile
Horen, Lesen, Sprachbausteine und Schreiben einmal komplett
durchzuarbeiten. Erst dann bekommen Sie ein Geflhl dafir,
wie lang die Priifung ist und wie gut Sie sich bei den letzten
Aufgaben noch konzentrieren konnen.

Wenn Sie mit bestimmten Aufgaben noch Schwierigkeiten haben
und diese gezielt Gben mochten, empfehlen wir, einige Ubungen in diesem Buch noch einmal zu |
bearbeiten. Sie haben sie zwar im Unterricht schon gemacht, aber Sie werden jetzt ganz anders an |
die Aufgaben herangehen. lhre Kursleiterin/Ihr Kursleiter kann Ihnen sagen, welche Aufgaben im
Buch dafiir geeignet sind.

Wir hoffen, dass wir lhnen mit diesen Tipps geholfen haben und winschen Ihnen viel Erfolg bei der
Prifung! |

lhr telc Team




Im Arbeitsbuch finden Sie:

* ein separates Aussprachetraining, mit dem Sie von
Beginn an lhre Aussprache verbessern kénnen

* vertiefende Ubungen zu allen elf Lektionen im Kurs-
buch, die Sie im Unterricht oder zu Hause machen kénnen

* den LernWorts.chatz jeder Lektion zusammengefasst,
mit viel Platz zum Bearbeiten




Aussprachetraining
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inhait

Der Laut [ts]
Die Laute [s] und [Z]

Schwierige Worter sprechen konnen -
Konsonantenhaufungen

Der Wortakzent bei zweiteiligen Komposita

Intonation: Hoflichkeit

Der Laut [ts]

Héren Sie die Worter und markieren Sie, wo Sie [ts] horen.

Arbeitsplatz
Sitzung
Konsequenz
zusammen

o~ W N

Kommunikation

hart man bei den folgenden Buchstaben und Buchstabenkombinationen:

1 : 2 ’ 3 4

Markieren Sie in den Beispielen den Laut [ts].

Zeitarbeit | Arbeitsvertrage | Information | gesetzliche Sozialabgaben |
Kompetenz | letzten Marz | nichts nitzen | ein hochgeschatzter Geschaftstihrer

Horen Sie jetzt die Beispiele und vergleichen Sie mit lhren Markierungen.

) Sprechen Sie nun die Beispiele aus Aufgabe ¢ und achten Sie auf die Aussprache von [ts].

Zu zweit: Lesen Sie die Waérter in der Tabelle. Entscheiden Sie: In welchen Beispielen wird (ts]
gesprochen, in welchen nicht? Vervollstandigen Sie anschlieBend die Regel.

[ts] kein [ts]
tatsachlich
Ubersetzung - | Regel:
rechtzeitig | [ts] wird nur dann gesprochen,
Hauptsitz | wenn ts und tz
gesetzlich
| Fortzahlung

selbststandig
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7 Schauen Sie sich noch einmal die Beispiele in Aufgabe a an und erganzen Sie die Regel. Den Laut [ts]



1 Markieren Sie alle Stellen in den Beispielsatzen, an denen Sie [ts] sprechen miissen.
Sprechen Sie anschlieBend die folgenden Sitze mehrmals mit einer Partnerin oder einem Partner und
werden Sie dabei immer schneller.
Achten Sie auf die korrekte Aussprache von [ts]!

1 Zur Sommerzeit sitzen zwanzig Spatzen krachzend zwischen dreizehn Katzen.
2 Zweiundzwanzig Zahnarzte zogen zusammen zum Potsdamer Platz.

3 Am zehnten Zehnten um zehn Uhr zehn zogen zehn zahme Ziegen zehn Zentner Zucker zum Zoo. Zehn
Ziegen ziehen zehn Zentner Zucker zum Zoo — zum Zoo ziehen zehn Ziegen zehn Zentner Zucker.

[:' Schreiben Sie nach dem Muster von f einen eigenen Zungenbrecher. Ihre Partnerin oder |hr Partner
versucht anschlieBend, diesen zu lesen und dabei immer fliissiger zu werden.
Tauschen Sie dann die Rollen. Notieren Sie abschlieBend den Zungenbrecher Ihrer Partnerin oder
lhres Partners.

2 Die Laute [s] und [z]

E) Héren Sie die Worter und achten Sie auf die Aussprache von s. m

Banklberweisung | Messe | AuBendienstmitarbeiter |
besorgen | Ergebnis | Sortiment H

B Horen sie die Waérter aus Aufgabe a noch einmal und ordnen Sie sie in die Tabelle ein. ‘
[] [s]
lesen | ESSEN
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Aussprachetraining

[3 Schauen Sie sich noch einmal die Tabelle in Aufgabe b an und erganzen Sie die Regeln im Tipp-Kasten
mit den vorgegebenen Wortern.

Silbenanfang ~ weich B8 hart Wortanfang ~ ss  harten Silbenende ~ Wortende

- - gibt zwei Varianten, wie s gesprochen werden kann:

|
~ ’
! = @ Iz swird .. gesprochen, z.B. wie in sagen und lesen, wenn es am
| 7 N
| oder am oo ... ..steht
!i Am o undam . o Wird S IMMET i gesprochen,
E wie z.B. in Kurs und Praktikumsverirag.
' !
\ Worter mit and . werden immer mit einem ... .. s gesprochen, z.B. wie
\ 5 in den Wértern heiBen und messen.
o

. ) Ordnen Sie alle Worter in die Tabelle ein. Zu zweit: Vergleichen Sie die Ergebnisse. Lesen Sie dann
( die Worter gemeinsam. Achten Sie auf die korrekte Aussprache von s.

Verlaufsprotokoll | Sekt | Realisierung | regelmé@Big | Meetings | die meisten |
Geschaftsessen | Diskussion | Zeugnis | Telefonanschluss | Umsatze | Sonstiges |
am liebsten | Migrationshintergrund | genauso | Sicherheitsbestimmungen | austauschen

B

‘\ . [z] [s]

l ' s am Wort- oder Silbenanfang 'sam Wort- oder Silbenende ss/B

3 Schwierige Worter sprechen konnen - Konsonantenanhaufungen

Haren Sie die folgenden Worter und achten Sie auf die Aussprache der markierten Teile.

Geschaftszeiten | rechtzeitig | Auftragseingang | Mehrwertsteuer

M Sie héren die Wérter nun noch einmal. Achten Sie auf die Aussprache der einzelnen Silben.

‘ ‘ Ge | schafts | zeiten | recht | zei | tig | Auf | trags | ein | gang | Mehr | wert | steuer

3 Zu zweit: Markieren Sie in jedem Wort die Konsonantenh#ufungen (mindestens zwei Konsonanten
treten zusammen auf).

1 Arbeitsplatz 5 Weihnachtszeit

2 Geschaftspartner 6 Zahlungsmoglichkeiten
3 Selbststandigkeit 7 Lastschriftverfahren

4 Geschéaftsbedingungen 8 Buchungsbestatigung

') Teilen Sie nun die Worter in Aufgabe c in Silben. Wenn Sie nicht sicher sind, schauen Sie in einem
Wérterbuch nach. Markieren Sie wie in Aufgabe b.
Vergleichen Sie anschlieBend Ihre Ergebnisse im Kurs.




1 Sprechen Sie nun die Wérter aus Aufgabe ¢ mehrmals. Beginnen Sie, die Wérter in Silben zu sprechen.
Verbinden Sie anschlieBend die Silben langsam miteinander zu einem Wort. Probieren Sie, bei jedem
Versuch schneller zu werden.

| Spielen Sie anschlieBend Stille Post. Bilden Sie Gruppen mit je vier Kursteilnehmern. Die Teilnehmerinnen
und Teilnehmer jeder Gruppe stellen sich hintereinander in einer Reihe vor der Tafel auf. Die Kursleiterin
oder der Kursleiter gibt dem jeweils Letzten in der Reihe ein Kartchen, alle Gruppen erhalten das gleiche
Wort. Die Aufgabe ist nun, dieses Wort an den Ersten der Gruppe so schnell wie méglich weiterzugeben,
allerdings darf nur gefliistert werden.
Am Ende schreibt der Erste in der Reihe das Wort, das er verstanden hat, an die Tafel. Die Gruppe,
die das Wort am schnellsten richtig an die Tafel geschrieben hat, bekommt einen Punkt.

4 Der Wortakzent bei zweiteiligen Komposita

Bilden Sie sieben zusammengesetzte Worter zum Thema ,Berufe und Berufsleben® mit den Woértern
aus dem Schiittelkasten.

Erfahrung Fach Berufs Praktikums Lebens Industrie Klima

Geschafts Lauf Messe Kauffrau Betriebs Vertrag Reise

I 5

2 < S——
. ST 7

. R ————

[ Horen Sie die Worter aus Aufgabe a und vergleichen Sie lhre Lésungen.
3 Horen Sie noch einmal die Worter aus Aufgabe a und markieren Sie den Wortakzent.

Ein Kompositum setzt sich immer aus mindestens zwei Wértern zusammen. Ergénzen Sie im Beispiel
die beiden Wérter.

der Deutschkurs = . R +

Wort 1 = Bestimmungswort Wort 2 = Grundwort

Der Wortakzent bei Komposita aus zwei Wértern liegt auf dem

v X
Grundwort Ll - [
O O

Bestimmungswort

Bei zusammengesetzten Wortern wird
der Teil, der den Wortakzent tragt,
deutlicher und lauter gesprochen.

8z zweit: Sprechen Sie die Komposita aus der Aufgabe a und markieren Sie die Hauptakzentsilbe
durch ein Klopfen auf dem Tisch.
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Aussprachetraining

Schvelbtisch

plitzlich kam mein Chef und informierte mich,
drcs es cin Mitarbeiteroespriich geben wird.

5 Intonation: Hoflichkeit

1 7} Sie horen Satze, die entweder hiflich oder unhéflich gesprochen werden. Bitte markieren Sie, welcher
Hortext auf Sie hoflich wirkt.
I v X . , | v X
1 Entschuldigen Sie mich bitte, 5 Konnen Sie das bitte noch
ich muss kurz telefonieren. O O einmal wiederholen? O O
9 Wie kann ich Ihnen helfen? O O 6 Wie bitte? O O
3 |ch kiimmere mich darum. O O 7  Kein Problem. O O
4 Natirlich, kein Problem. O O 8 Machen Sie sich keine Sorgen. O O
(") Horen Sie nun noch einmal. Diskutieren Sie anschlieBend im Kurs, woran s liegt, dass Sie einige
Aussagen als héflich und andere als unhaflich wahrgenommen haben.

[3 Markieren Sie die richtige Antwort in den Regeln.

Freundliche, hofliche Aussagen werden mit viel Melodie /wenig Melodie gesprochen. Am Ende des
Satzes steigt /féllt die Satzmelodie. AuBerdem werden sie lauter /leiser und klarer /undeutlicher

gesprochen. Die Stimme ist insgesamt meis

™ \Welche anderen, auBer den in ¢ genannt
lich wirkt? Diskutieren Sie kurz mit Ihrer

bzw. Unhoflichkeit dargestellt wurde.

Ziehen Sie dafiir ein Kartchen und beginnen

g3 Sammeln Sie, zum Beispiel mit Hilfe Ihres Kursbuches oder eines Worterbuches, in kleinen Gruppen

susammen zehn weitere Komposita rund um das Thema ,Beruf”.
einen Zettel. Stellen Sie sich jetzt vor, Sie machten eine Geschichte aus lhrem Arbeitsalltag erzghlen.

Sie mit dem Kompositum dieses Kartchens die Geschichte.
Reihum zieht danach jede(r) aus der Gruppe ein Kartchen und erzahlt die Geschichte weiter, bis alle
Kartchen aufgebraucht sind. Achten Sie dabei auf die Betonung der Komposita.

1eh s gevade an wmelnenm
Schreibtisch und telefonierte.

Sie horen jetzt jede Aussage aus Aufgabe a noch einmal. Sprechen Sie nach. Achten Sie auf die
richtige Umsetzung der in ¢ dokumentierten Regeln.

Alle Kursteilnehmer notieren nun auf einem K
woh! haflich als auch unhéflich sagen kénnte. Zwei Kursteilnehmer gehen in die Mitte des Kursraumes

(oder nach vorne) und ziehen ein Kartchen. Einer der beiden Kursteilnehmer spricht nun den Satz einma
héflich, der andere einmal unhoflich. Beide machen dazu eine passende Geste oder Mimik, die das
Gesagte unterstitzt. Besprechen Sie im Anschluss daran im Kurs, mit welchen Mitteln die Hoflichkelt =

tens hoher /tiefer.

en, Aspekte beeinflussen, ob eine Aussage hoflich oder unhof-
Partnerin oder lhrem Partner und anschlieBend im Kurs.

Schreiben Sie je ein Kompositum auf

Mitarbeitergespriich

4rtchen einen kurzen Satz oder eine Frage, die man sO”




( Sich im Beruf vorstellen

—

1 Der erste Arbeitstag [1] |

Was passt? Ordnen Sie zu.

1 Guten Tag, Frau Wirth. Ich freue mich, a
9 Herzlich willkommen b
3 lch méchte Ihnen c
4 Wenn Sie Fragen haben, d
5 Frau Schneider wird e
6 Ich méchte Sie herzlich f

2 Wer, wen, wem?

Ergénzen Sie die Fragewdrter.

—

2 .. duzen Sie in der Firma?

3 haben Sie gestern besucht?

4 hat Sie heute besucht?

b Zu sagen Sie ,Sie"?

6 Fir.. . .. sind diese Unterlagen?

T Wi haben Sie telefoniert?

8 Von kann ich Hilfe bekommen?

9 Bei ... soll ich mich wegen weiterer Fragen melden?
10 An . . sollich diese E-Mail schreiben?

3 Duzen und Siezen im Betrieb 2] |

angeboten. Und wie machst du das?

auf jeden Fall per Sie.

2 Stefanie, wie war (dein/deinen) erster Arbeitstag?

Super. (Meine/Meinen) Kollegen sind sehr nett und auch mit (meinem/meinen) Chef verstehe
ich mich sehr gut. Manchmal gibt es Probleme mit (den /die) Kunden, manche bringen Ware

zurlick und haben keine Geduld. Aber (die /den) meisten Kunden sind sehr nett.

-ist das? Das ist unsere neue Kollegin, Frau Klein.

Streichen Sie das falsche Wort durch. Héren Sie dann zur Kontrolle die Dialoge.

1 Tomek, sagst du eigentlich ,Du* oder ,Sie* zu (deine /deinen) Kollegen?

- In unserem Team sagen wir alle ,Du¥, auch (unseren /unserer) Chef duzen wir. Er hat uns das

Naja, wir sind ja ein kleiner Handwerksbetrieb. Und als Azubi bin ich mit (meinen/meinem) Chef

lhre Abteilung vorstellen.
Sie kennenzulernen.

wenden Sie sich bitte an Frau Schneider.

an lhrem neuen Arbeitsplatz.
bei uns begriBen.

lhnen weiterhelfen.
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Sich im Beruf vorstellen

4 ,,Du‘“ oder ,,Sie“ am Arbeitsplatz. Verschiedene Meinungen @L‘

Ergénzen Sie die Satze.
klar | altmodisch | wichtig | vertraut
. Und dazu gehort flir mich auch,

Far mich ist eine gute Atmosphare bei der Arbeit sehr. 1

dass man ,Du* sagt. Das ,Sie” finde ichso 2 und distanziert.

Bei der Arbeit sollten die Strukturen 3 sein. Und dabei hilft mir die Anrede mit ,Sie". Ich

Kkénnte mir nicht vorstellen, mit meinem Chef per Du zu sein. Die Distanz finde ich wichtig. Wenn man
,Du* sagt, hat man das Geflihl, dass man sehr 4 miteinander ist. Aber die Hierarchie

swischen Chef und Mitarbeiter sind nun mal eine Tatsache.

Arbeitsplatz | Team | Idee | Situation | Mitarbeiter | Jobs

Ob man ,Du* oder ,Sie* sagt, hangt vom . 5 ab, Friher hatte ich mehrere 6

in verschiedenen Biros. Dort ware man nie auf die 7 gekommen, den Chef mit ,Du*
anzureden. Oft haben wir den Chef auch nur wenige Minuten am Tag gesehen. Heute arbeite ich in
einem Friseursalon, in einem kleinen . 8 . ,und der Chef und die .9

arbeiten den ganzen Tag zusammen. Das ist eine ganz andere .10

Wie heiBen die Branchen? [5] |

Ergénzen Sie die fehlenden Buchstaben.

1 Ein anderes Wort fiir das Hotel- und Gaststattengewerbe: G e mie
9 Ein anderes Wort fir Herstellung: P .
3 Betriebe, die Produkte an andere Geschafte weiterverkaufen: G ~handel
4 Betriebe, die Waren an die Verbraucher direkt verkaufen: handel
5 Die Lagerung und der Transport von Produkten: Lo .
6 Die Angestellten von Bund, Landern und Kommunen
arbeiten in diesem Bereich: off D

7 In dieser Branche arbeiten Informatiker und Softwareentwickler: -Branche

8 Unternehmen in diesem Bereich stellen beispielsweise
Arzneimittel her: Ph industrie

9 Diese Branche wird auch als ,Stahlindustrie” bezeichnet: industrie

mus

10 Alles rund ums Reisen:




a

6 Wer arbeitet in welcher Branche? (6] ]
Ordnen Sie zu. Es gibt mehrere Méglichkeiten.

1 Grafikdesigner | 2 Wohnungsmakler | 3 Hotelkaufmann | 4 Reiseleiter | 5 Immobilienkaufmann |
6 Ingenieur | 7 Mediendesigner | 8 Autor | 9 Polizist | 10 Buchhandler | 11 Lagerist | 12 Lkw-

Fahrer | 13 Journalist | 14 Mechaniker | 15 Koch | 16 Lehrer | 17 Kameramann | 18 Informatiker | L
19 U-Bahnfahrer | 20 Fachverkaufer | 21 Apotheker

Medien L 30 Bildung
Maschinenbau T Pharmabranche
Einzelhandel ; B : Transport/Logistik
Tourismus o ) Metallindustrie
Immobilien S IT
Gastronomie o Offentlicher Dienst
7 Satzordnung im Perfekt [7] | B

Ordnen Sie die Sitze und schreiben Sie.

1 leh | in meinem Heimatland | habe | gearbeitet | in der Tourismusbranche

‘ Ieh o R . _ ——— e e

2 Vor zwei Jahren | nach | Deutschland | ich | gekommen | bin

3 Andervhs | ich | Deutsch | habe | gelernt
Andervis ... N SIT—————— —

4 Ich | abgeschlossen | habe | mit der B1-Priifung | den Deutschkurs
lch

5 Danach | ich | einige Jahre | zu Hause | bin | geblieben | weil | ein Kind | ich | habe | bekommen

Dawach . B R Swell

6 Dann | ich | mich | beworben | um verschiedene Stellen | habe

DRI et
: 7 Jetzt | gefunden | ich | habe | eine Arbeit | in einem Reisebliro
: ERZE it e
I 8 Vor zwei Monaten | mit der Arbeit I ich | angefangen | habe | und | die Arbeit | mir | sehrgut | gefalit

Vor zwel Mownaten, ) R
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Sich im Beruf vorstellen
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J 8 Partizip Il 7]

Erstellen Sie eine Tabelle mit den unten angegebenen Kategorien. Bilden Sie die Partizipien der fol-
genden Infinitive und erganzen Sie die Tabelle. Arbeiten Sie mit dem Wérterbuch.

studieren | atbeiterr | jobben | bekermen | suchen | bleiben | kermen | finden | abschliefen |
gehen | sich bewerben | verlieren | machen | verkaufen | transportieren | anfangen | herstellen |

schreiben | ankommen | anbieten | aufhéren | einraumen | telefonieren | anrufen | aufwachen |
awfsteten | geben | abfahren | sein | essen | trinken | leiten | werden | helfen | lemen | produzieren |
organisieren | erklaren | beginnen | sprechen | besprechen | beraten |.hérerr 1 kennenlernen |
fliehen | teilnehmen | nehmen | mitnehmen | umziehen | leben | wohnen | treffen | einladen |
vorschlagen | stattfinden | einschlafen | ausgeben | fernsehen | sehen | tragen | lesen | schlafen |
sitzen | halten | gefallen | denken | bringen | wissen | kennen

ge+ ... t+t/et .ge+... +t ge+..+en ...ge+ ... +en

Leh habe gendrt ich habe aufgehirt  ich bin geromumen ich bin aufgestanden
ich habe gearbeitet -

.+t ... +en

leh habe studiert Leh habe bekeommen

Welche Verben bilden das Perfekt mit sein? Notieren Sie.

Irennbare Verben im Prisens und im Perfekt  [7] |
Schreiben Sie Satze wie im Beispiel.

Oleg | um 6 Uhr | aufstehen = Oleg steht v & v auf. / Oleg ist wm & Unr aufgestanden.

1 Oleg | um 8 Uhr | mit der Arbeit anfangen




L

10 Perfekt mit haben und sein ,
Schreiben Sie die Satze im Perfekt. ”.
i
1 Stefanie - friher oft ihrem Vater in der Logistikfirma (helfen). Dann ... _sie ”
Informatik . . ... (studieren). Letzten Monat .. sie sich bei verschiedenen |T-Firmen
__________ ‘ ... (beworben) und auch eine Stelle . ... (bekommen). Inzwischen ... .. sie mit
ihrer Arbeit . - (anfangen) und viele Kollegen bereits .. (kennenlernen). Heute
~sie sogar schon langer ... .. (bleiben).
2 Mohamed . .. in Syrien als Krankenpfleger ... . (arbeiten). Er . mit seiner Familie
nach Deutschland .. oo (fliehen)und . schnell Deutsch .. (lernen). Zuerst
erinBerlin . (leben), dann ... ~er mit seiner Familie nach Hamburg ... ..
(umziehen). Inzwischen _er eine Stelle in einem Krankenhaus .. {(finden).
3 Anja. .. heutezuspat. . ... (aufwachen). Sie . ... cerstum 9 Uhr. .
(aufstehen) und dann zu spat im Biro (ankommen). Erst um 10 Uhr . sie ihre
Arbeit ... (beginnen). Sie . heute bis 19 Uhr im Biro ... .. (sein).

11 Interview Y 4

Hier sind die Antworten. Schreiben Sie Fragen.

| e 3 Ich arbeite fur die Firma Mébeldiscount.
22 J— — . ICH @TbEIE iM Lager,
3 B e Ich bin fir die Warenannahme und -kontrolle und fiir

die Beladung der Lkw zustéandig.

A e SR—— e Nein, als Privatperson kann man bei uns keine Mébel
bestellen. Meine Firma ist eine GroBhandelsfirma.

O e T s Ich bin mit meiner Arbeit zufrieden, wiirde aber gern
in einer anderen Abteilung arbeiten.

R, v Weil die Arbeit im Lager kérperlich sehr anstrengend ist.

................. , Am liebsten im Kundendienst.

12 Und wo arbeiten Sie? Wo wiirden Sie am liebsten arbeiten? J

Schreiben Sie drei Satze.

b ;
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Sich im Beruf vorstellen

13 Friiher und jetzt 8] |

Erganzen Sie die Satze.

a¥5|a1s|als|in|im|im|bei|bei|fUr
Tomek hat lange .1 Buchhalter gearbeitet. Zuerst war er 2 Einzelhandel tatig, danach hat er
eine Stelle 3. der Firma Mébeldiscount gefunden.

Lucy war lange 4 die Entwicklung von Werbestrategien zustandig. Am liebsten hat sie 5
Team gearbeitet. Heute hat sie sich 6 Grafikdesignerin selbststandig gemacht.

Lola hat sich .7 einer Mébelfirma beworben. Sie hat eine Ausbildung 8 Innenarchitektin und
hofft, dass sie bald . 9 . . ihrem Beruf arbeiten kann.

_/ 14 Abteilungen in einer Firma e[ ]

Welche Worter passen? Erganzen Sie.

Personalabteilung | Stockwerk | Buchhaltung | Abteilung | Kunden |
Geschaftsleitung | Lager | Personal | Cafeteria | Verkauf | Einkauf

ich méchte euch meine Firma vorstellen. Im Erdgeschoss ist das .1 . . Dort kommen

die Waren an und die Mitarbeiter beladen die Lkw mit den Produkten, die fur den 0

bestimmt sind. Daneben ist der . 3 i . Diese Abteilung wahlt die Lieferanten aus und bestellt
die Waren. Wenn 4 ; Reklamationen haben, kénnen sie in den ersten Stock gehen, zur

D .  Kundenbetreuung. Dann gibt es im 1. Stock noch die Finanzabteilung. Diese ist fur
die betriebliche . 6 . : zustandig. Im 2. Stock schlieBlich befindet sich die-. 7 oen —
dort sitzen unsere beiden Chefs. Daneben ist dann die . 8 : . Sie ist verantwortlich fur die
L ohn- und Gehaltsabrechnungen und fiir die Auswahl von neuem 9. .. Und nicht zu
vergessendie 10 . ~Dort ladt man Sie zu gesundem Essen und leckeren Getranken ein.
Sie befindet sich im obersten 11 und hat eine schéne Dachterrasse.

\ ' @4 15 Welche Abteilung ist zustéindig? [0 _|

b
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Ordnen Sie zu.

1 Waren bestellen a die Marketingabteilung
2 Rechnungen schreiben b die Personalabteilung
3 die Waren in die Lkw laden ¢ die Produktion

4  Werbung entwickeln d die Geschaftsleitung

5 neue Mitarbeiter einstellen e der Einkauf

6 den Betrieb leiten f das Lager

7 Waren herstellen g die Kundenbetreuung
8 Reklamationen bearbeiten h der Verkauf



16 Was passt nicht? [9] |

Streichen Sie durch.
Rechnungen: bezahlen | setzen | buchen | schreiben
Personal: einstellen | herstellen | leiten | auswahlen |

Waren: bestellen | herstellen | annehmen | zunehmen

A W N =

Kunden: helfen | beraten | empfangen | bearbeiten

17 Was passiert in unserer Firma? 1] |
Schreiben Sie die Sitze im Passiv.

1 In der Produktion stellt man neue Produkte her.

v dey Produletion werden. L o

2 Im Labor fihrt man Versuche durch.
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7 In der Finanzabteilung bezahlt man die Rechnungen.
8 In der Marketingabteilung entwickelt man neue Werbestrategien.

Ansagen verstehen

Sie horen zwei Ansagen. Zu jeder Ansage gibt es eine Aufgabe. Welche Lésung (a, b oder ¢) passt {
am besten? Sie horen jede Ansage einmal. ’

1 Lucy soll a(J b <O

a die Druckerei anrufen.

b Kunden die neuen Prospekte zeigen.
¢ ihrer Kollegin schnell die neuen Prospekte geben.

2 Ein Kunde a() b() él )
a mochte neue Buromaébel bestellen.
b beschwert sich (iber eine falsche Lieferung.
C  ruft bei der Abteilung Kundenbetreuung an.

133




==

134

Sich im Beruf vorstellen

Lernworischatz

Branchen

der GroB- und Einzelhandel
der 6ffentliche Dienst

die Industrie

die IT

der Maschinenbau

die Medien

Transport und Logistik

Abteilungen

der Einkauf

die Finanzabteilung

« die Buchhaltung/Buchflhrung
machen

« Rechnungen bezahlen

die Geschaftsleitung

» die Firma leiten

die Kundenbetreuung

« Reklamationen und Beschwerden
bearbeiten

das Lager

die Marketingabteilung

. Werbestrategien entwickeln

« Marktstudien durchfihren

die Personalabteilung

« Lohn- und Gehaltsabrechnungen
machen

« Personal auswahlen

Im Betrieb
die Fabrik

der Kunde

das Labor

der Lieferant
der Mitarbeiter
die Werkstatt

entwickeln

herstellen

leiten

organisieren

produzieren

transportieren

(Waren) bestellen, annehmen,
auspacken, kontrollieren, einsortieren

als Verkaufer, bei Elektro Hansen
arbeiten
in der Finanzabteilung, im Lager
arbeiten

Welche Branchen
kennen Sie noch?
—

\Wer ist woflir zustandig/

veréh’tworﬂich'?
Welche Abteilungen
kennen Sie noch?

Wie heillen die Verben :
in lhrer Muttersprache? :
{Jbersetzen Sie.




L Bewerbung

1 Bewerbungswortschatz [i] | ‘

| Bilden Sie Komposita und notieren Sie sie mit Artikel. }

Arbeits Berufs Bewerbungs ~—abtettany  angebot  anstellung
Bewerbungs Fest Gehalts erfahrung foto  gespréch
Lebens ~Rerserat—  Stellen lauf markt unterlagen
Stellen Vorstellungs vertrag vorstellungen

die Personalabteiliung,

[©' Ergénzen Sie die Sitze mit Wértern aus 1a.

1 Im Internet habe ich ein interessantes I gefunden.

2 Zuden gehdren das Bewerbungsschreiben und der

AuBerdem muss ein aktuelles s .. beigeflgt werden.

Das mit dem Personalchef war sehr positiv.

Der Personalchef hat mich gefragt, ob ich in dieser Branche . — habe.

Er hat mich auch gefragt, wie viel ich verdienen mochte, was meine B , .. sind.

Ich hoffe, dass ich bald meinen B B unterschreiben kann.

O N o g A W

Der Personalchef hat mir aber gesagt, dass nach einer Probezeit von sechs Monaten eine
............ - _die Regel ist.

2 Qualifikationen [i] | O ré

Ergénzen Sie die Woérter.

Kenntnisse | Universitat | Fortbildung | Berufserfahrung |
Qualifikation | Ausbildung | Arbeitsférderung | Zeugnis

| Fayyad hat in Marokko nach der Schule eine ... zum Elektriker gemacht.
Er hat viele Jahre

2 llonahatander Sprachen studiert. Sie hatgute ..
in Englisch, Franzdsisch und Spanisch.

3 Julia hat lange als Verkauferin gearbeitet. Sie mochte jetzt eine hhere

erwerben und hat sich fireine . . — ... zur Logistikmanagerin angemeldet.
1 4 Oliver geht noch zur Schule. In einem Jahr macht er seinen Abschluss und hofft auf ein gutes
| 5 Die Bundesagentur fiir Arbeit ist fur.Arbeitsvermittiungund B zustandig.
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Bewerbung

#@+¢ 3 Welches Verb passt? [1] |

136

F) Streichen Sie das falsche Verb durch.

1 eine Ausbildung machen — nehmen

2 Erfahrungen tun — sammeln

3 eine Weiterbildung schlieBen — abschlieBen

4 Qualifikationen erfullen — ausfillen

5 einen Arbeitsverirag anschreiben — unterschreiben

Ergdnzen Sie die Sétze mit den Verben aus 3a. Achten Sie auf die richtige Zeit.

Ahmed hat eine Ausbildung als Koch 1. . In diesem Beruf hat er viele Erfahrungen
B " Daer sich beruflich verandern wollte, hat er eine Weiterbildung zum Kichen-
meister aufgenommen und inzwischen 3 . Er hofft, dass er alle Qualifikationen
4 . um in diesem Bereich eine gute Stelle zu bekommen und bald einen Arbeits-

vertrag D . . kann.

4 Indirekte Fragen [2] |

Mohamed hat eine interessante Stellenanzeige gefunden und mdchte sich bewerben. Was méchte er
wissen? Schreiben Sie die Fragen als indirekte Fragen.

1 Ist die Stelle noch frei?
9 Was sind meine Aufgaben? StellenanEbOte
3 Wie sind die Arbeitszeiten? Mitaffz::‘j::-::i:j::l‘w%Tcms s
4 Arbeite ich im Team oder alleine? :e};:ifﬁ-“a;“““ i
5 Muss ich auch am Wochenende arbeiten? £am sucht ume\—.s\‘m-fu:\\dgm_
6 Wie ist die Bezahlung? Wir suchen St Y vt Adbeten
7 Kann ich auch ein Jobticket bekommen? “e‘;&‘:::rﬂ:::\a\fﬂme ' Teleton 9
8 Wie lange ist die Probezeit? ekretann | Sekretdnn \ E\e\{i‘;
9 Bekomme ich einen festen Arbeitsvertrag? m.me,ljﬁnd-,scher Betrieh sucht :3;?:2;“_ ?x\gg;ex
10 Wann kénnte ich mit der Arbeit anfangen? Sprachkenninisse, e e
1 Mohamed méchte wissen, b
2 Erfragt, was seine
3  Er mochte wissen,
4 |hn interessiert auch,
5 Weiter fragter, T
6 Ererkundigt sich,
7 Erfragt,
8 |hninteressiert,
9 Er mochte wissen, . e
10 Zum Schluss stelit er die Frage, .




[

5 Informationen iiber Berufsbilder [5] |

Lesen Sie den Text und beantworten Sie die Fragen.

BERUFENE] :
- Steckbrief
Fachmann/-frau fiir Systemgastronomie
Berufstyp Anerkannter Ausbildungsberuf
Ausbildungsart Duale Ausbildung im Gastgewerbe (geregelt durch Ausbildungsverordnung)
Ausbildungsdauer 3 Jahre
Lernorte Ausbildungsbetrieb und Berufsschule (duale Ausbildung)

B Was macht man in diesem Beruf?

Fachleute flr Systemgastronomie organisieren alle Bereiche eines Restaurants nach einem zentral festgelegten
Gastronomiekonzept und sorgen fiir die Einhaltung der vorgegebenen Standards. Sie regeln die Arbeitsabliufe im
Einkauf, in der Lagerhaltung, der Kiiche, im Service, in der Géstebetreuung bzw. im Verkauf und tibernehmen auch
die Personalplanung. AuBerdem (iberwachen sie die Qualitit der Produkte, kontrollieren die Kostenentwicklung,
planen und realisieren MarketingmaBnahmen. Sie betreuen die Géste, bearbeiten Reklamationen und achten auf
die Einhaltung von Hygiene- und Sicherheitsvorschriften.

Fachleute fir Systemgastronomie

werden in einer Gastwirtschaft ausgebildet.
sorgen fir die Einhaltung der Standards.
stellen das Personal ein.

entwerfen Marketingkonzepte.

B WA —
0000
UO00OX

6 Ausziige aus einem Lebenslauf [4] |

Ordnen Sie zu.

Schulbildung | besondere Kenntnisse | personliche Daten |
Weiterbildung | Familienstand | Berufserfahrung

Name Rabia Navid
Geburtsdatum 19. August 1993
Geburtsort Teheran (Iran)
2} . s 1SUIG
3.
seit 10/2016 Deutschkurs Niveau B1/B2 (Beruf) an der vhs Frankfurt
10/2014 - 02/2015 Assistentin der Geschéaftsfihrung in einer Telekommunikationsfirma in Teheran
09/2007 - 07/2010 Oberschule mit Abitur, Teheran
6
Sprachen Persisch — Muttersprache, Deutsch (telc Zertifikat DTZ B1), Englisch B2

L
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Bewerbung J

7 Zeitangaben [5 |

E) Was davor passiert ist. Bilden Sie Sétze.
Tom geht zur Arbeit. Vorher friihstiickt er. - Bevor Tom zur Avbeit gent, frithstickt ev.

1 Rabia hat ihr Vorstellungsgespréach. Davor hat sie ihre Unterlagen noch einmall durchgesehen.

5 Malaika ist nach Deutschland gekommen. Davor hat sie in Somalia gelebt.

~ 3 Marcel hat in der Personalabteilung gearbeitet. Davor war er in der Buchhaltung tatig.

[} Was danach passiert ist. Bilden Sie Satze.
Tom frilhstiickt. Danach geht er zur Arbeit. = Nachdem Ton ge{mhsmcl@t hat, geht er Zur Avbelt.

" 1 Elena erfasst das Anschreiben am Computer. Danach schickt sie es inrem Chef.

92 Jens wahlt den Lieferanten aus. Danach bestellt er neue Waren.

‘ 3 Ludmilla trinkt eine Tasse Kaffee. Danach fangt sie mit inrer Arbeit an.

‘ {3 Was zur gleichen Zeit passiert. Verbinden Sie die Satze mit wahrend.
Elena telefoniert. Sie macht Notizen. - wiihrend Elena telefoniert, macht sle Notizen.

1 Marcel spricht mit seiner Kollegin. Das Telefon klingelt.
9 Fayyad schreibt eine Bewerbung. Ein Nachbar kommt zu Besuch.

| 3 Jens wartet auf einen Kunden. Es findet eine wichtige Besprechung statt.

‘ \ ) Verbinden Sie die Stze mit seit/seitdem. Bilden Sie Sétze.
Eva arbeitet zu Hause. Sie hat mehr Zeit flr ihre Familie.
L Seit/Seitdem Eva zu Hause arbeitet, hat sie mehr Zeit fiir Lhve Familie.
1 Igor hat viel Kontakt zu seinen Kollegen. Sein Deutsch ist viel besser.

9 Muzit arbeitet im Krankenhaus. Sie muss viele Uberstunden machen.

3 Stefanie macht ein Praktikum. Sie hat keine Zeit mehr fir den Chor.

i
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Eine E-Mail von Jannis (6] |

Lesen Sie den Text und entscheiden Sie, welche Wérter a—j am besten in die Liicken passen. Nicht

alle Woérter passen in den Text.

An:  ameyer@yahoo.de
Betreff: GruB von Jannis aus Berin
Hallo Anja,

du wolltest etwas von mir wissen, woher ich komme, was ich gemacht habe. Also, 1 ich
nach Deutschland gekommen bin, hatte ich in Griechenland eine Stelle als Tischler. 2015 bin
ich dann nach Deutschland gekommen. 2 , von 2013-2014, habe ich in meiner Heimat
auf verschiedenen Baustellen als Handwerker gearbeitet. In Deutschland angekommen, habe
ich 3. .. in Stralsund gewohnt. . 4 bin ich nach Berlin gezogen. Die ganze Zeit, . 5. ichin
Stralsund war, konnte ich keine Arbeit finden. 6. ich in Berlin bin, habe ich Arbeit in sinem
Mbbelhaus. 7 ich hier auch eine schéne Wohnung gefunden habe, bin ich sehr gltcklich.
Schreib doch mal, was du .8 so machst. Vielleicht kommst du mich ja mal besuchen.

Liebe GriBe
Jannis

a BEVOR b BIS ¢ DANACH d DAVOR e NACHDEM
f SEIT g WENN h WAHREND i ZUERST j ZURZEIT

Eine Bewerbung

Welches Wort passt? Ergédnzen Sie.

Arbeitgeber | Erfahrungen | Einladung | Organisation | Beschaftigung |
Interesse | Aufgabenbereich | Lebenslauf

Sehr geehrte Frau Bauer,

mit groBem 1. ... habe ich lhre Anzeige in der Jobbérse der Bundesagentur flr Arbeit,
In der ein Lagerist gesucht wird, gelesen und méchte mich um diese Stelle bewerben.

Wie Sie meinem .2 . - entnehmen kénnen, habe ich bereits in Mexiko als Lagerist gear-
Peitet. In Deutschland habe ich dann eine Berufsausbildung zum Fachlageristen abgeschlossen und
konnte in den letzten zwei Jahren durch meine Tatigkeit bei der Spedition AXO meine

3 e IN der Lagerwirtschaft erweitern. Zu meinem 4. gehorte die
Annahme und sachgerechte Lagerung der Waren und die Bereitstellung und Verpackung der Waren
fir den Versand. Im vergangenen Jahr musste mein 5 R leider seinen Betrieb aus
betriebsbedingten Griinden schlieBen, sodass ich eine neue 6 e SO,

lch beherrsche die moderne Logistiksoftware und habe groBe Freude an der .7
schwieriger Prozesse. Ich kann von mir sagen, dass ich sehr zuverldssig und belastbar bin.

... ZuU einem persénlichen Gesprach wiirde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen GriiBen

Judn Martinez

"
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Bewerbung | J

10 Priteritum und Perfekt [839]

E) Erginzen Sie die Tabelle.

Infinitiv Prateritum Perfekt Infinitiv Prateritum Perfekt
kommen Ram. geRommen bringen
nehmen denken
sprechen kennen
helfen wissen
treffen sein
bleiben haben
‘ schreiben arbeiten
\ liegen leben
geben wohnen
gehen besuchen
’ finden suchen
‘ fahren anmelden
ziehen lernen
umziehen héren
schlieBen grinden
] gefallen machen

[3) Schreiben Sie einen Text tiber Jannis im Prateritum. Denken Sie auch an Satzverbindungen (und, aber,
dann, danach, weil ...).

‘ Jannis:
« vor drei Jahren aus Griechenland nach Deutschland gekommen
« in Deutschland zuerst in Stralsund gewohnt
« lange Zeit Arbeit gesucht
« viele Bewerbungen geschrieben
« keine Stelle gefunden
« nach Berlin gezogen
’ 1 « dort Freunde aus Griechenland getroffen
« sie haben ihm bei seinen Bewerbungen geholfen
\ « nach drei Monaten endlich eine Beschéaftigung in einem Mébelhaus gefunden
. die Arbeit als Verkaufer hat ihm nicht gefallen
{ « sich angemeldet zu einer Fortbildung zum Kaufmann fur den Einzelhandel

Javais kave vor drel Jahren aus Griechenland nach Deutsehland. Er wohnke ...
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Aussagen verstehen [o] |

Sie héren zwei Gespréche. Zu jedem Gespréch gibt es zwei Aufgaben.

Entscheiden Sie bei jedem Gesprich, ob die Aussage dazu richtig oder falsch ist und welche Lésung

v X

1 Der Termin verschiebt sich, weil der Personalchef die ganze Woche keine Zeit hat, ) )

(a, b oder c) am besten passt. Sie héren jedes Gesprich nur einmal.

2 Der Bewerber soll a() b() c()

a wegen des Termins nochmal anrufen.
b Montagfriih am Empfang warten.
¢ nochmal nachfragen, in welchem Raum das Gespréch stattfindet,

3 Elena hat eine unbefristete Festanstellung bekommen.

[
OX

4 Sie freut sich, dass a(] b() c()

a sie eine Arbeit gefunden hat.
b sie im Hotel viele Sprachen lernen kann.
¢ sie auch auf Hotelmessen arbeiten wird.

Schreiben uben - Fehlersuche @I]

In den Sétzen gibt es Fehler (Rechtschreibung, GroB-und Kleinschreibung). Korrigieren Sie.

geehrte
1 Sehrgeberte Damen und Herren,

mit groBem Interresse habe ich ihre Anzeige gelesen und mochte mich um
die Stelle als Rezeptionistin bewerben.

2 In meiner Haimat konnte Ich schon viele Erfarungen in diesem beruf sammeln.

8 Es macht mir groBen Spass, Gaste zu berahten und ich kann von mir sagen, das
ich kontaktfreundlich und zuverlassich bin.

4 Uber eine einladung zu einem Persénlichen Gesprach wurde ich mich sehr freuen,

In den Satzen gibt es Fehler (Wortstellung). Korrigieren Sie.

Bevor Mafaika@ nach Deutschland, sie hat gearbeitet als Naherin. Sie einen Kredit

(1 Fehler)

(3 Fehler)

(4 Fehler)

(5 Fehler)

(3 Fehler)

aufgenommen hat, weil sie sich selbststandig wollte machen. Zusammen mit ihrer Mutter sie hat

eroffnet eine Schneiderei und Kleider verkauft auf dem Markt. In Deutschland sie eine

Ausbildung zur Hotelkauffrau méchte machen. Sie hofft, dass sie bekommt einen Ausbildungsplatz.
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Bewerbung J

Lernwortschatz Wie heif3en diese Worter
in Ihrér'Mutterspra‘che?

Qualifikationen (Jbersetzen Ste.

die Ausbildung . —
die Berufserfahrung . — : B
die Branchenkenntnisse
das duale System
Erfahrungen sammeln : . _ : : : ;
die Fortbildung : . S——
Kenntnisse erwerben . : ; . R ‘
das Praktikum
die Sprachkenntnisse . ——

l das Studium
die Universitat : B
die Weiterbildung : . : - [Sdhreiben Sie

‘ . Beispielsatze.

Bewerbungen e
der Ansprechpartner Ich habe elnen festen Ansprechpartver bebm Avoettsame. .
die Arbeitsagentur
der Arbeitsbeginn
die Arbeitsforderung
der Arbeitsplatz
\ die Arbeitsvermittlung
der Arbeitsvertrag
die Arbeitszeit
das Arbeitszeugnis 5
‘ die Ausbildungszeit
die Beschaftigung -
das Bewerbungsfoto —— B .
das Bewerbungsschreiben
die Bewerbungsunterlagen .
die Bundesagentur fur Arbeit (BA) . P ——
die Festanstellung
die Gehaltsvorstellungen o A
1 die Internetbewerbung
das Internetportal
‘ l die Jobbdrse
| das Jobticket
der Lebenslauf pr— . P —
] die Onlinebewerbung
der Personalchef —
das Praktikum - . B
die Probezeit
die Stelle .
die Stellenanzeige O
das Vorstellungsgespréach
die Wochenarbeitszeit

flexibel
zuverlassig .
teamfahig ST —
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L Arbeit und Familie

1 Arbeitsalitag [i] |

Welche Nomen finden Sie? Schreiben Sie die Nomen mit Artikel.

ME
AR enMENe
4%5% . \(\Q\,\,EG ENARBE) SG @0/ 5 V\/\<<5?~\A & '[7’4()\
> 4% O 4
02 5 e WITAGS o
1o BETRIEBS 9, <R G Ry Ay
@, HREE ,\\3&3&‘\\ e, CENERNEE &\/\\W %, g,
S7g o Y <
U, \© N\ %,
ERsoZIN e ¢
AecAvbeltsplatz, . —— — S
2 Arbeitszeiten [1] |
Lesen Sie die Texte. Welche Wérter passen zu den Abschnitten? Ordnen Sie zu.
1 Uberstunden machen 5 Kernzeit vereinbaren 3 Gleitzeit haben 7 halbtags arbeiten

2 in Wechselschicht arbeiten 6 in Schichtarbeit arbeiten 4 Feierabend machen

[ Ja In unserem Betrieb arbeiten wir rund um die Uhr. Einige Mitarbeiter arbeiten von 6-14 Uhr,
andere von 14-22 Uhr, wieder andere von 22-6 Uhr.

()b Heute muss ich wieder langer in der Firma bleiben. Eigentlich ist meine Arbeit um 17 Uhr zu Ende,
aber heute wird es bestimmt 19 Uhr, bis ich endlich nach Hause kann.

([ Jc lch arbeite nur vormittags. Mit meiner 20-Stunden-Woche bin ich zufrieden, dann habe ich mehr
Zeit, mich um meine Kinder zu kiimmern.

() d Meine Arbeit ist sehr anstrengend. Manchmal arbesite ich tagstber, dann wieder nachts. Die Arbeit
wird zwar gut bezahlt, ist aber nicht gut fir die Gesundheit.

(e Ich habe eine Vollzeitstelle, 40 Stunden in der Woche. Trotzdem sind bei uns die Arbeitszeiten
flexibel. Wann wir mit der Arbeit anfangen und aufhéren, kénnen wir weitgehend frei entscheiden.

(Jf Auch bei uns gibt es Stunden, in denen alle an ihrem Arbeitsplatz sein missen. Der Betriebsrat hat
mit der Geschaftsleitung einen Zeitraum von 9 bis 15 Uhr abgesprochen.,

O 9 Heute dirfen wir frilher nach Hause. Ich freue mich schon,
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Arbeit und Familie

5@-¢ 3 Wiederholung wenn-Satze 1]

fiss
Bilden Sie Satze wie im Beispiel.

Dirnitra schon um 16 Uhr nach Hause gehen wollen | sie friiher mit der Arbeit anfangen konnen
- Wenn Divltra schon um 16 Uhr nach Hause gehen will, kann ste frither Lt
der Avbeit anfangen.

1 Dimitra sehr spat mit der Arbeit aufhoren | sie sehr mude sein
o Mitarbeiter zu spat zur Arbeit kommen | sie Arger mit dem Chef bekommen

\ 3 Malaika im Hotel arbeiten | sie sich umziehen mussen

o1

\ k A Malaika nachmittags zu Hause sein | sie mit ihrem Sohn spielen
} 1 Fadi viele Auftrage haben | er auch am Wochenende arbeiten mussen

] 6 Kunden ihn anrufen | er ihnen gerne helfen
‘ 7 Bassam Krankenpfleger werden wollen | er eine Ausbildung machen missen

8 Marek Nachtschicht haben | er nicht zum FuBbalitraining kommen

/ 4 Arbeiten im Homeoffice [i] |

Sie horen einen Auszug aus einer Radiosendung zum Thema
LArbeiten im Homeoffice".
Es handelt sich um eine Einfiihrung ins Thema und drei
} Meinungen.
Welcher der Satze a—e passt am besten zu den
‘ ‘ Meinungen 1—3? Zwei der Sétze a—e passen nicht.
Schreiben Sie die Nummern vor die Buchstaben.
‘ ‘ Lesen Sie jetzt die Sétze a—e. Danach horen Sie die
‘ Einfiihrung und die drei Meinungen.

a () Es ist schwer, einen Uberblick dariiber zu bekommen, welche Angebote wirklich serios sind.

b () Trotz vieler Vorteile liegt ein groBes Problem darin, dass es kaum noch Grenzen von Arbeit und
Privatleben gibt.

¢ [ ) Heimarbeit ist eine familienfreundliche Alternative.

d () Neben einer flexiblen Arbeitsgestaltung ist es ein groBer Vorteil, dass Arbeitnehmer durch Heim-
arbeit weniger Kosten haben.

e () Homeoffice-Arbeitnehmer miissen besser geschitzt werden.
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5 Tatigkeiten [o] | J

Streichen Sie das falsche Wort durch.

1 Kunden beraten — helfen — treffen — durchfiihren

2 Maschinen tiberwachen - ausbilden - priifen - reinigen

3 Informationen korrigieren — sammeln - freffen — koordinieren !
4 Waren verkaufen — liefern - reinigen - tbersetzen

5 Veranstaltungen planen — organisieren — durchfijhren — arbeiten L
6 Vertrage vorbereiten — anmachen - (ibersetzen — unterschreiben \;
7 Fortbildungen organisieren - koordinieren — durchfiihren — ausbilden i!

6 Arbeitsabliaufe [

Ergénzen Sie die Texte. Héren Sie die Texte dann zur Kontrolle,

Mein N st Dimitra Papadopoulou.Icha ~  als Personalsachbearbeiterin in '
einemK _~ haus, 40 Stunden proW  ich habe also eine Modissshs -

stelle. Die Arbeit macht mir groBen S . Leider habe ich kaum Z ___firmeine

Familie, weil ich abendsi  erst sehr spat nach Hause komme, Am Vormittag

m __ich viel organisieren, zum Beispiel Ter __ planen und Vorstellungsgespréache

vor ____.lch sitze sehr viel am Schreib = o undimyss vielitcle BT . Meine
Aufg  istes auch, Arbeitsvertrage vorzubereiten. Meine Arbeit ist nie de T e VAT
gef _ auch, dass ich viel Kon ___zuden Kollegen habe. Wenn Mitarbeiter Fragenh

helfe ich ihnen gerne.

Ich bin Melek und arbeite in der Abt ______ Einkauf in einem groBen Mébelhaus.
Meine Arbeitistint__~ und abwechslungsreich. Ich ber  nicht nur
die Kunden, wenn sie Einrichtungstipps brauchen, ich bin auch verantw Vi

fir Bestellungen und die Auswahl von Liefera _ . Wenn ein Kunde eine

Rekl __ hal istes meine Autgabe, diese zu bearbeiten und eine Ldsung

zuf . Das kann ich nattrlich nicht immer alleine entsch | oft muss ich das dann mit
meinem C ___ besprechen.

Mein Name ist Alexandru. Zurzeit arbeite ich als Kiichenhilfe in einem groBen

Res! Ll . anDieAth. o _istsehranstr ~ und wird nur schlecht

be . Aberwi  fiirmich ist, dass ich eine Arbeit gefunden habe und

mitdeutschen Ko~ zusammenarbeite. So kann ich mein Deutsch verbessern

und Erfahrungen mit der Arbeitswelt in Deutschland s —— ___ _.Inmeiner Heimat
habe ich Koch gel _ . Jetzt hoffe ich, dass mein Abschluss in Deutschland aner T L
Dann werde ich h ______lich bald eine bessere Stelle finden,
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#@4¢ 7 Zeitadverbien [3] |

Bilden Sie die Satze, in denen die Zeitangabe am Anfang steht.

1 Toma trinkt zuerst einen Kaffee. Zuerst

9 Er beginnt dann mit der Arbeit. Dann

3 Toma muss danach viel telefonieren. Danach .

4 Er besucht anschlieBend einen Kunden. AnschlieBend

5 Er macht ihm zuerst ein Angebot. Zuerst .

& Beide einigen sich schiieBlich. SchiieBlich ... B . [

l l 8 Ein Arbeitsablauf [5] |

Anja organisiert eine Tagung. Was muss sie alles machen? Was kommt zuerst? Was kommt danach?
Es gibt mehrere Moglichkeiten. Schreiben Sie einen Text in Ihr Heft.

l Beamer und Flipchart aufstellen | den Raum einrichten | fiir Getrénke sorgen |
\ ] Teilnehmerliste kontrollieren | Infomappen fur die Teilnehmer bereitstellen | die Teilnehmer begruBen |
die Tagesordnung vorstellen | Tagungsraum reservieren | eine Nachbesprechung organisieren

.4

‘ Zuerst resenviert ija

‘ J © Probleme am Arbeitsplatz  [5] |

Ergénzen Sie die Worter.

} Betriebsrat | unfaire Bezahlung | Fortbildung | Aufstiegschancen | dberfordert |
unterfordert | Stress | keine Anerkennung | Streik | Tatigkeiten

' lch halte den Arbeitsdruck nicht mehr aus. Ich habe viel zu viel .1 . . Immer soll ich
langer im Biro bleiben und Aufgaben erledigen, die ich einfach nicht schaffe. Ich fihle mich total
' . — o _Nachste Woche habe ich ein Gesprach mit dem 3

! ’ Ich muss immer das Gleiche machen, jeden Tag, Die Arbeit ist unglaublich monoton. Ich kénnte viel
\ mehr leisten. Ich fiihle mich sehr 4. . __.In diesem Beruf sehe ich keine

, 5. . _.Ich werde mich um eine . 6 . ~_bemuhen.

Die ganze Woche habe ich Uberstunden gemacht. Es ware schén, wenn einmal eine positive Reaktion
meines Chefs zuriickkame. Hier finde ich Uberhaupt 7. ... . Ich habe jetzt eine Liste

meiner . 8. " . aufgeschrieben und werde sie nichste Woche meinem Chef zeigen.

il lch bin mit meinem Gehalt sehr unzufrieden. Die Kollegen in meiner Abteilung verdienen mehr fir die
gleiche Arbeit. Ich werde mich Uber die 9 .. ~ beim Betriebsrat beschweren. Aber ich

habe gehort, dass die Gewerkschatft in unserer Branche einen 10 . .. _ . organisieren

will. Vielleicht bringt das ja etwas.

146 J




10 Malaikas Tatigkeitsliste als Hotelkauffrau [6] |

n

Helfen Sie Malaika, ihre Tétigkeitsliste zu erstellen. Welche Verben passen am besten?

bearbeiten | servieren | vereinbaren | einarbeiten | aushelfen |
aufgeben | koordinieren | entgegennehmen | schreiben | erstellen

Rechnungen 1. ... | die Arbeitsablaufe zwischen Kiiche und Restaurant 6.

inderKiche . 2. . .. .. neues Kichen- und Reinigungspersonal .7 ;

Dienstplane .3. . ... .. - | Termine mit Reiseveranstaltern 8 .

Beschwerden 4. . . Speisen und Getranke .9

Reservierungen 5. . Bestellungen .10.. !

Die n-Deklination [5] | 4

Welche Nomen haben eine n-Deklination, welche nicht? Machen Sie eine Liste.

—Autgabe | Kende | Mensch | Polizist | Adresse | Lieferant | Praktikant | Name | Ware |
Maschine | Automat | Anlage | Broschiire | Kollege | Nachbar | Student | Architekt |
Messe | Journalist | Sache | Tourist | Chef | Vorgesetzte | Franzose | Grieche | Italiener

n-Deklination keine n-Deklination
oler Kuunole die Aufoabe

Ergénzen Sie —-n, -en oder -.

1 » Darfich lhnen meinen neuen Kollege . vorstellen, Herr. . GroR?

Freut mich, Sie kennenzulernen, Herr.~ GroB. Mein Name st Baumann.

2 P Kénnen Sie mir mit dem Getrankeautomat helfen? Ich weiB nicht, wie er funktioniert, Vielleicht
ist der Automat . auch kaputt.
Fragen Sie doch Herr  Ortega, unseren Praktikant . Ich glaube, er hat gerade fir einen ‘

Kunde.... Kaffee . an diesem Automat . geholt. {

3 ™ Unser Kunde. , Herr. Meier, hat eine neue Adresse . Teilen Sie das bitte dem Lieferant = mit.
- Welcher Lieferant ... ist fiir Herr . Meier zustandig?
- Das ist die Firma Storz KG.

4 Kennst du schon meinen neuen Nachbar.... ? Er ist sehr sympathisch.
Meinst du den Student  im ersten Stock... ?
Nein, links neben mir ist mein neuer Nachbar eingezogen. Er ist kein Student . Ich glaube,

erist Journalist. .
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5@+ 12 Kinderbetreuung [7] |

Ergdnzen Sie die passenden Begriffe.

1 Betreuungseinrichtungen flir Kinder Kindertages
9 Abkirzung fir Kindertagesstatte
3 Kindergarten fiir Kinder unter drei Jahren K
4 Privatperson, die mehrere Kinder zu Hause
oder in gemieteten Raumen betreut TAYES
5 Schulen mit Kinderbetreuung am Nachmittag & ____ _Sthulen

13 Schreiben

lhre Kollegin Maria Kowalska hat zwei kleine Kinder (drei und vier Jahre alt) und sucht eine Kinderbe-
treuung. Sie ist bis zum 3. September im Urlaub und hat Sie gebeten, ihre Mails zu bearbeiten. Ihre
Kollegin ist seit einem Jahr in der Firma beschiftigt.

Schreiben Sie eine E-Mail. Vergessen Sie nicht den Betreff, die Anrede, eine passende Einleitung und
einen passenden Schluss.

Von: [‘annagross@elbstrand-klinkde | 00.08.20xx 10:53
An: Mitarbeiter <Mitarbeiter Klinik>
Betreff: 'Freie Platze Betriebskindergarten

Liebe Kolleginnen, liebe Kollegen,
in unserem Betriebskindergarten gibt es noch freie Platze.

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Elbstrand Klinik mit einer Beschaftigungsdauer von mehr als
einem Jahr kénnen ihre Kinder zu uns bringen. Wenn nach interner Verteilung der Platze auf interessierte
Eltern noch Platze zur Verfugung stehen sollten, kénnen sich auch Eltern aus dem Stadtgebiet Hamburg
flir einen Platz bewerben.

Da der Anmeldeschluss der 1. September ist, empfenle ich, méglicherweise interessierte Jexterne"
Eltern umgehend anzusprechen.

Viele GriBe
Anna GroB

Bearbeiten Sie folgende Punkte angemessen ausfihrlich:

e« Grund fur lhre Mail
« Anmeldung fir Ihre Kollegin moglich?
« Bitte um Antwort an lhre Kollegin mit néheren Informationen nach dem 3.9.

Sehr geehrte Frau ..., Gerne wirde ich ... Bitte beriicksichtigen Sie .-
in Vertretung von ... Ware es méglich ... Konnten Sie bitte ...

Frau Kowalska hat mich

gebeten ... Konnte ich ... Vielen Dank fur Ihre MUhe.
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14 Possessivartikel

1 Erganzen Sie die fehlenden Possessivartikel.

.
ich mein, meine, mein wir . —— -
du . , , ihr euer, eure,
er/es sein, ..., sie (Plural) R :
sie o , | Sie I ;

Ergénzen Sie fehlende Endungen der Possessivartikel:

-, -en, -er, -em oder -, |

maskulin | feminin neutral Plural
Nominativ | mein meine mein meine
Akkusativ | mein. mein mein mein
Dativ mein mein. .. mein mein
Genitiv meines meiner meines meiner

[Z Ergidnzen Sie die Sitze mit den passenden Possessivartikeln.

1

Jasmin: Das ist Edgar, .. . Sohn. Ich suche fiir .. - Sohn eine Kinderbetreuung. Abends

lese ich Sohn immer nette Geschichten vor.

2 Tomek und Christine: Das ist Tochter. Sie heit Magdalena. Wir haben jetzt fiir
Tochter einen Kindergartenplatz gefunden. Am Wochenende feiern wir mit .. Tochter
Kindergeburtstag.

3 P Frau Mohnhaupt, haben Sie . -Kind schon in der Kita angemeldet?

Ja, mit ‘Kind habe ich die Kita in der KaiserstraBe besucht. Fiir Kind ist
diese Kita genau das Richtige.

4 Sara: Kinder haben jetzt Schulferien. Ich habe auch frei, ich kann mit Kindern
viele schéne Sachen machen. Wir gehen ins Schwimmbad, machen Ausflige, fir Kinder
ist das ein schénes Erlebnis.

5 Mohamed: Am Wochenende war Familie bei mir zu Besuch. Vater,

. Mutter. Auch die beiden Kinder Bruders, Ahmed und

Kollege von der Arbeit hat uns am Samstag zu einem Kaffee

Mutter und der Bruder

Selma, sind mitgekommen.
eingeladen. Er hat ein schénes Ferienhaus mit Garten. Zusammen sind wir in Garten
gefahren. Am Abend haben wir gefeiert, auch Chef, mit dem wir uns sehr gut verstehen,

'st gekommen. Die Frau . Kollegen hat ein leckeres Essen vorbereitet. Am Sonntag habe

ich mit Familie noch einen Ausflug zu einem wunderschénen See gemacht. Mein Bruder
hat mit Kindern noch einen kleinen Schwimmkurs gemacht. Ich glaube, beiden,
Sohn und Tochter, hat das sehr gut gefallen.
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Lernworischatz

Am Arbeitsplatz

(keine) Anerkennung finden

eine abwechslungsreiche Arbeit
gute/keine Aufstiegschancen haben
ein gutes/schlechtes Betriebsklima
die Bezahlung

die Mittagspause

die Sozialleistungen

viel/wenig Stress haben

eine interessante/monotone Tatigkeit
der Vorgesetzte
iberfordert/unterfordert sein
zufrieden/unzufrieden sein

Tatigkeiten

Aufgaben tbernehmen

Arbeiten vorbereiten

Dienstplane schreiben, erstellen
Informationen sammeln

Kunden einladen, treffen

Maschinen Uberwachen, kontrollieren
Personal einarbeiten

Termine vereinbaren

Waren verkaufen, liefern

Arbeitszeiten
anwesend sein
flexible/feste Arbeitszeiten haben
die Gleitzeit, die Kernzeit
halbtags arbeiten
die Schichtarbeit,
Frihschicht, Spatschicht, Nachtschicht,
Wechselschicht
Uberstunden machen
die Vollzeit, die Teilzeit
in Voll-/Teilzeit arbeiten

Kinderbetreuung
alleinerziehend

Arbeit und Beruf vereinbaren
der Betreuungsplatz

der Betriebskindergarten

die Ganztagsschule

die Kinderbetreuung

sich um die Kinder kiimmern
die Kita (Kindertagesstatte)
die Krippe

die Tagesmutter

Was / Wie ist fr Sie ein
guter Arbeitsplatz?
Schreiben Sie Satze.

Schreiben Sie Satze
im Perfekt.
——

(Jbersetzen Sie in
|hre Muttersprache.




ir Beruflich unterwegs

e

1 Annehmlichkeiten im Hotel [i] | o@-¢

Ordnen Sie zu.

e

I

=
IONENE
JERENG

a Tiefgarage g Mietauto m  behindertengerecht
b Vollpension h  Waschereiservice n Bar

¢ Doppelzimmer I Nichtraucherzimmer o Safe im Zimmer

d Einzelzimmer | Konferenzraum p Fahrradverleih

e  WLAN/Internet k  Innenpool q Fernseherim Zimmer
T Restaurant | Fitnessraum r  Halbpension

2 Ein Telefongesprich mit der Hotelrezeption (ﬂj

Ergénzen Sie: auBBer — aus — aus ~ fiir — fir — mit — mit — obne — vom — zum — zum — zum - zur. 53 ((pm
Héren Sie den Text dann zur Kontrolle,

Guten Tag, ich rufe an wegen unserer Buchung, Buchungsnummer 6077.
Ja, das war ein Zimmer 1 2 Personen 2 1. bis . 3 .. 3. Dezember. l
Genau. Bei unserer Buchung haben wir aber 4 Versehen einen falschen Abreisetag

angegeben, den 3. Dezember. Das muss der 4. Dezember sein. Kénnten Sie das &ndern?

Kein Problem. Der Abreisetag ist also der 4. Dezember. War das Zimmer mit oder 5

Frihstlick?

Mit Friihstiick bitte. ‘
Méchten Sie . 6 - dem Frihstiick noch andere Mahlzeiten einnehmen? l
Nein, bitte das Zimmer nur 7. Frihstlick. Ich habe aber noch eine Frage. 8 . _ lhrer

Webseite geht hervor, dass Sie auch einen Transferservice 9. Flughafen anbieten.

Nein, tut mir leid. Den Transfer bieten wir nur 10 - gréBere Reisegruppen an. Aber 11

Flughafen fahren regelmaBig Taxen und 12 -.den U-Bahn-Linien 1 und 3 Richtung Zoo sind

wir auch sehr gut zu erreichen, fahren Sie dann bis 13 ... Haltestelle Zoologischer Garten.
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5@¢ 3 Welches Wort passt? [1] |

Markieren Sie das richtige Wort.

» Frau Kriiger, ist eigentlich schon Post von (die /der) Druckerei (1) gekommen?

> Ja, gerade eben, sie haben die Broschuren fir (die /der) Tagung (2) geschickt.

» Sehr gut. Denn ohne (dieses /diesem) Material (3) wére es schwierig geworden, mit (die /den)
Teilnehmern (4) gut Gber unsere nachsten Ziele zu diskutieren. Haben wir jetzt alles vorbereitet?

> Ja, alles auBer (dem /der) Catering (5). Ich habe einen Essensservice gefunden, der nur Produkte aus
(biologischen /biologischem) Anbau (6) anbietet. Ich fahre spater zu (der/die) Firma (7) und schaue

mir das Angebot direkt an.

Vorbereitung einer Geschiiftsreise [2] |

Y

E) Ordnen Sie die folgenden Wérter und Ausdriicke wie im Beispiel zu.

Lberractttang | Tegeng 1 mit Kreditkarte | Besprechung | Frihstiicksbifett | Messe |
zentrale Lage | Firmenwagen | Bahn | Check-in | Fahrgemeinschaft | Einzelzimmer |
Meeting | Zug | Doppelzimmer | im Zentrum | Koffer packen | Nahe Flughafen | Taxi |
am Telefon | online | an einer Weiterbildung/einem Kongress teilnehmen | Rezeption

\ . Iﬁundenbesuch | Gepack | Flugzeug | wenige Gehminuten zur U-Bahn | Montage |

qrund der Reise | An- und Abreise | Hotel /Pension | Buchung
‘ Kundenbesuch Gepiick

') Formulieren Sie auf der Grundlage von a Sétze wie den folgenden.

‘ leh mdbchte metn Geplick belm Kundenbesuch L Hotel Lassen.

5 Auf Geschafisreise

{ Ergénzen Sie bei den folgenden Dialogen das Verb in der richtigen Form.
Horen Sie die Dialoge dann zur Kontrolle.
‘ a » 1. . Siemorgen zur Firma Schmidt fahren? Sie haben angerufen, der Abfluss ist
’ I schon wieder verstopft. (Kénnen /Sollen)
> Janatrlich, . 2. . ich unseren Azubi mitnehmen? (sollen /wollen)
l ‘ » Unbedingt. Dann .3...... .. .. eretwas lernen. (kédnnen/mussen)

} b » Herr Popescy, fur lhre Dienstreise zur Baustelle haben wir schon |hr Hotelzimmer gebucht. Sie
i A _nur noch das Material zusammenstellen, das Sie fur die Montage bendtigen.
(missen /mochten)
> Das habe ich schon gemacht. Eine Frage, 5 __ich fur den Samstag (kénnen /mussen),
an dem ich ja arbeiten .6. o (mussen /dlirfen), nachste Woche einen Tag freibekommen?
» Natirlich. Sie_ 7. .. den Donnerstag oder auch den Freitag freinehmen (wollen /konnen).
Sie. 8. sich die Mehrarbeit aber auch als Uberstunden auszahlen lassen. (dlrfen /muissen)
> Danke.lch 9. . mir gerne noch Uberlegen, woflr ich mich entscheide. (méchten/miissen)
» Kein Problem, wie Sie 10 ... (wollen/mussen) Sie 11 ___mirdann jaam

Montag Bescheid sagen. (kénnen /sollen) }
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6 Ein Hotel reservieren

Lesen Sie die E-Mails und entscheiden Sie, welche Wérter am besten in die Liicken passen.

A

Sehr geehrter Herr Schmidtbauer,

vielen Dank flir Ihre Reservierung.

Wir...1 die folgende Buchung: Nachte  Zeitraum Preis

1 Zimmer (DZ) Nichtraucher 9 01.-03.09. 180,00€

1 Erw, O Kind Zer

Frihstlicksbufett 1 Erw. (pro Person /pro Nacht 12 €)

Die 2. .. istbereits (ber Kreditkarte erfolgt. Sie brauchen im Hotel nichts mehr zu zahlen.

lhre Reservierungsbestatigung kénnen Sie als PDF hier 3 :

Noch ein wichtiger . 4. . :Im Falle einer Stornierung oderbei . 5 st eine Rickzahlung

nicht méglich.

Mit freundlichen GriiBen

Hotel Concordia

1 a beweisen 2 a Gebihren 3 a aufnehmen 4 a Hinweis: 5 a Nichtanreise

b bestatigen b Kosten b herunterladen b Tipps b Ankunft

¢ befestigen ¢ Zahlung ¢ zuschicken ¢ Anlage ¢ Umzug

B

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich habe gerade tber 1 Internetportal fir den 1. bis 3. September ein Zimmer mit Frithstiick

fir eine Person im Hotel Concordia gebucht (Doppelzimmer). 2 Sie mir bitte mitteilen, ob zu

dieser Zeit auch Einzelzimmer zur Verfligung . .3..  und ob dadurch die Ubernachtungskosten
4 . werden kénnen?

Vielen Dank fir lhre baldige = 5.

Mit freundlichen GriiBen
Thomas Schmidtbauer

1 a euer 2 a Mussen 3 a stehen 4 a gestrichen 5 a Antwort
b ihr b Kénnen b stellen b gefallen b Nachfrage
c lhr. c Sollen ¢ haben c gesenkt ¢ Anzeige

7 Ansagen verstehen

Sie horen zwei Ansagen. Zu jeder Ansage gibt es eine Aufgabe. Welche Lésung (a, b oder c) passt
am besten?

1" Frau Schneider soll al ) Bl =[]
& am Wochenende das Reisebiiro anrufen.
O dem Chef die Unterlagen zur Tagung schicken.
€ Uberprifen, was mit den Unterlagen geschehen ist,

2 Oliver wirde am liebsten a() b() c()
a  mit anderen Mitarbeitern auf Geschaftsreise gehen.
b die Zahl seiner Geschaftsreisen reduzieren.
€ gar nicht mehr auf Geschaftsreise gehen.

>4
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8 Lokale Pripositionen [4] |

Ergénzen Sie: aus — aus — bei — bei — durch — gegen — nach — um — von — zur.

Ich habe eine neue Stelle in Offenbach 1 der Firma Siemens. . 2 . Frankfurt, wo
ich wohne, .3 Offenbach ist es nicht weit. Ich gehe morgens um sieben Uhr 4

. dem Haus, muss nur funf Minuten .5 _S-Bahn gehen und nach 20 Minuten binich in

‘ Offenbach. Dann gehe ich . 6 __einen kleinen Park, muss noch 7. _ einen Hauser-
block herumlaufen und nach noch einmal zehn Minuten bin ich 8 meiner Firma. Heute
Morgen gab es hier einen Unfall. Ein Auto ist 9 ein Wohnhaus gefahren. Da die Tdr

‘ klemmte, konnte der Fahrer zunachst nicht 10.. dem Auto heraus. Sonst ist aber zum Glick
|

ist nichts passiert.

J o Fayyad dekoriert das Schaufenster im Elektromarkt. [4] ]

" E) Wechselprapositionen mit Akkusativ. Ergénzen Sie die Artikel.

G|  e— rechte Ecke stellt Fayyad eine Waschmaschine und einen Kuhlschrank.
2 Vor . Waschmaschine und  Kihlschrank legt er einen schonen roten Teppich.
‘ 3 Zwischen. . beiden Gerate stellt er eine Mikrowelle.
4 Auf linke Seite stellt er Produkte der Unterhaltungselektronik, einen Fernseher, ein
Internetradio, einen Sat-Receiver und eine Satellitenschissel.
5 Er stellt das Radio vor Fernseher, den Sat-Receiver unter . Fernseher; hinter
’ Fernseher und _Radio stellt er eine Satellitenschissel.
6 Neben . Fernseher,in . Mitte des Schaufensters, legt er die neuesten Smartphones,

Headsets und Freisprecheinrichtungen.
7 Zum Schluss hangt Fayyad Lampen und Reflektoren an  Decke tber ... Waren.

“ 8 Er vergisst auch nicht, Preisschilder an _Waren zu hangen.

’ ' 7 Wechselprapositionen mit Dativ. Erganzen Sie die Artikel.

' 1 Die Waschmaschine steht jetzt in rechten Ecke.
| O Zwischen . Waschmaschine und Kiihlschrank liegt ein schoner roter Teppich.
\ 3 Die Mikrowelle steht jetzt zwischen beiden Geraten.
. 4 Die Produkte der Unterhaltungselektronik stehen jetzt auf linken Seite.
i 5 Das Radio steht vor __Fernseher. Der Sat-Receiver steht unter __Fernseher; hinter
f Fernseher und Radio steht eine Satellitenschissel.

6 Die neuesten Smartphones, Headsets und Freisprecheinrichtungen liegen jetzt neben
Fernseher, in Mitte des Schaufensters.
7 Lampen und Reflektoren hangen an _Decke uber Waren.

Die Preisschilder hangenan ... Waren.




10 Auf der Baustelle Y 4

Schreiben Sie Satze wie im Beispiel.

Wo sind die Kisten mit dem Material? Sie stehen nicht im ersten Stock.
Das verstehe ich nicht. ch habe sie doch in den ersten Stock gestellt,

1 B Wo sind die Heizkérper? Sie stehen nicht an den Wanden.
Das verstehe ich nicht. (ch habe sie doch am S ST——

2 P Wo sind die Bauplane? Sie liegen nicht im Keller auf dem Tisch.
-~ Das verstehe ich nicht. ich habe sie doch im eller ouf .. — L
3 » Wo sind die Heizungsrohre? Sie liegen nicht vor der Hauswand.

= Das verstehe ich nicht. 1eh habe sie doch vor . B Hiinremamamn
4 P Wo ist die Kabeltrommel? Sie steht nicht vor dem Waschbecken.

. Das verstehe ich nicht. tch habe sie doeh vor

5 B Wo ist die Montageanleitung? Sie liegt nicht auf der Therme.

Das verstehe ich nicht. ich habe sie doch auf . R e e il e S

1 Im Betriebsrestaurant B

Was miissen Laura und Karim machen? Lesen Sie die Arbeitspldne und schreiben Sie Satze wie im
Beispiel.

Laura:  Donnerstag
20.00 Furma ImmerFrisch: Lieferung der Ware
21.00 Vorbereitung der Gevichte fiw freitog
23.00 Kahlstellenw der Gerichte itber Nachit

Karim:  Freitag

7.00 Begiruv des Kochworgangs. Zubereitung Fleisch
wnd: Gemiise, Brot aufbacken

8.00-10.00 fertigstellung der Gerichte

10.15 Kontrolle duwch den Kitchenleiter

11.00 tssensausgalbe

15.00 Bestellungen fun dew néchsten Tag

al15.30 Reinigung der Kiiche

sieferm | zubereiten | kiihlstellen | kochen | waschen | kontrollieren | schneiden |
anbraten | wiirzen | aufbacken | schalen | Essen ausgeben | reinigen | bestellen

A Bopnerstag uvm 20 Unr Liefert die Flrma inumerFriseh die Ware.

Banach, um 21 Uy, ...
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J 12 Wiinsche ausdriicken mit dem Konjunktiv i (7] ]

Schreiben Sie Satze wie im Beispiel.

ich: mehr Geld verdienen — Ich witrde gerw mehr el verdienen.
Toma: weniger Stress haben — Towa hittte gern wenloer Stress.
Tobias: mit der Ausbildung fertig sein = Toulas wire gern mit seiner Ausbildung fertlg.

1 Agnes als Arztin arbeiten
9 Alexandru nicht so viele Uberstunden machen
| 3 Daniela mehr Zeit fir die Familie haben
4 Herr Roth seinen Termin verschieben
, 5 Anja Chefin ihrer Abteilung sein
6 Herr Popescu nicht so viel auf Geschaftsreise sein
\ 7  Ahmed eine Vertretung fir nachsten Freitag haben

’ 8 Laura eine Fortbildung machen

13 Anweisungen schreiben [7] |

l Schreiben Sie die Anweisungen freundlicher als im Beispiel. Benutzen Sie den Konjunktiv Il.

\ Kommen Sie bitte schnell zu mir. > Kénnten/Witrden Sie bitte schinell zZu mily Rommen?

‘ 1 Tom, erklar mir mal die Maschine.

3 Stellen Sie bis heute Mittag die Unterlagen fir die Dienstreise zusammen.
4 Anja, geh bitte fur mich ans Telefon.

5 Frau Kobler, vereinbaren Sie bitte einen Termin mit der Firma Grohmann.
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14 Einen Rat geben [g] |

Schreiben Sie Ratschlidge wie im Beispiel. Benutzen Sie den Konjunktiv II.

du: weniger Uberstunden machen - bt solltest weniger Uberstunden machen.

1 Sie: die Aufgaben heute noch erledigen

15 Situationen und Reaktionen [o] ]

E| Was passt zusammen? Ordnen Sie die Redemittel zu.

Konnten Sie ... ? | Na gut, wenn es sein muss. | Das mache ich gem. | Was wéren dann meine Aufgaben? |
Waren Sie bereit ... zu ... ? | Es tut mir leid, das geht nicht, weil ... | Gibt es keine andere Méglichkeit? |
Ware es lhnen moglich ... zu ... ? | Heute passt es mir gar nicht. | Wir sollten vielleicht ... | Das geht in
Ordnung. | Vielleicht kénnte mein Kollege das erledigen. | Wir kénnten doch auch ... | Ich fiihle mich
im Moment nicht sehr fit/nicht wohl. Ich glaube, ich habe ... | Was musste ich eigentlich erledigen? |
Ja, kein Problem. | Gut, wenn es gar nicht anders geht. | Kénnte das nicht jemand anders machen? |
Ich habe aber schon sehr viele Uberstunden. Wie kénnte ich diese dann abbauen?

um etwas bitten absagen zustimmen nachfragen/einen Gegenvorschlag machen
Roommntem Sie ... ?

(3 Schreiben Sie Dialoge. Verwenden Sie passende Redemittel aus dem Kasten.

¢ |hr Chef mochte, dass Sie am Freitag langer im Biiro bleiben,
* lhr Chef méchte, dass Sie nachste Woche einen Kollegen auf einer Geschéftsreise begleiten.
¢ Fireine wichtige Tagung am Montag sollen Sie am Wochenende die Unterlagen zusammenstellen.

16 Meinungen zu Geschiifisreisen

B Horen Sie die Meinungen. Finden die Sprecherinnen oder Sprecher Geschiftsreisen positiv oder negativ
oder sind sie der Meinung, dass Geschéftsreisen sowoh! positiv als auch negativ sein konnen?

® 0 e ® 0 e ® /9 e
Sprecher 1 [ Sprecherind (J O (O Sprecher 5 E il )
Sprecher 2 O O O  sprecher4 EETEE Sprechering (U O (O

0 was ist Ihre Meinung? Was sind die Vor- und Nachteile von Geschéftsreisen? Schreiben Sie Sitze.

Schwer?

Lesen Sie im Anhang die Tran-
skriptionen zu U 16 nach. Dort
finden Sie Hilfe zum Wortschatz.

Ich finde, ... I Ich bin der Meinung, dass ... |

Meiner Meinung nach ... I Ich bin der Auffassung, dass ...
Geschaftsreisen sowohl Vorteile als auch Nachteile haben.
Es hangt davon ab, ob ..., wie lange ..., wie oft ...
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Beruflich unterwegs

Lernwortschatz

Auf Geschéafisreise

die An- und Abreise
der Anreisetag
der Abreisetag
beruflich unterwegs sein
die Buchung (buchen)
die Buchungsbestatigung
die Dienstreise
EZ = Einzelzimmer
DZ = Doppelzimmer
die Flugverbindung
die Geschaftsreise
HP = die Halbpension
das Hotel, die Pension ,
der Konferenzraum, der Tagungsraum
das Mietauto (der Mietwagen)
die Prasentation
das Reiseburo
die Reservierung
die Rezeption
die Stornierung (stornieren)
die Tagung, das Meeting,
die Besprechung
das Tagungshotel
Unterlagen zusammenstellen
VP = die Vollpension
WLAN
die Zimmerkategorie

Arbeitsablaufe

Anweisungen verstehen
Arbeiten erledigen

die Baustelle

die Montageanleitung
Vorbereitungen treffen

\Wie heiBen diese \Worter
in lhrer Muttersprache?

(Jbersetzen Sie.
____——-d'

leh verstehe diese Anwelsung nioht.

Situationen und Reaktionen

absagen

um etwas bitten

einen Gegenvorschlag machen
seine Meinung ausdriicken
nachfragen

zustimmen Zeinverstanden sein

Letdler micht Rovanen Ronmnen

\Schfeiben Sie Satze.

L —

Ergénzen Sie 2U jeder
Sprechhandiung zwel
wichtige Redemittel. :



Verkaufsgesprache und Small Talk

1 Auf der Messe 1

Erganzen Sie die Worter. “

Branche | Dienstleistungen | Besucher | Présenz | Wettbewerber | Aussteller | Stand | Kontakte

Die Firma Sanitar Moller hat entschieden, dieses Jahr an der ISH in Frankfurt teilzunehmen.

Wahrend sie im vergangenen Jahr nur als 1 S auf der Messe anwesend war, wird r
sie dieses Jahrals 2. <. Yeilnehmen. Griinde hierfir gibt es viele. Zum Beispiel treten |
alle ihre . 3. . auf der Messe auf. Um konkurrenzfahig zu bleiben, muss deshalb
auch Mdller auf der Messe einen 4 . . -mieten. Die Teilnahme an der Messe bietet
eine gute Moglichkeit, die eigenen Produkte und . 5 . ... vorzustellen. Wenn man

5 — , . zeigt kann man auch vieleneve 7 . . .. kntpfen. Die Messe
gibt auch die Méglichkeit, sich iber neue Trends in der .8 s s, SR OTAESRET,

[©' Erginzen Sie die passenden Verben. f

treffen | knipfen | fuhren | mieten | vereinbaren | vorstellen | bleiben | informieren

1 neue Kontakte ... . . 5 Termine . .. .
2 einen Stand . R —— 6 sich mit Kunden ..
3 sich Uber Neuigkeiten 7 Verkaufsgesprache .
4 Produkte/Dienstleistungen — 8 konkurrenzfahig =~ . .
2 Eine Anfrage an die Messeorganisation 4

Lesen Sie den folgenden Text und entscheiden Sie, welche Waérter a—j am besten in die Liicken 1-8 ‘
passen. Sie kdnnen jedes Wort im Kasten nur einmal verwenden. Nicht alle Wérter passen in den Text.

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir wiirden gerne an der IMM 20xx in KéIn teilnehmen. Leider ist es uns nicht gelungen, uns online
auf [hrer Seite anzumelden, .1...... wir es immer wieder versucht haben, .2 schicken wir Ihnen diese

[}

Anfrage per E-Mail, in der Hoffnung, 3 . nicht alle Platze auf der Messe bereits ausgebucht sind.

Wir benétigen einen Stand von ca. 30m?in der Halle 3, 4 diese thematisch am besten zu unserem
Produktangebot passt. Gleichzeitig bitten wir um ein Angebot lhres Standbauers fiir einen Systemstand,

5 wir eine Wand flr unsere Grafik (Logo, Bilder ...), einen kleinen Lagerraum, eine Kiche mit
Wasseranschluss und eine Theke mit Barhocker fir drei Personen benttigen. Die Glasvitrinen fir unsere
Exponate bringen wir selbst mit.

Konnten Sie uns 6 ein Angebot lhres messeeigenen Caterings Uiber die vier Tage der Messe schicken?
Wir brauchen Getranke, Wasser, Safte, eine Kaffeemaschine und passendes Geschirr fur ca. 50 Personen
pro Tag. Am Donnerstag planen wir eine Feier mit geladenen Gasten an unserem Stand, mit Livemusik.

Konnen Sie uns mitteilen, 7 wir hierfir eine Genehmigung (Gema-Antrag) bendtigen und uns
diesbeziiglich passende Formulare zukommen lassen?

Vielen Dank fir lhre Antwort, 8 auch telefonisch. Am besten sind wir unter der Mobilnummer
0190-234 555 122 zu erreichen.

Mit freundlichen GriiBen
Klimatechnik Kramer KG

a ABER b AUSSERDEM ¢ DA d DASS e DENN
f DESWEGEN g GERNE h OB i OBWOHL i WOBEI
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Verkaufsgesprache und Small Talk

3 Ein Gesprich mit einer Mitarbeiterin der Messe [2] ]

) Richtig oder falsch? Horen Sie.

Man kann online keine freien Platze mehr buchen.

Die angegebenen Preise fur die Stande sind Endpreise.

Stande in der Mitte und Reihenstande haben Vor- und Nachteile.

Die Kosten fiir Strom und Wasser sind bei beiden Standen ungefahr gleich.
Herr Kramer mochte weder Bildschirm noch Laptop bei der Messe bestellen.
Herr Kramer bendtigt eine Genehmigung fir Livemusik.

Herr Kramer wird sich um die Standreinigung selbst kimmern.

Herr Kramer kann sich im Moment noch nicht entscheiden.

0100~ WN —
00000000«
DO0O00000 X

| [ Korrigieren Sie die falschen Aussagen.

I3 Horen Sie noch einmal und machen Sie Notizen zu den Vor- und Nachteilen eines ,Reihenstands” und
eines ,Stands in der Mitte". ;

1 ’ 4 Adjektivdeklination [2] |

E) Erganzen Sie die Adjektivendungen.

unbestimmter Artikel: ein, eine, ein
l bestimmter Artikel: genauso Adjektive nach dem
der, die, das Possessivartikel: mein, meine, mein ...
> |m |Dasist der neu¢ Messestand ein neu¢r Messestand (1)
’ E f |Dasist die aktuell  Preisliste eine aktuell  Preisliste (2)
£ln |Dasist das neu  Logo einneu  Logo (3)
< | Pl | Das sind die attraktiv. . Angebote attraktiv. . Angebote (4)
~ |m | Wir suchen den neu  Messestand einen neu . Messestand (5)
‘ § f | Wir suchen die aktuell . Preisliste eine aktuell  Preisliste (6)
\ ;‘;‘ n | Wir prasentieren | das neu.. . Logo einneu  Logo (7)
Pl | Wir prasentieren | die attraktiv . Angebote attraktiv.. Angebote (8)
‘ m | Wir stehen vor dem neu  Messestand einem neu  Messestand (9)
' -% f | Wir stehen vor der aktuell  Preisliste einer aktuell . Preisliste (10)
O |n |mit dem neu  Logo einem neu . Logo (11)
Pl i den attraktiv.  Angeboten attraktiv. Angeboten (12)
1 m | wegen des neu . Messestands eines neu . Messestands (13)
% f | wegen der aktuell.. Preisliste einer aktuell . Preisliste (14)
G |n | wegen des neu . Logos eines neu.  Logos (15)
Pl | wegen der attraktiv. ~ Angebote attraktiv . Angebote (16)

[ Adjektive ohne Artikel. Ergénzen Sie die Adjektivendungen.

Nominativ: der Kunststoff = Das ist hochwertiger Kunststoff.

die Ware - Dasistneu  Ware,

das Material — Das ist neu  Material.
Akkusativ:  Wir bieten an: hochwertig. . Kunststoff, neu Ware, neu . Material
Dativ; mit hochwertig  Kunststoff, mit neu Ware, mit neu  Material

I
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Ergénzen Sie die Adjektivendungen.

Haben Sie einen aktuellen. Flyer? Der aktuell Flyer kommt morgen. “
Haben Sie eine aktuell Informationsmappe? Die aktuell Informationsmappe liegt auf dem Tisch.

Haben Sie ein neu . Messeprogramm? Das neu Messeprogramm liegt am Stand.

Haben Sie neu ... Broschiiren? Die neu  Broschiiren sind gerade gekommen.,

Haben Sie aktuell ... Preislisten? Die aktuell . Preislisten liegen auf dem Tisch.

Haben Sie englisch . Kataloge? Die englisch.. . Kataloge stehen im Regal.

Eine aktuell . Preisliste liegt schon auf dem Tisch vor dem neu Messestand.

Der neu . Werbeflyer wird auch bald aus der Druckerei Kommen,

O 0 1 0 O &~ W N —

Das vollstandig . Werbematerial wird dann morgen fertig sein.

(@]

Auch die aktualisiert . Broschiiren werden dann am Stand liegen.

i
]

Es fehlen aber noch: zweisprachig .. Flyer (auf Deutsch und Englisch), die aktuell  Flyer sind
nur auf Deutsch, aktuell  Poster und Sticker, ein praktisch. .. Prospektstander, Présentationsmappen
aus hochwertig . Kunststoff, ein groB .. Wandregal und kundenfreundlich Sitzmébel, attraktiv.

Kugelschreiber mit dem neu  *Logo, die alt . -Kugelschreiber haben noch nicht unser neu. . Logo, |
verschieden ., kostenlos . Give-aways (Taschen in mehrer Farben) als nett Werbegeschenke {

fr die Kunden.
12 Neu . Kontakte sind sehr wichtig. Nach der Messe werden wir die neu. Kontakte bearbeiten und
den Neukunden entsprechend . Angebote schicken.

S5 Eigenschaften eines guten Kundenberaters

Was passt zusammen? Ergénzen Sie die Adjektive.

~SyFR— bereit ~pa— aus
lich ru ~thisetr aufmerk
quali hig sam fi
gedul ziert hilfs viert
dig ehr dauernd moti
Die Person Sie ist
ist freundlich, nett. sywmpathiseh. .
Die Person Sie ist

1 hilft und berat gut. R N
wird nicht nervos. e A

sagt die Wahrheit. . .

hértimmer zu, was die Kunden sagen. o s
kennt sich gut mit ihrer Arbeit aus. R
Ist begeistert von ihrer Arbeit, macht ihre Arbeit gern.

wird nicht laut. S :
gibt nicht gleichaef.
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Verkaufsgesprache und Small Talk

6 Reflexivpronomen [3] |

‘.Q a] Ergénzen Sie: mich, dich, sich, sich, sich, uns, euch.

1 Die Arbeit ist erledigt. Wir freuen .. sehr.
2 Argertihr dartiber, dass die neue Kollegin schon wieder krank ist?
3 Siemulssen ... .. beeilen, die Arbeit muss heute noch fertig werden.
4 |aurazieht. heute warm an, da sie auf der Baustelle arbeiten muss.
5 Hast du onom schon mit unserem neuen Mitarbeiter getroffén‘?
> Nein,erhat . noch nicht persénlich vorgestellt. Ich habe . bisher nuram Telefon

mit ihm unterhalten.

{2 Erginzen Sie mir/mich oder dir/dich.

‘ D
3 P

Zieh .. warm an. Auf der
Baustelle wird es heute kalt sein.
Ja, ich habe schon dicke

Kleidung angezogen.

\

Das Reflexivpronomen — Akkusativ oder Dativ?

Unterschiede gibt es nur in der 1. und 2. Person Singular:
mir/mich, dir/dich.

Meistens steht das Reflexivpronomen im Akkusativ.
sich waschen: Ich wasche mich.

Hat das Verb schon einen Akkusativbezug, dann steht das
Pronomen im Dativ.

sich etwas (= Akkusativ) waschen: Ich wasche mir die Hande.

Wasch ... unbedingt nach der Arbeit die Hande.

Ich habe .. nicht nur die Hande gewaschen, ich habe ... geduscht

Die Bauteile sind schon gekommen. Hast du .. .. bei unserem neuen Lieferanten bedankt?
Ja, ich habe ihm schon gesagt, dass ich _sehr freue, dass er mit uns zusammenarbeiten will
Ich habe ... seine Kontaktdaten notiert.

Gestern habe ich . ... bei der Arbeit verletzt.

Was ist passiert?

lch habe ... den Arm verletzt und musste dann krankmelden.

Mach . keine Sorgen. Ich werde die Arbeit fur dich erledigen.

} [3 Zur Vorbereitung eines Kundengespréchs schreibt Toma sich einen Notizzettel. Ergénzen Sie die
} Reflexivpronomen mich oder mir.

Ko iony ML G f Oy e T R

H
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leh muss gut vorbereiten.

leh muss . dem Gespriichspartner vorstellen.

leh muss . withrend des Gespriichs Notizen machen.

leh manss erkundigen, welehe Witnsehe der Gespriichspartner hat.
lch muss alles aufschreiloen. e

lth muss den Namen des Gespritchspartners merken.

(ch muss withrend des Gespriichs gut konzentrieren.

(ch nuss schwnell eine praktische Lisung ausdenken.

leh darf nicht zu Lange mit Menschen beschiftigen, die nicht

Lnteressant ity uns sina.

leh muss nattivlich imer Mithe geben.




‘) Schreiben Sie die Satze wie im Beispiel.
Ich | mich | vorstellen | dem Kunden - (ch stelle mich demt Kunden vor, l‘

1 Wir | uns | treffen | mit Kollegen

7 Toma hat sich auf die Messegespriiche vorbereitet. [3] ]
Ergénzen Sie die Wérter.

verabredet | gegeben | erkundigt | verabschiedet | gemerkt |
gestellt | vorgestellt | gemacht | vorbereitet | beschatftigt

Toma hat sich sehr gut auf die Gespriche aufderMesse 1. Zuerst hat er sich seinen
Gespréchspartnern héflich 2. undsich nach ihren Wiinschen 3 — ,
Mit Besuchern, die nur Werbematerial haben wollten, hat er sich nicht zu lange 4.

Wichtig fir ihn waren die Besucher, die potenzielle Kunden waren. Er hat sich die Namen dieser Kunden

B mimesomons - und sich wahrend der Gesprache mit diesen Kunden besonders viel Mihe

6 .. ... .Erhatgezelt Fragen 7. . ., um Losungen fir ihre Wiinsche zu finden.
Wahrend der Gesprache hat er sich ausfihrliche Notizen 8. ... .. .Am Ende hat er sich héflich
. S— - und sich mit einigen potenziellen Kunden fiir weitere Gesprache 10

8 Small Talk

Welche Reaktion passt? Kreuzen Sie an.

1 Guten Tag, Herr Breitner. Haben Sie gut 3 Allerdings hatte die S-Bahn eine halbe Stunde
zu uns gefunden? Verspatung.
a() Selbstverstandlich. a(J Das sind gute Nachrichten.
b () Ah, wie erstaunlich. b(J Ich kann Sie beruhigen.
¢ () Das finde ich auch. ¢ (] Das ist nichts Neues.

2 Es freut mich, Sie personlich kennenzulernen. 4 Was fiir ein schlechtes Wetter heute!

a(_J) Ebenfalls. a() Ja, unbedingt.
b (] Kein Problem. b (J Ja, da haben Sie wirklich recht.
c() Gerne. c () Ja, das ist interessant,
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Verkaufsgespriche und Small Talk J

J 9 Vereinbarungen treffen [7] |
B} Erganzen Sie bei den Nomen das entsprechende Verb und umgekehrt.

die Lieferung = Lliefern

| « die Vereinbarung 4 garantieren -
2 bestellen h I 5 . ... .. ¢« deBesprechung
3 5 .« die Prasentation 6 werben -

[7) Streichen Sie das falsche Wort durch.

1 eine plinktliche Lieferung garantieren | informieren | vereinbaren
2 Termine vereinbaren | planen | bestellen
‘ 3 Einzelheiten besprechen | kléren | absagen
| 4 die Liefer-und Zahlungsbedingungen zusenden | akzeptieren | kontaktieren
5 Warenmuster zeigen | prasentieren | formulieren
| 6 Losungen anbieten | machen | vorschlagen
1 7 einen Katalog schicken | bestellen | beliefern
' 8 \Vertrage lagern | vorbereiten | unterzeichnen

10 Anfrage und Antwort

E) Die Mitarbeiter der Firma Mobelbau & Co. hatten viele Gespriache auf der Mobelmesse. Ein Interes-
sent schickt die folgende Anfrage. Ergédnzen Sie die Worter.

Flache | Zahlungsbedingungen | Preisliste | Produkte | Antwort | Lieferzeiten

Sehr geehrte Damen und Herren,

durch unseren Besuch auf der Mébelmesse IMM in Koln wurden wir
l auf Ihre FTR—— aufmerksam. Wir sind eine Hotelgruppe
‘ mit mehreren Niederlassungen in Hessen und Bayern und suchen fur
unser Haus in Aschaffenburg hochwertige Einrichtungsmaobel fur den
' Eingangsbereich (Lounge). Es handelt sich um eine ...
von 155 m2, fur die wir Sessel, Kleine Sitzsofas und Couchtische
; l bendtigen.
' Kénnten Sie uns bitte Informationen zu lhren Produkten mit aktueller
N _und Angabe Ihrer Liefer- und ..
' suschicken? Da unser Hotel in zwei Monaten erdffnet werden soll, ist
fir uns auch eine Angabe der voraussichtlichen .. ;
von Interesse.

Wir freuen uns auf eine baldige -

| Mit freundlichen Griken




] Schreiben Sie eine Antwort. Benutzen Sie die folgenden Textbausteine.

Wir kénnen Sessel, Sitzsofas und Couchtische

Sehr geehrte Damen und Herrewm, anbieten, bendtigen aber noch genauere

. Angaben Uber die einzurichtende Flache
vielen Dank fir thre Anfrage. (Lange/Breite).
In diesem Zusammenhong méchten
wir Sie fragen, ob ... Frage: Méchten Sie auch ein Angebot fir den

- Rezeptionsbereich (Theke, Regale)?

Auberdem ... :
Wiy witrden uns frevew, ... Frage: Sollen die Couchtische aus Glas oder

- % z )
Fitr weltere Fragen stehen wiv tinen aus Holz sein’

Jederzelt zur Verfiigung,
Frage: An welche Farben fir die Mébel haben
Sie gedacht?

Hier wére ein Besichtigungstermin im Hotel
sinnvoll. Ein Innenarchitekt kénnte Vorschlage
zu den passenden Farben machen.

11 Kundengespriche [9] |

E Was passt zusammen? Ordnen Sie die Redemittel zu.

Wicberétigerr... Das ist problemlos méglich. Wir kénnten auch ... Eine Méglichkeit ware ...
Die Lieferung musste sehr schnell erfolgen. Wie lange wird es dauern, bis ... Es tut uns leid, aber ...
Kénnten Sie ...7 Ist ein Preisnachlass moglich? Was halten Sie davon, wenn ... Wir brauchen ...

Ab welcher Menge kdnnten wir einen Rabatt bekommen? Das kénnen wir fur Sie erledigen.

w

lber Preise und Lieferzeiten sprechen: ... . . S—— T S

Ldsungen anbieten: . .. e . —— —

Bedauern ausdriicken: e

B Schreiben Sie Dialoge. Verwenden Sie passende Redemittel aus dem Kasten.

I Das Hotel Astoria sucht fiir den Eingangsbereich Sessel, kleine Sitzsofas und Couchtische. Die
Waren sollen spatestens in zwei Monaten geliefert werden.

2 Die Firma Schneider KG sucht fir ihre Biiros Kopierer und Scanner mit Wartungsvertrag.

3 Der Kaffesautomat in Ihrer Firma funktioniert nicht mehr, Sprechen Sie mit dem technischen Service
und bitten Sie um Reparatur. Eine Reparatur ist erst in zwei Wochen moglich, in der Zwischenzeit
kann ein anderer Automat als Ersatz zur Verfligung gestellt werden.

Winsche formulieren: Wiv bewitigen ... o S E— .

einen Vorschlag machen: .. ... S S— S— e
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Verkaufsgespriache und Small Talk

Lernwortschatz

Auf der Messe

der Aussteller

der Besucher

die Broschure

der Flyer

die Genehmigung
das Give-away

der Katalog

der potenzielle Kunde
der Lagerraum

das Logo

die Preisliste

das Poster

das Produktangebot
der Prospekt

der Prospektstander
der Stand

» der Messestand

« der Verkaufsstand
der Sticker

die Theke

das Verkaufsgesprach
die Visitenkarte

der Wasseranschluss
das Werbegeschenk
der Wettbewerber

Verkaufsgesprache
Einzelheiten besprechen
Gesprache flhren

Kontakte knipfen

sich einem Kunden vorstellen
eine punktliche Lieferung garantieren
sich eine Losung ausdenken
Neuheiten prasentieren

sich Notizen machen
Prasenz zeigen

Produkte vorstellen

Termine vereinbaren

sich Uber Trends informieren

das Angebot

die Liefer- und Zahlungsbedingungen
die Lieferzeit

die Prasentation

die Produkte und Dienstleistungen
das Muster, das Warenmuster

die Terminabsprache

der Vertrag

Geben Sie die

Pluralformen an.

Ihre Muttersprache: ;

\ (Ipersetzen Sie in E
s



[ Angebote und Verhandiungen

1 Eine Anfrage Y

Was passt? Ordnen Sie zu.

Ihre Liefer- und Zahlungsbedingungen mit,
im Voraus.

auf Ihr Unternehmen aufmerksam geworden,
ein unverbindliches Angebot.

waren wir lhnen dankbar.

mussen wir rechnen?

Wir sind auf der Messe in Kéln

Hiermit bitten wir Sie um

Bitte teilen Sie uns auch

Fir die Zusendung lhrer aktuellen Preisliste
Mit welcher Lieferzeit

Vielen Dank

OO WK —
-0 O 0 oo

2 Ein Angebot B

Bringen Sie die Textbausteine in die richtige Reihenfolge und schreiben Sie den Brief in Ihr Heft.

a ([ 150 Duschkabinen, Farbe WeiB, Typ ,Komfort*

() Uber einen Auftrag von lhnen wiirden wir uns sehr freuen.

(1) Bitte zahlen Sie innerhalb von 10 Tagen nach Rechnungsdatum.
Sehr geehrte Damen und Herren,

() zu 348,~ Euro pro Stiick.

(J und erfolgt innerhalb von 4 Wochen nach Auftragseingang.

0J und unterbreiten Ihnen folgendes Angebot:

() Mit freundlichen GriiBen

() Die Lieferung ist frei Haus

| [ wir danken Ihnen fir Ihr Interesse an unseren Produkten

o0 + o0 o 0 o

3 Wichtige Worter fiir ein Angebot

Ergénzen Sie.

Anfrage | frei Haus | Verfiigung | Allgemeinen Geschaftsbedingungen |
Angebot | Bestellung | Lieferung | Mehrwertsteuer | Skonto | Nettopreise

Betreff: Angebot

Sehr geehrte ..,

Vielen Dank furlhre . B

Gerne unterbreiten wir lhnen folgendes ..~ B

Alle Preise sind ... .

Es gilt die gesetzliche . .. . S

Bei Zahlung innerhalb von 10 Tagen erhalten Sie 3% . e
Die. . b ~erfolgt innerhalb einer Woche nach Bestellung.
Wirliefern ...

Im Anhang senden wir lhnen unsere

Wir freven uns auf thre . .
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Angebote und Verhandlungen

J4 Temporale Prapositionen

£} Ergénzen Sie die Prépositionen.

nach von

September unseren Termin mit Herrn Lorenz, und zwar
_ Dienstag, dem 12. September,
17 Uhr geplant.

17 Uhr hat er schon einen

Wir haben
, der 37. Kalenderwoche,
14 Uhr. Unsere Besprechung ist 14
14 Uhr hat Herr Lorenz keine Zeit und

5l M anderen Termin.
Unser Betrieb hat 20xx seinen Hauptsitz in Minchen. 20xx werden wir
’ g0 ) T am umziehen. November kénnen Sie uns dann in Ingolstadt erreichen.
ap ab zwei Wochen ist Frau Krause krank. Mittwoch wird sie wieder
seit  seit im Buro sein.
\ seit  seit wann sind Sie in der Firma? letzten Juni.
’ _wann haben Sie Ferien? nachsten Montag.
innerhalb der Sommermonate hatten viele unserer Kunden Betriebsferien.
auBerhalb der Arbeit diirfen Sie keine privaten E-Malils schreiben.
wéhrend Wir erwarten lhre Zahlung ..o von sieben Tagen.
\ wahrend unserer Offnungszeiten sind wir mobil erreichbar.
bei Im April war unser Chef zwei Tage in Paris. :
} i @ __seiner Besprechung mit Geschaftspartnern konnte er ein interessantes
Uber Angebot unterbreiten. Ostern macht er Urlaub.

.l [} Welche Praposition passt? Erganzen Sie.

» Herr Berger, wann kénnen wir mit der Lieferung rechnen?
‘ ‘ > 1. Donnerstag verschickt. Sie missten

'3 heute Abend bei lhnen eintreffen.

sofort. Wir haben die Waren schon .2

_ nachsten Montag sollen wir doch auf die Baustelle in Miinchen, Wir konnten

das Wochenende nach Miinchen fahren. Ich habe dort Bekannte, da

Toma, .4 ..
aber schon .Diwa-
kdnnten wir Ubernachten.

Das ist eine super Idee. Ich méchte schon 6. Langem Miinchen einmal kennenlernen.

Du kennst die Stadt ja ganz gut.
meines Studiums kennengelernt. Die Stadt lohnt sich.
1% Uhe .10 der Arbeit

‘ » Ja, ich habe Miinchen 7
I > Gut, dann kénnten wir uns schon 8. Freitag 9 ..

auf den Weg machen.

]
B
|
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5 Zeitpunkt oder Zeitraum? [3] |

Lesen Sie die Satze und markieren Sie die Prépositionen. Bestimmen Sie dann, ob es sich um einen “
Zeitpunkt oder um einen Zeitraum handelt. Notieren Sie auch, welcher Fall folgt.

1 Die neuen Preise gelten ab dem neuen Kalenderjahr. v

2 Nach einer ersten Bestellung kénnen wir Rabatt geben.

3 Sie erreichen uns auBerhalb unserer Geschaftszeiten mobil unter 0172 ...

4 Vom 5. August bis zum 2. September arbeitet unsere Produktion nicht.

5 Vor dem 2. September haben wir Betriebsferien.

6 Unser Termin ist um 8.00 Uhr.

7 Ab nachsten Dienstag hat die Kantine wieder geoffnet.

8 Die SchlieBung unseres Geschafts ist voraussichtlich um die Weihnachtszeit.
9 Meine Kollegin ist bis nachsten Montag im Urlaub.
10 Bitte antworten Sie innerhalb der nachsten Woche.
1
12 Seit unserem Besuch bei lhnen haben wir nichts mehr von lhnen gehort.
13 Seit letzter Woche bin ich krank.
14 Bei unserem Treffen haben Sie uns einen gunstigeren Preis angeboten.

Y

Die Firma ist Gber die Sommerferien geschlossen.

15 Die Volkshochschule ist wahrend der Schulferien geschlossen.
16 In der letzten Woche waren wir auf Dienstreise.

Zeitpunkt Zeitraum Fal s .‘ Zeitpunkt Zeitraum Fall |
! X | | Dotlv 9 | |
| | | 0] | | |
| 11 | | |
| 12| | | |
| | | 18] |
14 | , |
| ! ! | [ 15 I |
e _ oS Seey ] &8 | | |

1 el T | |

OO0 WK =

6 Geschiftskorrespondenz (3] | /] J

Ergénzen Sie die Prapositionen und die richtigen Endungen.

1 Bitte beachten Sie, dass unsere Preise nur noch néchste . Monat gelten.

2 de . 1.November gelten unsere neuen Allgemeinen Geschaftsbedingungen.
3 Unser Geschaft bleibt ~..d. Weihnachtsfeiertage geschlossen.

4 lhre Zahlung ist 1.10. fallig.

5 Uber lhre Sonderwiinsche kénnen wir eine . personlichen Gesprach reden.
6 38 .. .. 31.8. bleibt unser Geschaft geschlossen.

7 d . Sommerferien erreichen Sie uns leider nicht.

8 Wenn Sie eine. . Frist von 10 Tagen zahlen, erhalten Sie 3% Skonto.

9 Sierufen . unsere .. Geschéftszeiten an.

10 d .. Messe schicken wir lhnen ein Angebot,

1 unsere  letzten Bestellung sind die Lieferzeiten kiirzer geworden.

12 - unsere . Urlaub milssen wir noch viele Arbeiten erledigen.
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Verbindliche Vereinbarungen - Adverbien [4] ]

Was passt? Ergénzen Sie: mindestens — héchstens — friihestens — spétestens — spéatestens.

1 » Wirkonnen. B _noch 10 Tage auf Ihre Lieferung warten. Die Waren missen
am 1. Februar bei uns eintreffen.

Leider kdnnen wir .. . am 4. Februar liefern.

o B Kénnen wir noch einmal iber die Preise sprechen? Wir werden eine groBe Menge bestellen,
50 Container. Da musste doch ein Preisnachlass méglich sein.

Ich werde mal nachfragen, Sie bekommen . . : ... morgen Bescheid.

Bedingungen ausdriicken (5] |

Der wenn/falls-Satz steht vor dem Hauptsatz.
Verbinden Sie die Satze mit wenn oder falls wie in den Beispielen.

Sie zahlen innerhalb von 10 Tagen. Wir geben lhnen 3% Skonto.
wenn/Falls Sie innerhall von 10 Tagen zahlew, geben wiv thnen. 3%, Skonto.

1 Sie haben weitere Fragen. Dann kontaktieren Sie mich unter 040-732 42 49.
9 Bestellen Sie bis zum 10.12. Sie erhalten die Ware noch vor Weihnachten.

3 Sie haben Sonderwiinsche? Dann machen wir am besten einen Termin fir ein personliches Gespréch

mit unserem Techniker.
4 Kénnen Sie die Ware per Express senden? Dann sind wir bereit, die Kosten fur die Lieferung zu zahlen.
5 Sie kénnen nicht bis Ende dieser Woche liefern? Kontaktieren Sie mich bitte unbedingt.

6 Sie méchten unsere Allgemeinen Geschaftsbedingungen lesen? Gehen Sie auf unsere Webseite.

1 -

2
3
4
b
6




9 Probleme mit dem Angebot

Lesen Sie den folgenden Text und entscheiden Sie, welcher Ausdruck (a, b oder ¢) am besten in die ” ‘
Licken 1-9 passt. J

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fir hr Angebot vom 13. November 1 unsere Anfrage nach zwei Multifunktions-
druckern der Marke LINOX und die uns zugesandten Informationen.

Ihr Angebot ist in vielen Punkten o gestoBen, vor allem bezogen auf die von lhnen angebote-
nen sehr glinstigen Wartungsbedingungen firr beide Gerite. Leider ist der von lhnen angegebene
Liefertermin aber viel zu spat firuns, 3, wiein unserem Schreiben vom 6. November bereits
erwahnt, 4 inder 46. oder 47. Kalenderwoche benétigen. Kénnten Sie uns bitte mitteilen, ob
eine Lieferung bis zu diesem Zeitpunkt doch machbar wire?

Sollte dies 5, miissten wir uns leider fir einen anderen Anbieter entscheiden. Wir wiirden Sie
in diesem Fall fUr die Entscheidung & bitten, méchten aber betonen, dass wir bei zukinftigen

................ sehr positiven Geschaftsbeziehungen in der Vergangenheit natirlich weiter gerne
mit lhnen zusammenarbeiten werden.

Bitte lassen Sie uns schnellstméglich eine s
zur Verfligung.

Mit freundlichen GriiBen
I.A. Jens Wittenberg
Blro-Express KG

1 a als Antwort auf 4 a die Bestellung auBerdem 7 a aufgrund unserer .

b als Entscheidung fir b die Drucker unbedingt b bezlglich unserer
¢ als Nachfrage zu ¢ die Lieferung frihestens c wegen lhrer

2 a auf unsere Ablehnung 5 a machbar ware 8 a Nachricht zukommen
b auf unser Interesse b nicht der Fall sein b Lieferung bestatigen
C zu unserer Zufriedenheit ¢ wichtig werden ¢ Wartung vereinbaren

3 a als wir 6 a um Beachtung 9 a auBerdem
b da wir b um Bedauern b jederzeit ’
C wenn wir ¢ um Verstandnis ¢ wieder

10 Verhandeln beim Autokauf [6] | e,

Lesen Sie die Situation im Kursbuch noch einmal. Was kénnte B sagen/fragen? Ordnen Sie zu.

weitere Mangel?
hat der Wagen noch TUV?
ein Navi?

Hat der Wagen auch
Kénnten wir einen Termin ausmachen,
Eigentlich dachte ich an einen Preis

—

1 Ihr Angebot interessiert mich, a hatte der Wagen?

2 Wie lange b die Innenausstattung?

3 Gibt es auBer am AuBenspiegel ¢ um alles Weitere zu besprechen?

4 Hat der Wagen noch d aber ich hitte gerne noch einige Informationen.
5 Welche Reparaturen e mit Rost aus?

6 Wie sieht es f  noch andere Kratzer?

7 Wie ist g unter 3.000 Euro.

8 h

9

0

—
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1 Lieferbedingungen [7] |

Kiufer oder Verkdufer? Erganzen Sie.

1 frei Haus: Der : tibernimmt alle Transportkosten bis zum Haus des .
2 ab Werk: Der holt die Waren beim Standort des : . ab. Der
stellt seine Waren dem . an seinem Werk, seinem Firmengelénde,
seinem Lager zur Verfligung. Der. . muss also die Waren selbst abholen.
3 frei Grenze: Der . iibernimmt die Kosten fir die Lieferung bis zur Landesgrenze. Ab
dort muss der . _ die Kosten Ubernehmen.
4 fob (free on board): Der  Ubernimmt die Lieferkosten, bis sich die Waren an Bord des
' Schiffes befinden. Danach ist der __fur die Kosten verantwortlich.
‘ 5 cif (cost, insurance, freight): Der ibernimmt auch die Kosten fur die Versicherung
der Waren.

‘ ‘ @4 12 Zahlungsbedingungen (5] |
Ergénzen Sie die Worter.
Rechnungsbetrag | Abbuchung | Skonto | Erhalt | Konten

‘ Ihnen stehen verschiedene Zahlungsmoglichkeiten zur Verfugung: Zahlung auf Rechnung nach
1 : der Ware per Bankeinzug/Lastschrift. Nur moglich von 2
deutscher Kreditinstitute oder mit Kreditkarte MasterCard, Visa, Diners Club und American Express.
' Die .3 .. erfolgt eine Woche nach Versand der Ware. Wenn Sie innerhalb von
10 Tagen zahlen, kénnen wir lhnen einen . 4 . ~von 3% gewahren. Danach ist

der..5 - : ohne Abzug fallig.

13 Rund ums Geld (5] |

Streichen Sie das falsche Wort durch.

1 Geld (iberweisen — einzahlen — Ubernehmen
| 9 Zahlungsverpflichtungen erfullen — vorauszahlen — einhalten
3 eine Zahlungsfrist einhalten — verlangern — behalten
‘ 4 den Zahlungseingang iiberweisen — kontrollieren — bestatigen
5 einen Skonto einzahlen — abziehen — gewahren
6 einen Rechnungsbetrag vorauszahlen — begleichen — liefern

14 Welche Wéorter bedeuten das Gleiche? [8] |

Ordnen Sie zu.

1 liefern a transportieren

2 fallig sein b erhalten

3 begleichen c zustellen |
4 beférdemn d zahlen -'
5 bekommen e zuzahlen
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Eine Nachricht fiir den Kollegen [5] |
Sie horen zwei Ansagen. Zu jeder Ansage gibt es eine Aufgabe.
Welche Losung (a, b oder ¢) passt am besten? Kreuzen Sie an.

1 Die Ware wurde noch nicht geliefert, alJ b0 cO
a weil es Lieferprobleme gab.
b weil es Zahlungsprobleme gab.
¢ weil es Probleme mit der Rechnung gab.

2 Julia soll a(] b0 c()

a die Bestell- und Lieferdokumente priifen.
b die Lieferung zuriickschicken.
c einen zusétzlichen Schrank bestellen.

Das bessere Angebot [9] |

Uberlegen Sie sich eine private oder berufliche Situation, in der Sie immer wieder einen Drucker
bendtigen. Dann sehen Sie in der Zeitung zwei Angebote.
Welches Angebot ist lhrer Meinung nach am besten? Schreiben Sie Sitze.

Multifunktionsdrucker XXL A Multifunktionsdrucker GX B
— Drucken, Scannen, Kopieren, Faxen — Drucken, Scannen, Kopieren, Faxen ~
— Druckformate: A4, A5, A6 — Druckformate: A4, Ab, A6
— Maximale Druckgeschwindigkeit: — max. Druckgeschwindigkeit SW: 22 Seiten/Minute
schwarz-weiB 36 Seiten/Minute, Preis 445€ — max. Druckgeschwindigkeit Farbe: 20 Seiten/Minute, Preis 290 €
— Verbrauchsmaterial: Toner fiir 3000 Seiten 79,00, — Verbrauchsmaterial: Tintenpatrone fir 500 Seiten schwarz
fir 8000 Seiten 129,00€ 19,99¢€, fiir 500 Seiten Magenta/Cyan/Gelb 22,99€

— Wartung /Vor-Ort-Service innerhalb von 24 Stunden

Meiner Meinung nach ... / ich bin der Meinung, dass ...
Verglichen mit Drucker A hat Drucker B den Vorteil, dass ...

Wenn man Drucker A mit Drucker B vergleicht, kann man feststellen/sehen, dass ...

Schreiben iliben s@¢

Schreiben Sie den Text richtig. Denken Sie an Wortgrenzen, GroB- und Kleinschreibung, Zeichensetzung.

sehrgeehrtedamenu ndherrenwirsindaufdermébelmesseinkélnaufsieaufmerksamgeworden undinteressie
renunstirihreblromébelkénntensieunsbitteeinen katalogmitpreislistezuschickenbesonderesinteresseha
benwiranumweftfreundHchenproduktenvielendankimvorausmitfreundlichengrUBen
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Angebote und Verhandiungen

ein unverbindliches Angebot

ein Angebot unterbreiten

das Angebot ist glltig bis ...

der Anhang

der Nettopreis

die Mehrwertsteuer (MwSt)

inklusive/zuztiglich der gesetzlich
geltenden Mehrwertsteuer

‘ zahlen innerhalb von

Allgemeine Geschiftsbedingungen (AGB)

Es gelten die AGB.

frei Haus

Kosten Ubernehmen

der Lieferant

die Lieferbedingungen lauten ...
die Lieferkosten

die Lieferung

w liefern

der Preisnachlass

der Rabatt

eine Rechnung begleichen
der Skonto

der Transport
transportieren

der Versand

versenden

die Vorauszahlung

ab Werk

der Zahlungsausgang

der Zahlungseingang

‘ die Zahlungsbedingungen

! Auftrdge und Bestellungen

Anfrage

Auftrag
Auftragseingang
Auftragserteilung
Bestellung

frilhestens
hochstens
innerhalb von
mindestens
spatestens
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Angebote Schreiben Sie Sétze.
das Angebot vielen Dank fitr lhr Angeoot. R

(bersetzen Sie in
|hre Muttersprache.
e —

Ergénzen Sie die
Artikel der Nomen.

Schreiben Sie Satze.
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Bestellen und bezahien

1 Prafixe fir nicht trennbare Verben (Préfix unbetont)

| Ergénzen Sie je drei Beispiele. Benutzen Sie dabei ein Woérterbuch. ’)
be- bezahlew, . ... . sttt B L o
emp-  empfenlen, S e e
ent- enthalten, e e — : e S SRR
er- erglnzen, . .. — T L
ge- gehiren, .. B o s S R ,
miss-  misstrauven, S B S RS
ver- verkawfen, .. B
zer- zevbrechen, . .. S . S
Nicht trennbare Verben |

[ Lesen Sie alle Verben laut vor und achten Sie auf die Betonung. ; o ;
haben im Partizip kein ,-ge-".

(& Wihlen Sie das passende Verb aus und setzen Sie es als Partizip ein.

zerstoren | verkaufen | beginnen | entscheiden | genieBen | empfehlen | erganzen | misstrauen

—

Er hat mit dem Bau des Hauses

Meine Kollegin hat mir das Seminar .Besser Telefonieren* .
Wir haben uns fir die roten Decken

Unser Sortiment wird durch neue Handtaschen aus Chile .. —
Mein Chef hat seinen Urlaub in den Bergensehr .. . ‘

Ich habe ihm von Anfangan

Der Computer wurde mir als das allerneueste Modell . .

X N o o s~ W N

Durch das Feuer ist die Telefonanlage nun vollkommen

2 Die wichtigsten Priifixe fiir trennbare Verben (Prifix betont) D:D

Was basst zusammen? Bilden Sie mit jedem Préfix mindestens drei Verben.
Verfassen Sie auf einem separaten Blatt zu diesen Verben jeweils einen Beispielsatz.

kaufen | denken | nehmen | stellen | kommen | gehen | schauen | geben | fahren | rufen | passen | bringen |
machen | decken | schalten | fallen | schreiben | schmeiBen | fassen | brechen | bereiten | spielen

ab- SO B T st S S
an- B — — - S — e
auf- i, B ooy A — :
aus- e T — 5 e

ein- . e e I

her- ) . e s
hin- o B . e . ‘
los- e B _ N ———

mit- B . N

nach- e R R s

vor- P S A TR L T————————— -

weg- T S - —_— rp— B

ZU-

Zurick- S B B
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Bestellen und bezahlen

3

Eine Bestellung schreiben [3] |

/ E) |hr Kurs plant eine Abschiedsparty und die Sprachschule hat Sie mit der Bestellung des Caterings

beauftragt.

Schreiben Sie eine Bestellung an info@latifa-kocht-fuer-dich.de. Berticksichtigen Sie folgende Punkte:
« Anlass der Feier

« Einzelheiten (Anzahl der Personen, Termin, Sonderwiinsche etc.)

* wie Sie zahlen méchten

« Speisen und Getrédnke

Latifas Catering Service bietet dir Catering fur deine
Party. Ich koche raffinierte Mends, liefere dazu die Getranke |
und stelle das Geschirr zur Verfiigung. Aufbau- und Abhol-
dienst ist im Preis inklusive.

So einfach geht die Bestellung:
www.latifa-kocht-fuer-dich.de

'@ ? © M
Waéhle dein Nutze das Kontakt- Nenne uns den Nach zwei Tagen Bestatige das
Wunschmen aus. formular fur Fragen genauen Termin erhaltst du von Angebot. Wir

oder Sonderwiinsche. deiner Party. uns ein Angebot machen den Rest!

In formellen E-Mails ist es wichtig, den

richtigen Betreff zu wahlen. Nur so kann Gute Betreffzeilen

der Empfianger sofort entscheiden, ob e kurz (max. 50 Zeichen), damit der Betreff auch
die Nachricht wichtig ist. auf Handys vollstandig erscheint

Vergleichen Sie die Beispiele. « das Wichtigste an den Anfang, meist als Substantiv

& Unsere Personalversammlungam Maritag keine Details, damit die E-Mail auch gelesen wird
wurde auf Dienstag verschoben « keine Worter, die im Spam-Filter landen
2 Terminanderung Personalversammlung

) Wir méchten gerne 50 graue Wolldecken zum Preis von 73,89 € pro Stiick bestellen

/o Bestellung Wolldecken

. Neu, attraktiv und topsecret! Nur fiir Sie: Unsere neuesten TV Modelle
/5 TV-Sonderangebote fir Stammkunden

Schreiben Sie einen passenden Betreff fiir folgende Situationen.

1 Sie haben vor zehn Tagen eine Bestellung abgeschickt, aber haben weder die Ware noch eine Rick
meldung des Verkaufers erhalten.

Die Rechnung, die Sie fiir lhre Bestellung erhalten haben, zeigt nicht den versprochenen Rabatt.
Die Ware, die Sie vor einer Woche bestellt haben, ist mangelhaft und zwei Teile fehlen.

Sie machten, dass lhnen die Firma ihren neuesten Katalog per Post zuschickt.
Sie interessieren sich fiir die Produkte des Anbieters, haben aber noch Fragen zum Versand.

o O B~ W N

Sie mochten bestellen, miissen aber wissen, ob die Ware bis morgen verschickt werden kann.




4 Professionell telefonieren J

Sie horen vier Ansagen auf dem Anrufbeantworter.
Notieren Sie die wichtigsten Informationen.

5 Was gehort zusammen?

Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

Ich habe eine Frage

Kann ich eine Nachricht
Einen Augenblick, ich

Wie kann ich

Bitte richten Sie Herrn Richter
Frau Meyer ist leider

Es geht um

Kénnten Sie Herrn Richter
Moment bitte, ich stelle
Wie war bitte

Kénnen Sie mich bitte
Kann ich bitte

Ich rufe wegen

Danke und

Kénnten Sie das

Vielen Dank, Sie haben
Was kann ich

Herr Richter ist nicht

o0 4o o o0 o oo

5355:5©mqm@hww—=
N

™
TE | e o g

Wer sagt was?

Welche der oben aufgefiihrten Sitze sagt der Anrufer, welche der Angerufene? Einige Satze kdnnen
von beiden gesagt werden. Schreiben Sie sie auf und lesen Sie sie anschlieBend laut vor.

mir sehr geholfen.

zu meiner Bestellung.

fir Hermn Richter hinterlassen?
meine Bestellung.

lhr Name?

verbinde Sie,

mit Herrn Richter sprechen?
aus, dass er zuriickrufen soll.
eine Nachricht hinterlassen?
Sie durch.

auBer Haus.

lhnen helfen?

bitte wiederholen?

fur Sie tun?

im Haus,

mit Frau Meyer verbinden?
meiner Bestellung an.

einen schénen Tag noch.

Awngerufener j
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7 Zweiteilige Konjunktionen [5 |

E) Setzen Sie die Konjunktionen zusammen und schreiben Sie diese noch einmal auf.

1 sowohl a oder S —— —— Aund B

2 weder b desto nicht A und auch nicht B
3 entweder c aber [ . nur A oder nur B

4 Jje d alsauch B verandert sich mit A

5 nicht nur e noch R A und B tatsachlich auch
6 zwar f  sondern auch A aber auch B

[ Setzen Sie die zweiteiligen Konjunktionen ein und vollziehen Sie noch einmal die Erklarung nach.

% 1 Bestellungen im Internet werden ... .. stAndig beliebter, ... .. immer sicherer.
2 Zu Beginn der Onlineverkaufe waren Kunden .. hinsichtlich der Zahlung ... ... der
Lieferung unsicher.
. ' 3 Manwusste .. ., ob das Geld tatsachlich richtig von der Kreditkarte abgebucht wurde,
i \ I , ob die gewlnschte Ware wirklich so aussieht wie auf der Webseite.
4 Aber ... .. haufigerim Internet bestellt wurde, ... ... . mehr verschwanden diese Bedenken.
5 Heute hat man. die Méglichkeit, mit Onlinebezahldiensten wie PayPal zu bezahlen,
das Recht, die Ware zuriickzuschicken, wenn sie nicht gefallt.
6 gibt es immer noch Menschen, die nicht gerne im Internet kaufen, ein GroBteil
der Bevolkerung ist gllcklich tber diese Alternative.
7 Man muss ins Auto steigen, um noch schnell etwas zu besorgen .. .. lange vor der
Kasse Schlange stehen.
‘ 8 Onlineverkaufe sind ... firden Kunden, . .. tUr die Handler ein gutes Geschéaft, denn
diese machen zusatzliche Gewinne.
9 Die Einzelhandler heutzutage wissen genau: ... .. sie bieten dem Kunden etwas, das das

‘ Internet nicht bieten kann, z.B. freundliche und kompetente Beratung, sie verlieren einen
GroBteil der Kunden.

‘ 8 Vokabeltraining

Wie heiBen die Warter zum Thema ,Bestellung*? (U = UE, A = AE)

| 1 alle Preise zusammengefasst GlEls Bl
‘ 2 ein Kunde, den man bereits hat (Ggs. ,Neukunde") B N DS
3 Bruttopreis abzuglich Nettopreis M WE R
4 Stickpreis E Z F
5 Transferieren eines Geldbetrages auf ein Konto AN ' ulNlG
6 Stickzahl | 4q e
7 Person, die eine Lieferung erhalt I il B

ein formelles Zahlungserinnerungsschreiben:

I
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9 Rechnungen bezahlen

Ordnen Sie den Zahlungsmethoden die Erklarungen zu.

1 Lastschrift 2 Kreditkarte 3 Rechnung und Bankiiberweisung 4 Onlinebezahldienst

A B C D |
Ich gebe beim Kauf | Ein Dienstleister kennt | Ich nenne dem Ver- | Ich erhalte vom Ver- |
meine Kartennummer | meine Bankdaten | kaufer meine Bankver- | kaufer eine Rechnung |
und den dreistelligen | und ibernimmt die | bindung und gebe ihm | und dberweise ihm I
Sicherheitscode an. Am | Uberweisung anden | die Erlaubnis, das Geld | selbst das Geld von ;
Ende des Monats wird Verkaufer, | direkt von meinem ' meinem Konto.

mein Konto belastet, | ' Konto abzubuchen.

|

10 Der Preis betrigt ... [6] ] j

£ Ergédnzen Sie die fehlenden Worter.

betragt | insgesamt | berechnet | Betrag | Zahlung | Gesamtpreis | Summe | zuziiglich | kostet | Preis r

Ein Kissen 1. .. ... fir Einzelkunden 9,99 €. Fir GroBkunden 9 . der Stiickpreis aber nur
8,50€. Bei einer Bestellung von 100 Stiick ergibtsicheine. 3 von 850€,.4 . MwSt,
das heiBt, zu diesem 5 kommen noch 19% Mehrwertsteuer dazu, Damit ergibt sich ein
6. . ...von1011,60€ Bei 7. . . mit Kreditkarte werden 2,00€ Bearbeitungsgebiihren
8. .o...Der 9. ... betrdgtalso 10. . 1.01350€,
[0 Horen Sie die Rechenaufgaben und schreiben Sie diese mit der Angabe der Einheiten auf.
L L S g
- —— T
R 8
A B s S
5
1 Ein Uberweisungsformular @4 '
Welche Erklarung passt?
SEPA'Ubeme'sunQ Fiir Udbervgli;gw‘?vzrﬁsi:n DSL:&'Chr_:arI!:dd' a der Grund fUI’ die UberWEISUHQ
1 Empfanger j Sehwaiz sowie nach Monaco in Euro. b die Person, die das Geld erhalt
g s et e Yo e 5 s oo e ¢ eine Zahl, die dem Auftrag zuge-
| |2 18AN Bei Uberweisungen in Deutschland immer 22 Stellen -I sonstige Linder 15 bis max. 34 Stellen Ordnet erd
: 'BAN -%\; Kraditinstituts/Zahlumn, sdienstisisters (A oder 11 Stellen) 4 Betrag - — -y d dle Kontonummer
B o || IR ' mr—_ﬁ_, i e die Person, die die Uberwei isung
| e— ¥ Betrag: Euro, Cent ©
| tatigt
b e L TR T T Referenznummer j . ‘ f  die Nummer der Bank
ndungezmeck (msgesam . g die Summe, die iiberwiesen wird

An,

P e ———

IBAN _pritzabi | Paneitzani des Kontolmapers KonkGmupmroer aa. ke it il auffomon)

Kon tomhaber } =

Unterachrift(en)
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Bestellen und bezahlen

12 Relativpronomen (3] |

] Fillen Sie die Tabelle aus.

Genitiv

vice beschwert.

Firma pleite-
gegangen ist, ist mein
Nachbar.

Die Bestellung,

einen neuen Job.

Bestellung nicht
angekommen ist, hat
angerufen.

5] Setzen Sie das richtige Relativpronomen ein.

muss nicht bezahlen.

Ball vor das
Auto gerollt ist, blieb
zum Gllck stehen.

Der Mann, 7 (1) ' Die Frau, (2) Das Kind, (3) Die Leute, (4)
-% ....am Fenster .. mir gegenuber vor dem Fern- heute im Ge-
E steht, ist Herr Xing. sitzt, ist meine Chefin. | seher sitzt, langweilt schaft waren, sind aus
S sich. Marokko.
-% ich dir neulich du am Telefon wir nicht kann- wir in der Bahn
S | vorgestellt habe, wohnt | hattest, kam gestern  ten, ist Frau Singers getroffen haben, woll-
= | nicht mehr hier. noch einmal vorbei. Tochter. ten nach Bonn.
‘ i der Audi gehort, die Kundigung das Dessert -gesagt wurde,
E hat sich Uber den Ser- | geschickt wurde, hat nicht geschmeckt hat, | sie sollen morgen anru-

fen, sind ziemlich sauer.

_ Antrage bearbei-
tet wurden, holen dieses
bitte am Schalter A ab.

wir gestern erhalten haben, habe ich an Frau Winter weitergegeben.

‘ 2  Sie bearbeitet jeden Auftrag, mehr als 10.000 Euro betragt.
3  Der Kunde Sandner, . Lieferung wir vorgestern rausgeschickt haben, hat sich beschwert.
4 Er sagt, die Ware entspricht nicht dem Bild, . auf unserer Webseite zu sehen ist.
‘ 5  Unsere AGB, jeder Kunde vor einer Bestellung lesen muss, missen dringend aktualisiert
werden.
6  Die Kunden, wir den Liefertermin 23.12. zugesagt haben, missen alle angerufen werden.
‘ 7 Die Artikel, Verpackung beschadigt ist, nehmen wir selbstverstandlich zurlck.
‘ 8  Beschwerden konnen Sie an unseren Kundenservice richten, 24 Stunden fiir Sie da ist.

[3 Verbinden Sie die Satze durch ein Relativpronomen. Mehrere Vorschlage sind méglich.

Das alte Sprichwort sagt ,Geld regiert die Welt". Es ist heute immer noch aktuell.
- Das alte Sprichwort, das sagt SGeld regiert die Wwelt”, st heute bwmer noch aketuell.

1 Ein Arbeitnehmer bekommt fiir seine Arbeit Geld. Dieses Geld wird als Lohn oder Gehalt
bezeichnet.

2 Das Geld wird vom Arbeitgeber ausgezahlt. Es wird auf das Konto des Arbeitnehmers Uberwiesen.
Der Lohn wird im Vertrag vereinbart. Das ist der Bruttolohn.

Der Arbeitnehmer erhlt nicht den vollen Lohn. Was nach Steuern und Sozialabgaben ubrigbleibt,
heiBt Nettolohn.

Mit dem Nettogehalt miissen Fixkosten fir Miete etc. bezahlt werden. Diese sind am héchsten.
Die Ausgaben fiir Kleidung, Freizeit und Urlaub fallen nicht jeden Monat an. Sie kénnen variieren.

Am Monatsende bleibt etwas Geld Ubrig. Es wird auf ein Sparkonto Uberwiesen.

0 =1 O O

Die Summe wird benétigt, um z.B. ein neues Auto zu kaufen. Diese muss schon ziemlich hoch sein.

-~



13 Mahnungen [o] |

1 Lesen Sie die folgenden E-Mails. Welche ist die Zahlungserinnerung, welches die 1., 2. und 3. Mahnung?

A .
Wir beziehen uns auf unsere Zahlungserinnerung vom ... und méchten noch einmal darauf hinweisen,

dass der Betrag iiber 12.350 € (Rechnung Nr.392UE72016 vom 29.8.20xx) noch nicht auf unserem
Konto eingegangen ist. Wir bitten Sie, die Rechnung inklusive Mahngebuhren von 2,60 € zeithah zu
begleichen. Fiir weitere Fragen stehen wir gerne zur Verfligung.

Hiermit fordern wir Sie letztmalig auf, den Gesamtbetrag von 12.392,60€ (Rechnung Nr.392UE72016
+ Mahngebtihren) unverziiglich zu begleichen. Sollte der Betrag bis zum 5.1.20xx nicht auf unserem
Konto eingegangen sein, machen wir unsere Forderung gerichtlich geltend.

Bei der Durchsicht unserer Unterlagen haben wir festgestellt, dass die Rechnung Nr.392UE72016
noch nicht beglichen wurde. Dies kann in der Hektik des Alltags schon einmal passieren. Wir bitten
Sie daher, den Rechnungsbetrag so bald wie maglich zu Uberweisen. Sollten Sie den Betrag in der
Zwischenzeit angewiesen haben, so betrachten Sie dieses Schreiben bitte als gegenstandslos.
Falls Sie mit unserer Leistung nicht zufrieden waren, kontaktieren Sie uns bitte. Wir sind stets be-
muht, die Wiinsche unserer Kunden zu erfiillen,

Noch einmal mussen wir Sie auf die seit dem 15.9.20xx fallige Zahlung von 12.350 € (Rechnung
Nr.392UE72016) zzgl. Mahngebiihren von 40,00 € hinweisen. Auf unsere letzten Schreiben haben
Sie leider nicht reagiert. Wir bitten Sie daher. Ihren Zahlungsverpflichtungen schnellstmdglich nach-
zukommen und erwarten den Zahlungseingang bis zum 15,12.90xx.

[ In den Briefen finden Sie Angaben, wie schnell der Kunde die Zahlung leisten soll. Wie lauten diese?

Zahlungserinnerung: .. ... Zweite Mahnung: ..
Erste Mahnung: T ST Dritte Mahnung: B R

@ Welche Ausdriicke werden in formellen Schreiben benutzt, welche nicht?

sofort | schnell | baldméglich | auf der Stelle | binnen einer Woche | auf schnellstem Wege |
umgehend | dalli | dringend | ruckzuck | augenblicklich | zum baldméglichsten Zeitpunkt

formell: . S R I s " R

informell: e I e : -

d) Ordnen Sie zu. Schreiben Sie mindestens fiinf Sitze.

Wir beziehen uns noch nicht auf gerichtlich geltend machen.
Hiermit weisen wir auf die wir unsere Forderungen fallig.

Leider ist der offene Betrag die Zahlung bis unserem Konto eingegangen.
Die Zahlung tiber 38,50 € auf unser Schreiben als gegenstandslos.

Wir bitten Sie, offene Rechnung zu begleichen.

Hiermit fordern wir Sie auf, den falligen Betrag umgehend zu liberweisen.
Ansonsten werden lhren Zahlungsverpflichtungen vom 14.7.20xx hin.

Haben Sie iberwiesen? Dann betrachten Sie dieses Schreiben vom 21.6.20xx.

Bitte kommen Sie war am 30.8.20xx zum 18.2.20xx.

Wir erwarten die offene Rechnung unverztglich nach.
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Bestellen und bezahlen

Finden Sie ein passendes
Lernwortschatz Substantiv zu diesen
Verben und schreiben
Bestellen und bezahlen Sie einen Satz.
bastelleh ===z s -
betragen B
bezahlen B SS—— S
gelten —
Uberweisen , B B
verfassen S ‘ — —
vergleichen s R

Wie heiBen diese Woarter
‘ Angebot und Bestellung e e

die Allgemeinen Geschéfts- e <. e:inzelng :
Worter auch in Englisch’s

bedingungen (AGB) B R sl
das Angebot B e—
der Artikel — S -
1 die Artikelnummer R _ R
‘ die Bankiberweisung E . T — e
der Bestandskunde e S
dieBestellung @ =000z cscscomsss : - —
der Betrag o B S
" der Betreff ‘ ——— S
l die Bezeichnung s B
} dieBIC
der Bruttopreis
der Einzelpreis . e N
der Empfanger R
‘ der Gesamtbetrag —— ; S . S
der Gesamtpreis — I - I
die GroBe T B : S—
dielBAN . T
die Kreditkartenzahlung B S
die Kundennummer B ——— : B
die Lastschrift T — - S
die Lieferung S —
die Mahnung . O, : P ‘
die Mehrwertsteuer (MwSt.) . o R R
die Menge B ) N
der Nettopreis
der Neukunde .
der Onlinebezahldienst S S ‘ S .
der Preis . s B
die Stuckzahl S _ - ,
die Ware ) . _ RO,
die Zahlung N —— - S ‘
die Zahlungserinnerung S

Zeigen Sie den
Unferschied mit
einem Beispielsatz:

Mit oder ohne?
inklusive O — e
insgesamt e B




LKonﬂikte und Beschwerden

1 Miindliche Beschwerden ED

Bringen Sie die Worter in die richtige Reihenfolge.

richtig | Sie | Entschuldigung, | verstanden | ich | nicht | habe
frischen | heute | haben | keinen | Leider | Saft | wir

mich | Sie | Vorgesetzten | mit | Bitte | sprechen [ lassen | meinem
ist [ Ausnahme | lhnen, | versichere | eine | dass | dies | Ich

voll | lch | ganz | verstehe | und | Sie

recht | vollkommen | Sie | haben

ist | wohl | Missverstiandnis | Das | ein

Beschwerde | Ich | weitergeben | Ihre | werde

OO~ WN —

2 Die indirekte Rede

Setzen Sie die Aussagen in die indirekte Rede und benutzen Sie dabei die folgenden Verben.
erzahlen behaupten erklaren feststellen sagen fragen

1 Dimitra: ,Ich hatte gerne einen Obstsalat.*

Dimitra. .. . ,dass.. . .. . e e
2 Malaika: ,Unser Lieferant hat heute leider kein frisches Obst geliefert.”

Malaika .. ,dass . . — B e B

3 Dimitra: ,jm Internet steht aber, dass Sie immer frisches Obst anbieten.”

Dimitra ... .. .., dass . . L e
4 Malaika: ,Mdchten Sie vielleicht ein Miisli statt frischem Obst?*
Malaika . b e e

5 Dimitra: ,Der Service in diesem Hotel ist nicht so gut wie ich gedacht habe.*
Dimitra .. ..,dass....... B B S
6 Frau Aruba: ,Das ist mir in meinem letzten Urlaub auch passiert. Nie gab es das, was ich wollte.“

Frau Aruba . ,dass.. . N S e

3 Konjunktiv I in der indirekten Rede f

. Setzen Sie die richtigen Formen des Konjunktiv | ein.

—

werden missen koénnen sein
ich MALLSSE
du sel(e)st
_er/sie/es weyde
wir lkRbnnen
| ihr mitsset
___sie/Sie selen

Ubertragen Sie den Text so in die indirekte Rede, als wiirden Sie an der Aussage des Gastes zweifeln.

»Der Urlaub hier auf Mallorca ist eine einzige Katastrophe. Der Service im Hotel ist schlecht, denn die
Angestellten kénnen kein Deutsch und das Essen ist typisch spanisch. AuBerdem muss man jeden
Morgen friih aufstehen, um die beste Liege am Pool zu reservieren. Die Wetterbedingungen sind sehr
unangenehm. Es ist viel zu heiB und man wird ganz faul. So kann man die Ausfliige nicht genieBen u”nd
muss den ganzen Tag an der Bar bleiben. Ich werde meinen Freunden diese Reise nicht empfehlen.
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Konflikte und Beschwerden

4 Einen Beschwerdebrief schreiben [2] |

o

5

Sie arbeiten in einer Kindertagesstitte und haben fiir den Tag der offenen Tiir bei Latifas Catering Service
(vgl. S.176) ein Bifett mit warmen und kalten Speisen sowie Getranke bestellt. Sie waren sowohl mit
der Art der Speisen als auch mit anderen vereinbarten Serviceleistungen nicht zufrieden.

Schreiben Sie nun eine Beschwerdemail.

« Beschweren Sie sich Uber die schlechten Leistungen.

» Beschreiben Sie, welche Auswirkungen diese auf Ihre Veranstaltung hatten.
« Erklaren Sie, was Sie unter einem guten Cateringservice verstehen.

+ Sagen Sie deutlich, was Sie von der Firma nun erwarten.

Konjunktiv 1l fiir Wiinsche, Ratschlige oder Trédume [2]|
Setzen Sie die richtige Form des Konjunktiv Il ein.

Wenn wir unseren Kundenservice varbessern wollen, 1. (mUssen) wir einige Dinge andern.

Zunachst 2. . . (sollen) wir unbedingt mehr Personal einstellen. Wir .3 . (kénnen)
auch Schulungen zum Thema Beschwerdemanagement durchfiihren. Dadurch 4 (werden)
unsere Mitarbeiter im Umgang mit unzufriedenen Kunden besser. Wir 5. . (durfen) auch
nicht mehr akzeptieren, dass unsere Lieferanten Fehler machen, denn damit 6 (haben)

dann auch wir weniger Probleme. Am liebsten 7 (moégen) ich nur zufriedene Kunden

sehen. Das 8 (sein) so viel einfacher,

Markieren Sie das richtige Verb.

1 Man (durfte /sollte) es dem Kunden leicht machen, sich zu beschweren.

2 Auch wenn man am liebsten keine Beschwerden annehmen (mdchte /hatte), (miisste /solite) man es
unbedingt tun.

Viele Leute sagen auch, man (durfte /kénnte) den Kunden am Telefon nicht warten lassen.

Der groBte Fehler bei Beschwerden (misste /wére) es, nicht ehrlich zu sein.

Auch wenn man sich gerne rechtfertigen (mochte /konnte), (sollte /wére) das ein Fehler.

Man (sollte /misste) immer eine Losung anbieten.

Allerdings (musste /konnte) man den Kunden auch fragen, was er von der Firma erwartet.

Der richtige Umgang mit Beschwerden (misste /konnte) Teil der Unternehmenskultur sein.

O ~1TO0 O P~ Ww

Konjunktiv Il fur hofliche Fragen [2] |

Mit einem Hilfsverb oder Modalverb im Konjunktiv Il kann man héfliche Fragen einleiten.

Beispiel: Kénntest du bitte das Fenster schlieBen?

mogen | haben | durfen | sein | mlssen | sollen | kdnnen

|

—_

ich Sie bitten, mir den Brief zu Ubersetzen?

du so freundlich, mir dein Handy zu leihen?

Sie vielleicht morgen friiher zur Arbeit kommen?

wir nicht noch einmal Uber diese wichtige Entscheidung nachdenken?
dein Kollege vielleicht Zeit, mir mit dem Bericht zu helfen?

Sie noch etwas Kaffee?

- OO O~ W N

er nicht langst von seinem AuBentermin zurlick sein?




7 Auf Beschwerden reagieren le:]
Welche Wérter zum Thema ~Beschwerde" aus dem Lernwortschatz verstecken sich in diesen Aussagen?

1 Bitte entschuldigen Sie das s et T

Solchein V. r | _ wird nicht mehr passieren.
Das war eine - SN __ e und kommt nicht wieder vor.,
Wir bitten Sie, die U a n o N entschuldigen.

Wir kénnen Ihren rwu f verstehen.

[S20NN6) B N

Es tut uns leid, dass der Aufenthalt bei uns eine N__& sc_ n_ firSie war

8 Entschuldigungen schreiben [2] ]
Ordnen Sie die Satzbausteine zu.

Wir bedauern sehr, dass liegt uns am Herzen,

Ein solches Missgeschick wird wir uns bei lhnen entschuldigen.
Sie haben sich geérgert, nicht wieder vorkommen.
Flr die Unannehmlichkeiten méchten sehr gut nachvollziehen.
Die Zufriedenheit unserer Kunden Sie mit unserem Service unzufrieden waren.
Bei dem Vorfall handelt es sich das tut uns sehr leid.

Glucklicherweise konnten wir unglicklicherweise um ein Missverstandnis.

CXJ\'JO‘JO‘IJEACOI\J—‘
:T('Q"“fDQ_OO“CD

Wir kénnen Ihre Enttauschung den Fehler zwischenzeitlich beheben,

9 Ein Gespriach im Restaurant

Lesen Sie den Dialog zwischen einem Gast und einem Kellner und ergénzen Sie die Liicken.

also | Entschadigung | gerne | leider | nein | Missverstandnis |
recht | sicherlich | tut mir leid | Vorfall | vorkommen | entschuldigen

" lechhatte 1 die Rechnung, bitte.
Zahlen Sie zusammen oder getrennt?

Zusammen bitte,

D »zweimal den Feldsalat, eine Forelle und ein Jagerschnitzel, fiir die Dame das Tiramisu,
zwei Pils und zwei Mineralwasser, Macht zusammen 4785 € bitte,

Moment, wir hatten nur ein Mineralwasser. Das zweite habe ich zwar bestellt, aber 3 . nicht
bekommen.

Oh,das 4 . Bitte .5 Sie. Dann sind es 4b,65 €,

Der Service hier ist wirklich nicht der beste. Wir hatten darum gebeten, den Salat vor der Hauptspeise
Zu bringen, aber Ihre Kollegin hat alles zusammen serviert.

Das hat meine Kollegin 6 .. - nicht richtig verstanden. Bitte entsch uldigen Sie das 7

¥ Eskann jamal 8 .., dass man etwas nicht versteht, aber dann muss man nachfragen.
Sie haben vollkommen 9 - Wir werden dafir sorgen, dass sich ein solcher 10
nicht wiederholt. Darf ich Ihnen als 11 einen Digestiv anbieten?

» Da sagen wir nicht 10 . Vielen Dank.




Konflikte und Beschwerden

y 10 Konfliktsituationen
Prapositionen mit dem Genitiv, die den Grund angeben 1

Die Prapositionen aufgrund, wegen, angesichts, dank und mangels antworten auf
die Frage warum? und ersetzen so einen Nebensatz mit weil

Wegen sei erinagen Kenntnisse in Buchhaltun hat er den Job nicht bekommen. NI
L g iner gering g o Nach mangels steh
nie ein Artikel,

) Markieren Sie die richtige Praposition.

Aufgrund/Dank eines Fehlers in unserer Datenbank wurde die Adresse leider falsch gedruckt.
Dank/Wegen der vielen Uberstunden ist das Personal im Moment sehr unzufrieden.
Mangels/Angesichts der standig steigenden Kosten missen wir auch die Preise erhohen.
Wegen/Mangels Personal konnen wir die Bestellungen nicht schneller bearbeiten.
Dank/Angesichts des neuen Schichtplans ist die Arbeitsverteilung nun gerechter.

O B~ W N —

) Erganzen Sie nun die richtigen Endungen im Genitiv.

=
|

\‘ Angesichts der. vielen Beschwerden im letzten Jahr hat die Geschéftsleitung beschlossen, alle
Mitarbeiter zum Thema ,Beschwerdemanagement” zu schulen. Aufgrund d... schwierig .. Situation
wire es zwar besser, alle Mitarbeiter in eine dreitagige Schulung zu schicken, aber mangels Zeit kann

nur ein Onlineseminar angeboten werden. Dank ein. neu Schulungssoftware sollte das aber kein

Problem sein. Wegen d . gering. . zeitlichen... und finanziell. Aufwand.. ist ein solches Seminar

\ eine gute Alternative zu Prasenzschulungen.

11 Typische Konflikte

‘ Verfassen Sie fiir jedes Bild eine Uberschrift und schreiben Sie einen Dialog zu einem Bild lhrer Wahl.

1

1RA



12 So geht es nicht!

Horen Sie ein Gespréch auf einer Mitarbeiterkonferenz im Baumarkt und ordnen Sie die Kritikpunkte
Mitarbeiterin 1, Mitarbeiter 2 oder Mitarbeiter 3 zu. Nicht jede Aussage kann zugeordnet werden.

a _] Der Betrieb soll dafiir sorgen, dass in jeder Abteilung immer ein Mitarbeiter prasent ist, um Fragen
der Kunden beantworten zu kénnen.

bl | Im Moment miissen die Mitarbeiter zu viele Uberstunden machen.
c| | Das Personal hat wegen der vielen Arbeit keine Zeit, Pausen zu machen.

d | Jeder Mitarbeiter solite auch Fragen zu anderen Abteilungen beantworten kénnen, um dem
Kunden schnell helfen zu kénnen.

e | Esistnicht gerecht, wenn einige Mitarbeiter Uberstunden machen und andere nicht.
f (] Die Kiiche im Pausenraum wird nicht ordentlich gehalten.

Das Passiv im Perfekt wird meist im Mindlichen benutzt,

13 Das Passiv im Perfekt Es betont die Handlung, nicht die handelnde Person.
sein + Partizip Il + worden
£ Setzen Sie die folgenden Sitze ins Passiv Perfekt. Der Plan fur die Uberstunden ist aufgestellt worden.

Lassen Sie dabei die handelnde Person weg.

1 Der Marktleiter hat einen Mitarbeiter in Jeder Abteilung bestimmt, um Fragen der Kunden zu beantwor‘ten:J'
Ein Mitarbeiter in jeder Abteilung . w .y um Fragen der Kunden zu
beantworten.

Der Betrieb hat die Uberstunden reduziert: Die Uberstunden .

3 Die Chefin hat die Pausenzeiten neu geregelt: Die Pausenzeiten . V—

6 Der Vorgesetzte hat die Anzahl der Uberstunden gerecht auf alle Mitarbeiter aufgeteilt:
Die Anzahl der Uberstunden R B — T

Familie Eriwan fahrt in Urlaub. Frau und Herr Eriwan priifen, ob alle Vorbereitungen getroffen sind.
Schreiben Sie die Fragen und Antworten im Passiv Perfekt.

Frau Eriwan Herr Eriwan
Koffer packen @ Shnd die Koffer gepackt (worden)? Ja, die Koffer sind gepaciet (worden).
Blumen gieBen Nebw,

Auto volltanken

Licht ausmachen

o @ .
®
®©
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Konflikte und Beschwerden

J 14 Das Passiv im Priteritum [46] [ ~
Das Passiv im Priateritum wird hauptsachlich im Schrift-
Nach der Mitarbeiterkonferenz will Dimitra lichen benutzt. Wie das Passiv im Perfekt betont es auch
ihre Kollegen uber die Anderungen in der die Handlung, nicht die handelnde Person.
Klinik informieren. Vervollstandigen Sie wurde(n) + Partizip Il
die E-Mail anhand ihrer Notizen. Setzen Sie Es wurde ein neuer Plan fiir die Uberstunden aufgestellt.
die Satze ins Passiv Prateritum. L
To do Liebe Kolleginnen und Kollegen,
1. Patientenakten uUberarbeiten hier ein Update zu den offenen Punkten aus unserer
M angeschaut, Uberarbettiung Mitarbeiterkonferenz.
erst ab KW 44 Die Patientenakten wurden 2 pumeish TS
‘ 2. Raucherraum finden Uberarbeitung ist erst ab KW 44 méglich.
M Hausmelster hat einen Ein Raucherraum ) ..Unser
Rawm Lentifiziert Hausmeister hat dafiir Raum 125 identifiziert.

Die Pausenzeiten . leider nicht
. Der Klinikleiter sagt, dass das leider
nicht maglich ist.

mit Klinikleiter gesprochen:
nicht moglich!

\ 3. Pausenzeiten verlangern
’ 4. Schichtplan neu schreiben

| NEUEY Plan steht bm lntranet Ligy Schkchtplan HEs
5. Uberstunden reduzieren und steht im Intranet.
Die Uberstunden noch nicht

erst ab November moglich

. Das kénnen wir erst im November
machen.
Ich hoffe, wir konnten einige gute Losungen finden.

Viele Grufe

@€ 15 Konstruktive Kritik 6] |
} F) Vervollstandigen Sie die kursiv gedruckten Worter aus Igors E-Mail zum Thema ,Essen”.

Die Wartezeiten in der Kantine sind (1)L L v sehr lang. Daher (Qpa_ Ly _es ofter, dass Kollegen
an ihrem Schreibtisch essen. Durch den Geruch des Essens fuhle ich mich (3) gt vt Gestern
(4)zv Be o ¢l hateine Kollegin Fisch gegessen, und das ganze Biro hat danach gerochen.

Natiirlich kann ich (B) v ¢_ _t_ln_ _, dass jeder das isst, was er gerne mag. Aber wie (B) wii_ _ es d_ _

wenn wir vereinbaren, am Schreibtisch nur kalte Speisen zu essen? Das ware vielleicht ein guter
(7) Ko_p_ _va_ _s. Ich muss aber (8) a_ _h <_oe_, dass es noch besser ware, die Wartezeiten in der
Kantine zu verringern.

Viele GriBe

lgor

[ Schreiben Sie eine Antwort auf die Kritik. f

» Fassen Sie die Situation zusammen.
« Zeigen Sie Verstandnis.

« Sagen Sie Ihre Meinung.

+ Schlagen Sie eine Losung vor.
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16 Qualitéitssicherung
Welche Wérter werden hier erklart?

MaBe, Angaben oder Prozesse, die immer gleich sind:

Ein System, das die Qualitat der Produkte und Dienstleistungen garantiert:
Eine Qualitatspriifung in einer Firma:

Eine bekannte Norm im QM-System:

Ein Prozess, der zeigt, dass die Produkte stets verbessert werden: .
Etwas schriffiich festhatten:

(.):)*Q(J)(’._‘Fl-ﬁb-(.L'JI\D—'L

Die flr die Qualitat verantwortliche Person im Unternehmen: .

17 Qualitétsmanagement [7] |

Lesen Sie den Werbetext fiir eine ISO-Zertifizierung und beantworten Sie die Fragen.

Die Norm ISO 9001 ist die wichtigste Norm zur Sicherstellung der Qualitét von Waren und Dienstleistungen
in Deutschland und dartiber hinaus. Lassen Sie Ihr Unternehmen zertifizieren und zeigen Sie damit lhren

Kunden und Geschéftspartnem, dass die Qualitat Ihrer Produkte und Dienstfeisiungen internationalen

Standards entspricht. Jedes Unternehmen, unabhéngig von seiner GréRe oder seinem Angebot, kann eine
ISO-Zertifizierung erhalten. Dazu miissen Mindestanforderungen eingehalten werden. Mit einem Qualitats-

managementsystem konnen Sie Fehler vermeiden, Kosten senken und lhre Kunden besser zufrieden-

stellen. Eine I'SO—Zertiﬂzierung sorgt fir Vertrauen beim Kunden, denn er weiB, dass er sich auf die Qualitat
Ihrer Produkte verlassen kann. An die Zertifizierung schlieBen sich regelméBige interne und externe Audits

an. Dies flhrt zu einem kontinuierlichen Verbesserungsprozess in |hrer Firma und zu stetiger Kundenzu-
friedenheit. Und zufriedene Kunden bedeuten hohere Umsétze und groBere Gewinne fir Ihre Firma.

1 Die ISO-Norm 9001 gilt nur fir Dienstleistungen.

2 Sieist hauptséchlich im Ausland bekannt.

3 Nur groBe Firmen kénnen zertifiziert werden,

4 1SO-Zertifizierung bedeutet, dass in der Firma weniger Fehler gemacht werden.
5 Vor einer Zertifizierung erfolgt ein Audit,

00000 <
00000 X

18 DIN-Normen fiir Papier

Zu zweit: Nehmen Sie einige A4-Blitter und bilden Sie die SeitengroBen AO bis A10 nach. Suchen Sie
i die genauen MaBe fiir AO bis A10 im Internet und tragen Sie diese in die Ubersicht ein.

DIN-Papierformate im Uberblick
Al = . L
A2 A2 =

A3 =
A0 A A4 =

A =
A4 AB =

A3 AT = i ., ...... ..
A6 A8 =

Ag | A5 A9 =
A10

Il

Ein Dokument, das die Einhaltung dieser Norm zeigt: s ————

>4

2 @4
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Konflikte und Beschwerden

Lernwortschatz

Miindliche und schriftliche Beschwerden

die Ausnahme

die Beschwerde

die Enttauschung
das Missverstandnis
die Unannehmlichkeit
der Vorfall

der Vorwurf

nicht akzeptabel
argerlich
unangenehm
verstandlich

sich argern

etwas bedauern

sich beschweren

etwas entschuldigen
sich entschuldigen
etwas verzeihen

etwas wiedergutmachen

Kritik und Konflikte

die Akie

die Kantine

der Raucherraum
der Schichtplan
die Uberstunde

passieren

storen
verallgemeinern
versuchen
vorschlagen
zusammenfassen

Beispiele geben
Lésungen vorschlagen
Verstandnis zeigen
Vorschlage machen

Qualititsmanagement

Anforderung
Arbeitsablauf

Audit

Norm
Qualitatsmanagement
Standard
Verbesserungsprozess
Zertifizierung

\ Bilden Sie einen Satz.

,___._———l“

Bilden Sie den Plural.

(Jbersetzen Sie in
Ihre Muttersprache.

Schreiben Sie
Beispielsatze.

Erganzen Sie
den Artikel.

- ——




L Eine Besprechung planen

1 Temporale Pripositionen 1]

Ergénzen Sie die Prapositionen.

Die Besprechung wurde verschoben und findet nun .. Mittwoch statt.

Die Mitarbeiterbesprechung beginnt piinktlich .. 10 Uhr.

Die Pause geht ... 1015 Uhr .. 10.30 Uhr,

Alle Mitarbeiter gingen ~der Hauptversammlung zufrieden nach Hause.

Herr lbrahim, ... dem Personalmeeting méchte ich Sie kurz personlich sprechen.
..... - ungeféhr einem Jahr hat unsere Firma stetig den Umsatz gesteigert.

Die Konferenz wird .~ ca. 17.00 Uhr dauern.

Die Sekretarin von Herrn Wiedemann ist. zwei Wochen verreist,

© 090 o~ W —

Wir werden unser Gesprach Mittagessen fortsetzen.

O

Der neue Personalplan gilt 1. August an.

2 Modale und kausale Pripositionen J

Setzen Sie die richtigen Artikel und Endungen ein.

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

wegend. bevorstehend. Bekleidungsmesse mochte ich morgen eine Teambesprechung
abhalten. Wir alle wissen, dass der Besuch einer Messe ohne intensiv Vorbereitung nicht wirk-
lich sinnvoll ist. Trotz d viel Arbeit, die zurzeit ansteht, miissen wir uns ZU ein Kurz.
Besprechung mitall  Kollegen aus der Verkaufsabteilung zusammensetzen, AuBer unser
Verkaufsleiter, Herrn Seifert, sind ja morgen alle Mitarbeiter im Haus, Frau Megan wird uns von
ihr. Erfahrungen auf der letzten Messe erzahlen, Stattein . ausfihrlich Tagesordnung
machte ich Sie bitten, sich zu tiberlegen, welche Punkte Sie besprechen méchten.

Viele GriRe

3 Termine

Welche Definition passt?

Einen Termin

1 absagen

2 verschieben
3 vereinbaren
4 abstimmen

Alle Kollegen fragen, wann sie Zeit haben,
Den Termin nicht stattfinden lassen.

Den Termin auf eine bestimmte Zeit legen.
Den Termin auf eine andere Zeit legen.

O 0 o w

; E Wie heiBen die einzelnen Nomen? Schreiben Sie diese noch einmal mit Artikel.
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Eine Besprechung planen

4 Einen Termin verschieben [2] | = 7];?9 PiSSt V‘iﬁwc[’-/ KMD?WWE erenz Prag.
Lenstag mpglichs

~ wmobglichst gleich um 10 uhr

_ o0 Min, reiehen, noch nicht so
viel Erfahrung

_ wenn anderer Termin nicht
mpolich, evel. Vertretuwng durch

S Herrn Michalis. Ev arbettet meh

mit der Software.

lhre Chefin bittet Sie, in ihrem Namen folgende E-Mail
anhand ihrer Notizen zu beantworten.

Betreff: Teambesprechung

Sehr geehrte Frau Gengenhauer,
am Montag, den@4 3 findet vondD0.00 bis 13.05 Uhr unsere monatliche Teambesprechung statt.

Eines unserer Themen wird die fur Mai geplante EinfUhrung der neuen Reiseplanungssoftware in unserer
Abteilung sein. Da Sie im Verkauf schon seit einigen Monaten mit der Software arbeiten, ware es schén,
wenn Sie Ihrer Zeit entbehren kénnten, um uns uber lhre Erfahrungen mit dem neuen
Programm zu berichten. Zaitlich wiirden wir uns nach Innen richten.

Bitte lassen Sie uns kurz wissen, wann Sie zu uns in die Logistikabteilung kommen konnten. Die
Besprechung findet in Raum 05 im 4. OG statt.

Viele GruBe

Eva Sandner
Logistik & Versand

Liche Frauw Sanongy,

Frau Gengenhauer hat mich gebeten, ...

5 Der Besprechungsraum 3]

Sie sollen zusammen mit zwei Kolleginnen/Kollegen den neuen Besprechungsraum einrichten und
ausstatten, aber Ihr Budget ist begrenzt. Uberlegen Sie zusammen, welche technische Ausstattung
Sie brauchen (wofiir?), machen Sie Notizen und fertigen Sie eine Skizze an. Stellen Sie dann lhren
Entwurf im Kurs vor.

Tilsche, Form?
Stihle, wie viele?

Ty

\
Fewnster =
.




[

6 Die Tagesordnung

- In der folgenden Tagesordnung sind zehn sprachliche Fehler enthalten. H
Markieren Sie diese und korrigieren Sie die Woérter in der rechten Spalte. '

Verkaufsmeeting um 17. Mérz, 10.00-12.00 Uhr

Teilhaber: A. Jiménez, U, Meier, I. Ameri, S. Hausmann, J. Waran e ,
TOP 1: Vorstellung des neuen Praktikantin, Frau Waran B B . l‘
TOP 2: Aktuelle Verkaufszahlen und Zuriickblick auf das letzte Jahr
TOP 3: Probleme bei der Koperation mit NewFashion e S SO |
TOP 4: Neue Trends und Entwicklungen vom Markt o

TOP 5: Kirtzungen im Budget

(4[]

TOP 6: Prognosten fiir das nachste Jahr
TOP 7: Planen und neue Projekte

TOP 8: Sonstig

L] Héren Sie Anita Jiménez und Uberpriifen Sie Ihre Korrekturen. ‘

& Welcher Tagesordnungspunkt ist kurzfristig ergénzt worden? ’

7 Komparativ und Superlativ 4] | B J
Ergénzen Sie die Adjektive im Komparativ und im Superlativ. ‘
T Kein . 6 gut o R
2 alt o E— 7 praktisch ...
3 viel — , 8 klug
4 hoch 9 gem .
5 teuer

(b] Vergleichen Sie die fiinf Lander mit den Ausdriicken weniger als ...,
mehr als ... und (ungeféhr) genauso ... wie ... Schreiben Sie zehn Siitze.

Argentinien

Flache: 2,8 Mio km?2
Einwohner: 44 Mio

BIP/Einw.: 22.400 USD
Bevélkerung unter 14 J.: 24,7 %
Arbeitslosigkeit: 8,5 %
Internetnutzer: 26 Mio

Gut wissen ...

 Das BIP (Bruttoinlandsprodukt) |
- Stder Wert aller Waren und |
! Diensileistungen eines Landes |
> N einem Jahr. ‘

F

10 niedrig S B B ’

Griechenland

Flache: 132.000 km?

Einwohner: 10,9 Mio '
BIP/Einw.: 25,900 USD

Vietnam Bevolkerung unter 14 J.: 14,5%
Flache: 333.000km? Arbeitslosigkeit: 26 %

Einwohner: 95 Mio
BIP/Einw.: 3.400USD
Bevélkerung unter 14 J.: 29,3 %
Arbeitslosigkeit: 2,4 %
Internetnutzer: 43 9Mio  Eritrea

Internetnutzer: 6,6 Mio

Russland = Flache: 122.000 km2

Flache: 171 Mio km? Einwohner: 5,9 Mio

Einwohner: 142,4 Mio BIP/Einw.: 300 USD
BIP/Einwohner: 17900 USD Bevélkerung unter 14 J.: 42,8%
Bevélkerung unter 14. J.: 15,4% Arbeitslosigkeit: 7.2 %
Arbeitslosigkeit: 5,9 % Internetnutzer: 650.000

Internetnutzer: 87.3 Mio
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Eine Besprechung planen

8 Grafiken [5] |

F] Sagen Sie die Sitze anders. Benutzen Sie dabei die folgenden Ausdriicke:

ein Viertel | knapp die Halfte | die meisten | genauso viele ... wie :
doppelt so viel | die Mehrheit | halb so viele | ungeféhr die Halfte

Ca. 60% aller ltaliener machen Urlaub in Italien.

A7 % der Franzosen mogen keinen WeiBwein.

In Luxemburg verbringt man im Durchschnitt drei Stunden vor dem Fernsehen in der Schweiz nur
90 Minuten.

50,9 % der Schweden sprechen Englisch.

95% aller Spanier haben eine Katze.

In Portugal gibt es 84 Regentage im Jahr, in England ca. 170.

Acht von zehn Deutschen essen gerne Kartoffeln.

Sowohl in Norwegen als auch in Belgien nutzen ca. 70% der Jugendlichen Facebook.

w N

0o~ O

‘ J [ Beschreiben Sie die Statistik. Schreiben Sie sechs Satze.
{ Die folgenden Textbausteine helfen Ihnen dabei.

Die Statistik zeigt, wie viel Zeit ...

Es werden drei Gruppen verglichen: Personen zwischen 14 und 29 Jahren, ...
AuBerdem kann man sehen, wie viele Personen insgesamt ...

Betrachten wir zunachst die Gruppe ...

Die 14- bis 29-Jéhrigen verbringen ca. ...

Knapp 60% der 50-Jahrigen verbringen ...

Am meisten Zeit ... / Am wenigsten Zeit ...

’ Wer verbringt wie viel Zeit in sozialen Netzwerken?

60%
Altersgruppen

m Gesamt

50%

|

30%

= 14-29

= 30-49

' 20%

" [
‘ 0% ; *— ‘_— ‘- o —
weniger als  mehrere etwa 1-2 4-5 taglich

1 Stunde Stunden 1 Stunde  Stunden Stunden Stunden Stunden  mehr als
i.d.Woche i.d.Woche amTag amTag am Tag am Tag amTag 5 Stunden

= 50+

9 Diskutieren [6] |
@€ E) Welche beiden Ausdriicke bedeuten das Gleiche?

Das finde ich auch.
Ich bin der Ansicht ...
Wie sehen Sie das?

Dieser Meinung bin ich auch.

Was halten Sie davon?

Das sehe ich anders.

Das sehe ich genauso.
Vielleicht kénnten wir ...

Dieser Vorschlag ist gut. Ich denke, wir sollten ...

o O B~ W N
- 0 o O o

Meiner Meinung nach ... Ich denke, das stimmt so nicht.
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2] Was halten Sie von dieser Aussage? Schreiben Sie einen kurzen Text.

- Setzen Sie die folgenden Satze in das Futur |.

O N o o B2 W N -

Welcher Pfeil gehort zu welchem Verb?

OO~ WN —

Anita halt einen Vortrag zu den Verkaufs
Grafik zur Umsatzentwicklung.

75 Feer 73 1% m/ 5 : 5
S ! leh biwn Lumer

bel meinen

Frewnden,

10 Die Zukunft [7] |

Ich mache eine Fortbildung im IT-Bereich,

Wirst du demnéchst beférdert?

Mein Terminkalender ist dieses Jahr sehr voll,

Frau Hintner macht den Termin mit Ihnen personlich aus,
Dieses Jahr schneit es voraussichtlich sehr viel,

Meine neuen Kollegen und ich, wir sind ein gutes Team.
Ihr findet eine Einigung — da bin ich sicher!

Einige Mitarbeiter sagen ihre Teilnahme am Meeting ab.

wachsen a
sinken b
stagnieren c
fallen d
(an)steigen 2
gleichbleiben f

Umsatz in 1.000€

100
90
80
70
60
50
40
30
20
10

0

4

2€V €€

prognosen in diesem Jahr, Héren Sie und zeichnen Sie eine

Jan Feb Mérz Apr



Eine Besprechung planen

J 11 Pline und Vorhaben [g] |

Ordnen Sie die Ausdriicke den Vorhaben der einzelnen Personen zu.

sich weiterbilden ein Zusatzstudium machen Karriere machen Erfahrungen sammein

sich weiterentwickeln sich bewerben sich spezialisieren eine Ausbildung machen

,Die Elbstrand Klinik gefallt mir. Aber ich mochte nicht immer nur Sachbearbeiterin bleiben, sondern
cine héhere Position haben. Das bedeutet zwar mehr Arbeit und mehr Verantwortung, aber auch mehr
Geld. Nachstes Jahr geht meine Chefin in Rente und ich werde versuchen, ihren Posten zu bekommen.
Dann ware ich Teamleiterin, In zehn Jahren méchte ich Personalchefin sein. Wenn ich meine Arbeit gut
mache, werde ich es schaffen.”

‘ Dlualtra mbehte

Mein Praktikum im Seniorenheim wird bald zu Ende gehen. Ich muss also liberlegen, was ich danach
machen méchte, um im Leben voranzukommen. Ich kénnte eine Ausbildung machen oder studieren.
Auch mein Deutsch muss ich noch verbessern, um eine gute Arbeit und ein gutes Gehalt zu bekommen.
Aber auch persénlich muss ich noch viel lernen, z. B. wie man im Team arbeitet oder sich gegeniber

‘ Vorgesetzten verhalt. Ich will einfach immer besser werden.”

Mg wadeinte

lch habe vor Kurzem leider eine Kiindigung erhalten, sodass ich mir jetzt iberlegen muss, wie es weiter-
geht. Vielleicht werde ich mich weiterbilden, aber ich muss auch Geld verdienen. Also werde ich mir

einen Job suchen. Ich war schon beim Arbeitsamt und habe dort verschiedene Angebote erhalten. Jetzt
werde ich die Firmen anschreiben. Hoffentlich finde ich bald einen neuen Job.*

Fay i(/jﬁld mochte

Meine Ubersetzungsagentur lauft ganz gut, aber manchmal merke ich, dass ich Architektur studiert habe
und nicht Ubersetzen und Dolmetschen. Ich spreche zwar sehr gut Englisch und Deutsch, aber ich kdnnte
sicherlich mehr iiber die Techniken lernen, die man fiir diesen Job braucht. Ich glaube, ich werde mich
} nichstes Semester noch einmal an der Universitét einschreiben.’

Fadl mochte

Bei uns im Sanitarbetrieb iibernehme ich immer mehr Aufgaben und das gefalit mir. Ich weiB jetzt, wie
man Messen vorbereitet und habe gelernt, Angebote zu schreiben und Auftrage zu bearbeiten. Unsere
Firma ist zwar zu klein, um richtig Karriere zu machen, aber ich mochte trotzdem noch viel mehr Aufgaben
tibernehmen, um irgendwann so kompetent wie mein Chef zu sein.’

Towd mdchte

Meine Firma ist weltweit fihrend in der Automobilindustrie, und standig gibt es neue Entwicklungen.

Als Ingenieurin mdchte ich mich auf den neuen Bereich ,Autonomes Fahren" konzentrieren und Expertin
auf diesem Gebiet werden. Ich denke, es ist besser, in einem Bereich richtig gut zu sein, als von allem

ein bisschen zu wissen.”

Hedoa madchte

,Mein Traum ist es, an der Rezeption des Hotels zu arbeiten. Ich habe zwar keine Ausbildung als Hotel-
fachfrau, aber ich kann verschiedene Kurse und Seminare belegen. Das Altstadthotel bietet demnachst ein
Seminar zum Umgang mit unserer Hotelsoftware an. Und an der vhs Altona findet ein Kurs fur Englischin
der Gastronomie statt. Den werde ich belegen, um mehr fir meinen zukinftigen Beruf zu lernen.”

Malallea mbchte
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12 Protokolle schreiben @D

“1 Lesen Sie das Protokoll und ordnen Sie die Fragen zu.

O A~ WK —

Ordnen Sie die Satze.,

1

Besprechungsprotokoll

Wéchentliches Teammeeting

Datum /Zeit:
Leitung:

Teilnehmer:

Protokoll:

TOP 1:

Diskussion:

Ergebnis:

Aufgaben:
h

Verantwortlich:

Frist; -

a

27.3.20xx, 9.00 Uhr-=10.30 Uhr
Hannes Wiesmeier, Geschaftsfiihrer

Anja WeiBberger (Sekretariat), Milan Zcevic (HR), Julia Alesso (Verkauf),
Anita Jiménez (Kundenbetreuung). Franziska Marks (Einkauf), Bilal Khan (T

C

Anja WeiBberger
d

f
Neue Kooperation mit NewFashion

NewFashion halt Lieferfristen nicht ein; Ware kommt oft zu spat;
Kundenbeschwerden werden haufiger g

Der gute Ruf von VODEGA nimmt Schaden, wir verlieren Kunden

Telko mit NewFashion, Fragen nach Griinden fiir die Verspétungen,
Vorschlag: neue Spedition

Anita Jiménez I

30.3.20xx; Situation muss ab Mai besser werden!

Bis wann muss die Aufgabe erledigt sein? () 6 Wann fand die Besprechung statt? O
Wer war bei der Besprechung anwesend? () 7 Wer hat das Protokoll geschrieben? )
Wie wirkt sich das Problem aus? () 8 Wer hatte den Vorsitz? O
Wer Ubernimmt die Aufgabe? UJ 9 Was soll gemacht werden? O
Was ist das Problem? O 10 Was war der erste Besprechungspunkt? ()

zur | neuen | Am |

Zweigstelle

wurde | Sitzung | unsere | abgehalten | der | 94. Marz | Eréffnung |

>4
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Eine Besprechung planen

Lernwortschatz

p Schreiben Sie
Termine eispjeisétze.
der Termin T ——

die Kalenderwoche (KW) .

absagen leh munss den Termbn absagen, WeLl ...
abstimmen
ausmachen

vereinbaren
verschieben

Besprechungen B df
‘ , Pluralformen:
die Agenda A

die Anwesenden - -
die Besprechung

l die MaBnahme

} das Meeting
das Protokoll
die Sitzung
die Tagesordnung
die Teilnehmer
das Thema

‘ der Tagesordnungspunkt (TOP)

der Beamer
der Besprechungsraum

‘ die Besprechungsunterlagen
das (der, die) Flipchart
der Internetzugang e
die Leinwand
der Netzwerkanschluss . ..

]l die Pinnwand
der Moderationskoffer

' die Moderationskarten

das Whiteboard .
‘ [Jbersetzen Sie I
‘ Statistiken hre Muttersprache.
B der Ausblick il !
\ die Entwicklung R
die Grafik
‘ | die Planung s T
die Prognose .
‘ der Rickblick sy S
| die Statistik BT — . ;
der Trend ) . ——
die Zukunft
fia”en 2 . I " Ma!en SIe ]
sinken B - . . . -p‘assende Pfeile. &
steigen e R 1
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LBestimmungen am Arbeitsplatz

1 Ein technisches Geriit erklidren D}E

“} Wie heiBen die Woérter zum Thema ,Mobilgerate“?

eine Beschreibung, wie ein Gerat funktioniert i | |
ein mobiler PC ;_ ﬁTlgr W‘
hier sind Daten gespeichert [ 11
ein Geréat deaktivieren W Isleln[”
wenn der Akku leer ist, muss man ihn ... Al T 1]

sie leuchtet, wenn das Gerat betriebsbereit ist [ ItlrlTele] ]

der Bildschirm bei Smartphones und Tablets | Tuleln] ]

ein modernes Handy MA[R]

SO N @) B 6 B “N 6 I No

-

hierhin gehort der Akku: |

[ Schreiben Sie die Bitten im Imperativ.

1 Kannst du bitte die Bedienungsanleitung lesen?

B Wie lauten die einzelnen Wérter aus einer Bedienungsanleitung? Notieren Sie.

sCmUSSkOnz‘a \eV e
< Y\an /‘—f/ e//}
60’60 %\6 60’@

v X
T9coverakku®

~N O O A~ W AN —
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&@-¢ 2 Ein technisches Gerat verstehen 1]
F) Welche Funktion ist das? Ordnen Sie zu.
10
T e 6
7
. Mikrofon/Lautsprecher (1) Touchscreen/Display Kamera
.......... Ein-/Aus-Taste bzw. Stand-by-Taste  Lautstarke lauter/leiser Lautsprecher (2)

200

Bestimmungen am Arbeitsplatz

Stummtaste an/aus
_Ohrhorer-Anschluss

Micro-USB-Anschluss
Betriebsanzeige

[7) Verbinden Sie die Funktionen mit den Beschreibungen.

Kamera

Ohrhérer-Anschluss
Betriebsanzeige
Touchscreen/Display
Mikrofon/Lautsprecher (1)
Micro-USB-Anschluss
Ein-/Aus-Taste bzw. Stand-by-Taste
Lautstarketaste lauter/leiser
Stummtaste

Lautsprecher (2)

O O 00 ~1 o0 &~ W N —

—_

3 Wie heiBt das Gegenteil?

—_

ein Gerat ausschalten

eine Datei hochladen

das rlickseitige Cover entfernen
das Ladegerat anschlieBen

eine Datei aufmachen

3 O B~ W N

ein Gerat auf stumm schalten

Hier schlieBt man das Ladegerat oder den PC an.

Hier spricht man rein bzw. kann man Gesprache laut horen.
Diesen Anschluss benutzt man meist zum Musikhoren.
Hier kann man das Handy lauter/leiser stellen.

Hier schaltet man das Handy an, aus oder auf Stand-by.
Hiermit macht man Fotos.

Das ist der Bildschirm.

Sie zeigt an, wenn das Geréat eingeschaltet ist.

Diesen Lautsprecher benutzt man z.B. beim Telefonieren.

o —heo@ il & T R

Hier kann man alle Gerausche auf stumm oder laut schalten.

[




3 Richtig kopieren [o] |
B Bringen Sie die einzelnen Schritte beim Kopieren in die richtige Reihenfolge. Es gibt Varianten.

1 Kopiertaste driicken 2 Abdeckung schlieBen 3 Blatt auf die Scheibe legen 4 Kopierer einschalten

5 Papier aufflillen 6 Farbe, GroRe, Anzahl auswahlen 7 Kopien entnehmen & Abdeckung 6ffnen

Reihenfolge: . S : -

J Schreiben Sie eine Anleitung fiir das Kopieren.

Schalten Sie zuerst

[l Ergdnzen Sie den Text.

wahit | wahlt | drickt | legt | schaltet | fullt... auf | stellt | gebt ... an | nehmt | wartet

1. ..den Kopierer ein und 2 o, bis die Betriebsleuchte leuchtet, Dann ist der Kopierer
kopierbereit. 3. ... - eure Vorlage mit der zu kopierenden Seite auf die Scheibe, 4

im Menu die Anzahl der Kopien. 5 - .. die GréBe und das Kopierformat der Kopie ein.

L T—— - dann das Papierfach e - — - bei Farbkopierern die Farbeinstellung.

8 . ... eventuell das Papierfach mit dem entsprechenden Papierformat .. . 9
anschlieBend die Starttaste. 10 - zum Schluss die Kopien aus dem Ausgabefach,

4 Lauter Werbespriiche

Bl Schreiben Sie die Satze im Imperativ.

1 ihr:erleben | das | neuste | Smartphone

(b] Ergénzen Sie die Imperativformen.

Infinitiv du (2. Person Sg.) ihr (2. Person PI1.) Sie (2. Person PL/formell)

| 16schen

_Speichern

_ wiederholen

| aktivieren
| klicken
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Bestimmungen am Arbeitsplatz

J 5 Die Erste im Biiro [1] |

E) Ordnen Sie die Verben den Bildern zu. Mehrfachzuordnungen sind moglich.

stfnen | abhoren | aufschlieBen | abschlieBen | anmachen | trinken | zumachen |
hochfahren | anschalten | ausschalten | machen | ausdrucken | wahlen | notieren

[7) Frau Baumgart arbeitet seit Kurzem als Sekretérin bei Herrn Komer. Héren Sie das Gesprich zwischen
ihr und ihrem Chef und notieren Sie, in welcher Reihenfolge sie was tun soll.

H i =

o <1 O O

M~ W N

| 3 Formulieren Sie die Tatigkeiten im Imperativ mit ,Du®.

6 Trennbare Verben [3]
Welche Verben sind trennbar, welche nicht? Notieren Sie.

bestatigen | awewshter | hinzufiigen | hochladen | aussuchen |

j aufrufen | bestimmen | eintragen | wiederholen | abtippen | auflegen |
L abwarten | deaktivieren | hingehen | eingeben | angeben | wegklicken |
i : ablegen | erhalten | abspeichern | entladen | anschauen | anrufen |

' abdriicken | herunterladen | entnehmen | heranzoomen
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trennbar nicht trennbar
aus | withlen li

7 Urlaub und Uberstunden - @4

Welcher Satz hat die gleiche Bedeutung? Notieren Sie.

1 Fayyad hat diese Woche Urlaub.
a(_) Er reicht seinen Urlaubsplan ein.
b () Er befindet sich im Urlaub.

2 Sein Kollege Simon vertritt ihn in der Abteilung.
a(J Simon macht in dieser Zeit Fayyads Arbeit,
b () Simon vertritt die Abteilung.

3 Murad beantragt Freizeitausgleich.
a(J Murad méchte seine Uberstunden abbauen.
b () Murad méchte seinen Jahresurlaub machen.

4 Fayyads Urlaub betragt 25 Arbeitstage.

a([J Er hat zusatzlich zu den Wochenenden 25 Tage Urlaub.
b () Er hat mit den Samstagen insgesamt 25 Tage Urlaub.

8 Betriebsvereinbarungen
] Ergénzen Sie die Satze mit zu + Infinitiv. Mehrfachzuordnungen sind méglich.

nehmen beantragen abbauen beachten festlegen einhalten

Die Betriebsvereinbarungen sind
Die Kernarbeitszeiten sind -

Der Jahresurlaub ist rechtzeitig
Die Uberstunden sind S— —

D 0 WA -

B Markieren Sie die richtige Lésung.

1 Der Mitarbeiter hat sich im Krankheitsfall unverziglich bei der Abteilungsleitung
krankzumelden/zu krankmelden.

2 Die Krankmeldung hat bis zum dritten Tag der Arbeitsunfahigkeit bei der Abteilungsleitung

zu eingehen/einzugehen.

Ein Arbeitsunfall ist unverziiglich mitzuteilen/zu mitteilen.

Die Anweisungen von der Abteilungsleitung sind zu befolgen/bezufolgen.

Die Spesenabrechnungen sind punktlich zu einreichen/einzureichen.

Die Sicherheitsbestimmungen sind stets zu einhalten/einzuhalten.

OO A~ W
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Bestimmungen am Arbeitsplatz

_J 9 Beruisbekleidung [6] |

E) Welche Berufe sind hier abgebildet? Notieren Sie.

ﬁ - o

l 1 . 7 B 3. . . 4

[3 Wer trigt was? Die Ubersichten haben jeweils einen Fehler. Streichen Sie das nicht passende Wort durch.

Fachkraft Krankenschwester/
GroBmetzgerei Krankenpfleger
‘ ‘ Sicherheitshandschuhe Mundschutz
| Kittel /gummierte Schirze weiBes T-Shirt

Sicherheitsweste Kasack
Sicherheitsschuhe weile Hose

’ Hygienehaube Pantoletten

\ Gummihandschuhe Arztkittel
Kettenhandschuhe

10 Sicherheitsbestimmungen

E) Wihlen Sie vier Piktogramme aus und notieren Sie, was man (nicht) darf/kann/soll.
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) Ordnen Sie zu.
1 Es darf im Gebaude nicht a tagsuber getragen werden, ’
2 Warnwesten miissen auch b korrekt abgesichert werden,
3 Es darf kein offenes C gesprungen werden.
4 Eine Gefahrenstelle muss d geraucht werden.
5 Es darf nicht vom Beckenrand e Feuer gemacht werden.
| Streichen Sie das falsche Wort durch.
1 Sicherheitshinweise: anordnen — lesen — beachten
2 Arbeitsunfalle: vermeiden — melden - begehen
3 Schutzkleidung: tragen — entsorgen - einhalten
4 Arbeitsgerate: reinigen - prifen — werfen
5 Hygienebestimmungen:  beachten — deaktivieren — einhalten

11 Einen Arbeitsunfall melden [8] ]

E' Herr Lombardi hatte einen Arbeitsunfall.
Bringen Sie seine Aussagen in die richtige Reihenfolge.

. lch habe das Fleisch und das Gemdse in den Pfannen angebraten,
Dann wollte ich die gekochten Kartoffeln abgieBen. :
L. Ich habe den Herd angemacht und auf Stufe 6 gestellt. S—
lch bin mit dem Topf ausgerutscht und habe das heiBe Wasser (iber meinen linken Arm geschiittet,
Danach habe ich etwas Butter in die Pfannen gegeben und die Kartoffeln in das kochende Wasser
gegeben.
Die Teller habe ich zum Warmhalten in den Ofen geschoben.
- Plétzlich wurde ich vom Kellner versehentlich angestoBen.
Dann habe ich zwei Pfannen und einen Topf mit Wasser auf die Herdplatte gestellt,
Ich habe den Topf mit dem heiBen Wasser (iber die Spule gehalten und langsam das Wasser
ausgegossen.
- Das gebratene Fleisch und das Gemuse habe ich auf die Teller getan.

() Was macht man bei einem Arbeitsunfall? Schreiben Sie die Sitze in der richtigen Reihenfolge.
beim Unfallopfer bleiben, bis professionelle Hilfe eintrifft Unfallopfer ansprechbar?
Rettungswagen, Notarzt, betrieblichen Sanitater rufen Erstversorgung der Verletzungen

1 Zwerst ... — R B
Dawni ... AT A ronesrsstrrmsesms . R N I

9
3 Anschlichend . e o
4

Zuwe Sehluss R .

c] Schreiben Sie, was man bei einer ,stabile Seitenlage“ tun muss.

S SR S
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Bestimmungen am Arbeitsplatz

Lernwortschatz

Unterstreichen Sie alle
Ein technisches Gerét erklaren Worter aus dem Englischen.
das Akkufach — Wie heiBen sie in Ihrer
aufladen/laden . i Muﬁerspraohe?
die Betriebsanleitung ; —  ——
die Betriebsanzeige . B —
betriebsbereit

der Bildschirm

die Ein-/Aus-Taste
einschalten/ausschalten

das Gerat

das Hanay
das Ladegerat
der Laptop

die Lautstarketaste

der Monitor

das Notebook

die SIM-Karte

das Smartphone

die Speicherkarte

technisch

der Touchscreen

Technische Anweisungen befolgen Bilden Sie mit diesen

aktivieren/deaktivieren Verben einen Satz Im

aktualisieren Imperativ.
bestatigen R e e e -
’ eingeben A

heranzoomen/zoomen
hinzufigen - S

‘ (ab)speichern

l (aus)wahlen o
Betriebsvereinbarungen Geben Sie den be-
Freizeitausgleich stimmten Artikel an.
Regelung o
Uberstunde
Urlaubsanspruch B . S
Vereinbarung
Sicherheitsbestimmungen/Arbeitsunfille Aus welchen Nomen
das Arbeitsgeréat die Avbert + das Gevit _sétzen sich diese
der Arbeitsunfall B Komposita zusammen?
die Berufskleidung — e —

die Hygienebestimmung

der Notarzt

der Rettungswagen

die Schutzkleidung e
der Sicherheitshinweis
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Arbeitsvertrag, Steuern, Abgaben

1 Arbeitsvertrige

2 Kldren Sie die Begriffe und fiillen Sie den Personalfragebogen mit Ihren eigenen Angaben aus.

PERSONALFRAGEBOGEN

Name des Mitarbeiters:

Personalnummer: 123456 . VODEGA GMBH

Persbnliche Angaben

Familienname und ggf. Geburtsname

Vorname(n), Rufname unterstrichen

StraBe, Hausnummer und ggf. Adresszusatz

’ PLZ, Ort

Telefon (Festnetz und mobil)

’ E-Mail-Adresse

Staatsangehdrigkeit Geburtsort und -land
Familienstand Geschlecht
3 ménniich {1 weiblich
Anzah! der Kinder Schwerbehinderung
dija O nein

Kontoverbindung: Name der Bank

Name des Kontoinhabers

IBAN ’ BIC

Angaben zur Beschiftigung

Eintrittsdatum Abteilung

Berufsbezeichnung Ausgelibte Tatigkeit

U Haupttatigkeit Probezeit Oja O nein

Ul Nebentitigkeit

Wenn ja, wie lange:

Schulabschluss

U ohne Schulabschluss

O Haupt-/ Volksschulabschiuss / gleichwertiger Abschluss
O mittlere Reife/gleichwertiger Abschluss

U Abitur / Fachabitur / gleichwertiger Abschluss

Berufsausbildung

U ohne Berufsausbildung

0 anerkannte Berufsausbildung

a Meister/Techniker/g!eichweﬁige Fachausbildung
O Bachelor

U Master/ Diplom/ Magister / Staatsexamen

O Promotion

Wachentliche Arbeitszeit

Urlaubsanspruch

Kostenstelle 1523

Personengruppenschiiissel 107

Angaben zur Sozialversicherung

ich bin

Q ohne Versicherungsschutz

Q privat krankenversichert/ Name der Versicherung:
Q pfiichtversichert/ Name der Versicherung:

Q familienversichert/Name des Hauptversicherten:

Versicherungsnummer
gemaB Sozialversicherungsauswels

12123456 M 123

Angaben zur Steuer o vorhanden)

ldentiﬁkationsnummer Finanzamt

12 345 678 912 Hamburg-Mitte

Steuerklasse

Kinderfreibetrdge | Konfession

!Ch versichere nach bestem Wissen die Volistandigkeit und Richt
Jede Anderung, dig sich gegentber den Angaben in diesem Per:

Ort, Datum

T—

igkeit meiner Angaben. Mit ist bekannt, dass ich dazu verpflichtet bin,
sonalfragebogen ergibt, unverziiglich dem Arbeitgeber anzugeben.

Unterschrift




Arbeitsvertrag, Steuern, Abgaben

[ Ordnen Sie die Begriffe aus dem Arbeitsvertrag zu.

Urlaub | Arbeitsvergiitung | Nebentatigkeiten | Kindigungsfrist | Arbeitnehmer |
Arbeitsverhaltnis | Fortzahlung des Gehalts | Probezeit | Arbeitgeber | Tatigkeit

Arbeitsvertrag
zwischen:

MiroWELT Barbara Welsch

nachfolgend 1. .. . Qgenannt nachfolgend .2 . .. . genannt
Das 3 beginnt am 1.3.20xx.
Die ersten drei Monate geltenals 4. , .
De = ... istwiefolgt Kassieren, Regale einraumen, Produktinformationen geben.
Die 6. — betrégt 1.500€ brutto pro Monat.
Der Arbeinehmer hat 25 Tage 7. . . im Jahr.
Bei Krankheit bestent g . ~bis zu sechs Wochen.
Der Arbeitnetmer darf o nurmit Zusimmung des Arbeitgebers {ibernehmen.
=T | - hetragt vier Wochen zum Monatsende.

[3 Es passen jeweils vier der unten aufgefiihrten Aussagen zu den folgenden Begriffen. Ordnen Sie sie zu.

4 .
1 umfasst eine Arbeitszeit von 40 Stunden wochentlich

2 darf keine intemen Informationen Uber seine Arbeit weitergeben der Arbeitgeber
3 st auf zwei Jahre befristet o —
‘ ~4—muss bei privaten Veranderungen informiert werden
‘ 5 verpflichtet sich, auch andere Tatigkeiten auszulben
kann mit einer Frist von zwei Wochen gekiindigt werden P
zahlt dem Beschaftigten 2.100 € brutto _das Arbeitsverhaltnis
hat Anspruch auf 28 Tage Urlaub
muss eine Nebentatigkeit genehmigen
10 verpflichtet sich, das Gehalt im Krankheitsfall fortzuzahlen et
11 beginntam 1. August 20xx der Arbeitnehmer
12 wird als Elektriker beschaftigt i .

-~

e \

© w1 m

2 Compliance [3] |

| Lesen Sie den folgenden Auszug aus dem Leitbild eines mittelstandischen Unternehmens zum Thema
Compliance. Beantworten Sie die Fragen.

" Unser Unternehmen hat klare Regeln zurm Umgang mit Geschenken von Geschaftspartnern und Kunden. Es ist unseren

I Mitarbeitern nicht erlaubt, Geschenke anzunehmen, die direkt mit einer Gegenleistung, wie z. B. einem Auftrag, verbunden
sind. Ausgenommen sind Geschenke unter einem Wert von 16,00 Euro (Kugelschreiber, Kalender etc.). Jeder Mitarbeiter, der
ein Geschenk tiber diesem Wert annimmt, verhalt sich regeiwidrig und steht unter dem Verdacht der Bestechlichket, Er kann
somit fristlos gekiindigt werden. Von dieser Regelung ausgenommen sind Finladungen zu Geschaftsessen.

1 Was dirfen die Mitarbeiter annehmen? .

2 Was diirfen sie nicht annehmen?
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3 Die Gehaltsabrechnung 4

71 Horen Sie einen Vortrag zum Thema |
Steuern und Sozialabgaben. Gehaltsabrechnung: Hedda Aziz
Ergénzen Sie dabei die Worter in der Ubersicht, i verdienst 260000
@ - steuer 348,91 €
3 - steler
4 -8 y 19,19€
5y - versicherung  213,20€
® - . ... versicherung 37,50€
7 - s JETSICHETUNG  P4R10E
@ versicherung 39,00€
9 = verdienst 1.699,10€ .

(] Erganzen Sie die Verben in der richtigen Form.
Uberweisen | sparen | vereinbaren | abziehen | erhalten | einbehalten | zahlen | verwenden

Arbeitgeber und Arbeitnehmer ... das Bruttogehalt.
Der Staat . . . die Lohnsteuer ... .
Der Solidaritatszuschlag wird fur den Aufbau Ost .

In Deutschland . . Protestanten und Katholiken Kirchensteuer.

Durch die Anderung der Steuerklassen kann man eventuell Steuern .. s
Die Sozialversicherungen werden ebenfalls vom Gehalt

Menschen ohne Arbeit ... . Arbeitslosengeld.

W N o s W =

Die Firma das Nettogehalt auf das Konto des Arbeitnehmers.

B Lesen Sie den Text und beantworten Sie die Fragen.

guteINFO.net

=> Abziige von Lohn und Gehalt

Steuern und Sozialabgaben sind in Deutschland obligatorisch, d.h. sie miissen gezahit werden und werden |
automatisch vom Gehalt abgezogen. Es handelt sich immer um einen Prozentsatz vom Bruttoverdienst. i
| Arbeitnehmer, die mehr verdienen, zahlen also einen héheren Betrag. Dies nennt man ySolidaritatsprinzip®, das

' bedeutet, dass ein Staatsburger nicht fiir sich alleine verantwortlich ist, sondern fiir die ganze Gesellschaft.

So muss zum Beispiel jeder Arbeitnehmer in die Krankenkasse einzahlen, egal wie hoch sein eigenes Risiko

ist, krank zu werden, oder wie alt er ist oder ob er Kinder hat oder nicht, Wer viel verdient, muss auch mehr
zahlen; wer wenig verdient oder sogar arbeitslos ist, zahlt weniger, bekommt aber die gleichen Leistungen beim
Arzt oder im Krankenhaus. Der Arbeitgeber zahlt ca. die Halfte der Sozialabgaben fiir den Arbeitnehmer und
Uberweist diese direkt an die Krankenkasse und die Rentenversicherung. Den Anteil des Arbeitnehmers sieht
man auf der Gehaltsabrechnung nicht, aber fiir eine Firma bedeutet das natiirlich hdhere Lohnkosten insgesamt.

Startseite | Frage stellen | Antworten | Themen A-Z | Suche

vV X
1 Jeder Arbeitnehmer zahlt den gleichen Betrag an Sozialabgaben. O O
2 Wer wenig verdient, bekommt beim Arzt auch weniger Leistung. B ay
3 Auch der Arbeitgeber zahlt Sozialleistungen fiir den Arbeitnehmer. ) O)
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Arbeitsvertrag, Steuern, Abgaben

4 Partizipialkonstruktionen [5] |

E) Erginzen Sie die Tabelle mit Partizipialkonstruktionen.

maskulin feminin neutral Plural
Nom. gezahlte Lohn die gezahlte Lohnsteuer das gezahlt =~ Gehalt  die gezahlt  Abgaben
Akk, gezahiten Lohn  die gezahlt  Lohnsteuer  das gezahlt =~ Gehalt  die gezahlt  Abgaben
Dat. demgezahlt  Lohn gezahlten Lohnsteuer gezahlten Gehalt  den gezahlt ~ Abgaben
Gen. desgezahlt  Lohns dergezahlt  Lohnsteuer desgezahlt  Gehalts gezahlten Abgaben

I3 Suchen Sie sich vier Konstruktionen heraus und bilden Sie Sétze.

&~ W N

{3 Bilden Sie aus dem Relativsatz eine Partizipialkonstruktion.

1 Der Vertrag, der mit der Firma abgeschlossen wurde, zeigt das Bruttogehalt.
’ 2 Die Wohnung, .;jie er gemietet hat, hat einige Mangel.
' 3 Das Geld, das ihm gestohlen wurde, hat er leider nie wiederbekommen.
4 Sie kénnen das Auto, das gestern repariert wurde, heute zwischen 15 und 18 Uhr abholen.
5 Wem gehort das Handy, das nicht ausgeschaltet wurde?
6 Ich suche seit Stunden nach der Rechnung, die r}och nicht bezahlt wurde.
7 Die Bestellung, die wir gestern erhalten haben, kann erst nachste Woche bearbeitet werden.

8 Durch die Steuerklasse, die geandert wurde, sparen wir jetzt 60 € im Monat.

9 Alle Punkte, die auf der Sitzung besprochen wurden, missen ins Protokoll.

10 Das Material, das fur die Messe vorbereitet wurde, liegt bei Frau Wiesner im Buro.
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S Der Betriebsrat ED

£ Finden Sie die Erklarungen fiir die Worter — ordnen Sie zu.

1 Betriebsrat a MaBnahmen, um den Arbeitnehmer vor Gefahren zu schiitzen
2 Belegschaft b Hilfe fir die Arbeitnehmer, ihre Meinung im Betrieb zuy sagen
3 Schwerbehinderte ¢ alle Mitarbeiter, die im Betrieb arbeiten

4 Gfefchberech’rigung d Interessenvertretung aller Arbeitnehmer im Betrieb

5 Arbeitsschutz e Menschen mit einer andauernden Krankheit

6 Interessenvertretung f gleiche Rechte und Chancen fur jeden Mitarbeiter |

b | Bringen Sie die Wérter in die richtige Reihenfolge.

1 die | Arbeitnehmer | vertritt | Betriebsrat | Der | Interessen | der

€ Gleichberechtigung [6] ] 2

In deutschen Firmen fallen oft die Begriffe ,Gender* und »Diversity*. Schauen Sie die Bedeutung im
Internet nach und tauschen Sie sich in der Gruppe dariiber aus, was gemeint ist.
Die folgenden Stichwérter helfen lhnen dabei.

— Ausldnder .. dltere Mensehen ... Kiddtur ... Chaneen T
behinderte Menschen. ... karrdere ... Religion ... Frauen -9

—

7 Die Kiindigung

8 in Jeder Zeile ist ein Wort zum Thema »Klindigung*. Schreiben Sie die Woérter auf. (U = UE)

|

m
lm‘
w

5] Nfelkle[RTesTTIulR][alul8] & i
poRielsiTleliffulNTelnluTelm] o TTTTTTTT :
Bl o|s|P[E[R]R] ElV[Tlc|Hw]iTs]Y] 3 Bl i
Talol=l e r—t—t—— —t—
£ TMalzILlwik[ulE[N[D 1 [6]u[N]a] 4 b il
[ule[N[DlTleluiNTe e = T=T=
g <JUlEINID|I]G]U [NIGISIFIRILISIT| S —
8 v s/alB[M|/alHIN|UIN G| |C|D|D|R| SORCEESEE
Riglel i el I —t——— 7
@ AIRIBJE]] [T 51,'—_1_07,:]5_3;,’ [GIKIET]T] e e

b Betriebliche Kiindigungen werden ausgesprochen, wenn die Firma weniger Arbeitskrifte benétigt.
Schreiben Sie nun Beispiele auf, warum Ihrer Meinung nach ein Arbeitnehmer wegen seiner Leistung
oder seines Verhaltens gekiindigt werden kann.




Arbeitsvertrag, Steuern, Abgaben

(3 Sind diese Aussagen richtig oder falsch?

S~ W N —

m

Eine betriebliche Kiindigung heiBt, dass der Arbeitnehmer nicht gut gearbeitet hat.
Fristgerecht kiindigen bedeutet, dass der Arbeitnehmer sofort gehen muss.

Bei einer Freistellung kann der Arbeitnehmer vor dem Ende der Kiindigungsfrist gehen.
Fortzahlung des Gehalts bedeutet, dass der Arbeitnehmer sein Gehalt auch bekommt,
wenn er freigestellt ist.

Wenn der Resturlaub angerechnet wird, kann er noch genommen werden, wenn das
Arbeitsverhaltnis bereits zu Ende ist.

Eine ordentliche Kiindigung heiBt, dass die Kundigungsfrist eingehalten wurde.

Der Arbeitgeber informiert das Arbeitsamt und meldet den Arbeitnehmer arbeitslos.
Wenn die Arbeitslosenmeldung zu spéat erfolgt, erhélt der Arbeitslose weniger
Arbeitslosengeld.

0O 000 O 000K
0O 000 0O 000OX

f 8 Weiterbildung

) Lesen Sie den Text und entscheiden Sie, welche Worter am besten in die Liicken passen.

212

Jeder Mensch 1 sich kontinuierlich weiterentwickeln. ©  man schon eine gute Ausbildung
oder ein Studium und vielleicht sogar einen guten Arbeitsplatz hat, sollte man nie aufhoren,
Neues zu lernen. Arbeitslose mussen natiirlich erst recht 3., sich weiterzuentwickeln, um
bessere Chancen zu haben, wieder einen guten Arbeitsplatz zu finden. Es gibt ganz 4.
Maglichkeiten, sich weiterzubilden: Man kann eine neue Sprache lemen, sich am Computer
weiterbilden oder einen Kurs fiir Rhetorik und freies Sprechen belegen. Die Volkshochschulen
5. bietendie unterschiedlichsten Kurse an,dortist flrjeden etwas dabei. Miteiner Weiterbildung
erweitern Sie 5 Ihr Fachwissen in einem bestimmten Bereich, sondern gewinnen auch an
Sicherheit und Selbstbewusstsein. 7. macht es einfach SpaB, etwas Neues zu entdecken,
neue Menschen kennenzulernen und den Erfolg in der Gruppe zu feiern. Probieren Sie es aus,
esistnie 8 !

a DURFTE 9 a AUCHWENN 3 a BEMUHEN 4 a ANDERE

b MUSSTE b SOWOHL b SCHAFFEN b VERSCHIEDENE
¢ SOLLTE ¢ TROTZDEM ¢ VERSUCHEN ¢ VIELFACHE

a IMALLGEMEINEN 6 a NICHTNUR 7 a AUSSERDEM 8 a ZUSCHLECHT
b BESONDERS b UMSO b SOWIE b ZU SEHR

¢ ZUM BEISPIEL ¢ WEDER ¢ UND ¢ ZU SPAT

Sammeln Sie Stichpunkte und stellen Sie dann Ihre Wiinsche der Gruppe vor.

In welchem Bereich méchten Sie sich weiterbilden?
Warum ist das fur Sie wichtig oder interessant?

Wo wiirden Sie die Weiterbildung gerne machen?
Wie sollte der Kurs aussehen?




9 Arbeitsmdglichkeiten

&) Ordnen Sie zu und notieren Sie die richtigen Kombinationen.

1T Werk- job B N
2 Honorar- arbeit _— —

3  Mini- vertrag W———————————— B
4 Praktikums- anstellung S S— sy
5 Zeit- tatigkeit . S s

6 Teilzeit- vertrag s B

3 Tragen Sie wie im Beispiel die Begriffe aus a in die Ubersichten ein und ordnen Sie ihnen die folgenden f
Eigenschaften zu. Mehrfachzuordnungen sind mdglich. Sie kénnen auch eigene Ideen ergénzen.

1 stundenweise Arbeit

2 eigene Rechnungsstellung

3 unregelmaBiges Gehalt

4 kurze Arbeitszeit

5 Berufserfahrung sammeln 6 geringeres Gehalt 7 regelmaBiges Gehalt 8 relativ hohes Gehalt

9 keine Steuern und Sozialversicherungen 10 Jobsicherheit 11 Routine 12 Arbeit nach Auftrag

13 selbststandig 14 Verleihung des Arbeitnehmers an verschiedene Firmen 15 abwechslungsreich

16 kein bzw. wenig Geld verdienen 17 wenig Sicherheit 18 verschiedene Abteilungen kennenlernen

19 kurze Vertrége mit einzelnen Firmen 20 geregelter Urlaub

© Héren Sie drei Personen und ihre Meinungen zu den verschiedenen Arbeitsméglichkeiten. Welche
Meinung passt zu welcher Aussage? Pro Sprecher ist nur eine Zuordnung méglich.

Sprecher 1: . ... . ‘
Sprecher 2: ..

Sprecher3: ... .. o

a Honorartatigkeit ist immer mit finanzieller Unsicherheit verbunden.
Minijobs sind praktisch, denn man muss nur wenige Stunden im Monat arbeiten,
Wenn man fiir eine Zeitarbeitsfirma arbeitet, muss man flexibel sein und sich oft auf Neues
einstellen.

d  Routine im Arbeitsalltag kann schnell langweilig werden.

e Selbst wenn man gut arbeitet, ist es nicht sicher, dass man neue Auftrage bekommt.

f Bei einem Minijob darf man nur so viele Stunden arbeiten, dass man eine bestimmte Verdienstgrenze
nicht Uberschreitet.
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Arbeitsvertrag, Steuern, Abgaben

Lernwortschatz

Arbeitsvertrag und Kundigung

die Abmahnung

die Anrechnung des Resturlaubs

die Arbeitsvergutung

das Arbeitsverhaltnis

die Fortzahlung des Gehalts

die Freistellung T
die Genehmigung

die Kindigung

die Kindigungsfrist

die Nebentatigkeit

die Probezeit

die Sperrzeit o , T

die Tatigkeit —
die Verschwiegenheitspflicht

Steuern und Sozialabgaben

die Arbeitslosenversicherung

das Bruttogehalt

die Kirchensteuer

die Krankenversicherung

die Lohnsteuer ‘
das Nettogehalt i e A
die Pflegeversicherung

die Rentenversicherung

der Solidaritatszuschlag

die Steuerklasse

abziehen

einbehalten "

sparen T
streiken

Uberweisen B
vereinbaren

der Arbeitsschutz :

die Belegschaft T

die Compliance . '

die Eingliederung I
die Gleichberechtigung .. .

der Schwerbehinderte

die Festanstellung fest + die Anstellung
die Honorartatigkeit
der Minijob

die Teilzeittatigkeit
die Vollzeittatigkeit
der Werkvertrag

die Zeitarbeit

(Jpersetzen Sie in
Jhre Muttersprache:

e ———

Bilden Sie Satze.

e

Aus welchen Wartern
setzen sich die Kom-

| posita zusammen?







Zwischentest zu den Lektionen 1-3

Horen, Teil 1

Sie héren drei Ansagen. Zu jeder Ansage gibt es eine Aufgabe. Welche Lsung (a, b oder c) passt am
besten? Sie héren jede Ansage nur einmal.

Vor jeder Ansage haben Sie einen kurzen Mo-
ment Zeit, um die entsprechende Aufgabe zu
lesen. Lesen Sie aufmerksam. Horen Sie dann
genau hin. Was soll die Person tun?

1 Ahmad soll
a das Ment fir die Betriebsfeier bestellen. 5 e €D
b ein Angebot fir ein Menl einholen. 5 B o
’ ¢ Essensvorschlage besprechen.
|
; 2 Axel soll Renato sagen,
1 a ob der richtige Motor bestellt wurde. o O O
! b wann der neue Motor geliefert wird. a b i@
.*’ ¢ welcher Motor gebraucht wird.
. 3 Peter soll
a eine neue Preisliste erstellen. o B e B @
b Marjam gleich nach seiner Ankunft anrufen. a b &

¢ zuerst einen Bericht schreiben.

, Lesen Sie die Satze aufmerksam. Achten Sie

‘ Situation .:\ = dann beim Horen darauf, welche Meinung die
Sie héren ein Gespréich zwischen /8N Sprecherl.n /dgr Sprecher yertrltt. .
TlheRartinenaid TETSHRa Achten Sie nicht auf Details, sondern auf die

“ Sk TEALRE. allgemeine Aussage.

\ ___

Aufgabe
Welcher der Sétze a—f passt am besten zu den Meinungen 4—6? Wéhlen Sie lhre L6sungen fir die

Aufgaben 4—6. Zwei der Sétze a—f passen nicht. Lesen Sie jetzt die Sétze a - f. Dazu haben Sie
30 Sekunden Zeit. Danach héren Sie die Meinungen. Sie héren sie nur einmal.

Beispiel

C_ARC DG FERC MRC 2

a b c d e f

v ¢ €3 &3 43 &5
4 a b c d e f

X O € €3 € O
5 a b G d e f

O O O O o o
6 a b c d e f
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Zwischentest zu den Lektionen 1-3

a Die Kinderbetreuung ist leider fir viele Allein- d Der Staat sollte noch viel mehr Geld fur
erziehende noch immer ein groBes Problem. Kinderbetreuung ausgeben,
b Esist gut, wenn Firmen eigene Betreuungsein- e Esist gut fur Kinder, wenn sie mit Gleichaltrigen
richtungen fir Kinder zur Verflgung stellen. zusammen sein kénnen.
> Wichtig sind bei der Kinderbetreuung vor allem f Kinder werden am besten innerhalb der eigenen
eine flexible Organisation und die persénliche Familie betreut.
Beziehung.

Lesen, Teil 2

Lesen Sie die Sétze 7-11. Lesen Sie die Texte a —1. Welche Frage 7-11 passt zu welchem Tipp? Fiir eine
Frage gibt es keinen passenden Tipp. Markieren Sie diesen Satz mit einem X.

<
-
-
3

m—

Lesen Sie die Satze. Welche Information
mochte die Person bekommen?
Lesen Sie dann die Texte a —f.
Welcher Text liefert genau die bendtigte
Information? Ordnen Sie zu.

e
)
oy

Moritz Wenders

Ich schreibe gerade einen Lebenslauf. Nun frage ich mich, ob ich bei der jetzigen Stelle oder

lieber ganz am Anfang meiner Berufslaufbahn beginnen soll. Kann mir vielleicht jemand einen
Tipp geben? '

star99

Mit Bewerbungen habe ich nicht viel Erfahrung. Ich méchte mich jetzt flr eine Stelle als Kfz-
Mechatroniker bewerben. Kénnt ihr mir sagen, ob ich meinen Lebenslauf per Post oder lieber
elektronisch tbermitteln soll?

Mandy 1V

Hallo Leute! Ich bin mit meiner derzeitigen Stelle unzufrieden, finde aber keine passende Aus-
schreibung. Deshalb iiberlege ich, ob ich mich einfach so bei einer Firma bewerben soll. Was
meint ihr?

Zyklon2000

Wir diskutieren gerade dartiber, ob man Bewerbungsmappen besonders originell gestalten
oder ob man sich lieber an die tbliche Form halten sollte. Wie sollten sie eurer Meinung nach
aussehen?

fom B

Was meint ihr: Wenn ich mich bei einer Firma bewerbe, wo ich einen der Mitarbeiter persénlich
kenne und der mir den Tipp mit der Bewerbung gegeben hat, soll ich darauf im Anschreiben
hinweisen oder lieber nichts erwahnen? '
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Zwischentest zu den Lektionen 1-3 J

Hilfe und Tipps bei Computerproblemen

Es gibt ganz unterschiedliche Bewerbungsmappen, zum Beispiel Schnellhefter oder
mehrteilige Mappen. Fast alle gibt es aus Karton oder aus Plastik. Mir personlich ist Karton
lieber als Kunststoff. Ich glaube, dass das fir die meisten Menschen gilt. Die Mappe sollte
vor allem handlich sein. Firr welche Farbe du dich entscheidest, ist Geschmackssache.

Du kannst dich fiir deine Lieblingsfarbe entscheiden oder zum Beispiel die Farbe des
Unternehmenslogos wahlen.

Grundsatzlich wiirde ich sagen: so einfach wie méglich! Personalentscheider bekommen

b nach einer Ausschreibung vielleicht Hunderte an Bewerbungen und méchten Ubersichtliche,
handliche und leicht vergleichbare Unterlagen. Deshalb wiirde ich dir raten, bei der Ublichen
Form zu bleiben. Etwas anderes ist es natiirlich, wenn du dich in einer kreativen Branche
bewirbst. Da darf die Bewerbung ruhig ausgefallen sein!

Sicher, tu das! Im schlimmsten Falle bekommst du eine Absage oder gar keine Antwort, aber
wer wagt, gewinnt! Ich habe meine Traumstelle auch durch Eigeninitiative gefunden. Es hat
einige Vorteile, sich ohne Ausschreibung zu bewerben. Zum Beispiel gibt es keine oder nur
wenige Mitbewerber. AuBerdem musst du keine besonderen Bedingungen erfillen. Viele
Unternehmen schatzen es, wenn Bewerber von sich aus tatig werden.

Deine E-Mail-Bewerbung solltest du auf keinen Fall an ein allgemeines Postfach schicken,

d das mit info@ oder so ahnlich beginnt. In den Ausschreibungen wird eine persénliche
Adresse angefiihrt. Wenn du dich ohne Ausschreibung bewirbst, solltest du herausfinden,
wer fur Bewerbungen zustandig ist. Die richtigen Kontakte findet man haufig auf den
Internetseiten. Ansonsten lohnt sich ein Anruf bei der Firma. Bewerbungen an anonyme
Postfacher verschwinden oft im Papierkorb.

Beides ist mdglich. Wenn du schon einige Jahre Berufserfahrung hast, solltest du mit der
aktuellen Stelle beginnen, und die anderen dann riickwérts aufzahlen. Ansonsten wirde ich

empfehlen, die verschiedenen Stationen chronologisch anzuflihren, das heiBt, du beginnst
am Anfang und endest mit der letzten abgeschlossenen Ausbildung. In beiden Fallen solitest
du den Lebenslauf in einer Ubersichtlichen Tabellenform gestalten.
Das kommt auf das Unternehmen an, bei dem du dich bewerben méchtest. Also wenn es

f ein eigenes Online-Formular auf der Internetseite des Unternehmens gibt, solltest du das

fiir deine Bewerbung nutzen. Bei den meisten groBen Firmen ist das der Fall. Kleineren
Unternehmen ist es oft lieber, wenn man ihnen eine klassische Bewerbungsmappe schickt.
In den Stellenangeboten steht meistens, welche Art der Ubermittiung bevorzugt wird.
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L Zwischentest zu den Lektionen 1-3

Sprachbausteine, Teil 1

Lesen Sie den folgenden Text und entscheiden Sie, welche Weérter a—i am besten in die Liicken 1217 l
passen. Sie kénnen jedes Wort im Kasten nur einmal verwenden. Nicht alle Wérter passen in den Text.

An:

CC:

Betreff:

* Achten Sie bei der Wahl der
Wérter auf den Sinn,
die passende Endung und
die korrekte Verbform,

m.kreisler@sealcom.net

Anfrage Dichtungen

Sehr geehrter Herr Kreisler,

wir sind ein Kleinunternehmen, das eine 24-Stunden-Soforthilfe im Bereich der
industriellen Fertigung anbietet. Bei Bedarf liefern wir rund um die Uhr Ersatz fiir
defekte Maschinenteile. Unsere qualifizierten Mitarbeiter bauen die Ersatzteile
auch jederzeitvorOrt ___ 12

Unser Interesse gilt 13 Sortiment an Dichtungen. Bei dem Lieferanten,
beidemwir 14  ynsere Dichtungen bestellt haben, mussten wir in letzter
Zeit leider wiederholt Qualitatsmangel feststellen. Durch ein Inserat 15
wir auf lhre Firma aufmerksam geworden.

Kbnnen Sie 16 bjtte lhren Katalog zuschicken? Gerne empfangen wir
aucheinen 17 AuBendienstmitarbeiter in unserer Firma. Wir bitten um
eine Terminvereinbarung unter dieser E-Mail-Adresse.

Mit besten GriiBen

Florentina Nemecek

Einkauf

24/24-AG

a BISHER d IHRER g SIND

b EIN e SOFORT h WURDEN
¢ IHREM f UNS i VOR
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Zwischentest zu den Lektionen 1-3

Sprechen, Teil 1 i<
Fis Betrachten Sie die beiden Bilder. Welcher Beruf/
- ? - welche Tatigkeit ist dargestellt? Uber welche
/ 8~ Tatigkeit méchten Sie lieber sprechen? Zu
welchem Beruf fallt Ihnen am meisten ein?

Uber Erfahrungen und Meinungen sprechen

Das sagt die Priiferin bzw. der Priifer:

Teil 1A

Warum haben Sie gerade dieses Bild gewéhit?
Was féllt Ihnen zu der Téatigkeit ein?

Teil 1B - Bild 1

Lassen Sie uns lber die ,Arbeit als Ndherin/N&her" sprechen.

Mogliche Priferfragen

= Welche Arbeiten macht man als Néherin/Naher?
«  Was wiirde lhnen besonders an dieser Tatigkeit gefallen?
= [assen sich viele Menschen Kleider ndhen in dem Land, aus dem Sie kommen?

Teil 1B - Bild 2

Lassen Sie uns iiber die ,Notfallsanitdterin/Notfallsanitdter” sprechen.

Mégliche Priferfragen

*  Wiirden Sie gerne als Notfallsanitéterin/Notfallsanitater arbeiten?
= Haben Sie Erfahrung mit dieser Tatigkeit?
= Welche Rettungsdienste gibt es in dem Land, aus dem Sie kommen?




Zwischentest zu den Lektionen L4-G

——

Vor jedem Gesprach haben Sie einen kurzen Mo-
ment Zeit, um die zwei Aufgaben zu lesen. Lesen Sie
aufmerksam. Héren Sie dann genau hin. Um welche
Situation handelt es sich, worum geht es?

Achten Sie auf Einzelheiten fir die zweite Aufgabe!

Horen, Teil 2

Sie héren drei Gespréche.
Zu jedem Gespréch gibt es
zwei Aufgaben (1 und 2, 3
und 4, 5 und 6).
Entscheiden Sie bei jedem
Gespréch, ob die Aussage dazu richtig oder falsch ist und welche Lésung
(a, b oder c) am besten passt. Sie héren jedes Gesprich einmal.

1 Der Mann erwartet den Besuch von japanischen Kunden. o O
richtig falsch

2 Frau Aydin soll

a das Abendessen organisieren, & O &£
b ein Fahrzeug fiir die Kunden besorgen. a b c
¢ im Seminarhotel reservieren.

3 Die Frau kann nicht arbeiten, weil ihr PC kaputt ist. Y 3
richtig falsch
4 Sie
a braucht ihren alten PC fur eine dringende Arbeit, O O O
b mdchte den Computer am nachsten Tag abholen lassen. a b @

¢ soll die Ubersetzung heute noch liefern.

5 Sie héren ein Gesprach zwischen einer Kundin und einer Friseurin. Cd €D
richtig falsch

6 Die Kundin, Frau Haschemian,

a bekommt eine Brautfrisur, - €y €& 3
b kommt das erste Mal in den Friseurladen. a b ¢
¢ mochte nur von Sonja bedient werden.

Lesen, Teil 1
Die Betreffzeile bezieht sich auf das

g Thema, das in den Mails behandelt ‘
g: wird. Uberlegen Sie: Worum geht es? -
Achten Sie auf den Gesamtinhalt,
nicht auf einzelne Wérter.

Lesen Sie zuerst die Betreffzeilen a-e.
Lesen Sie anschlieBend die E-Mails 7-9
und entscheiden Sie, welche Betreffzeile
am besten zu welcher E-Mail passt.

Zwei Betreffzeilen passen zu keiner Mai,

a Hotelreservierung d  Bestellung
b Beschwerde e Angebotsanforderung

¢ Projekttreffen
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Zwischentest zu den Lektionen 4-6

7
An:
CC:
Betreff:
Hallo Amina,
im Anhang schicke ich dir noch eine Excel-Datei zu unserem laufenden Projekt.
Einige Arbeitsbltter sind bereits auf Franzésisch Ubersetzt. Ich habe zwei neue Blatter eingefigt. Sie
haben die Bezeichnung ,RES-Spezifikationen | und II*, Die missten nun auch noch Ubersetzt werden.
Kannst du bitte ein Angebot fiir die Ubersetzung einholen?
Es ist leider sehr dringend, ich brauche die franzdsische Fassung schon fir die Projektbesprechung
am Montag.
Danke und bis Montag
Sabine

8
An:
cC:
Betreff:
Sehr geehrter Herr Sedlacek,
vielen Dank fiir Inr Angebot. Hiermit bestelle ich 5 Kartons & 6 Flaschen Sekt und 6 Kartons a 6
Flaschen Riesling zum Gesamtpreis von 684 Euro.
Konnten Sie die Kartons bitte am Freitag gleich zu der Veranstaltungshalle in der Breiten StraBe

’ Nr. 87 liefern? Ich werde ab 11.00 Uhr dort sein und die Ware in Empfang nehmen. Die Rechnung
1 bitte wie gewohnt an meine Adresse.

Mit bestem Dank
Mikela Ganado

9
An:
CC:
Betreff:
Sehr geehrte Damen und Herren,

wir haben Uber Ihr Reisebiiro eine Woche Aufenthalt im Hotel An der Enns in Rotenfeld,
Oberosterreich, gebucht.

Leider waren wir mit der Unterkunft nicht zufrieden. Das Hotel lag nicht wie angegeben in einer
ruhigen Wohngegend, sondern an einer vielbefahrenen StraBe. Durch Liefer-Lkws gab es eine
starke Larmbelastigung ab 5:30 Uhr. Die Zimmer waren auBerdem nicht sauber.

Wir erwarten daher eine Preisminderung.

Mit besten GriBen
Nicolai Curtianu
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Zwischentest zu den Lektionen BT

Lesen, Teil 3

Lesen Sie die Texte 1-2 und die Aufgaben 10~13. Entscheiden Sie, welche Antwort (a, b oder ¢) am
besten passt.

" Lesen Sie aufmerksam die einzelnen Texte mit den J

< . 7 jeweiligen Aufgaben. I

= 2 Suchen Sie die passenden Stellen im Text. Achten ’ (
J

| - —

/&~ Sie genau auf Details!

Text 1

Arbeitsverhiltnis
Nachweis der wesentlichen Vertragsbedingungen

Spétestens einen Monat nach Arbeitsbeginn muss der Arbeitgeber die wichtigsten Vertragsbe-
dingungen fiir den Arbeitnehmer niederschreiben, unterzeichnen und sie dem Arbeitnehmer
aushdndigen. Fiir diesen Nachweis ist die elektronische Form ausgeschlossen.

Der schriftliche Nachweis muss den Namen und die Anschrift des Arbeitgebers und des Arbeit-
nehmers enthalten. Es miissen der Beginn des Arbeitsverhiltnisses und, falls es befristet ist, das
voraussichtliche Ende angefiihrt werden. AuBerdem muss der Arbeitsort genannt werden. Wenn
der Arbeitnehmer an verschiedenen Orten tatig sein soll, muss ausdriicklich darauf hingewiesen

werden,

Die vom Arbeitnehmer auszufithrende Tatigkeit muss kurz beschrieben werden. Ebenso miissen
die Arbeitszeiten angegeben werden, innerhalb derer der Arbeitnehmer die Leistung erbringen
muss.

Das Dokument muss sowohl die Héhe als auch die Zusammensetzung der Bezahlung einschlieB-
lich aller Zuschlage, Zulagen, Pramien und Sonderzahlungen sowie deren Falligkeit anfiihren.

Weitere erforderliche Angaben sind die Dauer des jahrlichen Erholungsurlaubs und die Fristen fiir
die Kiindigung des Arbeitsverhiltnisses. SchlieBlich muss der Nachweis allgemeine Hinweise auf
geltende Tarifvertrage und Betriebs- oder Dienstvereinbarungen enthalten.

10 Der Arbeitgeber

a darf den Nachweis elektronisch tbermitteln. R o S
b muss dem Arbeitnehmer einen schriftlichen Nachweis geben. a b c
C muss sofort bei Arbeitsbeginn einen Nachweis vorlegen.

1 Der Nachweis
a braucht immer nur einen Arbeitsort anzuftihren., S O O
b ist nicht notwendig bei befristeten Arbeitsverhaltnissen. a b g

€ muss alle Bestandteile des Lohns enthalten.
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Zwischentest zu den Lektionen 4-6

Text 2

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir freuen uns, lhnen hiermit unser renoviertes Gastehaus vorstellen zu diirfen. In unmittelbarer
Nihe des Gewerbeparks gelegen, eignet es sich hervorragend fir die Unterbringung lhrer
Monteure. Die Innenstadt ist mit &ffentlichen Verkehrsmitteln gut erreichbar.

Wir bieten auf zwei Stockwerken geridumige Géastezimmer, nach Wunsch als Einzelbett-, Zwei-
bett- oder Mehrbettzimmer fiir drei Personen. Zu unserem Angebot zahlt auch eine Géastewoh-
nung fiir bis zu sechs Personen. Alle unsere Zimmer sind vollstandig mébliert, hell und freundlich.
Im Zuge der Renovierung wurde jedes Zimmer mit eigenem Bad und WC ausgestattet.

Nach den Renovierungsarbeiten haben wir auf Nichtraucherzimmer umgestellt. Es gibt jedoch
einen Raucherraum mit TV-Anschluss. Ein zweiter Aufenthaltsraum, ebenfalls mit Fernsehgerat,
ist fiir einen Nichtraucher reserviert. In den beiden Aufenthaltsrdumen bieten wir unseren Gésten
digitales Fernsehen in drei Sprachen. Kostenloser Internetzugang in jedem Zimmer ist selbstver-
standlich.

Auf jedem Stockwerk gibt es eine Kiiche fiir die Eigenversorgung. Geschirr, Kochtdpfe und
Pfannen sind in ausreichender Menge vorhanden, ebenso ein Geschirrspiiler und ein groBer
Kihlschrank. Einkaufsméglichkeiten gibt es in der Nahe. Hinter dem Haus liegt ein kleiner Garten,
in dem ein gemauerter Grill genutzt werden kann. Im Keller gibt es die Méglichkeit, eine Wasch-
maschine zu benutzen, die mit Wertmarken funktioniert. Die Wertmarken und Waschmittel
kdnnen Ihre Mitarbeiter an der Rezeption kaufen.

Unser Gastehaus verfiigt iiber einen kleinen Parkplatz. Zwei groBere, kostenlose Parkplétze mit
Busverbindung zu unserem Géstehaus gibt es im Umkreis von 2,5km.

Im Anhang finden Sie unsere Preisliste. Wenn Sie Zimmer fiir einen langeren Zeitraum bendtigen,
H machen wir Ihnen gerne ein individuelles und besonders ginstiges Angebot! Rufen Sie uns an!

12 Das Gastehaus

a liegt in der Innenstadt. o O O
b passt gut fir Arbeiter auf Montage. a b c
¢ wurde erst klrzlich erbaut.

13 Die Gaste
a dirfen kostenlos waschen. > O O
b haben die Moglichkeit, selbst zu kochen. a b c

¢ konnen in ihrem Zimmer fernsehen.
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Zwischentest zu den Lektionen 4=5

|

|
L
\
\
I
|
\
|

Schreiben, Aufgabe 2 m Wit
Sie schreiben eine Mail an eine Kollegin.

S - Uberlegen Sie: Wie sprechen Sie diese Kollegin
i g «  an? Sind Sie per du/per Sie?

Welche Einleitung ist passend?

Welchen GruB verwenden Sie zum Schluss?

Situation

Ihre Kollegin Fabienne ist in Ihrer Firma fiir die Mitarbeiterzeitung zustdndig. Sie haben kiirzlich fir Ihre
Firma an einer Messe teilgenommen. Ihre Kollegin méchte, dass Sie einen kleinen Bericht fiir die
Zeitung schreiben.

Aufgabe
Antworten Sie Ihrer Kollegin mit einer E-Mail. Vergessen Sie nicht den Betreff, die Anrede,
eine passende Einleitung und einen passenden Schluss.

Von: fabienne mercier@lisax.net

Gesendet: 13.03.

An: ...@lisax.net
Betreff: Bitte um Beitrag
Hallo ...,

du warst doch zusammen mit Giinther auf der Messe, Kénntest du mir vielleicht einen kleinen Bericht fiir
unsere Mitarbeiterzeitung schreiben? Er braucht nicht lang zu sein, vielleicht 200 - 300 Wérter?

Wenn du einverstanden bist, dann schreib mir doch kurz, wortiber du in deinem Beitrag berichten méchtest.
Glinther liefert auch einen Beitrag, und es wére gut, wenn ihr unterschiedliche Aspekte behandeln kénntet

Die Beitrdge sollen in die nichste Ausgabe kommen. Kénntest du den Bericht bis Ende der Woche
schreiben? Mitte nachster Woche geht auch noch,

Ich hoffe, dass du ein verstanden bist und mir schreibst, welche Ideen du fir deinen Bericht hast.

Liebe GriiBe
Fabienne

Bearbeiten Sie folgende Punkte angemessen ausfiihriich,

" bis wann Sie den Bericht schreiben kénnen
* was lhnen besonders wichtig war/gefallen hat

* Fotos?




Zwischentest zu den Lektionen 7-9

— ——

Horen, Teil 3

Sie héren gleich eine Radiosendung. Dazu
| gibt es fiinf Aufgaben. Welche Lésung (a, b
oder c) passt jeweils am besten? Sie haben

nun eine Minute Zeit, um die Aufgaben zu
lesen. Dann héren Sie das Gespréich. Sie horen das Gespréch einmal. Lesen Sie nun die Aufgaben.

‘ L

Lesen Sie die Aufgaben aufmerksam. j
N g - Achten Sie dann beim Horen auf die ent- |
", B«  sprechenden Stellen. Welcher Satz passt

genau zu dem, was Sie tatsachlich horen? ‘\

.
l
|
i
i

N —

1 Frau Aisha Adib ') o O

a arbeitet derzeit als Pressesprecherin. a b c
b bietet Kurse an, in denen man telefonieren lernen kann.
¢ ist als Kommunikationsberaterin angestelit.

2 Das Telefon

a eignet sich weniger gut flr schnelles Informieren. 2 O O
b istim Beruf das am meisten eingesetzte Mittel zur Kommunikation a b c
¢ wird immer mehr von elektronischen Medien verdrangt.

3 In einer Firma sollte man O O O

a Anrufer méglichst kurz begriiBen. a b .+
b eine besonders originelle BegrtBung wahlen.
¢ immer beim ersten Klingeln abheben.

4 Frau Adib rat dazu, : o o O

a in aufrechter Haltung zu telefonieren. a b c
b mit angemessenem Ernst zu sprechen.
¢ hochkonzentriert zu klingen.

5 Wenn man am Telefon nicht helfen kann, sollte man W

‘ a das ehrlich zugeben. : a b
b keine negativen Aussagen machen.
‘ ¢ eine klare Absage erteilen.

Horen, Teil 4

Situation
Sie héren AuBerungen von Teilnehmerinnen und Teilnehmern eines Trainingskurses.

Aufgabe

Welcher der Sétze a—f passt am besten zu den Meinungen 6 —87? Wihlen Sie Ihre Lésungen fir die
Aufgaben 6-8. Zwei der Sitze a—f passen nicht. Lesen Sie jetzt die Sétze a—1. Dazu haben Sie

30 Sekunden Zeit. Danach héren Sie die Meinungen. Sie héren sie nur einmal.

Beispiel S S
6 a b e d e

O O e O OO
a b C d e f O - Q O O
7 a b c d e
e o o TF 0
8 a b G d e
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Zwischentest zu den Lektionen 7-9

a Mitder nétigen Toleranz kann man Konflikte am Arbeitsplatz vermeiden.

b Esliegt auf jeden Fall im Interesse von Arbeitnehmern und Arbeitgebern, dass Konflikte gelost werden.
% Konflikte am Arbeitsplatz sind eine Chance fiir die personliche Entwicklung.

d  Konflikte entstehen auch, weil altere Generationen andere Arbeitsauffassungen vertreten,

e Man sollte sich bemiihen, Konfliktsituationen frihzeitig zu erkennen und offen (iber sie zu reden.

f Die Unternehmensleitung muss den Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmem gute Bedingungen
bieten, um Konflikte zu vermeiden.

Lesen, Teil 4
Lesen Sie die Aufgaben. Suchen Sie im Text
die betreffenden Informationen.

Vergleichen Sie: Was steht im Text? Stimmt
das mit der jeweiligen Aussage liberein?

Lesen Sie den Text Entscheiden Sie, ob die
Aussagen 9-11 richtig oder falsch sind,

Zahlungsbedingungen

Zahlungsbedingungen fiihren die Frist an, innerhalb derer bezahit werden muss. Sie enthalten auch
eventuelle Preisnachlasse, die den Kunden unter bestimmten Bedingungen gewahrt werden.

Wenn kein besonderer Zeitpunkt zwischen Verkaufer und Kaufer vereinbart wurde, muss dieser die Ware
sofort bei der Ubergabe bezahlen, Es ist jedoch méglich, andere Zahlungsziele zu vereinbaren. Bej
Auftragen mit einem besonders hohen Auftragswert oder bei Sonderanfertigungen wird héaufig verlangt,
dass der Kunde die Ware komplett vor der Lieferung bezahlt. In diesem Falle spricht man von einer
Vorauszahlung. Wird nicht der gesamte Kaufpreis, sondern nur ein Teil davon im Voraus verlangt, spricht
man hingegen von einer Anzahlung.

Beim Zug—um—Zug—Kauf erfolgt die Zahlung bei der Lieferung, das heift, dass das Geld nach der Lie-
ferung bergeben wird. Diese Art der Zahlung bezeichnet man als Barkauf, nicht zu verwechseln mit
einer Barzahlung, bei der man tatsichlich Geld hinlegt. Auch die Zahlung per Scheck, Nachnahme oder
elektronischer Karte gilt als Barkauf. Wenn kein anderes Zahlungsziel vereinbart wurde, kénnen Zahlungen
beim Barkauf auch noch innerhalb von 7 bis 14 Tagen erfolgen.

Von einer Zahlung nach der Lieferung spricht man dann, wenn der Verkaufer dem Kaufer einen Zahlungs-
aufschub gewahrt, zum Beispiel 30 Tage nach Erhalt der Ware,

Zahlungsbedingungen enthalten auch Hinweise auf besondere Preisnachlasse, wie Skonto, Bonus oder
Rabatte.

| Ein Skonto ist ein Nachlass firr die vorzeitige Zahlung. Zum Beispiel gewahrt der Verkiufer einen Preis-
nachlass von 3% bei Zahlung nach 10 anstatt nach 30 Tagen. Ein Bonus ist eine Gutschrift, die nach-
traglich - etwa am Jahresende — gewahrt wird, wenn der Kunde einen bestimmten Umsatz erreicht.

. Rabatte sind Preisnachlasse, die der Verkaufer aus unterschiedlichen Griinden anbietet, Mengenrabatte
werden z.B. bei Abnahme gréBerer Mengen gewéahrt, wihrend Sonderrabatte beim Ausverkauf oder bei
Eréffnungen die Kunden zum Kauf bewegen sollen.

9 Beieiner Vorauszahlung muss man den gesamten Kaufpreis im Voraus zahlen. O C
richtig falsch
10 Beim Barkauf muss man immer mit Geldscheinen oder Geldmiinzen bezahlen. 2 O
richtig falsch
E 11 Einen Bonus bekommen Kunden, die besonders schnell zahlen. o O

richtig falsch

{ nn7z
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Zwischentest zu den Lektionen 7-9

Sprachbausteine, Teil 2

Lesen Sie den folgenden Text und
entscheiden Sie, welcher Ausdruck

— — — —

" Welcher der jeweils drei Ausdricke passt?
Denken Sie an Wortverbindungen, die Sie
kennengelernt haben.

Achten Sie auf die richtigen Endungen und

(3, b oder c) am besten in die Liicken
12-21 passt. : die passenden Prafixe. Beachten Sie auch |
den allgemeinen Sinn des Schreibens. i
\
Sehr geehrter Herr Kdnig,
wir danken lhnen fiir Ihr Schreiben vom 29. November, dem Sie einen Scheck _ 12  Der
Scheck wurde tber 13 | Leider miissen wir darauf hinweisen, dass dieser Teilbetrag nicht
ausreichend ist, um die offene Forderung ____ 14 Diese belauft sich auf 2450 Euro.
Unsere Zahlungsbedingungen, die auf der Riickseite unserer Auftragsbestatigung vom 23. September
angefiihrt sind, schlieBen Teilzahlungen ___ 15 soferndiese nichtim Voraus vereinbart wurden.
Auf diese Bedingungen wurde auch auf unserer Rechnung vom 12. Oktober _ 16 AlsZah-
lungstermin fir den Gesamtbetrag wurden dort 30 Tage netto ohne Abzug oder 10 Tage 3% Skonto
angegeben.
Wie Sie wissen, bieten wir unseren Kunden sowohl qualitatsvolle Produkte als auch Preise an, die im
Vergleich zu unseren Mitbewerbern sehr giinstig sind. Wir bitten daher 17 dass wir lhnen
keinen Kredit in Form von zinslosen Teilzahlungen — 18
Deshalb waren wir lhnen dankbar, wenn Sie den noch offenen Betrag von 1200 Euro 19
zum 5. Dezember Uiberweisen oder einen Scheck in der entsprechenden Héhe Ubermitteln wiirden.
Weil Sie ein langjahriger Kunde unseres Unternehmens sind und Rechnungen __ 20 haben,
berechnen wir weder Zinsen noch Mahngebdhren.
Wenn Sie die offene Forderung in der Zwischenzeit beglichen haben, 21 Siedieses
Schreiben bitte als gegenstandlos.
Beste Grube
Afaf shabani
ROTLEX AG
12 a mitgeschickt haben 17 a fur lhr Entgegenkommen
b beigelegt haben b um Verstandnis
¢ Ubermittelt haben ¢ zur Entschuldigung
13 a der Héhe von 1250 Euro beigestellt 18 a anerkennen sollten
b der Summe von 1250 Euro zugestellt b billigen missen
¢ einen Betrag von 1250 Euro ausgestellt ¢ gewahren kdénnen
14 a abzugleichen 19 a frlihestens ab
b zu begleichen b mindestens innerhalb
¢ zu vergleichen ¢ spatestens bis
15 a ausdrlicklich aus 20 a bisher punktlich beglichen
b extraab b friiher schon nicht bezahlt
¢ speziell auf ¢ haufig zu spat gezahlt
16 a abermals zugewiesen 21 a beachten
b erstmals ausgewiesen b besehen
¢ noch einmal hingewiesen ¢ betrachten




Zwischentest zu den Lektionen 7-9

———— e —

Schreiben, Teil 1
« ,  Uberlegen Sie:
- g = Warum schreiben Sie?

/ \ Worliber beschweren Sie sich?
Was méchten Sie erreichen?
Notieren Sie sich kurz Stichworte zum Aufbau lhres
Schreibens. Nutzen Sie die Zeit, um die einzelnen
Punkte sprachlich angemessen zu formulieren.
Zeigen Sie, was Sie kénnen (Konjunktiv, Passiv).
Denken Sie auch an Ausdriicke, die Sie gelernt haben.

L | !

Situation

lhre Firma hat bei der Kundendienstabteilung der TULI-TEC AG die Reparatur der defekten Heizung in
Auftrag gegeben. Die Heizung funktioniert noch immer nicht. Trotzdem haben Sie bereits eine Rechnung
bekommen. Darauf wurden auBerdem mehr Arbeitsstunden berechnet, als die Techniker tatséchlich in
Ihrer Firma gearbeitet haben.

Aufgabe
Sie schreiben im Namen lhrer Firma, der Schmidt GmbH, eine E-Mail an Herrn Hagedorn von der
Kundendienstabteilung der TULI-TEC AG, um sich zu beschweren.

Schreiben Sie an Herrn Hagedorn. Vergessen Sie nicht den Betreff, die Anrede, eine passende
Einleitung und einen passenden Schiuss. Wéhlen Sie eine passende Anordnung der Punkte.

Bearbeiten Sie folgende Punkte ausfiihrlich und angemessen.
*  Was erwarten Sie von der Firma?

*  Was ist passiert?
* Berechnete Stunden (Vergleich mit Aufzeichnungen)
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Zwischentest zu den Lektionen 7-9 | A

.‘

Sprechen, Teil 3 i
‘ Z&hlen Sie Aufgaben auf und teilen Sie
die einzelnen Aufgaben unter sich auf.
Denken Sie dabei an Ausdrlcke, die
Sie kennengelernt haben.

L Gemeinsam eine Aufgabe losen

Situation:

In Ihrem Unternehmen werden U-Bahn-Wagen hergestellt. Zu lhren Kunden gehéren Verkehrsbetriebe
der ganzen Welt. Sie erwarten nun eine Gruppe von Ingenieuren aus Vietnam. Gemeinsam mit lhrer
Kollegin/lhrem Kollegen sollen Sie den Besuch in lhrer Firma vorbereiten.

Aufgabe:
Hier einige Punkte, die lhnen bei der Planung helfen:

= Anzahl Teilnehmer, Raum reservieren

= Prasentation lhres Unternehmens erstellen (Kunden, Niederlassungen, Projekte)
= durch die Produktionshalle fihren

»  Getranke, Snacks, Mittagessen (?) organisieren

»  Sprache? Dolmetscher?

Entscheiden Sie zuerst, was Sie machen méchten und warum.

Tragen Sie Ihrer Partnerin/lhrem Partner lhre Ideen vor und begriinden Sie diese.
Reagieren Sie auf die Ideen lhrer Partnerin/lhres Partners und die Begriindungen.
Einigen Sie sich auf einen gemeinsamen Vorschlag.

; " WL’J’ Vi/u;tsgen o
Wir Rbnnken ... -

lee, £5 wiive DESSEY -

|ch dew

weiht du, ob .7 |
py

/'/

Sollten wiv nicht ...

Denlest du, dass .7

Elne Miglichieeit witre

A — ot

|
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Zwischentést Zu den Lektionen 10-12

Horen, Teil 3

Sie héren gleich ein Gespréch. Dazu

* Auch diese Art von Aufgabe haben Sie schon

!

[ = ? < einmal gelibt. Denken Sie daran: Wahlen Sie
| 4 &~ nicht, was stimmen kénnte, sondern das, was
, tatsachlich gesagt wird.

J

am besten?

Sie haben nun eine Minute Zeit, um die

das Gesprich einmal.

1

Herr Kruger

Aufgaben zu lesen. Dann héren Sie das Gespréch. Sie héren

gibt es sechs Aufgaben. Welche Lésung (a, b oder ¢) passt jeweils

a mochte Informationen tber die Aufgaben eines Sicherheitsbeauftragten. OO O

b soll die Arbeitsbedingungen im Betrieb besser kennenlernen.

¢ wird nun die Funktion eines Sicherheitsbeauftragten iibernehmen.

-Sicherheitsbeauftragte in dem Unternehmen

a arbeiten vollkommen selbststéndig im Bereich Arbeitsschuty,
b bekommen vielleicht einen Bonus fiir ihre Tatigkeit.
¢ haben Anspruch auf mehr Lohn,

Als Sicherheitsbeauftragter

a darf man Lésungen fir Sicherheitsprobleme entwickeln.
b muss man (iber erkannte Méngel und Probleme berichten.
¢ sollte man immer mit gutem Beispiel vorangehen,

Es ist gewlinscht, dass Sicherheitsbeauﬁragte

a ihren Kolleginnen und Kollegen Anweisungen erteilen,
b regelmaBige Zusammenkiinfte einberufen.
¢ unter anderen mit dem Betriebsarzt zusammenarbeiten,

Bei Betriebsbesichtigungen

a kommt es manchmal zu Unfallen,
b missen Sicherheitsbeauftragte nicht unbedingt dabei sein.
¢ werden immer wieder Méngel festgestelit.

Herr Kriiger

a darf sofort als Sicherheitsbeauftragter anfangen.

b kann die Aufgabenbeschreibungen bald im Intranet nachlesen.

¢ wird sich gleich fiir den Lehrgang anmelden.

a b
3 & £
a b
O O O
a b
e
a b
O O O
a b
O O O
a b




Zwischentest zu den Lektionen 10-12

Lesen, Teil 3 L TIPPY

34

T Diese Art von Aufgabe haben Sie
\ Lesen Sie die Texte 1-2 und die Aufgaben 7—-10. o g 2 schon gelbt. Lesen Sie genau und
VAR~ BN

Entscheiden Sie, welche Antwort (a, b oder c) achten Sie auf Details.

am besten passt. L

Text 1

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

hiermit méchten wir Ihnen mitteilen, dass wir uns dazu entschlossen haben, unseren Betrieb nach
der Qualitdtsmanagement-Norm ISO 9001 zertifizieren zu lassen. Einerseits mochten wir da-
durch die Nachvollziehbarkeit unserer Arbeitsabliufe erhdhen, andererseits streben wir nach
einer geringeren Fehlerquote im Management und in der Fertigung. In der Folge streben wir so
gréBere Kundenzufriedenheit und geringere Kosten an.

In diesem Zusammenhang mochten wir Sie umfassend tber die Notwendigkeit dieser Zertifizie-
rung informieren.

Wir laden Sie daher ganz herzlich ein zu einer
Informationsveranstaltung am Dienstag, den 12. Mai.

Im Laufe dieser Veranstaltung werden auch die notwendigen MaBnahmen bis zum abschlieBen-
den Audit erlautert. AuBerdem werden Sie in einem kurzen Filmbeitrag sehen kénnen, wie ein
solches Audit konkret ablauft.

Wir sind tiberzeugt, dass dieses Vorhaben nur gelingen kann, wenn Sie, liebe Mitarbeiterinnen

und Mitarbeiter, in die Vorbereitungen mit einbezogen werden. Im Anschluss an die Informations-

veranstaltung werden Ihnen daher Entwiirfe der QM-Dokumente (Verfahrensbeschreibungen,

‘ Handbuch) ausgehindigt. Wir bitten Sie alle, diese Entwiirfe aufmerksam zu lesen und uns lhre
Kommentare zu Ubermitteln. Verbesserungsvorschlédge sind ausdriicklich erwiinscht.

Ort und genauer Zeitpunkt der Veranstaltung werden lhnen rechtzeitig bekanntgegeben.

Die Dauer der Veranstaltung, die wir auf ca. zwei Stunden angesetzt haben, wird lhnen als
Arbeitszeit angerechnet.

Mit besten GriiBen

fur die Geschéftsfiihrung
Eymen Unal

7  Die Zertifizierung soll dabei helfen,

a die Arbeitsablaufe zu verringern. e cd
b neue Kunden zu gewinnen. a b
¢ weniger Fehler zu machen.

8 Von den Mitarbeitern wird erwartet, dass sie

a bestehende Entwiirfe kommentieren, 2
b einen geeigneten Versammlungsort vorschlagen. a
¢ neue Dokumente erstellen.

o ()
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Zwischentest zuy den Lektionen 10-12

Text 2

StCI33 - siurefreier Reiniger
Technisches Merkblatt

StCH33 ist ein flissiger, klarer Spezialreiniger fiir Natur- und Kunststeine im Innen- und AuBen-
bereich.

Aufgrund seiner besonderen Zusammensetzung aus Rer’nigungskomponenten und aktiven Hilfs-
stoffen 16st und entfernt StCl133 rasch und wirksam Bauschmutz, OI- und Fettfilme, leichte
Kalkablagerungen und leichte Zementschleier sowie alte Reste von Pflegemitteln.

StCH33 eignet sich fiir alle Natur- und Kunststeine (Marmor, Kalkstein, Schiefer, Beton usw.) und
alle Oberfléchenbehandlungen (poliert, geschliffen oder gebiirstet usw.), nicht Jedoch fiir Gummi,
Kunststoff und Holz.

Schalten Sie eine eventuell vorhandene FuBbodenheizung rechtzeitig ab. Die zu reinigenden
Steine miissen erkaltet (ideale Temperatur +12°C bis +25°C) und trocken sein. Probieren Sie
das Produkt auf einer Musterfliche aus, um Eignung und Verbrauch prifen zu kénnen.

Sicherheitshinweise auf dem Behalter Sorgen Sie bei der Verarbeitung in geschlossenen Raumen
fir ausreichende Durchliiftung und entfernen Sie Lebens- und Genussmittel aus der Umgebung.

9 Das Reinigungsmittel

a eignet sich auch fir Flachen aus Plastik. S S O
b enthalt hoch wirksame Sauren. a b c
¢ darfim Freien und in Innenrédumen verwendet werden.

10 Bei der Reinigung sollte man

a auch gleich ein neues Schutzmittel auftragen. o 5 B
b das Mittel gut eintrocknen lassen. a b c
¢ keine Lebensmittel in der Nahe lagern.

AAan



Zwischentest zu den Lektionen 10-12

Lesen, Teil 4 TIPPL
' Hier lesen Sie einen etwas schwierigeren

| \ | |
” Lesen Sie den Text. Entscheiden Sie, ob die = % = Text Lesen Sie genau und vergleichen

Aussagen 11-13 richtig oder falsch sind. ¢ S~ Siel Entsprechen die Aussagen dem Inhalt |
des Textes? |

Die Verschwiegenheitspflicht

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben grundsatzlich eine sogenannte ,Treuepflicht”
gegeniiber ihrem Arbeitgeber. Das bedeutet, dass Arbeitnehmer nicht nur zur vereinbarten
Leistung verpflichtet sind, sondern auch dazu, die Interessen des Arbeitgebers zu wahren.
Dazu gehért unter anderem auch, dass sie keine Betriebs- und Geschaftsgeheimnisse
verraten dlrfen.

Daher sind Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer selbst dann zur Verschwiegenheit ver-
pflichtet, wenn dies nicht ausdriicklich in dem von ihnen unterschriebenem Arbeitsvertrag
angefiihrt wird. Eine Verschwiegenheitsklausel ist in Arbeitsvertragen nicht zwingend vor-
geschrieben; vielmehr dient sie dazu, diese grundsatzliche Verschwiegenheitspflicht genau-
er zu definieren und zu regeln.

Unter Betriebsgeheimnissen versteht man zum Beispiel Informationen tber bestimmte
Produktionsverfahren, Kunden- und Auftragsdaten oder wirtschaftliche Unternehmens-
daten, zu denen nur Mitarbeiter Zugang haben.

Die Verschwiegenheitspflicht gilt ab der Unterzeichnung des Arbeitsvertrages und wahrend
der gesamten Dauer des Arbeitsverhaltnisses, und selbst noch dartiber hinaus. Auch nach-
dem sie aus einem Unternehmen ausgeschieden sind, sind Arbeitnehmer zur Geheimhaltung

‘ von Betriebsgeheimnissen ihrer alten Firma verpflichtet. Das bezieht sich jedoch nicht auf

. personliche Erfahrungen und erworbenes Wissen. Erfahrungswissen drfen Arbeitnehmer
selbstverstandlich verwenden, um in ihrem Beruf weiterzukommen. In bestimmten Branchen,
zum Beispiel in Forschungsunternehmen, gelten allerdings strengere Verschwiegenheits-
bestimmungen.

Wenn Arbeitnehmer die Verschwiegenheitspflicht verletzen, kann dies ein Grund zur frist-
losen Kiindigung sein. Unter Umstanden kann ein Arbeitgeber einen Arbeitnehmer auch
verklagen. In diesem Fall muss der Arbeitgeber aber beweisen, dass ein Arbeitnehmer auch !
wirklich Betriebsgeheimnisse verraten hat.

11 Die Verschwiegenheitspflicht muss immer LD
extra im Vertrag angeflhrt werden. richtig falsch
12 Informationen Uber Kunden dirfen Arbeitnehmer OO
nicht mitnehmen, wenn sie die Firma wechseln. richtig falsch
13 Arbeitnehmer kdnnen sofort entlassen werden, wenn OO
sie die Verschwiegenheitsregeln nicht befolgen. richtig falsch
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Zwischentest zu den Lektionen 10-12

Sprechen, Teil 2

Zu welchem Thema méchten Sie lieber sprechen? Uberlegen

Kurzvortrag Sie, was Sie sagen méchten, Machen Sie sich Notizen,

Bitte wéhlen Sie eines der

beiden Themen und stellen Sie es kurz vor. Die Stichwérter und Bilder kénnen Ihnen dabei helfen.

Ihr Vortrag sollte circa zwei Minuten dauern. AnschlieBend sollen Sie Fragen der anderen Teilnehmerin
bzw. des anderen Teilnehmers und der Priifenden beantworten.

Thema 1: Montagearbeit im Ausland
Was sind die Vor- und Nachteile von Montagearbeit im Ausland?
In welchen Berufen/Branchen wird haufig auf Montage im Ausland gearbeitet?

Mégliche Priferfragen

* Haben Sie Erfahrungen mit Montagearbeit im Ausland?
* Wiirden Sie gerne auf Montage ins Ausland fahren?

*  Glauben Sie, dass diese Art der Arbeit eher fiir jingere Arbeitnehmer geeignet ist?

- Thema 2: Fachmessen
Welctie Bedeutung haben Messen fiir ein Unternehmen?
Haben Messen auch Nachteile?

Mégliche Priferfragen

Haben Sie schon Messen besucht/auf Messen gearbeitet?
" Finden Sie, dass moderne Kommunikationsmitte! Messen uberfltissig machen?
' Welche Branchen profitieren noch von Messeveransfa/tungen (z.B. Hotellerie . . o




Ubungstest Deutsch B1-B2 Beruf

Horen, Teil 1

‘ Sie horen vier Ansagen. Zu jeder Ansage gibt es eine Aufgabe. Welche Losung (a, b oder c) passt am besten?
Sie héren jede Ansage einmal. Markieren Sie Ihre LGsungen fiir die Aufgaben 1- 4 auf dem Antwortbogen.

Beispiel
Emilia soll fir Stefan
a eine Abschiedskarte unterschreiben lassen. A 5 C

b eine Flasche Wein als Abschiedsgeschenk kaufen.
¢ um 10 Uhr eine Abschlussfeier organisieren.

1 Lukas soll 3 Laurawill
a fur zwei Stunden in die Werkstatt kommen. a am kommenden Mittwoch arbeiten.
b Omer ein neues Gerét erklaren. b am nachsten Wochenende frei haben.
¢ weitere AuBentermine Ubernehmen. ¢ sich von Milan vertreten lassen.
2 Yasmin soll Kerstin sagen, 4 Herr Koch soll
a in welchen Farben es den Mantel gibt. a ein Paket ausliefern.
b was sie mit dem Mantel gemacht hat. b fir heute Schluss machen.
¢ welchen Mantel die Kundin méchte. ¢ Ware aus dem Lager holen.

Horen, Teil 2

Sie héren fiinf Gespriche. Zu jedem Gespréch gibt es zwei Aufgaben. Entscheiden Sie bei jedem Gespréch,
ob die Aussage dazu richtig oder falsch ist und welche Lsung (a, b oder ¢) am besten passt. Sie héren
! jedes Gespréch einmal. Markieren Sie lhre Lésungen fiir die Aufgaben 5-14 auf dem Antwortbogen.

5 Die beiden arbeiten in einer Autowerkstatt.
richtig/falsch?

6 Tomasz soll
a die Bremsen kontrollieren.
b ein Auto zum Kunden bringen.
¢ etwas aus dem Lager holen.

7 Die Kundin ruft an, weil sie reklamieren mochte.
richtig/falsch?

8 Frau Nawa
a bestellt zusatzliches Kopierpapier flir denselben Tag.
b mochte noch zwei Druckerpatronen abholen.
¢ soll auf einen baldigen Rickruf warten.

9 Frau Pérez ist Stefans Vorgesetzte.
richtig/falsch?

10 Stefan
a erstellt ein neues Computer-Programm.
b soll Herrn Weber bei der Arbeit helfen.
¢ wird in Zukunft die Broschtiren allein entwerfen.
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Ubungstest Deutsch B1-B2 Beruf

11 Die Frau méchte ihre Stelle kindigen. .
richtig/falsch?

12 Frau Schmidt méchte ihren Job wechseln, weil
a ihr Mann in einer anderen Stadt arbeiten wird,
b sie an ihrem Arbeitsplatz unzufrieden ist.
¢ sie ein gutes Angebot bekommen hat.

13 Der Anrufer kann heute nicht zur Arbeit kommen.
richtig/falsch?

14 Elif soll
a Blumen fiir die Tischdekoration vorbereiten.
b Rosen fir eine Hochzeit bestellen.
¢ schon einmal die Blumen gieBen.

Horen, Teil 3

Sie héren gleich eine Radiosendung. Dazu gibt es sechs Aufgaben. Welche Lésung (a, b oder c) passt
Jjeweils am besten? Markieren Sie Ihre L&sungen fiir die Aufgaben 1520 auf dem Antwortbogen.

Sie haben nun eine Minute Zeit, um die Aufgaben zu lesen. Dann héren Sie das Gespréch. Sie héren das
Gesprich einmal,

Lesen Sie nun die Aufgaben.

15 Der Studiogast
a arbeitet vor allem als Techniker im IT-Bereich.
b bekommt Auftrage von internationalen Kunden.
¢ schreibt Reiseberichte im Internet.

16 Digitale Nomaden
a arbeiten als Verkaufer von Online-Technologie.
b arbeiten hauptséchlich als Freiberufler fiir mehrere Firmen.,
¢ sind meist Angestellte internationaler Unternehmen,

17 Wolfgang
a arbeitet jetzt eine Weile von zu Hause aus.
b geht nach seinem Urlaub zuriick nach Schottland.
¢ mdchte nun an einen billigeren Ort ziehen,

18 Wolfgang :
a erwartet nicht allzu viel von seinen Wohnungen.,
b hat hohe Anspriiche an sein Biiro.
¢ ist mit seiner finanziellen Situation unzufrieden.

19 .Um erfolgreich arbeiten zu kénnen, empfiehlt Wolfgang
a den Arbeitstag gut zu strukturieren.
b den Austausch mit anderen Leuten zy suchen.
¢ immer frih aufzustehen.

20 Wolfgang
a findet seinen Lebensstil auch fiir Familien geeignet,
b ist mit seinem derzeitigen Lebensmodell zufrieden.
© mochte auch im spateren Leben im Ausland arbeiten.




Ubungstest Deutsch B1-B2 Beruf

Horen, Teil 4

‘ Situation
Sie héren ein Gespréich zwischen Teilnehmerinnen und Teilnehmern einer Tagung.

Aufgabe
Welcher der Sétze a—f passt am besten zu den Meinungen 21-23? Markieren Sie lhre Lésungen fiir die

Aufgaben 21— 23 auf dem Antwortbogen. Zwei der Sétze a—f passen nicht.
Lesen Sie jetzt die Sétze a—f. Dazu haben Sie 30 Sekunden Zeit. Danach héren Sie die Meinungen.

Beispiel

C ¢ R DO PRGN
A T S e A e

21, s
22 ...

Immer mehr Unternehmen verlangen von ihren Angesteliten, dass sie auch am Wochenende erreichbar sind.
Die Unternehmen sollten die Uberstunden reduzieren und daflr lieber neue Arbeitsstellen anbieten.
Neueste Umfragen belegen einen deutlichen Anstieg der unbezahlten Uberstunden in Deutschland.

Es ist unfair gegeniiber Kolleginnen und Kollegen, wenn Mitarbeiter standig freiwillig Uberstunden machen.
Uberstunden sind in Ordnung, wenn sie angemessen bezahlt werden.

Eine gute Planung auf der Arbeit und ausreichend Erholung in der Freizeit machen Uberstunden unnétig.

- 0o QO 0 T o

‘ Lesen, Teil 1

Lesen Sie zuerst die Betreffzeilen a—f. Lesen Sie anschlieBend die E-Mails 24 —27 und entscheiden Sie,
welche Betreffzeile am besten zu welcher E-Mail passt.

Markieren Sie lhre Lésungen fiir die Aufgaben 24 —27 auf dem Antwortbogen.

a Sofortlieferung d Besprechung iiber Arbeitszeiten
b Lieferverzug e Wechsel Kontaktperson
c Bestellung f Einladung
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J 24 B¢

l‘ CE:

| Betreff:
Sehr geehrte Frau Tauscher, !
herzlichen Dank fiir die rasche Ubermftt!ung lhres nachgebesserten Angebotes.
Hiermit méchten wir nun sechs Sonnenschirme mit unserem Firmenlogo - wie in Ihrem Angebot Nr.
33890021 angefiihrt — bestellen, Im Anhang finden Sie die Druckvorlage unseres Logos.
Wie telefonisch besprochen, bendtigen wir die Schirme Anfang Mai. Wir bitten um eine Bestatigung
dieses Auftrags mit Liefertermin spatestens in der ersten Maiwoche,
Mit bestem Dank und freundlichen GriBen
Massimo Zanini
Das EIS-Café

25

26

27

An;
lefe;
Betreff:

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

Tagesordnungspunkte findet ihr im Anhang zu dieser Mail
Betriebsverembarungen.

Wir weisen darauf hin, dass die Teilnahme an der Betriebsvers
Wir hoffen auf zahlreiches Erscheinen!

Mit kollegialen GriiBen

Leena Virtanen
Betrfebsratsvorsitzende

ammlung fir alle Beschaftigten als Arbeitszeit gilt.

A
BE:
Betreff:
Sehr geehrte Damen und Herren,
hiermit méchten wir lhnen mitteilen, dass Herr Golob ab September nicht mehr fir unser Unternehmen
arbeitet. Herr Golob gent in den wohlverdienten Ruhestand.
lhre neue Ansprechpartnerin ist Frau lise Patberg, erreichbar unter der Durchwahl 17 bzw. der Handynummer
0161-3399821. Bitte z6gern Sie nicht, sich direkt an Fray Patberg zu wenden, wenn Sie Fragen haben.
Mit besten GriiRen
RAMO AG
An:
CE!
Betreff:
Sehr geehrter Herr Solak,

Sie haben bei uns am 23. Marz dieses Jahres einen Ersatzmotor fiir einen Rasenmaher Modell XB 325 bestellt.

Soeben haben wir vom Hersteller erfahren, dass sich wegen eines Streiks die Lieferung des Motors um
eine Woche verschieben wird. Wir werden den Motor sofort nach Erhalt ausliefern.

Mit der Bitte um Entschuldigung firr diese Verzégerung und besten GriiBen
R. Seifert
REISER Maschinen GmbH
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Lesen, Teil 2

Lesen Sie die Sétze 28—-32. Lesen Sie die Texte a—h. Welche Frage 28 —32 passt zu welchem Tipp?
Markieren Sie lhre Auswabhl fiir die Fragen 28 —32 auf dem Antwortbogen.
Fiir eine Frage gibt es keinen passenden Tipp. Markieren Sie diesen Satz mit einem X.

28 Seit Kurzem habe ich eine neue Stelle und bald ist Weihnachtsfeier.
Ich habe eigentlich keine groBe Lust, daran teilzunehmen. Ich
p kenne ja kaum jemanden und weiB auch nicht, was ich anziehen

soll. Soll ich da wirklich hingehen?

29 Hey, Leute, es ist 20:30 Uhr. Gerade hat mein Chef mich zu Hause
angerufen, um mich an einen Termin zu erinnern.

p Das macht er standig. Muss ich mir das eigentlich gefallen lassen?

30 Bei uns im Blro ist immer die Klimaanlage eingeschaltet: auf nicht
einmal 20 Grad!

p Den Kollegen ist es offenbar egal, dass ich standig friere. Findet

ihr das nicht auch riicksichtslos?

31 Meine Kolleginnen mochten, dass wir uns auch privat regelméaBig
treffen. Ich mdchte Privatleben und Beruf aber lieber getrennt
p halten. Mir fallen schon keine Ausreden mehr ein, um abzusagen.

Wie soll ich mich verhalten?

32 Wenn es im Lager zuséatzliche Arbeiten gibt, landen sie in der
Regel bei mir. Die anderen haben immer gerade etwas Dringendes

p zu erledigen. Wie viel Hilfsbereitschaft diirfen die Kollegen von mir
erwarten?
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Hilfe und Tipps

pipilotta789, vor 58 Minuten

Mir ist es genauso ergangen. Die Arbeit und das Gehalt waren eigentlich in Ordnung, auch das
Arbeitsklima. Aber das Biiro war einfach schrecklich. Unbequeme Birostihle, alte, hassliche Mobel
und veraltete Technik. Das Schlimmste aber war, dass es keinen Pausenraum gab und man ent-
weder an seinem Platz vor dem Computer essen oder in eins der teuren Restaurants in der Nahe
gehen musste.

boris+1, vor 29 Minuten

Am Arbeitsplatz ist gegenseitige Unterstiitzung selbstverstandlich, finde ich — allerdings mit Be-
tonung auf Gegenseitigkeit. Deshalb solltest du das Gesprach mit deinen Kollegen suchen. Sie
dirfen nicht ohne Weiteres annehmen, dass du alles ibernimmst. Wenn du dich ausgenutzt fihlst,
musst du Grenzen setzen. Deine Kollegen missen akzeptieren, dass du nicht standig zur Verfi-
gung stehst. Deshalb darfst du ruhig auch einmal nein sagen!

maximaZ21, vor 2 Stunden

Gerade wenn du neu bist, solltest du unbedingt hingehen. Das ist doch eine gute Gelegenheit, die
anderen néher kennenzulernen. Und damit zeigst du auch, dass du dazugehéren méchtest. Du
musst ja nicht bis zum Schluss bleiben. Und wenn es dir wirklich nicht gefallt, musst du nachstes
Jahr auch nicht wieder hin. Aber dieses Mal wiirde ich es an deiner Stelle auf jeden Fall tun!

Gregor Mendel, vor 15 Minuten

Das ist gar nicht einfach zu beantworten. Einerseits méchte man natirlich nicht vor den Kollegen
zugeben, dass man sich nicht auskennt. Andererseits geht es vielleicht auch anderen Kollegen
genauso, und sie sind froh, wenn Probleme angesprochen werden. Wenn du mit dem Programm
wirklich nicht umgehen kannst, solltest du auf jeden Fall um Hilfe bitten. Sonst leidet deine Arbeit,
und das fallt sehr rasch aufl

Didier Martin, vor 1 Tag

Mein Tipp flrs Biro: Schau die anderen Mitarbeiter an und orientiere dich dann an deren Kleidung.
Wenn die Manner im Anzug und die Frauen im Kosttim sind, dann solltest du deinen Kleidungsstil
anpassen, also keine Jeans oder Leggings tragen. Aber ein bisschen lassiger schadet auch nicht.
Am Anfang wirde ich mich eher etwas eleganter anziehen, dann, wenn du dir sicherer bist, kannst
du auch andere fragen, was so Ublich ist.

Aglaia Winter, vor 37 Minuten

Das kenne ich gut! Ich habe auch eine Chefin, die glaubt, dass ich Tag und Nacht erreichbar sein
muss. Feierabend scheint es flr sie nicht zu geben; dauernd ist noch etwas zu klaren, abzustim-
men, nachzufragen. Wir sollten unseren Vorgesetzten klarmachen, dass wir auch mal abschalten
mochten und dass wir ein Recht auf ein Privatleben haben!

Peter Herzog, vor 3 Stunden

Also grundsatzlich bin ich der Meinung, dass du dich so kleiden solltest, wie du dich am wohlsten
fihlst. Damit zum Chef zu rennen, finde ich Gbertrieben. Ich denke, dass du das Problem selbst mit
deinen Kollegen regeln solltest. Du musst dich nicht dem Geschmack deiner Kollegen anpassen.
Trage ruhig weiter einen Anzug, wenn du mochtest. Versuch es doch mal mit etwas Humor!

angelaxy, vor 46 Minuten

Das Problem hatte ich auch. Standig stand irgendetwas auf dem Programm: Sport, essen gehen,
Ausfllige. Ich habe mir auch immer Griinde Uberlegt, um nicht mitmachen zu mussen. Irgendwann
habe ich ihnen dann gesagt, dass ich in meiner Freizeit lieber etwas mit meiner Familie und unseren
eigenen Freunden unternehme. Die Kolleginnen haben es problemlos akzeptiert. Du solltest dich
auch dazu entschlieBen, ehrlich zu sein.
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Lesen, Teil 3

Lesen Sie die Texte 1-3 und die Aufgaben 33 —38. Entscheiden Sie, welche Antwort (a, b oder c) am
besten passt.

Markieren Sie Ihre Lésungen fiir die Aufgaben 33 —38 auf dem Antwortbogen.

Text 1
An: rliebherr@chip-techno.net; mguevenz@chip-techne.net; m.spitz@chip-techno.net; c.ilic@chip-techno.net
G sweber@chip-techno.net

Betreff:  Vorbereitung Messe

Liebes Team,

nun ist es beschlossen: Wir werden unsere neue Produktreihe nachstes Jahr auf der Fachmesse in Hamburg
vorstellen, Wesentlicher Grund fiir die Entscheidung war, dass wir in Hamburg Kunden aus aller Welt erwarten.
Gleichzeitig haben wir uns gegen die groBe Publikumsmesse entschieden.

Nun kénnen wir mit den Vorbereitungen zur Messe beginnen. Dazu findet am kommenden Mittwoch von
10 bis 12 Uhr eine Besprechung statt.

Wir haben bereits Anfragen an einige Anbieter von Messestanden verschickt. Ich hoffe, dass die Angebote
bereits vor unserem Treffen eingehen.

AuBerdem werden wir auch noch eine Reihe anderer Fragen diskutieren.

Es ist wichtig, sowohl unsere Stammkunden einzuladen als auch zukinftige neue Kunden zu informieren.
Deshalb bitte ich die Kolleginnen und Kollegen vom Vertrieb und vom Marketing, eine Liste potenzieller
Kunden zu erarbeiten.

Die Marketingabteilung soll sich bitte auch Gedanken zu attraktiven, aber nicht zu teuren Werbegeschenken
machen. Zusatzlich sind noch Werbebroschiiren zu erstellen. Die Kollegen von der technischen Dokumenta-
tion arbeiten noch an den Inhalten fir die Broschiiren. Bei unserem Treffen sollten vom Marketing aber
bereits Ideen fir die Gestaltung der Werbebroschiiren (Farbe, Fotos etc)) prasentiert werden.

Natiirlich brauchen wir an unserem Messestand freundliches und kompetentes Personal. Das ist aber eine
Frage, die wir bei unserer Besprechung klaren kénnen.

Alles Weitere dann nachste Woche!

Viele GriBe
Xaver

33 Das Unternehmen mochte
a auf der Fachmesse internationale Kunden treffen.
b nachstes Jahr neue Produkte entwickeln und vorstellen.
¢ sich auf einer groBen Publikumsmesse prasentieren.

34 Vor dem Treffen
a mussen Mitarbeiter fiir die Messe ausgewahlt werden.
b sollen mégliche Neukunden erfasst werden.
¢ wird eine Marketingbroschire erstellt.
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Text 2

35

36

¢ sind Lieferungen auch bei Tipp- und Ubertragungsfehfem pulnktlich.

Auszug — Besondere Lieferbedingungen der TECHNOSS GmbH
1. ALLGEMEINES
Die im Folgenden angefiihrten Lieferbedingungen gelten nur fiir die Lieferungen unseres

Online-Bereichs. Fiir Lieferungen, Vertrage oder sonstige Leistungen aus unserem traditionellen
Geschéaftsbereich gelten Jedoch die Allgemeinen Geschifts- und Lieferbedingungen.

Die TECHNOSS GmbH kann diese besonderen Lieferbedingungen Jederzeit dndern oder ergén-
zen. Kunden miissen die jeweils geltenden Vorschriften beij jeder einzelnen Bestellung bestatigen.
Auftrige werden nach den Vorschriften bearbeitet, die zum Zeitpunkt der Bestellung gelten.

2. ANGEBOT

Die Online-Angebote der TECHNOSS GmbH sind alle auf unserer Internetseite zu finden. Kleinere
Abweichungen im Gerate-Design gegeniiber den Abbildungen und/oder andere geringe Anderun-
gen sind méglich. Die technischen Leistungen in der Beschreibung entsprechen aber den realen
Leistungen. Es gelten die Preise vom Tag der Bestellung,

3. BESTELLUNGEN

Eine Online-Bestellung ist erst dann wirksam, wenn die Kundin/der Kunde eine Auftragsbestti-
gung erhalt. Diese wird automatisch an die in der Bestellung angegebene E-Mail-Adresse geschickt.

Bestellungen, die am nachsten Tag geliefert werden sollen, missen von inléndischen Kunden bis
spatestens 16:30 Uhr geschickt werden, von Osterreichischen Kunden jedoch bis spatestens 14:30
Uhr. Fiir Kunden aus anderen europaischen Landern ist keine Lieferung am Folgetag vorgesehen. In
diesen Landern gelten die unter EU-Regelungen angefiihrten Lieferfristen.

Bei Tipp- und Ubertragungsfehlern kdnnen wir im Falle falscher bzw, verspateter Lieferungen keine
Reklamationen akzeptieren,

Die genannten Lieferkonditionen
betreffen alle Geschaftsbereiche der TECHNOSS GmbH.
brauchen nur bei der ersten Bestellung bestatigt zu werden,
kénnen von der Firma zu Jedem Zeitpunkt verandert werden,

Sei Bestellungen
erhalten Kunden sofort eine Bestatigung per E-Mail,
> kdnnen manche Kunden ihre Lieferung schon am gleichen Tag bekommen.
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Text 3

Betriebsarzte

Betriebsirztinnen und Betriebsarzte helfen bei gesundheitlichen Fragen am Arbeitsplatz. lhre
Aufgabe ist es, Arbeitnehmer bei der Vermeidung von Berufskrankheiten wie etwa Riicken-
schmerzen zu unterstiitzen. Sie beraten Arbeitgeber beispielsweise bei der Gestaltung der
Arbeitsplatze oder dem Einkauf von Biromdbeln.

Betriebsarzte arbeiten mit Erfolg, wie Zahlen belegen. In der Tat konnten durch Besuche
beim Betriebsarzt Krankheiten, die zum Beispiel durch eine falsche Korperhaltung oder
kirperliche Belastung bei der Arbeit entstehen, deutlich verringert werden. Fir die
Behandlung oder Heilung sind Betriebsirzte dann nicht mehr zustandig.

Nach den europiischen Gesetzen hat jede Arbeitnehmerin und jeder Arbeitnehmer Anspruch
auf Beratung durch den Betriebsarzt. Auch Betriebsérzte unterliegen der rztlichen
Schweigepflicht. Das bedeutet, dass der Arbeitgeber keine Informationen tiber die
Krankheiten der Arbeitnehmer und deren Verlauf bekommt. Er darf allerdings erfahren, ob
jemand fiir eine Tatigkeit in der Firma geeignet ist oder nicht.

In Deutschland ist jedes Unternehmen, das Mitarbeiter beschéftigt, gesetzlich dazu
verpflichtet, einen Betriebsarzt zu benennen oder zur Verfligung zu stellen. Die Unternehmen
duirfen nur Fachérzte fiir Arbeitsmedizin oder Arzte mit der Zusatzbezeichnung ,Betriebsarzt*
ernennen. Kleinere Firmen arbeiten dabei in der Regel mit einem externen Arzt zusammen,
wihrend sehr groBe Betriebe meist ihren eigenen Werksarzt beschiftigen. Konzerne mit
mehreren Tausend Beschéftigten haben haufig sogar eine betriebsérztliche Abteilung. Diese
iibernimmt dann auch die Funktion eines Notarztes.

\ 37 Betriebsarzte
a beraten das Unternehmen beim Einrichten von Arbeitsplatzen.
b informieren den Arbeitgeber iiber die Erkrankungen der Angestellten.
¢ Ubernehmen die Behandlung von Berufskrankheiten.

38 Bei kleinen Unternehmen
a in Deutschland muss kein Betriebsarzt ernannt werden.
‘ b sind Betriebsarzte meist festangestellt.
' ¢ wird oft ein Betriebsarzt auBerhalb der Firma beauftragt.
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Lesen, Teil 4

Lesen Sie den Text. Entscheiden Sie, ob die Aussagen 3941 richtig oder falsch sind.
Markieren Sie Ihre Lésungen fiir die Aufgaben 39-41 auf dem Antwortbogen.

Infos zu Weiterbildung und Bildungsurlaub

An dieser Stelle méchten wir noch einmal wesentliche Informationen zum Thema ,,Weiterbildung
und Bildungsurlaub* zusammenfassen.

Viele Unternehmen unterstiitzen ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei der Weiterbildung. In
der Regel ist es im Interesse des Arbeitgebers, wenn die Mitarbeiter sich weiterbilden. So sind sie
motiviert und verbessern vielleicht sogar ihre Leistung.

Sie kdnnen [hrem Arbeitgeber vorschlagen, einen Teil der Kosten zu Ubernehmen, Einer solchen
Kostenbeteiligung wird der Arbeitgeber aber vermutlich nur unter gewissen Bedingungen
zustimmen, zum Beispiel bei einer vertraglichen Bindung an das Unternehmen. Es gibt aber kein
Gesetz, das bundesweit ein allgemeines Recht auf Weiterbildung regelt. Das heiBt, dass Sie als
Arbeitnehmer keinen grundsatzlichen Anspruch auf Weiterbildung haben.

Es gibt aber auch noch die Maglichkeit eines Bildungsurlaubs. Ein Bildungsurlaub meint
die zeitweise Freistellung von der Arbeit zur personlichen, beruflichen oder auch politischen
Weiterbildung. Das heiBt, Sie erhalten zusatzlichen bezahlten Urlaub, damit Sie an einer
BildungsmaBnahme teilnehmen kénnen., !
Der Anspruch auf Bildungsurlaub ist allerdings zeitlich begrenzt; in den meisten Bundeslandern
dirfen Arbeitnehmer in einem Jahr finf Tage oder alle zwei Jahre zehn Tage fir ihre
Weiterbildung in Anspruch nehmen. Diese Zeit darf nicht von der normalen Urlaubszeit abgezogen
werden; der Anspruch gilt also zusatzlich zum normalen Urlaub. Voraussetzung ist, dass die
WeiterbildungsmaBnahme auch als Bildungsurlaub anerkannt ist.

Der Arbeitgeber ist nicht verpflichtet, die Kosten des Bildungsurlaubs zu iibernehmen. Sind Sie
aber bereit, die Kosten selbst zu tragen, so darf Ihr Arbeitgeber eine als Bildu ngsurlaub anerkannte
Weiterbildung nicht verweigern. Allerdings kann der Arbeitgeber einen Bildungsurlaub zu einem
bestimmten Zeitpunkt ablehnen, falls dieser flr den Betrieb ungunstig ist.

39 Damit sich der Arbeitgeber an den Kosten einer Weiterbildung beteiligt, muss der Arbeitnehmer siner
vertraglichen Bindung an das Unternehmen zustimmen.
richtig/falsch?

40 Jedes Jahr diirfen Arbeitnehmer zehn Tage Bildungsurlaub nehmen.
richtig/faisch?

41 Wenn der Bildungsurlaub fir den Betrieb zeitlich schlecht liegt, kann er ihn verweigern,
richtig/falsch?
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Sprachbausteine, Teil 1

l| Lesen Sie den folgenden Text und entscheiden Sie, welche Wérter a—j am besten in die Liicken 42-49
| passen. Sie kénnen jedes Wort im Kasten nur einmal verwenden. Nicht alle Wérter passen in den Text.

Markieren Sie Ihre Lésungen fiir die Aufgaben 42 —49 auf dem Antwortbogen.

an aberon@upstartnet
CE:

serei:. RE: Anfrage Mieten von Birordumen

Sehr geehrte Frau Beron,

vielen Dank fiir Ihre Anfrage. Wir haben Ihre Anforderungen sorgféltig gepriift und freuen uns, lhnen
hiermit eine passende Losung vorschlagen zu kénnen.

Ihrem Schreiben zufolge benstigen Sie groBziigige Biirordume im Stadtzentrum, vorerst begrenzt
42  zweilahre mit der Option auf eine Verlangerung der Mietzeit.

Gern bieten wir lhnen 43 Mietvariante ,EASY* an, die fir lhre Bediirfnisse bestens
geeignet sein diirfte. Sie beinhaltet nicht nur weitrdumige Biiros in einem eleganten Altbau in der
Innenstadt, 44 auch ein umfassendes Dienstleistungspaket.

Sie mieten ab sofort bezugsfihige und einsatzbereite Raume, _ 45  denenalles, was Sie
fiir Ihren Biiroalltag benétigen, bereits vorhanden ist. Anschliisse fir Telefon und Internet stehen
bereit, eine Klimaanlage ist ebenfalls vorhanden. Die Biiros sind sehr hell und einladend und sorgen
46 fur eine angenehme Atmosphare. Wir bieten lhnen moderne Besprechungszimmer

‘ und Lagerrdume. 47  stehen lhnen zwei komplett ausgestattete Teekiichen zur

‘ Verfiigung. Ein Pausenraum und eine nahe gelegene Kantine sorgen fir den nétigen Ausgleich.

Dariiber hinaus gibt es in dem Haus einen Empfangsservice _ 48  eigenem Telefondienst.
Das Empfangspersonal nimmt wihrend lhrer Abwesenheit gerne Ihre Post und Lieferungen an,
_ 49  Sije eigenes Personal einsparen kénnen.

Im Anhang finden Sie detaillierte Informationen zum Gebaude, zu den optional hinzubuchbaren
Dienstleistungen sowie den Kosten. Die Mietzeit kann zum Vertragsende um zwei weitere Jahre
verlangert werden, bei Bedarf auch dariiber hinaus.

Im Rahmen einer Besichtigung erlautern wir Ihnen selbstverstandlich weitere Vorteile dieser
Mietvariante. Wir freuen uns auf lhre Riickmeldung.

Mit besten GriBen
Florian Welser
OSTSEITE office & business GmbH

a AUF d IN g SODASS j UNSERE
b AUSSERDEM e MIT h SONDERN
¢ FUR f SO i TROTZDEM
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Sprachbausteine, Teil 2

Lesen Sie den folgenden Text und entscheiden Sie, welcher Ausdruck (a, b oder ¢c) am besten in die

Licken 50~59 passt.

Markieren Sie Ihre Lésungen fiir die Aufgaben 50-59 auf dem Antwortbogen,

Sehr geehrter Herr Horvat,

vielen Dank fiir Ihr freundliches Schreiben. Entschuldigen Sie bitte, dass ich nicht schon friiher

50 , Ihre Mail zu beantworten.

Wie Sie als interessierter Besucher sicher wissen, verzeichnete die Miinchner Messe dieses Jahr
Besucherrekorde. Auch wir durften an unserem Messestand zahlreiche Besucherinnen und Besucher

begriiBen, viel mehr, als wir 51 . Uber diesen Erfolg haben wir uns sehr gefreut, und auch
Sie habenwirja__ 52 kennengelernt.

Aus den persénlichen Gespréachen ergaben sich zahlreiche Anfragen an uns. Wegen der groBen Menge,

die uns selbst etwas iiberrascht hat, sind wir mit der Bearbeitung leider etwas

Mit diesem Schreiben schicke ich lhnen also nun wie gewiinscht ____ 55
Tischaufsteller mit Ihrem Firmenlogo. Wie bereits in Miinchen besprochen, wird
sich aus Messekontakten ergeben, der Entwurf nicht L S

— 53 wir
bemiihen uns jedoch, jedem Wunsch nach weiteren Informationen 54

fir Bierdeckel und
bei Folgeauftragen, die

57 mdchte ich lhnen noch einmal herzlich fiir Inren Besuch an unserem Messestand und
58 unseren Werbeartikeln danken. Gleichzeitig bitte ich Sie, die verzogerte Bearbeitung Ihrer

Anfrage zu entschuldigen.

Fiir weitere Fragen 59 gerne persdnlich unter der Durchwahl -32 zur Verfi;

Sie nicht, mich telefonisch oder auch per E-Mail zu kontaktieren.

Freundliche GriiBe
Alexander Lehmann
Rister-Druck

50 a damit gerechnet habe 54 a maglichst schnell nachzukommen
b davon erfahren habe b rasch Ausdruck zu verleihen
¢ dazu gekommen bin ¢ sobald wie méglich zu widersprechen
51 a berechnen kénnen 55 a ein unverbindliches Angebot
b erwartet hatten b eine detaillierte Anfrage
¢ kalkulieren werden € eine vorlaufige Antwort

52 a bej dieser Gelegenheit 56 a in Erwagung gezogen

b mit dieser Entscheidung b in Rechnung gestellt
¢ nach diesem Vorfall ¢ zur Kenntnis genommen
53 a auf Ablehnung gestoBen 57 a Auf diesem Wege
b in Verzug geraten b In dieser Richtung
¢ inVorleistung gegangen ¢ Mit diesem Mittel

58

59

o

oo

gung. Bitte zégern

das Interesse an
den Versand von
die Beauftragung von

stehe ich lhnen
stellen wir Sie
setzen Sie sich

NA=?
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Schreiben, Aufgabe 1

‘I Situation

! Sie arbeiten bei der Firma T&H Elektrotechnik. Sie haben fiir den Kunden Ali Mazur, einen Handwerker, ein
zeitlich befristetes Angebot fiir Bohrmaschinen zum Sonderpreis erstellt. Das Angebot war nur bis zum
Ende des Monats giiltig. Der Kunde hat aber erst zwei Wochen spéter bestellt.

Aufgabe
Reagieren Sie auf die Bestellung und schreiben Sie eine E-Mail an den Kunden, Herrn Ali Mazur:

ammazur@gmail.com

Vergessen Sie nicht den Betreff, die Anrede, eine passende Einleitung und einen passenden Schluss.
Wihlen Sie eine sinnvolle Anordnung der Punkte. Bearbeiten Sie folgende Punkte angemessen und
ausfihrlich.

= Gultigkeit des alten Angebotes

= genaue Angaben zu der Bestellung
* neues Angebot mit drei Wochen Frist

Schreiben, Aufgabe 2

Situation
Sie arbeiten im Vertrieb. Ihre Kollegin Zeynep Brandt hat Ihnen eine E-Mail geschickt.

Aufgabe

Antworten Sie lhrer Kollegin Frau Brandt. Vergessen Sie nicht den Betreff, die Anrede, eine passende
Einleitung und einen passenden Schluss.

]’ Von: Zeynep Brandt [z.brandt@pr-meyerstahl.com]

' Gesendet: Dienstag, 29. November
An: vertrieb@meyerstahl.com
Betreff: Bitte um Vertretung

Liebe Kolleginnen und Kollegen,
ich wende mich mit einer Bitte an euch:

Wie ihr sicher wisst, ist fiir Donnerstag der Besuch unseres GroBkunden aus China geplant. Der Kunde wird
den ganzen Tag bei uns im Haus sein. Mein Kollege Thomas sollte mich bei der Betreuung dieses wichtigen
Kunden unterstiitzen, aber leider ist er krank geworden und kommt diese Woche nicht mehr ins Biro.

Konnte jemand von euch Thomas vertreten und mir helfen?
Auf wen darf ich zéhlen?

Liebe GriuBe
Zeynep

Bearbeiten Sie folgende Punkte angemessen ausfihrlich.

* Zusage fir vormittags
= was Sie lbernehmen kénnen
* warum Sie nur vormittags Zeit haben
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Sprechen, Teil 1- Blatt 1

Téilnehmerin bzw. Teilnehmer A/B

Uber Erfahrungen und Meinungen sprechen |

Teil 1A

Warum haben Sie gerade dieses Bild gewahit?
Was féllt Ihnen zu der Téatigkeit ein?

Teil 1B

Lassen Sie uns iiber die »Arbeit in einem Blumenladen* sprechen.

Mégliche Priferfragen B1 Mégliche Priiferfragen B2

* Wirden Sie gern in diesem Bereich, also in *  Was wiirde lhnen an der Arbeit in einem
einem Blumenladen, arbeiten? Blumenladen gefallen? Was nicht?
Warum/Warum nicht? = Zuwelchem Anlass kaufen Menschen Blumen?

" Kaufen Sie éfter Blumen? *  Konnten Sie beschreiben, welche Bedeutung
Schenkt man sich z. B, in dem Land, aus dem Sje Blumen in dem Land haben, aus dem Sje
kommen, auch Blumen? kommen? Ist das in Deutschland anders?

Erzéhlen Sie uns davon.
Welche Probleme kann es bei der Arbeit mit
Pflanzen geben?




Ubungstest Deutsch B1-B2 Beruf

Sprechen, Teil 1- Blatt 2

Uber Erfahrungen und Meinungen sprechen

Teil 1A

Warum haben Sie gerade dieses Bild gewéahit?
Was féllt Ihnen zu der Tétigkeit ein?

Teil 1B

Lassen Sie uns (iber die ,Arbeit in einer Autowerkstatt” sprechen.

Mdgliche Priferfragen B1 Mdgliche Priiferfragen B2
? = Wiirden Sie gerne in diesem Bereich, also in = Was wiirde lhnen an der Arbeit in einer

einer Autowerkstatt, arbeiten? Autowerkstatt gefallen? Was nicht?
Warum/Warum nicht? = Welche Probleme kénnten bei der Arbeit in einer

= Was sind typische Arbeiten in einer Autowerkstatt auftreten?
Autowerkstatt? = Wie wichtig ist es, ein Auto zu haben? Gibt es

= Wie repariert man Autos in dem Land, aus dem Unterschiede zwischen Deutschland und dem
Sie kommen? Wer macht das? Land, aus dem Sie kommen? Vergleichen Sie.
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Ubungstest Deutsch B1-B2 Beruf

Sprechen, Teil 1- Blatt 3

Uber Erfahrungen und Meinungen sprechen

o

Teil 1A

Warum haben Sie gerade dieses Bild gewédhit?
Was féilt Ihnen zu der Téatigkeit ein?

Teil 1B

Lassen Sie uns iiber die LArbeit in einer Restaurantkiiche/als Kéchin bzw. Koch" sprechen.

Mégliche Priiferfragen B1 Mégliche Priiferfragen B2

* Wiirden Sie gern in diesem Bereich, also in einer = Was wiirde Ihnen an der Arbeit in einem Restaurant/
Restaurantkiiche/als Kéchin bzw. Koch, arbeiten? als Kéchin/Koch gefallen? Was nicht?
Warum/Warum nicht? * Welche Ausbildung ist fir den Beruf ejner Kochin/

* Was muss eine Kéchin/ein Koch alles machen? eines Kochs erforderlich?

* Gehen die Menschen in dem Land, aus dem Sie = Kénnten Sie uns beschreiben, zu welchen
kommen, geme ins Restaurant essen? Was kann Gelegenheiten man in dem Land, aus dem Sie

" man dort essen? kommen, ein Restaurant besucht? Sehen Sie

Unterschiede zu Deutschiand?

ne4
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Ubungstest Deutsch B1-B2 Beruf

Sprechen, Teil 1- Blatt 4

Uber Erfahrungen und Meinungen sprechen

Teil 1A

Warum haben Sie gerade dieses Bild gewéhit?
Was féllt Ihnen zu der Tétigkeit ein?

Teil 1B

Lassen Sie uns (ber die ,Arbeit in einer Parfiimerie" sprechen.

Mégliche Priiferfragen B1 Mégliche Priiferfragen B2
= Wiirden Sie gerne in diesem Bereich, also in «  Was wiirde lhnen an der Arbeit in einer Parfimerie
einer Parfiimerie, arbeiten? gefallen? Was nicht?
Warum/Warum nicht? «  Welche Probleme kdnnten bei der Arbeit in einer
*  Welche Probleme kann es geben? Parfiimerie auftreten?

« Was kann man in einer Parfiimerie alles kaufen? = Wie wichtig ist Kosmetik in dem Land, aus derm
Sie kommen? Sehen Sie da Unterschiede zu
Deutschland? Welche sind das?




Ubungstest Deutsch B1-B2 Beruf

Sprechen, Teil 1- Blatt 5

Uber Erfahrungen und Meinungen sprechen

Teil 1A

Warum haben Sie gerade dieses Bild gewéshlt?
Was féllt Ihnen zu der Téatigkeit ein?

Teil 1B

Lassen Sie uns iiber die +Arbeit auf einer Baustelle / als Maurer" sprechen.

Mégliche Priiferfragen B1 Maogliche Priiferfragen B2

*  Wiirden Sie gerne in diesem Bereich, also als * Welche Kenntnisse und Fahigkeiten braucht ein
Bauarbeiter/Maurer, arbeiten? Bauarbeiter/Maurer?
Warum/Warum nicht? * Was wiirde Ihnen an der Arbeit am Bay gefallen?

* Welche Probleme kann es am Bau geben? Was nicht?

* Was macht man in diesem Beruf? * Welche besonderen Arbeitsbedingungen gibt es fiir

Bauarbeiter/Maurer? Sehen Sie Unterschiede
zwischen den Arbeitsbedingungen in Deutschland
“ und dem Land, aus dem Sie kommen?
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Ubungstest Deutsch B1-B2 Beruf

Sprechen, Teil 1- Blatt 6

Uber Erfahrungen und Meinungen sprechen

CAUTION
WETFLOOR

Teil 1A

Warum haben Sie gerade dieses Bild gewdhlt?
Was féllt Ihnen zu der Tétigkeit ein?

Teil 1B
Lassen Sie uns (iber die ,Arbeit als Servicekraft/Reinigungskraft” sprechen.

Mogliche Priiferfragen B1 Mogliche Priiferfragen B2

»  Wiirden Sie gerne in diesem Bereich, also als = Was wiirde lhnen an der Arbeit als Reinigungskraft
Reinigungskraft, arbeiten? gefallen? Was nicht?
Warum/Warum nicht? = Was ist bei dieser Tatigkeit wichtig?

= Was sind typische Aufgaben einer = Welche gesundheitlichen Probleme kann es bei
Reinigungskraft? diesem Beruf geben? Was kann man dagegen tun?

*  Welche Probleme kann es geben?
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Ubungstest Deutsch B1-B2 Beruf

Sprechen, Teil 2 - Thema 1
Teilnehmerin bzw. Teilnehmer A
Kurzvortrag

Thema 1: Homeoffice/Biiroarbeit von z Hause

Welche Vor- und Nachteile hat das Arbeiten von zu Hause aus fur Sie als Arbeitnehmerin/
Arbeitnehmer?

Welche Vor- und Nachteile ergeben sich fir die Firma?

Mégliche Priferfragen:
*  Kénnen Sie sich vorstellen, Arbeit von zu Hause aus zy erledigen?
Warum/Warum nicht?

Was kann man tun, um zu Hause nicht von der Arbeit abgelenkt zu werden?
Glauben Sie, dass es in Zukunft mehr Arbeit im Homeoffice/von zu Hause aus geben wird?

27RR



Ubungstest Deutsch B1-B2 Beruf

Sprechen, Teil 2 - Thema 2

f Teilnehmerin bzw. Teilnehmer A

Kurzvortrag

Thema 2: Fremdsprachen im Beruf

Wie wichtig sind Ihrer Meinung nach Fremdsprachen im Berufsleben?

Welche Rolle spielen Ihrer Ansicht nach Fremdsprachen heute im Vergleich zu friher?

Mogliche Pruferfragen:

= Gibt es Branchen, in denen lhnen Fremdsprachen besonders wichtig scheinen?

*  Wie kénnte ein Arbeitgeber Sie beim Fremdsprachenlernen unterstiitzen?

*  Haben Fremdsprachenkenntnisse entscheidende Vorteile bei der Arbeitssuche?
Wenn ja, welche?
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Ubungstest Deutsch B1-B2 Beruf

Sprechen, Teil 2 - Thema 1

Teilnehmerin bzw. Teilnehmer B

Kurzvortrag

Thema 1: Kommunikation

Wie wichtig ist ein guter Austausch von Informationen im Berufsleben?

Wer kommuniziert im Berufsleben miteinander, z.B. Kollegen, Vorgesetzte, Kunden ...?

Mégliche Priferfragen:

* Welche Erfahrungen haben Sie mit guter/schlechter Kommunikation am Arbeitsplatz gemacht?

* Was ist lhrer Meinung nach wichtiger: Fachwissen oder Kommunikationstahigkeit? Und warum?
Kénnen Sie uns Beispiele dafiir nennen?

Sind Menschen, die gut kommunizieren kdnnen, erfolgreicher?

NR7



Ubungstest Deutsch B1-B2 Beruf

Sprechen, Teil 2 - Thema 2

” Teilnehmerin bzw. Teilnehmer B

Kurzvortrag

Thema 2: Flexible Arbeitszeiten
Was bedeuten flexible Arbeitszeiten fir die Zusammenarbeit mit Kollegen?

Welche Vor- und Nachteile sehen Sie in flexiblen Arbeitszeiten?

I —

Mogliche Priiferfragen:
Gibt es lhrer Meinung nach Branchen/Berufe, bei denen man unbedingt feste Arbeitszeiten einhalten sollte?

Wenn ja, welche und warum?
Méchten Sie persénlich gerne zu festen Arbeitszeiten arbeiten oder wéren lhnen flexiblere Arbeitszeiten lieber?

Warum/warum nicht?
Sollten Arbeitgeber bei der Festlegung von Arbeitszeiten den Biorhythmus ihrer Mitarbeiter mitberiicksichtigen

oder nicht? Begriinden Sie lhre Meinung.
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Ubungstest Deutsch B1-B2 Beruf

Sprechen, Teil 3

Teilnehmerin bzw. Teilnehmer A/B

Gemeinsam eine Aufgabe l6sen

Situation:

Aufgabe:
Hier einige Punkte, die Ihnen bej der Planung helfen:

* Sportliche Aktivitét?
= Musik/Kultur/Essen?
* SpafB fiir alle

* mit Partnern und Kindern?
=  Anrelse

= Kosten
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Grammatik .
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1T Nomen und Pronomen

Artikel im Nominativ, Akkusativ und Dativ

Singular Plural
Norrat der Chef die Firma das Team Kolleginnen und Kollegen
mein Chef meine Firma mein Team Kolleginnen und Kollegen
. den Chef die Firma das Team Kolleginnen und Kollegen
Akkusativ ; 4 : i .
meinen Chef  meine Firma mein Team Kolleginnen und Kollegen
Dativ dem Chef der Firma dem Team Kolleginnen und Kollegen

meinem Chef  meiner Firma  meinem Team Kolleginnen und Kollegen

Die n-Deklination

Singular Plural
Nominativ der/ein Kunde Mensch die/- Kunden Menschen
Akkusativ den/einen Kunden Menschen die/- Kunden Menschen
Dativ dem/einem Kunden Menschen den/- Kunden Menschen
Genitiv des/eines Kunden Menschen der/- Kunden Menschen

Oft kann man die Nomen der n-Deklination an ihren Endungen erkennen. Zur n-Deklination gehdren:

* Nomen, die ménnliche Personen bezeichnen und auf -e enden (der Kollege, der Grieche etc)

* Nomen, die ménnliche Personen bezeichnen und folgende Endungen haben: -0ge, -ent, -ant, -and, -ist, -at,
-graf (der Geologe, der Student, der Praktikant, der Doktorand, der Polizist, der Kandidat, der Fotograf etc)

* AuBerdem: der Mensch, der Herr, der Nachbar, der Pilot, das (1) Herz

Possessivartikel

| iCh*II = mein wir = m1 euer/eure ())
du - dein ihr - euer | euer Sohn

er - sein sié/Sie - ihr/lhr J eure Tochter
es - sein - o B

L eis j—> ihr

Der Possessivartikel unser

maskulin feminin neutral Plural
Nominativ  unser Chef unsere Firma unser Kind Kollegen
Akkusativ  unseren Chef unsere Firma unser Kind Kollegen
Dativ unserem Chef unserer Firma unserem Kind Kollegen
Genitiv unseres Chefs unserer Firma unseres Kindes Kollegen

NneA




- Grammatik

2 Verben

Modalverben

wollen/mochten
Bitte (hoflich):

Wunsch: Ich will/mochte mit der Bahn fahren.

Plan: Wir wollen am Dienstag anreisen.

kénnen

Moglichkeit: Sie kénnen am Dienstag nach Miinchen fliegen.
Fahigkeit: Hedda Aziz kann Deutsch sprechen.

Erlaubnis: Toma und Tobias kénnen ein teureres Hotelzimmer buchen.
Verbot: Sie kénnen hier jetzt nicht warten.

miissen

Regel/Aufgabe: Toma muss die Auftrage ausdrucken.
Notwendigkeit: Tobias muss den Lieferwagen betanken.

dirfen

Erlaubnis: Toma darf auf dem Parkplatz parken.

Verbot: Sie dirfen nicht im Zimmer rauchen.

sollen

Aufforderung: Tobias soll die Reifen checken.

Negation mit nicht

Notausgange durfen nicht zugestellt werden.

Ich mochte gern ein Doppelzimmer buchen.

Schutzkleidung braucht nicht getragen zu werden.

Verspatungen missen nicht gemeldet werden.

Perfekt = haben oder sein + Partizip Il

Infinitiv

Perfekt

ge + Verbstamm + t /et

machen
arbeiten

ich habe gemacht
ich habe gearbeitet

ge + Verbstamm + en

helfen
gehen

ich habe geholfen
ich bin gegangen

Verbstamm + t /et

studieren
erstatten

ich habe studiert
ich habe erstattet

unregelmaBige Formen

bekommen
verlieren

ich habe bekommen
ich habe verloren

Perfekt und Prateritum

Perfekt

haben + Partizip ||

Sie hat Arabisch in der Schule gelernt.

Prateritum
,t,k

Sie lernte Arabisch in der Schule.

In der gesprochenen Sprache verwendet man meistens das Perfekt.




Verben mit Prifix

Trennbar sind Verben mit den Prafixen ab-, an-, auf-, aus-, ein-, mit-, nach-, her-, hin-, vor-, weg-, zu-, zurlick-

ab|schicken Ich schicke die Bestelly ng ab.
an|kommen Die Ware kommt voraussichtlich am Dienstag an.
nach|fragen Ich weif es nicht, aber ich frage mal nach,

Nicht trennbar sind Verben mit den Prafixen be-, ent-, ver- und zer-,

bestatigen Hiermit bestatigen wir Ihre Bestellung.
verbinden Einen Moment, bitte, Ich verbinde Sie.

Trennbare Verben

Infinitiv Prédsens

einfraumen

Perfekt
Lo e
Ich réu_me die Waren ein.

Ich habe die Wareﬂajngeréumt
Sie schlieBt das Studium ab, | Sie hat das Studium abgeschlossen.
~Wer hat wem das ,Du* angeboten?

o

ablscflfeBen

[_a_nlbieten Wer bietet wem das ,Du* an?

Imperativ

Sie du ihr

Sie machen  Sie legen dtt machst dtt legst thr macht thr legt
machen‘SIe Iégen Sie meich lég ma;:ht Ieét

1

Trennbare Verben im Imperativ

ein|schalten

Séhaften Sie das Gerat 'r;,;'n. Schalt(e) das Gerat ein, Schaltet das Gerét ein.

Reflexive Verben - Deklination des Reflexivpronomens

Das Reflexivpronomen zeigt, dass sich eine Handlung [ Akkuﬂs—ativ“} Déﬁv
auf das Subjekt bezieht, 1 = Rliiiunwsimrsul |

Ich wasche mich.  Er merkt sich etwas. jfch | mich | mir
_ | du | dich ~dir
r\I?lniajst;irennbaren Verben steht das Reflexivpronomen in der l\ i | sich sich
Du bereitest dich vor. ~ Sie zieht sich an. :W'f | uns  luns |
N ihr " euch | euch
Im Perfekt steht das Reflexivpronomen vor dem Partizip. B et
| sie/Sie | sich | sich

Wir haben uns gedrgert.  Sie haben sich gelangweilt.
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- Grammatik

Futur |

Vermutung: In 30 Jahren werden Roboter unsere Arbeit erledigen.
Aufforderung: Sie werden morgen die Rechnungen bearbeiten.
Versprechen: Ich werde das Projekt plnktlich abschlieBen.
Vorhaben/Plan: Nachstes Jahr werde ich in Rente gehen.

Konjunktiv | in der indirekten Rede

Der Konjunktiv | wird fiir alle Verben auf die gleiche Weise gebildet. In der Praxis sowohl der gesprochenen
wie auch geschriebenen Sprache wird er nur noch fir die 3. Person Singular (er/sie/es/man) benutzt,
Bei allen anderen Personen ist er veraltet oder wird durch den Konjunktiv Il ersetzt, um den Unterschied
zum Indikativ deutlich zu machen.

Ausnahmen bilden die Verben sein und werden und die Modalverben mdssen und kénnen.

Konjunktiv |: sein, werden, miissen, kénnen

sein werden miissen kénnen
ich sei werde musse kénne
du sei(e)st werdest mussest konnest
er/sie/es sei werde musse konne
wir seien werden missen konnen
ihr seiet werdet mUsset konnet
sie/Sie seien werden mussen konnen

Der Konjunktiv Il fir Wiinsche, Traume und fiir Héflichkeit

Mit den Konjunktiv Il formuliert man héfliche Bitten, Ratschldge und Vorschlage oder man driickt aus, dass
etwas nicht real ist,

Kénntest/Wiirdest du bitte die Post zuerst erledigen?

Sie sollten die Auftrage heute noch bestatigen.

Wir kdnnten den Bericht am Montag zusammen schreiben.
Ich wére gerne Abteilungsleiter.

Der Konjunktiv |1: sein, haben + Modalverben diirfen, k6nnen, mégen, miissen, sollen, wollen

sein haben dirfen kénnen | mogen miissen |sollen _VE'E"__
ich ware hatte dirfte konnte mochte miisste sollte _nglte
du war(e)st | hattest dirftest | konntest | mochtest | musstest | solltest lvgﬁfi_
er/sie/es | wére hatte dirfte kdnnte mochte miisste sollte wollte
| WOllte
wir waren hatten durften konnten | méchten | mussten | sollten | wollten
| WOlIL= -
ihr waret hattet durftet kénntet | mochtet | misstet |solitet |wolltet |
sie/Sie waren hatten dirften kénnten | méchten | missten | sollten | wollten |




3 Adjektive und Adverbien

Deklination der Adjektive mit dem bestimmten Artikel

maskulin feminin neutral Plural
Nom. der neue Chef die neue Kollegin das neue Haus neuen Mitarbeiter
Akk.  den neuen Chef die neue Kollegin das neue Haus neuen Mitarbeiter
Dat  demneuen Chef  der neugn Kollegin dem neuen Haus neuen Mitarbeitern !
Gen. des neuen Chefs der neuen Kollegin des neuen Hauses neuen Mitarbeiter '
|
Deklination der Adjektive mit dem unbestimmten Artikel* '
maskulin feminin neutral Plural
ein neuer Chef eine neue Kollegin ein neues Haus -—-- neue Mitarbeiter
Nom. kein neuer Chef keine neug Kollegin  kein neues Haus neuen Mitarbeiter
mein neuer Chef meine neue Kollegin  mein neues Haus neuen Mitarbeiter
Akk. einen neuen Chef eine neug Kollegin ein neues Haus == neue Mitarbeiter
Dat.  einem neuen Chef einer neuen Kollegin  einem neuen Haus  ---- neuen Mitarbeitern
Gen. eines neugn Chefs einer neuen Kollegin eines neuen Hauses ---- neuer Mitarbeiter

" Im Singular werden die Adjektive nach einem Possessivartikel und nach kein(e) wie nach dem
unbestimmten Artikel dekliniert, Im Plural haben alle Adjektive die Endung -en.

Deklination der Adjektive ohne Artikel (bei nicht zéhlbaren Substantiven)

maskulin feminin heutral Plural*
Nom. neuer Larm neue Ruhe neues Gemiise ----
Akk.  neuen Larm neue Ruhe neues Gemise ---
Dat.  neuem Larm neuer Ruhe neuem Gemdise B
Gen. neuen Larms neuer Ruhe neuen Gemises ——--

* Nicht zéhlbare Substantive haben keinen Plural.

Positiv — Komparativ — Superlativ

RegelmiBige Formen: Unregelmé&Bige Formen:

schdn — schéner — am schénsten gut - besser - am besten
klein  — kleiner - am kleinsten gern - lieber - am liebsten
leicht — leichter - am leichtesten viel = mehr 5 am meisten
Vokal wird Umlaut: Vergleiche:

groB - groBer - am gréBten héher 1 ,
kiug - kliger - am klugsten niedriger \ als ... GENENED .. Wi _
alt > dlter 5 am altesten fleinor genausa hoch wie

Zeitadverbien im Satz

Zuerst kontrolliere ich die Waren. — lch kontrolliere zuerst die Waren, Rl




Grammatik

4 Prapositionen

Modale Prapositionen

Modale Prapositionen benutzt man, um auszudrlcken, wie etwas ist oder auf welche Weise man etwas macht,

fir/ohne + Akkusativ Tag fiir Tag kommt er um sechs Uhr ins Bro.
Manche Menschen bevorzugen Hotelzimmer ohne Klimaanlage.

zu/von/mit/aus/aulBer + Dativ Er hat alle Arbeiten zu unserer Zufriedenheit erledigt.
Sie ist von allein zum richtigen Ergebnis gekommen.
Alle fahren morgen mit der Bahn nach Frankfurt.
Die Bricke ist aus Beton.
Der Vertreter kommt auBer der Reihe.

Kausale Prapositionen

Kausale Prapositionen benutzt man, um auszudriicken, warum oder mit welcher Folge man etwas macht.

wegen/statt/trotz + Genitiv (Dativ) ~ wegen der Bezahlung, statt des Berichts, trotz der Arbeitszeit

Lokale Prapositionen

Lokale Prapositionen benutzt man, um auszudriicken, wo etwas steht oder wohin man etwas stellt

Wohin? — Akkusativ > durch, bis, gegen, um

|
Wechselprapositionen ——= in, an, auf, unter, Gber, vor, hinter, neben, zwischen
Wo? — Dativ —= aus, bei, nach, zu, gegeniiber, von

Temporale Prapositionen

Temporale Prapositionen benutzt man, um auszudrlicken, wann oder wie lange etwas geschieht.

mit Akkusativ um 10.00 Uhr mit Dativ vor der Arbeit
bis sieben Uhr nach der Arbeit
gegen Mittag am Mittwoch
fiir zwei Wochen in zwei Tagen
liber drei Stunden im Winter

| beim Mittagessen
. von 12.00 bis 16.00 Uhr
vom 1. Mai an

mit Genitiv wahrend der Arbeitszeit
innerhalb (binnen) der angegebenen Frist
auBerhalb der Geschaftszeiten
anlasslich des Firmenjubilaums

266




Infinitiv + zu

Nicht trennbare Verben Trennbare Verben

beladen =  zu beladen fest/legen - festzulegen
entsorgen - zu entsorgen auflteilen -  aufzuteilen

Der Lkw ist zu beladen. Die Arbeitszeiten sind festzulegen.
Die Kittel sind zu entsorgen. Die Pausenzeiten sind aufzuteilen.
Satzbau

W-Fragen - indirekte Fragen

Das Fragepronomen leitet den Nebensatz ein.

Wann  beginnt  die Aushildung? Sie mochte wissen, wann die Ausbildung  beginnt.
Wie sind die Arbeitszeiten? Sie will wissen, wie die Arbeitszaiten sind.
Wer kann mir Fragen beantworten?  Sie fragt, wer ihre Fragen beantworten kann.

Bei indirekten Fragen kommt das Verb immer ans Ende.

Ja/Nein-Fragen - indirekte Fragen

Es gibt kein Fragepronomen. Der Nebensatz wird mit ob eingeleitet.

Haben Sie Berufserfahrung? Er mochte wissen, ob sie Berufserfahrung hat.

Dauert die Ausbildung drei Jahre? Sie will wissen, ob die Ausbildung drei Jahre dauert,

Bei indirekten Fragen kommt das Verb immer ans Ende.

Zweiteilige Konjunktionen

weder ... noch Die Lampe ist weder in Wei noch in Grau erhaltlich.

sowohl ... als auch ' Sowohl die Kissen als auch die Wolldecken sind im Angebot,
nicht nur ... sondern auch Die Lampe gibt es nicht nur in Hellgrau, sondern auch in Blay.
entweder ... oder ~ Wir bestellen entweder die roten Kissen oder die gelben.

zwar ... aber . Die Wolldecke ist zwar teuer, aber die Qualitat ist hervorragend.
je ... desto Je schneller Sie liefern konnen, desto besser.

nes




Grammatik

Relativsatze

‘ Nominativ Der Mann, der hier arbeitet ... Die Frau, die hier arbeitet ...

| Akkusativ Der Mann, den ich anrufen soll ... Die Frau, die ich anrufen soll ...
Dativ Der Mann, dem die Firma gehort ... Die Frau, der die Firma gehort ...
Genitiv Der Mann, dessen Firma ... Die Frau, deren Firma ...

Partizipialkonstruktion

Ein Partizip kann einen Relativsatz ersetzen. Diese Konstruktion wird verwendet, um eine passive Handlung
oder ein Ergebnis aus der Vergangenheit auszudricken.

Das Auto, das gestohlen wurde, stand am Bahnhof. = Das gestohlene Auto stand am Bah nhof.

Die Partizipialkonstruktion wird gebildet, indem das Partizip |l des Verbs benutzt und wie ein Adjektiv
dekliniert wird.

Nominativ Der verlorene SchlUssel ist wieder da!
Die gewlinschte SchuhgroRe ist nicht vorrétig.
Ein gebrauchtes Auto kann noch viele Jahre Freude machen.

Akkusativ Den verlorenen Schlissel hat sie nie wiedergefunden.
Ich kann Ihnen die gewiinschte SchuhgroBe leider nicht anbieten.
Ein gebrauchtes Auto kauft man am besten im Internet.

Dativ Wir suchen jetzt seit einer Stunde nach dem verlorenen Schlissel.
Die Verkauferin sucht nach der gewiinschten SchuhgréBe.
Er sucht seit einiger Zeit nach einem gebrauchten Auto.

; Genitiv Wegen des verlorenen Schliissels musste er das Schloss aufbrechen.

Wegen der gewlinschten SchuhgréBe muss ich ins Lager gehen.
Wegen des gebrauchten Autos wird er sich morgen bei mir melden.
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Aussprachetraining

1a
1b

1c

1e

1f

2b

2c

2d

3¢
3d
da
4c

4d

5a
5c

S5e

Arbeitsplatz, Sitzung, Konsequenz, Zusammen, Kommunikation
12z 21tz 31s, 4 -tion

Zeitarbeit, Arbeitsvertrage, Information, gesetzliche Sozial-
abgaben, Kompetengz, letzten Mérz, nichts niitzen, ein hoch-
geschatzter Geschaftsfithrer

[ts]: Ubersetzung, Hauptsitz, gesetzlich: kein [ts]: tat|séchlich,
Hauptlsitz, recht|zeitig, Fortlzahlung, selbst|standig

Regel: [ts] wird nur dann gesprochen, wenn ts und tz zur
gleichen Silbe gehéren, z B. Haupt|sitz, aber: selbstlstandig

1 Zur Sommerzeit sitzen zwanzig Spatzen krachzend Zwischen
dreizehn Katzen. 2 Zweiund;wan;ig Zahnarzte Zogen
Zusammen zum Potsdamer Platz. 3 Am zehnten Zehnten um
zehn Uhr zehn ziehen zehn zahme Ziegen zehn Zentner Zucker
zum Zoo. Zehn Ziegen ziehen zehn Zentrer Zucker zum Zoo —
zum Zoo ziehen zehn Ziegen zehn Zentner Zucker,

[z]: lesen, Bankiiberweisung, besorgen, Sortiment; [s]; essen,
Messe, AuBendrenstmitarbeiter, Ergebnis

Es gibt zwel Varianten, wie ¢ gesprochen werden kann: s wird
weich gesprochen, z.B. wie in Sagen und lesen, wenn es am
Wortanfang oder am Silbenanfang steht. Am Wortende und
am Silbenende wird s immer hart gesprochen, wie z.B. in Kurs
und Fraktikumsverirag. Weérter mit ss und B werden immer mit
einem harten s gesprochen, z. B. wie in den Wértern heiBen und
messen,

[z]: Sekt, Realisierung, Umsétze, Sonstiges, genauso, Sicher-
heitsbesﬂmmungen; [s] am Wort- und Silbenende: Verlaufs-
protokoll, Meetings, die meisten, Geschéftsessen, Zeugnis,
am liebsten, Migrationshintergrund, austauschen; ss/B: regel-
maBig, Diskussion, Telefonanschluss

Arbeitsplatz, G eschiftspartner, Selbststandigkeit, Geschaftshe-
dingungen, Weihnachtszeit, Zaﬂungsmégﬁc_hgeiten‘

Lastschrifﬂeﬁamen, Buchungsbes_téﬂgugg

Ar | beits | platz, Ge | schafts | part | ner. Selbst | stan | dig |
keit, Ge | schafts | be | ding [ ung | en, Weih | nachts | zeit,
Zzh | lungs | mog | lich | keiten, Last | schrift | ver | fah | ren,
Bulchungs | be [ sta | ti | gung

Fachmesse, Berufserfahrung, Industriekauffrau, Betriebsklima,
Praktikumsverfrag, Lebenslauf, Geschéaftsreise

Fachmesse, Berufserfahrung, Industrikauffray, Betriebsklima,
Praktikumsvertrag. Lebenslauf, Geschéftsreise

der Deutschkurs = Deutsch (Bestimmungswort) + Kurs
(Grundwort). Der Wortakzent bei Kemposita aus zwei Wértern
liegt auf dem Bestimmungswaort.

unhéflich: 2, 4, 5, 6; héflich: 1, 3, 7.8

Freundliche, héfliche Aussagen werden mit viel Meladie
gesprochen. Am Ende des Satzes steigt die Satzmelodie.
AuBerdem werden sie lauter und kiarer gesprochen. Die
Stimme ist insgesamt meistens héher.

Kérpersprache (positiv: offene Kérperhaltung, zum anderen
gewandt; negativ: verschrankte Arme, Wegdrehen etc.), Gestik,
Mimik (positiv: lacheln, Blickkontakt mit Gesprachspartner;
negativ: ernster Gesichtsausdruck, gahnen, kein Blickkontakt
mit Gesprachspariner efc); Imperativ/Konjunktiv (Imperativ =
direkt, ohne ,hitte* oft unhéflich, Konjunktiv = in Kombination
mit steigender Satzmelodie héflich)

Arbeitsbuch

Lektion 1

1 1h, 2d, 32, 4c¢, 51, Be

2 I Wer, 2 Wen, 3 Wen, 4 Wer, 5 wem, 6 wen, 7 wem, 8 wem,
9 wem, 10 wen

3 1 deinen, unseren, meinem 2 dein, Meine, meinem, den, die

4 1 wichtig, 2 altmodisch, 3 klar, 4 vertraut, 5 Arbeitsplatz, 6 Jobs,

7 Idee, 8 Team, 9 Mitarbeiter, 10 Situation

8a

8b

10

11

13
14

15
16
17

1 Gastronomie, 2 Produktion, 3 GroBhandel, 4 Einzelhandel,
5 Logistik, 6 &ffentlicher Dienst, 7 IT-Branche, 8 Pharmain-
dustrie, 9 Metallindustrie, 10 Tourismus

Medien: 1, 7. 8, 13, 17; Maschinenbau: 6, 14: Einzelhandel: 10,
20, 21; Tourismus: 3, 4; Immobilien: 2, 5; Gastronomie: 3, 18;
Bildung: 8,16; Pharmabranche: 21; Transport/Logistik: 11,12:
Metallindustrie: 6, 14;1T: 1, 18; stfentlicher Dienst: 9,19

1 Ich habe in meinem Heimatland in der Tourismusbranche
gearbeitet. 2 Vior zwei Jahren bin ich nach Deutschland gekom-
men. 3 An der vhs habe ich Deutsch gelernt, 4 Ich habe den
Deutschkurs mit der Bi1-Priifung abgeschlossen. 5 Danach
bin ich einige Jahre zu Hause geblieben, weil ich ein Kind
bekommen habe. § Dann habe ich mich um verschiedene
Stellen beworben, 7 Jetzt habe ich eine Arbeit in einem Reise-
biro gefunden. 8 Vor zwe Monaten habe ich mit der Arbeit
angefangen und die Arbeit gefalit mir sehr gut,

9e + ... t/etl: ich habe gehsr, gearbeitel, gejobbt, gesucht,
gemacht, geleitet, gelernt, gelebt, gewohnt, gedacht, gebracht,
gewusst, gekannt

88 +... + tich habe aufgehsrt, hergestellt, eingeraumt,
kennengelernt; ich bin aufgewacht

ge + ... + en: ich habe gefunden, geschrieben, gegeben,
gegessen, getrunken, geholfen, gesprochen, genommen, getrof-
fen, gesehen, getragen, gelesen, geschlafen, gesessen, gehal-
ten; ich bin aufgestanden, gekommen, geblizhen, gegangen,
gewesen, geworden, geflohen

.98 + - + en: ich habe abgeschlossen, angefangen,
angeboten, angerufen, teilgenommen, mitgenommen, einge-
laden, vorgeschlagen, ausgegeben, ferngesehen; es hat statt-
gefunden; ich bin aufgestanden, angekommen, abgefahren,
umgezagen, eingeschlafen

. *+ t:ich habe studiert, verkauft, transportiert, telefoniert,
produziert, organisiert, erklart

... + en:ich habe bekommen, verloren, begonnen, besprochen,
beraten, (mich) beworben, es hat gefallen

kommen, aufwachen, bleiben, gehen, sein, werden, fliehen,
ankommen, aufstehen, abfahren, umziehen, einschlafen

1 Oleg fangt um 8 Uhr mit der Arbeit an, Oleg hat um 8 Uhr
mit der Arbeit angefangen. 2 Am Vormittag nimmt er an einer
Besprechung teil. Am Vormittag hat er an einer Besprechung
teilgenommen, 3 Am Nachmittag ruft er viele Kunden an, Am
Nachmittag hat er viele Kunden angerufen, 4 Um 19 Uhr hort
er auf zu arbeiten. Um 19 Uhr hat er aufgehort zu arbeiten,

1 Stefanie hat frither oft ihrem Vater in der Logistikfirma
geholfen. Dann hat sie Informatik studiert Letzten Monat hat
sie sich bei verschiedenen T-Firmen beworben und auch
eine Stelle bekommen, Inzwischen hat sie mit ihrer Arbeit
angefangen und viele Kollegen bereits kennengelernt,
Heute ist sie sogar schon langer geblieben,

2 Mohamed hat in Syrien als Krankenpfleger gearbeitet. Er ist
mitseiner Familie nach Deutschland geflohen und hatschnell
Deutsch gelernt. Zuerst hat er in Berlin gelebt, dann ist er
mit seiner Familie nach Hamburg umgezogen. Inzwischen
hat er eine Stelle in einem Krankenhaus gefunden.

3 Anja ist heute zu spat aufgewacht. Sie ist erst um 9 Uhy
aufgestanden und dann zy spatim Biro angekommen, Erst
um 10 Uhr hat sie ihre Arbeit begonnen. Sie ist heute bis
18 Uhr im Biiro gewesen.

Beispiele: 1 Wo arbeiten Sie? Fir welche Firma arbeiten Sie?
2 Wo arbeiten Sie? In welcher Abteilung arbeiten Sie? 3 Wofdr/
Fir was sind Sie zustandig? Was sind lhre Aufgaben? 4 Kénnte
auch ich Mobel bei lhnen bestellen? 5 Sind Sie mit lhrer Arbeit
zufrieden? Gefallt Ihnen |hre Arbeit? 5 Warum wiirden Sie gern
in einer anderen Abteilung arbeiten? 7 In welcher Abteilung/
Wo wiirden Sie am liebsten arbeiten?

1 als, 2iim, 3 bei, 4 fir, 5im, 6 als, 7 bei, 8 als, 9 in

1 Lager, 2 Verkauf, 3 Einkauf, 4 Kunden, 5 Abteilung, 6 Buch-
haltung, 7 Geschiftsleitung, 8 Personalabteilung, 9 Personal,
10 Cafeteria, 11 Stockwerk

Te, 2h, 3f, 43, 5b, 6d, 7¢, 8g
1 setzen, 2 herstellen, 3 zunehmen, 4 bearbeiten

1 In der Produktion werden neue Produkte hergestellt, 2 Im
Laborwerden Versuche durchgefihrt. 3 In der Einkaufsabteilung
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18

werden neue Waren bestellt. 4 In der Kundenbetreuung werden
Reklamationen und Beschwerden bearbeitet. 5 Im Lager werden
Waren angenommen und kontrolliert. 6 Im Konferenzraum
werden Besprechungen abgehalten. 7 In der Finanzabteilung
werden Rechnungen bezahlt. 8 In der Marketingabteilung werden
neue Werbestrategien entwickelt.

1c,2b

Lektion 2

1a

1b

3a

3b

7a

7b

7c

7d

10a

10b

der Arbeitsvertrag, die Berufserfahrung, das Bewerbungsfoto,
die Bewerbungsunterlagen, die Festanstellung, die Gehaltsvor-
stellungen, der Lebenslauf, die Personalabteilung, das Stellen-
angebot, der Stellenmarkt, das Vorstellungsgespréch

1 Stellenangebot, 2 Bewerbungsunterlagen, Lebenslauf,
3 Bewerbungsfoto, 4 Vorstellungsgesprach, b Berufserfahrung,
6 Gehaltsvorstellungen, 7 Arbeitsvertrag, 8 Festanstellung

1 Ausbildung, Berufserfahrung, 2 Universitat, Kenntnisse,
3 Qualifikation, Fortbildung, 4 Zeugnis, b Arbeitsférderung

korrekt: 1 abschlieBen, 2 sammeln, 3 machen, 4 unterschreiben,
5 erflillen

1 gemacht, 2 gesammelt, 3 abgeschlossen, 4 erfillt, 5 unter-
schreiben

1 Mohamed mdchte wissen, ob die Stelle noch frei ist. 2 Er
fragt, was seine Aufgaben sind. 3 Er méchte wissen, wie die
Arbeitszeiten sind. 4 |hn interessiert auch, ob erim Team arbeitet
oder alleine. 5 Weiter fragt er, ob er auch am Wochenende
arbeiten muss. 6 Er erkundigt sich, wie die Bezahlung ist.
7 Er fragt, ob er auch ein Jobticket bekommen kann. 8 Ihn
interessiert, wie lange die Probezeit ist. 9 Er mochte wissen, ob
er einen festen Arbeitsvertrag bekommt. 10 Zum Schluss stellt
er die Frage, wann er mit der Arbeit anfangen konnte.

1 falsch, 2 richtig, 3 falsch, 4 falsch

1 Personliche Daten, 2 Familienstand, 3 Weiterbildung,
4 Berufserfahrung, 5 Schulbildung, 6 Besondere Kenntnisse

1 Bevor Rabia ihr Vorstellungsgesprach hat, hat sie ihre
Unterlagen noch einmal durchgesehen. 2 Bevor Malaika nach
Deutschland gekommen ist, hat sie in Somalia gelebt. 3 Bevor
Marcel in der Personalabteilung gearbeitet hat, war er in der
Buchhaltung tatig.

1 Nachdem Elena das Anschreiben am Computer erfasst hat,
schickt sie es ihrem Chef. 2 Nachdem Jens den Lieferanten
ausgewdhlt hat, bestellt er neue Waren. 3 Nachdem Ludmilla
eine Tasse Kaffee getrunken hat, fangt sie mit ihrer Arbeit an,

1 Wahrend Marcel mit seiner Kollegin spricht, klingelt das
Telefon. 2 Wihrend Fayyad eine Bewerbung schreibt, kommt
ein Nachbar zu Besuch. 3 Wahrend Jens auf einen Kunden
wartet, findet eine wichtige Besprechung statt.

1 Seit/Seitdem Igor viel Kontakt zu seinen Kollegen hat, ist sein
Deutsch viel besser. 2 Seit/Seitdem Muzit im Krankenhaus
arbeitet, muss sie viele Uberstunden machen, 3 Seit/Seitdem
Stefanie ein Praktikum macht, hat sie keine Zeit mehr fir den
Chor.

1a, 2d, 3i, 4c, bh, 6f, 7e, 8j

1 Interesse, 2 Lebenslauf, 3 Erfahrungen, 4 Aufgabenbereich,
5 Arbeitgeber, 6 Beschaftigung, 7 Organisation, 8 Einladung

kommen — kam — gekommen, nehmen — nahm - genommen,
sprechen — sprach — gesprochen, helfen - half - geholfen, tref-
fen — traf — getroffen, bleiben - blieb — geblieben, schreiben —
schrieb — geschrieben, liegen - lag — gelegen, geben — gab —
gegeben, gehen — ging — gegangen, finden — fand - gefunden,
fahren — fuhr — gefahren, ziehen - zog — gezogen, umziehen —
zog um - umgezogen, schlieBen - schloss — geschlossen,
gefallen — gefiel — gefallen, bringen — brachte — gebracht,
denken — dachte - gedacht, kennen — kannte — gekannt,
wissen — wusste — gewusst, sein — war — gewesen, haben -
hatte — gehabt, arbeiten — arbeitete — gearbeitet, leben — lebte -
gelebt, wohnen - wohnte — gewohnt, besuchen - besuchte —
besucht, suchen — suchte — gesucht, anmelden — meldete an —
angemeldet, lernen - lernte — gelernt, héren — horte — gehért,
grinden - griindete ~ gegrindet, machen — machte ~ gemacht

Beispiel: Jannis kam vor drei Jahren aus Griechenland nach
Deutschland. Er wohnte zuerst in Stralsund und suchte lange
Zeit Arbeit. Er schrieb viele Bewerbungen, fand aber keine
Stelle. Danach zog er nach Berlin und traf dort Freunde aus

"
12a

12b

Griechenland. Sie halfen ihm bei seinen Bewerbungen. Nach
drel Monaten fand er endlich eine Beschéaftigung in einem
Mobelhaus. Weil ihm die Arbeit als Verkaufer nicht gefiel,
meldete er sich zu einer Fortbildung fir den Einzelhandel an.

1 falsch, 2b, 3 falsch, 4a

1 Sehr geehrte Damen und Herren,

mit groBem Interesse habe ich Ihre Anzeige gelesen und
méchte mich um die Stelle als Rezeptionistin bewerben. 2 In
meiner Heimat konnte ich schon viele Erfahrungen in diesem
Beruf sammeln. 3 Es macht mir groBen SpaB, Géste zu beraten
und ich kann von mir sagen, dass ich kontaktfreudig und
zuverlassig bin. 4 Uber eine Einladung zu einem personlichen
Gesprach wirde ich mich sehr freuen,

Bevor Malaika nach Deutschland kam, hat sie als Naherin
gearbeitet. Sie hat einen Kredit aufgenommen, well sie sich
selbststandig machen wollte. Zusammen mit ihrer Mutter hat sie
eine Schneiderei eroffnet und Kleider auf dem Markt verkauft,
In Deutschland méchte sie eine Ausbildung zur Hotelkauffrau
machen. Sie hofft, dass sie einen Ausbildungsplatz bekommt.

Lektion 3

1

10

11a

11b

der Arbeitsplatz, die Arbeitszeit, die Kollegen, die Arbeitsbe-
dingungen, die Firma, der Betrieb, das Unternehmen, das Gehalt,
der Lohn, die Lohnsteuer, die Sozialleistungen, der Betriebsrat,
die Gewerkschaft, die Geschaftsleitung, die Mittagspause, der
Urlaub

Ba, 1b, 7c, 2d, 3e, 51, 4g

1 Wenn Dimitra sehr spat mit der Arbeit aufhdrt, ist sie sehr mide.
2 Wenn Mitarbeiter zu spat zur Arbeit kommen, bekommen sie
Arger mit dem Chef. 3 Wenn Malaika im Hotel arbeitet, muss
sie sich umziehen. 4 Wenn Malaika nachmittags zu Hause ist,
spielt sie mit ihrem Sohn. 5 Wenn Fadi viele Auftrage hat, muss
er auch am Wochenende arbeiten. 6 Wenn Kunden ihn anrufen,
hilft er ihnen gerne. 7 Wenn Bassam Krankenpfleger werden will,
muss er eine Ausbildung machen. 8 Wenn Marek Nachtschicht
hat, kann er nicht zum FuBballtraining kommen.

cl,b2,e3

1 durchftihren, 2 ausbilden, 3 treffen, 4 Ubersetzen, 5 arbeiten,
6 anmachen, 7 ausbilden

Siehe Transkript Hartext Arbeitsbuch: Track 52

1 Zuerst trinkt Toma einen Kaffee. 2 Dann beginnt er mit der Arbeit
3 Danach muss Toma viel telefonieren. 4 AnschlieBend besucht er
einen Kunden. 5 Zuerst macht er ihm ein Angebot. 6 SchlieBlich
einigen sich beide.

Beispiel: Zuerst reserviert Anja einen Tagungsraum. Dann richtet sie
den Raum ein. Sie stellt Beamer und Flipcharts auf, dann kimmert
sie sich um Stiihle und Tische. Danach sorgt sie fiir Getranke.
Anschliefiend stellt sie Infomappen fur die Teilnehmer bereit, Adf
der Tagung begrift sie die Teilnehmer, danach kontrolliert sie
die Teilnehmerliste, anschlieBend stellt sie die Tagesordnung vor.
SchlieBlich organisiert sie auch noch eine Nachbesprechung.

1 Stress, 2 tberfordert, 3 Betriebsrat, 4 unterfordert, 5 {—\'uf-
stiegschancen, 6 Fortbildung, 7 keine Anerkennung, 8 Tatig-
keiten, 9 unfaire Bezahlung, 10 Streik

1 bearbeiten, schreiben: 2 aushelfen; 3 koordinieren, schreiben,
erstellen; 4 bearbeiten, entgegennehmen; 5 entgegennehmen,
bearbeiten: 6 koordinieren; 7 einarbeiten; 8 vereinbaren, koordi-
nieren: 9 servieren; 10 aufgeben, bearbeiten, entgegennehmen

n-Deklination: der Kunde, der Mensch, der Polizist, der Lieferant,
der Praktikant, der Name, der Automat, der Kollege, der Nachbar,
der Student, der Architekt, der Journalist, der Tourist, 'def
Vorgesetzie, der Grieche, der Franzose; keine n-Deklination:
die Aufgabe, die Adresse, die Ware, die Maschine, die Anlage,
die Broschiire, die Messe, die Sache, der Chef, der Italiener

1 Darf ich Ihnen meinen neuen Kollegen vorstellen, Herm

GroR? :
Freut mich, Sie kennenzulernen, Herr GroB. Mein Name ist
Baumann.

2 b Kénnen Sie mir mit dem Getrénkeautomaten helfe
weiB nicht, wie er funktioniert. Vielleicht ist der Automat auc
kaputt.

Fragen Sie doch Herrn Ortega, unseren Praktikanten. Ich
glaube, er hat gerade fir einen Kunden Kaffee an diesem
Automaten geholt.

n? lch
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14a

14b

14c

3 Unser Kunde, Herr Meier, hat eine neue Adresse, Teilen Sie
das bitte dem Lieferanten mit?

Welcher Lieferant ist fir Herrn Meier zustandig?
Das ist die Firma Storz KG.

Gut. Ich werde dann auch die Kallegen aus der Buchhaltung
informieren.

4 P Kennst du schon meinen neuen Nachbarn? Er ist sehr
sympathisch,
Meinst du den Studenten im ersten Stock?
Nein, links neben mir ist mein neusr Nachbar eingezogen, Er
ist kein Student. Ich glaube, er ist Journalist.

1 Kindertagesstitte, 2 Kita, 3 Krippe, 4 Tagesmutter, 6 Ganz-
tagsschulen

; v | s A = |
,meine, mein | | wir unser, unsere, unser

————
] ich _| mei
du jdem. deine, dein i ihr | euer, eure, ever

i m = = - |
sein, seine, sein '\ sie (Plural) | i, ihre, ihr |

i
1 S5 SBING, se S
| sie | ihr, ihre, ihr ¥ éje_ Ihr, Ihre, Ihr - 7_}

1

ler/es
e

S

| mein meine

mein meine |
Dativ | meinem meinem | meinen

meiner
~ el N _7_‘
52 T : ;
!.,Qe”_“lL_J_’"ieﬂiLJ meiner | meines Melnes

1 mein Sohn, meinen Sohn, meinem Sohn; 2 unsere Tochter, unsere
Tochter, unserer Tochter; 3 Ihr Kind, meinem Kind, mein Kind;
4 Meine Kinder, meinen Kindern, meine Kinder: 5 meine Familie,
Mein Vater, meine Mutter, meiner Mutter, meines Bruders, Mein
Kollege, seinen Garten, mein Chef, meines Koallegen, meiner Familie,
Mein Bruder, seinen Kindem, seinem Sohn, seiner Tochter

Lektion 4

1

2.

4a

4b

9a

9b

1n, 2e, 3k, 4q, 54, 60, 7h, 8j, 9r, 101, 114, 12p, 13b, 14m, 151, 16;,
17g, 18¢

1 fir, 2 vom, 3 zum, 4 aus, 5 ohne, 6 auBer, 7 mit, 8 Aus, 9 zum,
10 fur, 11 zum, 12 mit, 13 zur

1 der, 2 die, 3 dieses, 4 den, 5 dem, 6 biclogischem, 7 der

Grund der Reise: Kundenbesuch, Montage, Tagung, Meeting,
Besprechung, Messe, an einer Weiterbildung/einem Kongress
teilnehmen; An- und Abreise: Gepéck, Flugzeug, Firmen-
wagen, Bahn, Check-in, Zug, Taxi, Fahrgemeinschafi, Gepick,
Koffer packen; Hotel/Pension: Gepack, Ubernachtung, Einzel-
zimmer, Doppelzimmer, im Zentrum, zentrale Lage, wenige
Gehminuten zur U-Bahn, Friihsticksbiifett, Nahe Flughafen,
Check-in, Rezeption; Buchung: mit Kreditkarte, am Telefon,
online

a: 1 Kénnen, 2 soll, 3 kann; b: 4 missen, 5 kann, 6 muss,
7 kénnen, 8 durfen, @ méchte, 10 waollen, 11 kénnen

A: 1, 2¢, 3b, 44, ba; B: 1c, 2b, 3a, 4c, 5a
1c.2b

1 bei, 2 Von, 3 nach, 4 aus, 5 zur 6 durch, 7 um, 8 bei, 9 gegen,
0 aus

1 In die rechte Ecke, 2 Vor die Waschmaschine und den
Kihlschrank, 3 Zwischen die beiden Gerate, 4 Auf die linke
Seite, 5 vor den Fernseher, unter den Fernseher, hinter den
Fernseher und das Radio, 6 Neben den Fernseher, in die Mitte,
7 an die Decke (ber die Waren, 8 an die Waren

1in der rechten Ecke, 2 zwischen der Waschmaschine und dem
Kihlschrank, 3 zwischen den beiden, 4 auf der linken Seite,
5 vor dem Fernseher, unter dem Fernseher, hinter dem
Fernseher und dem Radio, 6 neben dem Fernseher, in der Mitte,
7 an der Decke iiber den Waren, 8 an den Waren

1 lch habe sie doch an die Wande gestelit. 2 .. im Keller auf
den Tisch gelegt. 3 ... vor die Hauswand gelegt. 4 ... vor das
Waschbecken gestellt, 5 .. auf die Therme gelegt,

L]
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13

14

15

16a

Losungen Arbeitsbuch

Beispiel: Am Donnerstag liefert die Firma ImmerFrisch um
20 Uhr die Ware. Danach, um 21 Uhr, bereitet Laura die Gerichte
fiir Freitag zu, Um 23 Uhr stallt sie die Gerichte iber Nacht (fir
den nachsten Tag) kihl Am Freitag hat Karim ab 7 Uhr Dienst.
Erbeginnt mit der Zubereitung der Speisen, Das Gemuse muss
gewaschen, geschilt und geschnitten werden, das Fleisch wird
angebraten. Dann wiirzt er das Fleisch und backt auBerdem
noch das Brot auf. Um 10 Uhr sind die Gerichte fertig. Um 10,15
Uhr kontrolliert der Kichenleiter, ob alles in Ordnung ist,und ab
11 Uhr gibt Karim das Essen aus, Am Nachmittag bestellt er
noch die Produkte fiir den nachsten Tag und ab 1530 Uhr
reinigt er die Kiiche.

1 Agnes wirde gern als Arztin arbeiten, 2 Alexandru wiirde
gern nicht so viele Uberstunden machen. 3 Daniela hitte gern
mehr Zeit fiir die Familie. 4 Herr Roth wirde gern seinen Termin
verschisben. 5 Anja ware gern Chefin ihrer Abteilung. 6 Herr
Fopescu wére gern nicht so viel auf Geschaftsreise, 7 Ahmed
hatte gern eine Vertretung fir nachsten Freitag. 8 Laura wiirde
gern eine Fortbildung machen.

1 Tom, kénntest/wiirdest du mir mal die Maschine erklaren?
2 Konnten/Wiirden Sie bitte heute noch die Lagerbestinde
priifen? 3 Kdnnten/Wiirden Sie bis heute Mittag die Unterlagen
fiir die Dienstreise zusammenstellen? 4 Anja, kénntest/wiirdest dy
bitte fir mich ans Telefon gehen? 5 Fray Kabler, kénnten/wiirden

Sie bitte einen Termin mit der Firma Grohmann vereinbaren?

1 Sie soliten die Aufgaben heute noch erledigen. 2 Sie sollten

ie Firma GroB heute noch anrufen. 3 Du salltest bei Probleman
&in Gesprach mit dem Chef suchen, 4 Du solltest dich bei der
Rezeption (iber das schlechte Zimmer beschweren,

um etwas bitten: Kénnten Sie .. ? / Waren Sie bereit ... zu ...?
/ Wiére es lhnen méglich ... zu ...? absagen: Es tut mir leid, das
geht nicht, weil ... / Heute passt es mir gar nicht. / Ich fijhle
mich im Moment nicht sehr fit/nicht wohl, Ich glaube, ich habe
- zustimmen: Ja, kein Problem, / Das mache ich gern./ Nagut,
Wenn es sein muss. / Gut, wenn es gar nicht anders geht, / Das
geht in Ordnung. nachfragen/einen Gegenvorschlag machen:
Was miisste ich eigentlich erledigen? / Was waren dann meine
Aufgaben? / Gibt es keine andere Méglichkeil? / Kénnte
das nicht jemand anders machen? / Mielleicht kénnte mein
Kollege das erledigen. / Wir kénnten doch auch ... / Wir sollten
vielleicht ... / Ich habe aber schon sefr viele Uberstunden, Wie
kdnnte ich diese dann abbauen?

Sprecher 1 € Sprecher 4 O
Sprecher2 @ Sprecher 5 e
Sprecherin 3 @& Sprecherin 6 @

Lektion 5

1a

1b

3a

3b

3c

4a

1 Besucher, 2 Aussteller, 3 Wettbewerher, 4 Stand, 5 Dienst-
leistungen‘ 6 Préasenz, 7 Kontakte, 8 Branche

I knipfen, 2 mieten, 3 informieren, 4 vorstellen, & vereinbaren,
6 treffen, 7 fuhren, 8 bleiben

1i, 2f, 3d, 4¢, 5j, 6b, 7h, 8g

1 Talsch, 2 falsch, 3 richtig, 4 falsch, 5 richtig, 6 richtig, 7 falsch,
8 richtig

Beispiele: 1 Haute gab es eine Stérung auf der Webseite, Aber
margen kann wieder gebucht werden. 2 Die angegebenen
Preise fiir die Stande sind nur Preise fur die Miete. 4 Die
Stromkosten sind beim groBen Stand héher. 7 Die Messe soll
sich um die Standreinigung kimmern,

Relhenstand: billiger, kleiner, fiir das Publikum geschlossener,
hat AuBenwénde als Flache fur Grafik (Logpo, Powerpoint-
Présentation), hthere Kosten fur Wande, weniger Zulauf von
Besuchern

Stand in der Mitte (Inselstand): teurer, alleinstehend, von allen
Seiten offen, dadurch sehr reprasentativ, keine AuBenwiande,
héhere Kosten fiir FuBboden, hhere Stromkosten

1 Das ist der neye Messestand, ein neuer Messestand. 2 Das
ist die aktuelle Preisliste, eine aktuelle Freisliste. 3 Das ist das

akiuelle Preisliste. 7 Wir prasentieren das neue Logo, ein neues
Logo. 8 Wir prasentieren die attraktiven Angehote, attraktive




Losungen Arbeitsbuch
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4b

4c

6a
6b
6c
6d

9a

9b

10a

11a

Logo 12 mit den attraktiven Angeboten, attraktiven Angeboten
13 wegen des neuen Messestands, eines neuen Messestands
14 wegen der aktuellen Preisliste, einer akiuellen Preisliste
15 wegen des neuen Logos, eines neuen Logos 16 wegen der
attraktiven Angebote, attraktiver Angebote

Das ist neue Ware, das ist neues Material. Wir bieten an:
hochwertigen Kunststoff, neue Ware, neues Material / mit
hochwertigem Kunststoff, neuer Ware, neuem Material

1 einen aktuellen Flyer, Der aktuelle Flyer, 2 eine akiuelle
Informationsmappe, Die aktuelle Informationsmappe, 3 ein
neues Messeprogramm, Das neue Messeprogramm, 4 neue
Broschiren, Die neuen Broschiiren, 5 aktuelle Preislisten, Die
aktuellen Preislisten, 6 englische Kataloge, Die englischen
Kalaloge 7 Eine aktuelle Preisliste, vor dem neuen Messestand,
8 Der neue Werbeflyer, 9 Das vollstandige Werbematerial,
10 die aktualisierten Broschiiren, 11 zweisprachige Flyer, die
aktuellen Flyer, aktuelle Poster und Sticker, ein praktischer
Prospektstander, aus hochwertigem Kunststoff, ein groBes
Wandregal und kundenfreundliche Sitzmébel, attraktive Kugel-
schreiber mit dem neuen Logo, die alten Kugelschreiber, unser
neues Logo, verschiedene, kostenlose Give-aways (Taschen in
mehreren Farben) als nette Werbegeschenke, 12 Neue Kon-
takte, die neuen Kontakte, entsprechende Angebote

1 hilfsbereit, 2 geduldig, 3 ehrlich, 4 aufmerksam, 5 qualifiziert,
6 motiviert, 7 ruhig, 8 ausdauernd

1 uns, 2 euch, 3 sich, 4 sich, 5 dich, sich, mich
1 dich, mir, 2 dir, mir, mich, 3 dich, mich, mir, 4 mich, mir, mich, dir
1 mich, 2 mich, 3 mir, 4 mich, 5 mir, & mir, 7 mich, 8 mir, @ mich, 10 mir

1 Wir treffen uns mit Kollegen. 2 Auf der Baustelle ziehe ich mir
Schutzkleidung an. 3 Bei der Arbeit missen wir uns sehr gut
konzentrieren. 4 Sie sollten sich nach den Vertragen erkundigen.
5 Gestern hat sich unser neuer Mitarbeiter vorgestellt. 6 Letzte
Woche haben wir uns gut unterhalten.

Toma hat sich sehr gut auf die Gesprache auf der Messe vorbe-
reitet. Zuerst hat er sich seinen Gesprachspartnern hdflich
vorgestellt und sich nach ihren Winschen erkundigt. Mit
Besuchern, die nur Werbematerial haben wollten, hat er sich
nicht zu lange beschaftigt. Wichtig fur ihn waren die Besucher, die
potenzielle Kunden waren. Er hat sich die Namen dieser Kunden
gemerkt und sich wahrend der Gespréche mit diesen Kunden
besonders viel Miihe gegeben. Er hat gezielt Fragen gestellt, um
Lésungen fir ihre Winsche zu finden. Wahrend der Gespréche
hat er sich ausfihrliche Notizen gemacht. Am Ende hat er sich
héflich verabschiedet und sich mit einigen potenziellen Kunden
flir weitere Gesprache verabredet.

1a, 2a, 3¢, 4b

1 vereinbaren, 2 die Bestellung, 3 prasentieren, 4 die Garantle,
5 besprechen, 6 die Werbung

Falsch: 1 informieren, 2 bestellen, 3 absagen, 4 kontaktieren,
5 formulieren, 8 machen, 7 beliefern, 8 lagern

... durch unseren Besuch auf der Mébelmesse IMM in Kéln
wurden wir auf lhre Produkte aufmerksam. Wir sind eine
Hotelgruppe mit mehreren Niederlassungen in Hessen und
Bayern und suchen fir unser Haus in Aschaffenburg hoch-
wertige Einrichtungsmobel fiir den Eingangsbereich (Lounge).
Es handelt sich um eine Flache von 155 m?, fir die wir Sessel,
kleine Sitzsofas und Couchtische bendtigen.

Kénnten Sie uns bitte Informationen zu lhren Produkten mit
aktueller Preisliste und Angabe lhrer Liefer- und Zahlungs-
bedingungen zuschicken?

Da unser Hotel in zwei Monaten eréffnet werden soll, ist fur uns
auch eine Angabe der voraussichtlichen Lieferzeiten von Interesse.

Wir freuen uns auf eine baldige Antwort.
Wiinsche formulieren: Wir benétigen, Konnten Sie .7 Wir
brauchen ...

einen Vorschlag machen: Wir kénnten auch .../
Eine Méglichkeit ware . ..

liber Preise und Lieferzeiten sprechen: Die Lieferung
muisste sehr schnell erfolgen./Wie lange wird es dauermn,
bis .../lst ein Preisnachlass moglich?/ Ab welcher Menge
kénnten wir einen Rabatt bekommen?

Lésungen anbieten: Das ist problemlos méglich./ Das kénnen
wir filr Sie erledigen./Was halten Sie davon, wenn ...

Bedauern ausdriicken: Es tut uns leid, aber ...

Lektion 6

1
2
3

4a

4b

8a

8b

10
11

12
13

14
15

1¢, 2d, 3a, 4e, bf, 6b
d1,j2, 93, a4, b, i6, f7,¢8, b8, h10

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fir lhre Anfrage. Gerne unterbreiten wir Ihnen
folgendes Angebot. Alle Preise sind Neftopreise. Es gilt die
gesetziche Mehrwertsteuer. Bei Zahlung innerhalb von 10 Tagen
erhalten Sie 3% Skonto. Die Lieferung erfolgt innerhalb einer
Woche nach Bestellung. Wir liefern frei Haus. Im Anhang senden
wir Ihnen unsere Allgemeinen Geschéftsbedingungen. Wir
freuen uns auf lhre Bestellung. Fur weitere Fragen stehen wir
Ihnen gerne zur Verfligung.

1 Wir haben im September unseren Termin mit Herrn Lerenz,
und zwar in der 37. Kalenderwoche, am_Dienstag, dem
12. September, um 14 Uhr. Unsere Besprechung ist von 14 bis
17 Uhr geplant. Vor 14 Uhr hat Herr Lorenz keine Zeit und nach
17 Uhr hat er schon einen anderen Termin.

2 Unser Betrieb hat seit 20xx seinen Hauptsitz in Mlnchen,
20xx werden wir umziehen, Ab.November kénnen Sie uns dann
in Ingolstadt erreichen. Sejt zwei Wochen ist Frau Krause krank.
Ab/Am Mittwoch wird sie wieder im Biro sein. Seit wann sind
Sie in der Firma? Seit letzten Juni. Ab wann haben Sie Ferien?
Ab nachsten Montag.

3 Wihrend der Sommermonate hatten viele unserer Kunden
Betriebsferien. Wahrend der Arbeit diirffen Sie keine privaten
E-Mails schreiben. Wir erwarten |hre Zahlung innerhalb von sieben
Tagen. AuBerhalb unserer Offnungszeiten sind wir mobil erreichbar.

4 Im April war unser Chef fiir zwei Tage in Paris. Bei seiner
Besprechung mit Geschaftspartnern konnte er eininteressantes
Angebot unterbreiten. Uber Ostern macht er Urlaub.

1: 1 Ab, 2 am, 3 bis, 2: 4 am, 5 Uber, 6 seit, 7 wahrend, 8 am,
9 um, 10 nach

(ZP = Zeitpunkt, ZR = Zeitraum) 1 ab/ZP/Dativ, 2 nach/ZP/
Dativ, 3 auBerhalb/ZR/Genitiv, 4 vom ... bis/ZR/Dativ, 5 vor/
ZP/Dativ, 6 um/ZP/Akkusativ, 7 ab/ZP/Dativ, 8 um/ZR/
Akkusativ, 9 bis/ZP/Dativ, 10 innerhalb/ZR/Genitiv, 11 lber/
ZR/Akkusativ, 12 seit/ZP/Dativ, 13 seit/ZR/Dativ, 14 bei/
7P/Datv, 14 bei/ZP/Dativ, 15 wihrend/ZR/Genitiv, 16 in/
ZR/Dativ

1 bis nachsten, 2 Ab dem, 3 lber die/wéhrend der, 4 zum
5 in/bei einem, 6 Vom ... bis zum, 7 In den/Wahrend der,
8 innerhalb einer, 9 auBerhalb unserer, 10 Nach der, 11 Seit/
Nach unserer, 12 Vor unserem

1 héchstens, spatestens, frihestens; 2 mindestens, spatestens

1 Wenn/Falls Sie weitere Fragen haben, dann kontaktieren Sie mich
unter 040-732 42 48, 2 Wenn/Falls Sie bis zum 10.12. bestellen,
erhalten Sie die Ware noch vor Weihnachten. 3 Wenn/Falls Sie
Sonderwinsche haben, dann machen wir am besten einen Termin
fiir ein persénliches Gesprach mit unseram Techniker. 4 Wenn/Falls
Sie die Ware per Express senden kénnen, dann sind wir bereft, die
Kosten fiir die Lieferung zu zahlen. 5 Wenn/Falls Sie nicht bis Ende
dieser Woche liefern kinnen, kontaktieren Sie mich bitte unbedingt
6 Wenn/Falls Sie unsere Allgemeinen Geschéftsbedingungen
lesen mochten, gehen Sie auf unsere Webseite.

1 Kontaktieren Sie mich unter 040-732 42 49, wenn/falls Sie
weltere Fragen haben. 2 Sie erhalten die Ware noch vor Weih-
nachten, wenn/falls Sie bis zum 10.12. bestellen. 3 Wir machen
am besten einen Termin fur ein persdnliches Gesprach mit
unserem Techniker, wenn/falls Sie Sonderwiinsche haben.
A Wir sind berett, die Kosten fir die Lieferung zu zahlen, W_Eﬂﬂf'
falls Sie die Ware per Express senden konnen. 5 Kontaktieren
Sie mich bitte unbedingt, wenn/falls Sie nicht bis Ende dieser
Woche liefern kénnen. 6 Gehen Sie auf unsere Webseite, wenn/
falls Sie unsere Allgemeinen Geschéftsbedingungen lesen
maochten.

1a, 2b, 3b, 4b, bb, 6¢, 7a, 8a, Sb

1d, 2i, 3f, 4h, ba, Be, 7hb, 8], 9c, 10g

1 Verkaufer, Kaufers; 2 Kaufer, Verkaufers, Verkaufer, t(aufer,
Kaufer: 3 Verkaufer, Kaufer; 4 Verkaufer, Kaufer; 5 Verkaufer

1 Erhalt, 2 Konten, 3 Abbuchung, 4 Skonto, & Rechnungsbetrag

Falsch: 1 ibernehmen, 2 vorauszahlen, 3 behalten, 4 {iberweisen
5 einzahlen, 6 liefern

1¢, 2e, 3d, 4a, bb
1b, 2a
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Sehr geehrte Damen und Herren,

wir sind auf der Mobelmesse in Kéln auf Sie aufmerksam gewor-
den und interessieren uns fir Ihre Blromébel. Kénnten Sie
uns bitte einen Katalog mit Preisliste zuschicken? Besonderes
Interesse haben wir an umweltfreundlichen Produkten.

Vielen Dank im Voraus.

Mit freundlichen GriBen

Lektion 7

1c

2

3b

7a
7b

1 begonnen, 2 empfohlen, 3 entschieden, 4 erganzt, 5 genossen,
6 misstraut, 7 verkauft, 8 zerstort

ab-: abkaufen, abnehmen, abstellen, abgehen, abschauen,
abgeben, abfahren, abpassen, abbringen, abmachen, abdecken,
abschalten, abfallen, abschreiben, abschmeiRen, abfassen,
abbrechen, abspielen

an-: ankaufen, annehmen, anstellen, ankommen, angehen,
anschauen, angeben, anfahren, anrufen, anpassen, anbringen,
anmachen, anschalten, anschreiben, anschmeiBen, anfassen,
anbrechen, anspielen

auf-: aufkaufen, aufnehmen, aufstellen, aufgehen, aufschauen,
aufgeben, auffahren, aufrufen, aufpassen, aufmachen, auf-
decken, auffallen, aufschreiben, autfassen, aufbrechen, auf-
bereiten, aufspielen

aus-: ausdenken, ausnehmen, ausstellen, auskommen, ausgehen,
ausschauen, ausgeben, ausrufen, ausmachen, ausschalten, aus-
fallen, ausbrechen, ausspielen

ein-: einkaufen, einnehmen, einstellen, eingehen, eingeben,
einfahren, einpassen, einbringen, einmachen, eindecken, ein-
schalten, einfallen, einbrechen, einspielen

her-: hernehmen, herstellen, herkommen, hergehen, herschauen,
hergeben, herfahren, herrufen, herbringen, herfallen, herspielen

hin-: hindenken, hinnehmen, hinstellen, hinkommen, hingehen,
hinschauen, hingeben, hinfahren, hinpassen, hinbringen, hin-
machen, hinfallen, hinschreiben, hinschmeiBen, hinfassen

los-: loskaufen, loskommen, losgehen, losgeben, losfahren, los-
machen, losbrechen

mit-: mitdenken, mitnehmen, mitkommen, mitgehen, mitgeben,
mitfahren, mitbringen, mitmachen, mitschreiben, mitspielen

nach-: nachkaufen, nachdenken, nachstellen, nachkommen,
nachgehen, nachschauen, nachgeben, nachfahren, nachrufen,
nachmachen, nachbereiten, nachspielen

vor-: vordenken, vornehmen, vorstellen, vorkommen, vorgehen,
vorgeben, vorfahren, vorbringen, vormachen, vorschalten, vor-
failen, vorschreiben, vorfassen, vorbereiten, vorspielen

weg-: wegkaufen, wegdenken, wegnehmen, wegstellen, wegkom-
men, weggehen, wegschauen, weggeben, wegfahren, wegbringen,
wegmachen, wegfallen, wegschmeiBen, wegbrechen

zu-: zukaufen, zunehmen, zustellen, zuschauen, zugeben, zu-
rufen, zupassen, zumachen, zudecken, zuschalten, zufallen, zu-
schmeiBen, zufassen, zubereiten, zuspielen

zurlick=: zurlickkaufen, zurtickdenken, zuriicknehmen, zuriick-
stellen, zurlickkommen, zurlickgehen, zurlickschauen, zuriick-
geben, zurlickfahren, zuruckrufen, zuriickpassen, zurlickbringen,
zurlckschalten, zuriickfallen, zurlickschreiben, zuriickspielen

Beispiele: 1 Unsere Bestellungvom ..., 2 Fehlerhafte Rechnung,
3 Mangelhafte Lieferung, 4 Bitte um Zusendung von Katalog,
5 Fragen zum Versand, 6 Bitte um schnellstmdglichen Versand

Siehe Transkript Hortext Arbeitsbuch: Track 59

1b, 2¢, 3f, 41, 6h, 6k, 7d, 8i,9j, 10e, 11p, 12g, 13, 14r, 15m, 164,
17n, 180

Anrufer; 1,2, 5,7 8, 11, 12, 13, 14, 15, 16; Angerufener: 3, 4, 6,
9,10, 14, 15,17 18

1d, 2e, 3a, 4b, b1, 6¢

1 nicht nur ... sondern auch, 2 sowohl .. als auch, 3 weder ..
noch, 4 je ... desto, 5 sowohl ... als auch, 6 Zwar ... aber, 7 weder
... noch, 8 nicht nur ... sondern auch, 9 Entweder ... oder

1 GESAMTPREIS, 2 BESTANDSKUNDE, 3 MEHRWERT-
STEUER, 4 EINZELPREIS, 5 BANKUEBERWEISUNG,
6 MENGE, 7 EMPFANGER, Losungswort: MAHNUNG

1C, 24, 3D, 4B

10a

10b
11
12a

12b
12¢

13a

13b

13¢

13d

Losungen Arbeitsbuch

1 kostet, 2 betragt, 3 Summe, 4 zuziiglich, 5 Betrag, 6 Gesamt-
preis, 7 Zahlung, 8 berechnet, 9 Preis, 10 insgesamt

Siehe Transkript Hortext Arbeitsbuch: Track 60
1b, 2d, 31, 4g, 5¢, Ba, 7e

1 Der Mann, der/den/dem/dessen, 2 Die Frau, die/die/der/deren,
3 Das Kind, das/das/dem/dessen, 4 Die Leute, die/die/
denen/deren

1 die, 2 der, 3 dessen, 4 das, 5 die, 6 denen, 7 deren, 8 der

1 Das Geld, das ein Arbeitnehmer fiir seine Arbeit bekommt,
wird als Lohn oder Gehalt bezeichnet, 2 Das Geld, das vom
Arbeitgeber ausgezahlt wird, wird auf das Konto des Arbeit-
nehmers (berwiesen, 3 Der Lohn, derim Vertrag vereinbart wird,
hei8t Bruttolohn. 4 Der Lohn, der nach Steuern und Sozial-
abgaben lbrighleibt, heift Nettolohn. 5 Die Fixkosten, die fiir
Miete etc. bezahlt werden mussen, sind am hochsten. 6 Die
Ausgaben fir Kleidung, Freizeil und Urlaub, die nicht jeden
Monat anfallen, kénnen variieren, 7 Das Geld, das am Monats-
ende dbrigbleibt, wird auf ein Sparkonto Uberwiesen. 8 Die
Summe, die ziemlich hoch sein muss, wird benétigt, um z. B. ein
neues Auto zu kaufen.

Zahlungserinnerung: C, Erste Mahnung: A Zweite Mahnung: D,
Dritte Mahnung: B

Zahlungserinnerung: so bald wie moglich, Erste Mahnung:
zeitnah, Zweite Mahnung: schnellstméglich, Dritte Mahnung:
unverziglich

formell: baldmoglich, binnen einer Woache, auf schnellstem Wege,
umgehend, dringend, zum baldmdéglichsten Zeitpunkt; informell;
sofort, schnell, auf der Stelle, dalli, augenblicklich

1 Wirbezishen uns auf unser Schreiben vom 21.6.20xx. 2 Hiermit
weisen wir auf die noch offene Rechnung vom 14.7.20xx hin,
3 Leider ist der offene Betrag noch nicht auf unserem Kanto
eingegangen. 4 Die Zahlung Uber 3850 € war am 30.8.20xx
fallig. 5 Wir bitten Sie, die offene Rechnung zeitnah zubegleichen.
6 Hiermit fordern wir Sie auf, den falligen Betrag umgehend
zu Uberweisen. 7 Ansonsten werden wir unsere Forderungen
gerichtlich geltend machen, 8 Sie haben (berwiesen? Dann
betrachten Sie dieses Schreiben als gegenstandslos. 9 Bitte
kommen Sie lhren Zahlungsverpflichtungen unverzlglich nach.
10 Wir erwarten die Zahlung bis zum 18.2.20xx,

Lektion 8

1

3a

3b

5a

1 Entschuldigung, ich habe Sie nicht richtig verstanden.
2 Leider haben wir heute keinen frischen Saft. 3 Bitte lassen
Sie mich mit meinem Vorgesetzten sprechen. 4 Ich versichere
lhnen, dass dies eine Ausnahme ist. 5 Ich verstehe Sie voll
und ganz. 6 Sie haben vollkommen recht. 7 Das ist wohl ein
Missverstandnis. 8 Ich werde Ihre Beschwerde weitergeben.

1 Dimitra sagt, dass sie gerne einen Obstsalat hitte, 2 Malaika
erklart, dass ihr Lieferant heute leider kein frischas Obst gelie-
fert hat. 3 Dimitra behauptet, dass im Internet steht, dass das
Hotel immer frisches Obst anbietet, 4 Malaika fragt, ob Dimi-
tra vielleicht ein Musli statt frischem Obst méchte, 5 Dimitra
stellt fest, dass der Service in diesem Hotel nicht so gut ist, wie
sie gedacht hat. 6 Frau Aruba erzahit, dass ihr das in ihrem letzten
Urlaub auch passiert ist und dass es nie das gab, was sie wollte,

s T ¥ :
werden | missen | konnen |  sein

|
i
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du | werdest ! missest | kénnest sei(_@_}
er/sie/es ‘ | misse | kbnne _sel
mussen kénnen | seien I

werde
wir | werden

| ihr werdet : misset konnet éei(e)t 4\
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. - —_— e

Der Gast erzahlt, dass der Urlaub auf Mallorca eine einzige
Katastrophe sei. Der Service im Hotel sei schlecht, denn die
Angestellten kénnten kein Deutsch und das Essen sei typisch
spanisch. AuBerdem misse man jeden Morgen frih aufstehen,
um die beste Liege am Pool zu reservieren, Die Wetterbedin-
gungen seien sehr unangenehm. Es sef viel zu heif und man
werde ganz faul. So kénne man die Ausflige nicht genieBen
und misse den ganzen Tag an der Bar bleiben. Er werde seinen
Freunden diese Reise nicht empfehlen.

1 mussten, 2 sollten, 3 kénnten, 4 wiirden, 5 dirften, 6 hatten,
7 méchte, 8 wire

273




274

Losungen Arbeitsbuch

5b

10a
10b

12
13a

13b

14

15a

16

17

1 Man sollte es dem Kunden leicht machen, sich zu beschweren.
2 Auch wenn man am liebsten keine Beschwerden annehmen
machte, sollte man es unbedingt tun. 3 Vielen Leute sagen auch,
man dirfte den Kunden am Telefon nicht warten lassen. 4 Der
gréBte Fehler bei Beschwerden wére es, nicht ehrlich zu sein.
5 Auch wenn man sich gerne rechtfertigen machte, ware das ein
Fehler. 6 Man sollte immer eine Lésung anbieten. 7 Allerdings
kénnte man den Kunden auch fragen, was er von der Firma
erwartet. 8 Der richtige Umgang mit Beschwerden musste Teil
der Unternehmenskultur sein.

1 Dirfte ich Sie bitten, mir den Brief zu (ibersetzen? 2 War(e)st
du so freundlich, mir dein Handy zu leihen? 3 Konnten Sie viel-
leicht morgen frither zur Arbeit kommen? 4 Sollten wir nicht
noch einmal (iber diese wichtige Entscheidung nachdenken?
5 Hatte dein Kollege vielleicht Zeit, mir mitdem Berichtzu helfen?
6 Mochten Sie noch etwas Kaffee? 7 Musste er nicht von
seinem AuBentermin zurlick sein?

1 Missverstandnis, 2 Vorfall, 3 Ausnahme, 4 Unannehmlichkeiten,
5 Vorwurf, 6 Enttauschung

1e, 2¢, 3f, 4b, Ba, 6g, 7h, 8d

1 gerne, 2 Also, 3 leider, 4 tut mir leid, © entschuldigen,
6 sicherlich, 7 Missverstéandnis, 8 vorkommen, 9 recht, 10 Vortall,
11 Entschadigung, 12 Nein

1 Aufgrund, 2 Wegen, 3 Angesichts, 4 Mangels, 5 Dank

Angesichts der vielen Beschwerden im letzten Jahr hat die
Geschaftsleitung beschlossen, alle Mitarbeiter zum Thema
,Beschwerdemanagement® zu schulen. Aufgrund der schwie-
rigen Situation ware es zwar besser, alle Mitarbeiter in eine
dreitdgige Schulung zu schicken, aber mangels Zeit kann nur
ein Online-Seminar angeboten werden. Dank einer neuen
Schulungssoftware scllte das aber kein Problem sein. Wegen
des geringeren zeitlichen und finanziellen Aufwands ist ein
solches Seminar eine gute Alternative zu Présenzschulungen.

1e, 2a, 31

1 Ein Mitarbeiter in jeder Abteilung ist bestimmt worden,
um Fragen der Kunden zu beantworten. 2 Die Uberstunden
sind reduziert worden, 3 Die Pausenzeiten sind neu geregelt
worden. 4 Die Fragen der Kunden sind zufriedensteliend
beantwortet worden. 5 Der Pausenraum ist nicht ordentlich
gehalten worden. 6 Die Anzahl der Uberstunden ist gerecht auf
die Mitarbeiter aufgeteilt worden.

1 Sind die Koffer gepackt worden? - Ja, die Koffer sind
gepackt worden. 2 Sind die Blumen gegossen worden? — Nein,
die Blumen sind nicht gegossen worden. 3 Sind die Schlissel
an den Nachbamn (bergeben worden? — Nein, die Schlissel
sind nicht an den Nachbarn Ubergeben worden. 4 Ist das Auto
vollgetankt worden? — Ja, das Auto ist vallgetankt worden. 5 Ist
das Licht ausgemacht worden? — Ja, das Licht ist ausgemacht
worden, 6 Ist die Alarmanlage angeschaltet worden? — Nein,
die Alarmanlage ist nicht angeschaltet worden.

1 wurden angeschaut, 2 wurde gefunden, 3 wurden ... verlangert,
4 wurde ... geschrieben, b wurden ... reduziert

1 leider, 2 passiert, 3 gestort, 4 zum Beispiel, 5 verstehen, 6 ware
... denn, 7 Kompromiss, 8 auch sagen

1 Normen, 2 Qualitatsmanagementsystem, 3 Audit, 4 1SO 9001,
5 ISO-Zertifikat, 6 kontinuierlicher Verbesserungsprozess,
7 dokumentieren, 8 Qualitatsmanager

1 falsch, 2 falsch, 3 falsch, 4 richtig, 5 falsch

Lektion 9

1

2

3a

1 am, 2 um, 3von ... bis, 4 nach, b vor/nach, 6 Seit, 7 bis, 8 fiir/
seit, 9 beim (nach dem), 10 vom

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

wegen der bevorstehenden Bekleidungsmesse machte ich
morgen eine Teambesprechung abhalten. Wir alle wissen, dass
der Besuch einer Messe chne intensive Vorbereitung nicht
wirklich sinnvoll ist. Trotz der vielen Arbeit, die zurzeit ansteht,
mussen wir uns zu einer kurzen Besprechung mit allen Kollegen
aus der Verkaufsabteilung zusammensetzen. AuBer unserem
Verkaufsleiter, Herrn Seifert, sind ja morgen alle Mitarbeiter
im Haus. Frau Megan wird uns von ihren Erfahrungen auf der
letzten Messe erzahlen. Statt einer ausfuhrlichen Tagesordnung
méchte ich Sie bitten, sich zu Uberlegen, welche Punkte Sie
besprechen méchten ...

1b, 2d, 3¢, 4a

3b

6a/b

6¢c
7a

7b

Ba

8b

9a
10a

10b
10c
11

12a
12b

1 die Kalenderwoche, 2 das Protokoll, 3 der/die Teilnehmer,
4 die Tagesordnung, 5 das Meeting, 6 die Teilnahme, 7 die
MaBnahme, 8 die Besprechung

Verkaufsmeeting am 17. Méarz, 10.00-12.00 Uhr; Teilnehmer:
Anita Jiménez, Uwe Meier, Idris Ameri, Sven Hausmann, Juliette
Waran; TOP 1: Vorstellung der neuen Praktikantin, Frau Waran;
TOP 2: Aktuelle Verkaufszahlen und Riickblick auf das letzte
Jahr, TOP 3: Probleme bei der Kooperation mit NewFashion,
TOP 4: Neue Trends und Entwicklungen im/auf dem Markt,
TOP 5: Kiirzungen im Budget, TOP 6: Prognosen fir das nachste
Jahr, TOP 7: Planung und neue Projekte, TOP 8: Sonstiges

TOP B: Kirzungen im Budget

1 klein — kleiner — am kleinsten, 2 alt — élter — am altesten, 3 viel
— mehr — am meisten, 4 hoch — héher — am hochsten, b teuer —
teurer — am teuersten, 6 gut — besser — am besten, 7 praktisch —
praktischer — am praktischsten, 8 klug — kliger — am kllgsten,
9 gern — lieber — am liebsten, 10 niedrig — niedriger — am
niedrigsten

Beispiele: Argentinien hat mehr Flache als Vietnam, Vietnam
hat weniger Einwohner als Russland. Eritrea hat ungeféhr
genauso viel Flache wie Griechenland. In Griechenland gibt es
mehr Arbeitslosigkeit als in Vietnam. In Eritrea gibt es weniger
Internetnutzer als in Griechenland.

1 Die Mehrheit der Italiener macht Urlaub in Italien. 2 Knapp die
Halfte der Franzosen mag keinen WeiBwein. 3 In Luxemburg
verbringt man doppelt so viel Zeit vor dem Fernseher wie in der
Schweiz. 4 Ungefahr die Halfte der Schweden spricht Englisch.
5 Ein Viertel aller Spanier hat eine Katze. 6 In Portugal gibt es
ca. halb so viele Regentage wie in England. 7 Die meisten Deut-
schen essen gerne Kartoffeln. 8 In Norwegen nutzen genauso
viele Jugendliche Facebook wie in Belgien.

Beispiele: Die Statistik zeigt, wie viel Zeit durchschnittlichin sozialen
Netzwerken verbracht wird. Es werden drei Gruppen verglichen:
Personen zwischen 14 und 29 Jahren, Personen zwischen 30
und 49 Jahren sowie Personen ab 50 Jahren, AuBerdem kann
man sehen, wie viele Personen insgesamt durchschnittlich wie viel
Zeit in sozialen Netzwerken verbringen. Betrachten wir zunachst
die Gruppe der 14- bis 29-Jéhrigen. Die 14- bis 29-Jahrigen
verbringen ca. ... Knapp 609% der 50-Jahrigen verbringen
weniger als eine Stunde in der Woche in sozialen Netzwerken.
Am meisten Zeit verbringen die 14- bis 29-Jahrigen in sozialen
Netzwerken. Am wenigsten Zeit verbringen die Personen ab
50 Jahren in sozialen Netzwerken.

1¢, 2f, 3d, 4e, Ba, 6b (auch 3a und 5d)

1 Ich werde eine Fortbildung im IT-Bereich machen. 2 Wirst
du demnéchst beférdert werden? 3 Mein Terminkalender wird
dieses Jahr sehr voll sein, 4 Frau Hintner wird den Termin mit
Ihnen persénlich ausmachen. 5 Dieses Jahr wird es voraus-
sichtlich sehr viel schneien. 6 Meine neuen Kollegen und ich,
wir werden ein gutes Team sein. 7 Ihr werdet eine Einigung
finden — da bin ich sicher! 8 Einige Mitarbeiter werden inre
Teilnahme am Meeting absagen.

1b/f, 2c/e, 3a/d, 4e/c, Bf/b,6d/a
Siehe Transkript Hértext Arbeitsbuch: Track 63

1 Dimitra méchte Karriere machen. 2 Nhan méchte sich weiter-
entwickeln. 3 Fayyad mdchte sich bewerben. 4 Fadi mochte ein
Zusatzstudium machen. 5 Toma machte Erfahrungen sammeln. 6
Hedda méchte sich spezialisieren. 7 Malaika machte sich weiter-
bilden.

1j, 2¢, 3g, 4i, 5f, 6a, 7d, 8b, Oh, 10e

1 Am 24, Marz wurde unsere Sitzung zur Eréffnung der neuen
Zweigstelle abgehalten. 2 Die Liste der Teilnehmer finden Sie im
Anhang. 3 Es wurde entschieden, die Zweigstelle in Hambyrg
Barmbek zu ercffnen. 4 Vor der Eréffnung missen einige wichtige
MaBnahmen ergriffen werden. 5 Die Aufgaben werden guf alle
Mitarheiter gleichmaRig verteilt. 6 Alle Aufgaben missen bis Ende
Mai erledigt sein.

Lektion 10

1a

ib

1 BETRIEBSANLEITUNG‘QNOTEBOOK,SSPEICHERKARTE-
4 AUSSCHALTEN, 5 AUFLADEN, 6 BETRIEBSANZEIGE‘.
7 TOUCHSCREEN, 8 SMARTPHONE, Lésungswon:AKKUFAC

1 Lies bitte die Bedienungsanleitung. (Bitte lies RN Leg(e)
bitte den Akku ein. 3 Reparier(e) bitte das Gerat, 4 Lad(i)
mir bitte eine App runter. 5 Hilf ihr bitte beim Download:
6 Besorg(e) mir bitte eine neue Speicherkarte.
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2a

2b
2c

3a

3b

3c

4a

4b

5a

5b

5¢

8a

8b

9a

9b

9¢

10a

10b
10¢

11a

1 Abdeckung, 2 Cover, 3 Akku, 4 einrasten, 5 Anschluss,
6 Kontakt (Anschlusskontakt), 7 Ladegerat, 8 Display, 9 PIN,
10 Anzeige, 11 Symbol, 12 SIM, 13 navigieren, 14 einrichten

| Kamera, 2 Lautsprecher (2),3 Betriebsanzeige, 4 Touchscreen/
Display, 5 Ein-/Aus- bzw. Stand-by-Taste, 6 Mikrofon/Laut-
sprecher (1), 7 Micro-USB-Anschluss, 8 Ohrhgrer-Anschluss,
9 Lautstarke lauter/leiser, 10 Stummtaste an/aus

1f, 2c, 3h, 4g, 5b, 6, Te, 8d, 9j, 10i

1 ein Gerét einschalten, 2 eine Datei runterladen (herunterladen),
3 das rickseitige Cover einsetzen, 4 das Ladegerat herausziehen,
5 eine Datel zumachen, 6 ein Gerat auf laut schalten

Beispiel: 4-5-8-3-2-6-1-7 (Papler auffillen 2 B. auch gleich zu
Beginn)

Beispiel: Schalten Sie zuerst den Kopierer ein und 6ffnen Sie die
Abdeckung. Legen Sie nun das Blatt Papier (das Sie kopieren
wollen) auf die Scheibe und wahlen Sie Farbe, GréBe und Anzahl
aus, SchlieBen Sie dann die Abdeckung wieder. Kontrollieren Sie
das Papierfach und fiillen Sie es ggf. nach. Danach driicken Sie
die Kopiertaste und entnehmen schlieBlich lhre Kopien.

1 Schaltet, 2 wartet, 3 Legl, 4 Wahlt, 5 Stellt, 6 Gebt ... an,
7 Wahlt, 8 Fillt ... auf, 9 Driickt, 10 Nehmt

1. Erlebt das neuste Smartphone. 2. Testen Sie unsere Flat-
screen-Fernseher diesen Monat kostenlos, 3. Gewinne eines
von 100 Tablets. 4, Erhaltet eine kostenlose Einflihrung in das
aktuelle PC-Programm.

l6schen: 18sch(e), Igscht, laschen Sie; speichern: speich(e)r(e),
speichert, speichern Sie; wiederholen: wiederhol(e), wiederholt,
wiederholen Sie; aktivieren: aktivier(e), aktiviert, aktivieren Sie;
Klicken: klick(e), klickt, klicken Sie

1 Tr: &ffnen, aufschlieBen, abschlieBen, zumachen; 2 Licht:
anmachen, ausschalten; 3 Kalender: offnen, ausdrucken, notieren;
4 Fenster: 6ffnen, aufschlieBen, abschlieBen, zumachen; 5 Drucker:
anmachen, hochfahren, anschalten, ausschalten, ausdrucken;
6 Telefon: abhéren (Anrufbeantworter), wahlen; 7 PC (Bildschirm):
anmachen, hochfahren, anschalten; Tasse Kaffee: trinken, machen

1 Tur aufschlieBen, 2 Licht anschalten, 3 alle Fenster offnen,
4 Kopierer anschalten, 5 Anrufbeantworter abhéren, 6 Computer
hochfahren, 7 Terminplan ausdrucken, 8 Kaffee machen

1 SchlieB bitte die Tur auf, (Bitte schlies . .) 2 Schalt(e) dann
das Licht an. 3 Offne hitte alle Fenster, 4 Schali(e) den Kopierer
an. 5 Hor(e) den Anrufbeantworter ab. 6 Fahr(e) den Computer
hoch, 7 Druck(e) den Terminplan aus. 8 Mach(e) bitte Kaffee,

trennbar: auswahlen, hinzufugen, hochladen, aussuchen,
aufrufen, eintragen, abtippen, auflegen, abwarten, hingehen,
eingeben, angeben, wegklicken, ablegen, abspeichern, an-
schauen, anrufen, abdriicken, herunterladen, heranzoomen
nicht trennbar: bestatigen, bestimmen, wiederholen, deakti-
vieren, erhalten, entladen, entnehmen

1b, 2a, 3a, 4a

1 zu beachten, 2 einzuhalten, 3 zu beantragen, 4 abzubauen,
5 zu nehmen, 6 festzulegen

1 krankzumelden, 2 einzugehen, 3 mitzuteilen, 4 zuy befolgen, 5
einzureichen, 6 einzuhalten

1 Kellner/in, Restaurantfachkraﬁ; 2 Lagerist/in (Staplerfahrer/
in); 8 Friseur/in; 4 Reinigungsfachkraft

1 Hemd/Bluse, schwarze Hose, Fliege, Bistroschiirze; 2 Schutz-
helm, Warnweste, Handschuhe, Arbeitshose, Arbeitsoverall,
Sicherheitsschuhe: 3 Friseurschirze, Friseurwerkzeugtasche;
4 Kittel, Gummihandschuhe

Falsch: Sicherheitsweste bei Fachkraft GroBmetzgerei und Arzt-
kittel bei Krankenschwester/Krankenpfeger

Beispiele: 1 Man kann hier Hilfe bekommen, 2 Man darf kein
Feuer machen, 3 Man soll den Sicherheitsgurt anlegen. 4 Man
soll auf giftige Stoffe achten. 5 Man darf sein Handy nicht
benutzen. 6 Man soll seine Hande waschen.

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

Richtig: 1 Sicherheitshinweise: lesen, beachten: 2 Arbeitsun-
falle: vermeiden, melden; 3 Schutzkleidung: tragen, entsorgen;
4 Arbeitsgerate: reinigen, prifen; 5 Hygienebestimmungen:
beachten, einhalten

1 lch habe den Herd angemacht und auf Stufe 6 gestellt. 2 Dann
habeichzwei Pfannenundeinen TopfmitWasseraufdie Herdplatte

11b

11c

Losungen Arbeitsbuch

gestellt. 3 Danach habe ich etwas Butter in die Pfannen gegeben
und die Kartoffeln in das kochende Wasser gegeben. 4 Ich habe
das Fleisch und das Gemiise in den Pfannen angebraten. 5 Das
gebratene Fleisch und das Gemiise habe ich auf die Teller getan.
6 Die Teller habe ich zum Warmhalten in den Ofen geschoben.
7 Dann wollte ich die gekochten Kartoffeln abgieBen. 8 Ich habe
den Topf mit dem heiBen Wasser tber die Spule gehalten und
langsam das Wasser ausgegossen. 9 Plétzlich wurde ich vom
Kellner versshentlich angestoBen. 10 Ich bin mit dem Topf aus-
gerutscht und habe das heifie Wasser tber meinen linken Arm
geschittet,

1 Zuerst schaut man, ob das Unfallopfer ansprechbar ist. 2 Dann
ruft man den Rettungswagen, Notarzt ader den betrieblichen
Sanitater. 3 AnschlieBend macht man die Erstversorgung der
Verletzungen (z.B, Wunden). 4 Zum Schiuss bleibt man beim
Unfallopfer, bis professionelle Hilfe eintrift.

Beispiel: Zuerst streckt man den einen Arm des Verletzten nach
oben, Handinnenflache nach oben. Dann legt man den anderen
Arm Uber die Brust, Handrlicken an die Wange. Danach halt
man diese Hand mit einer Hand fest und fass: den Verletzten
mit der anderen Hand oberhalb vom Knie an. Zuletzt dreht man
den Verletzten auf die Seite und streckt den Kopf nach oben.
Der Mund sollte leicht geéfinet sein,

Lektion 11

1b

ic

3a

3b

3c
4a

4b

4c

5a

5b

7a

7c

8a

1 Arbeitgeber, 2 Arbeitnehmer, 3 Arbeitsverhaltnis, 4 Probezeit,
5 Tatigkeit, 6 Arbeitsvergitung, 7 Urlaub, 8 Fortzahlung des
Gehalts, 9 Nebentatigkeiten, 10 Kindigungsfrist

der Arbeitgeber: 4, 7, 9, 10; das Arbeitsverhiltnis: 1,3,6, 11;der
Arbeitnehmer: 2, 5, 8, 12

1 Die Mitarbeiter diirfen nur Geschenke unter einem Wert
von 16,00 Euro annehmen. Und sie durfen sich zu einem
Geschiftsessen einladen lassen, 2 Die Mitarbeiter dirfen keina
Geschenke iiber einem Wert von 16,00 Euro annehmen.

1 Bruttoverdienst, 2 Lohnsteuer, 3 Kirchensteuer, 4 Soli/
Solidaritatszuschlag, 5 Krankenversicherung, 6 Pflegever-
sicherung, 7 Rentenversicherung, 8 Arbeitslosenversicherung,
9 Nettoverdienst

1 vereinbaren, 2 behalt . . ein, 3 verwendet, 4 zahlen, 5 sparen,
6 abgezogen, 7 erhalten, 8 iiberweist

1 falsch, 2 falsch, 3 richtig

Mask.: der gezahlte Lohn, den gezahlten Lohn, dem gezahlten
Lohn, des gezahlten Lohns; fem.: die gezahlte Lohnsteuer, die
gezahlte Lohnsteuer, der gezahlten Lohnsteuer, der gezahlten
Lohnsteuer; neutr.: das gezahlte Gehalt, das gezahlte Gehalt,
dem gezahlten Gehalt, des gezahlten Gehalts; Plural: die
gezahlien Abgaben, die gezahlten Abgaben, den gezahlten
Abgaben, der gezahiten Abgaben

Beispiele: 1 Die gezahlten Abgaben steigen jedes Jahr. 2 Der
gezahite Lohn reicht aus, um jeden Monat etwas zu sparen,
3 Mit der gezahiten Lohnsteuer finanziert der Staat wichtige
Investitionen. 4 Wegen des gezahlten Lohns kommt es immer
wieder zum Streit.

1 Der mit der Firma abgeschlossene Vertrag zeigt das Brutto-
gehalt. 2 Die von ihm gemietete Wohnung hat einige Mangel.
3 Das ihm gestohlene Geld hat er leider nie wiederbekommen.
4 Sie konnen das gestern reparierte Auto heute zwischen 15 und
18 Unhrabholen. 5 Wem gehért das nicht ausgeschaltete Handy?
6 Ich suche seit Stunden nach der noch nicht bezahlten Rech-
nung. 7 Die gestern erhaltene Bestellung kann erst nachste
Woche bearbeitet werden. 8 Durch die geénderte Steuerklasse
sparen wir jetzt 50€ im Monat. 9 Alle auf der Sitzung bespro-
chenen Punkte missen ins Protokall. 10 Das fir die Messe
vorbereitete Material liegt bei Frau Wiesner im Biiro,

1d, 2c, 3e, 4f, 5a, 6b

1 Der Betriebsrat vertritt die Interessen der Arbeitnehmer.
2 Mitglieder des Betriebsrats dirfen nicht streiken. 3 Sie sollen
Konflikte zwischen Arbeitgeber und Belegschaft verhindern.

1 Resturlaub, 2 Freistellung, 3 Sperrzeit, 4 Kindigung,
5 Kindigungsfrist, 6 Abmahnung, 7 Arbeitslosigkeit

1 falsch, 2 falsch, 3 richtig, 4 richtig, 5 falsch, 6 richtig, 7 falsch,
8 richtig

Tc, 2a, 3¢, 4b (c), Bc, Ba, 7a, 8¢
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Losungen Zwischentests/Hortexte Kursbuch

9a 1 Werkvertrag, 2 Honorartatigkeit, 3 Minijob, 4 Prakiikums- s

vertrag, b Zeitarbeit, 6 Teilzeitanstellung HorteXte Kueruch
9b Beispiele: Lektion 1

Werkvertrag: 2, 3, 12, 13, 15, 17, 18, 19; Honorar- Aufgabe 1a und b (Track 02)

‘ tatigheit: 1, 2, 3, 5, 12, 13, 15, 17, 19; Minijob: 4, 6, 7, 17, Entschuldigen Sie, ich suche Herrn Hadji.

' i ; . 15, 16, 17, 18, 20; Zei : i e
20; Praktikumsvertrag: 5, 9, 15, 16 20; Zeitarbeit Das bin ich. Was kann ich fir Sie tun?

9, 14, 17, 18, 20; Teilzeitanstellung: 4, 6, 7, 10, 11, 20
Mein Name ist Stefanie Wirth. Ich bin Studentin und ich habe
9c Sprecher 1: ¢, Sprecher 2: &, Sprecherin 3: f hier einen Job fir die Semesterferien bekommen. Heute ist mein
erster Tag. Der Marktleiter, Herr Klinger, hat mir gesagt, dass ich
mich bei lhnen melden soll.
Ach s0? Davon weil ich gar nichts. Aber egal. Schon, dass Sie
da sind. Hilfe kénnen wir ja immer gebrauchen. Im Moment ist

ZWiSChentEStS wirklich viel zu tun.

zu den Lektionen 1-3 Na, dann komme ich ja genau richtig.
Ja, wir haben eben neue Ware bekommen, die jetzt in die Regale

Haren, Teil 1 geraumt werden muss. Dabei kénnen Sie mir helfen. Ubrigens, wir
Ic, 2a,3b kdnnen uns auch gerne duzen. Ich bin Fayyad.
Stefanie. Du kannst auch Steffi sagen. Duzen sich eigentlich alle

Horen, Teil 4 U K e
4e, 5, 6b Kollegen hier in der Flrma. .
. Nicht alle, aber die meisten — jedenfalls hier im Verkaufsteam.

Lesen, Teil 2 ! Aber die Kunden werden nicht geduzt, oder?

7e, 8f, 9c, 10b, 11x Nein. In manchen Laden ist das ja so, aber wir siezen unsere

Sprachbausteine, Teil 1 g”?de”‘_ R S S ——
g ut zu wissen. Sind das die Waren, die eingeraumt werden miissen?

1 1 14a, 156g, 161, 17

<hi 156} 1bg, 101, The Ja, genau. Das ist alles Computerzubehér: Taschen, Tastaturen,

Webcams und Lautsprecher. Die kommen da hinten hin, in den
2 letzten Gang. Hilfst du mir?
zu den Lektionen 4-6 o
Aufgabe 4a (Track 03)

Hagen, Jedl.c 1 Das,Sie* wirkt prof Il und respektvoll und ist deshalb

as ,Sie* wirkt professionell und respektvoll und ist deshalb aus
120, 5, a5, 6o meiner Sicht die ideale Anredeform im Berufsleben. AuBerdem halt
man mit dem ,Sie* eine gewisse Distanz zu den Kolleginnen und

Lesen, Teil 1

Te, 8d, 9b Kollegen. Das hat den Vorteil, dass man nicht so schnell Gber pri-
‘ vate Dinge plaudert, sondern sich mehr auf die Arbeit konzentriert.
Lesen, Teil 3 2 Das ,Du' signalisiert eine gewisse Vertrautheit. Ich finde, es
10h, 11¢, 12b, 13b erleichtert die Kommunikation und schafft eine lockere Arbeits-
atmosphare. Ich fuhle mich jedenfalls viel entspannter, wenn wir
uns auf der Arbeit duzen. Es fallt mir dann auch leichter, die Kol-
& - legen um Hilfe zu bitten oder Probleme anzusprechen. Besonders

zu d?l‘l Lektionen 7-9 fugr;die Zusammenarbeit im Team ist das ein grofer Vorteil.
Héren, Teil 3 3 Ich bin da skeptisch. Das ,Du* suggeriert eine Vertrautheit, die
1b, 2b, 3a, 43, bb oft nicht wirklich vorhanden ist. Das ist vor allem bei Auseinan-
. . dersetzungen ein Problem. Stellen Sie sich vor, Sie haben sich
Héren, Teil 4 Uber emeg Kallegen oder eine Kollegin gedrgert. Wenn Sie per
| Ge, 71, 8b Du sind, werden Sie viel schneller emotional und sagen vielleicht
sogar Dinge, die respektlos oder beleidigend sind. ,Du Idiot" ist

“ wagieotl Rt leichter gesagt als ,Sie Idiot*

9 i1philg, 10.42lseh, 11 falsclt 4 Viele Firmen mochten sich als kreativ und dynamisch prasentieren.
Da wirkt das ,Sie" viel zu konservativ. n traditionsreichen
Unternehmen ist es vielleicht immer noch angemessen, sich zu
siezen, aber zum modernen Image vieler junger Unternehmen
passt das einfach nicht mehr.

zu den Lektionen 10-12 Aufgabe 5a und 6 (Track 04)
»  Die Lautsprecher kommen hier aben hin, richtig?

Sprachbausteine, Teil 2
12b, 13¢, 14b, 153, 16¢, 17b, 18¢, 19¢, 20a, 21c

Héren, Teil 3

1a, 2 b, 3b, 4c, bb, 6b Ja. Du machst das ziemlich gut. Hast du schon mal im Einzelhandel

gearbeitet?

Lesen, Teil 3 P Nein, aber mein Vater arbeitet bei einer Logistikfirma. Friiher habe
| 7c, 8a, 9c, 10c ich da &fter im Lager ausgeholfen. Da ist es natirlich auch wichtig,
! Lesen, Teil 4 dass alles am richtigen Platz ist.

1 fals::h 12 richtig, 13 richtig Stimmt. Was studierst du eigentlich? .

' ! b Informatik. Nach dem Abitur wollte ich zuerst was mit Medien

machen, Mediendesign oder so was, aber dann habe ich mich
anders entschieden, Im Bereich Medien ist die Konkurrenz ein-
fach zu groB. Da wird es spater schwer, auf dem Arbeitsmarkt FuB
zu fassen. Die IT-Branche bietet dagegen sehr gute Berufs-
moglichkeiten. Und du? Warum hast du dich fir eine Ausbildung
im Einzelhandel entschieden?

Habe ich gar nicht. Eigentlich bin ich Elektriker. Ich binin Marokko
aufgewachsen und habe dort auch meinen Beruf gelernt Als
ich nach Deutschland kam, habe ich als Elektriker keine F\fbe"f
| gefunden. Ich war ziemlich lange arbeitslos. Dann hat mir das
Arbeitsamt diese Stelle hier vermittelt.

Vom Handwerker zum Verkaufer! Gefallt dir der Job denn? !

i Ja schon, meistens jedenfalls. Ich glaube sogar, dass ich ein
ganz guter Verkaufer bin. Ich nehme mir Zeit fur die Kunden und
versuche, Produkte zu finden, die zu ihren Wiinschen passer
Das mégen die Leute. Im Moment (iberlege ich allerdings, in die
Immobilienbranche zu wechseln. Ein Bekannter von mir hat €in€
eigene Firma und sucht Mitarbeiter, die Arabisch sprechen.

Na ja, das ist zwar eine ganz andere Arbeit, aber dein Verkaufsta\eni
kannst du da auch gut gebrauchen.
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Das stimmt, aber ich wei es noch nicht. Eigentlich fihle ich mich
hier sehr wohl.

Aufgabe 9c (Track 05)

i Sag mal, Fayyad, welche Abteilungen gibt es eigentlich noch hier
in der Firma? AuBer dem Verkauf?
AuBer dem Verkauf gibt es natirlich noch den Einkauf. Die
Mitarbeiterinnen dort suchen die Lieferanten aus und bestellen
die Waren — natiirlich zu méglichst glinstigen Preisen.
Und wenn die neuen Waren geliefert werden, kommen sie ins
Lager.
Genau. Wenn ein Lkw neue Waren bringt, nimmt ein Kollege
aus dem Lager die Waren an. Dazu gehort auch, dass er beim
Ausladen hilft, die Waren auspackt und kontrolliert, Wenn alles
in Ordnung ist, werden sie an den richtigen Ort gebracht und
einsortiert.
Dann haben wir natirlich auch noch eine Personalabteilung.
Frau Ortmann arbeitet dort, nicht wahr? Mit ihr habe ich schon
gesprochen.
Stimmt. Frau Ortmann wahlt die neuen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter aus. AuBerdem macht sie die Lohn- und Gehalts-
abrechnungen.
Macht das nicht die Finanzabteilung?
Nein, aber die kimmert sich um alles andere, was mit Geld zu tun
hat: Rechnungen bezahlen, Buchfihrung und so was.
Verstehe. Das sind aber schon ziemlich viele Abteilungen. Ich
dachte gar nicht, dass die Firma so grofB ist.
Na ja, einige Abteilungen sind sehr klein. Manchmal arbeiten
nur zwei Personen dort. Eine recht groRe Abteilung ist die Marke-
tingabteilung. Hier werden zum Beispiel Werbestrategien ent-
wickelt und Marktstudien durchgefiihrt. AuBerdem kiimmert sich
die Marketingabteilung um den Internetauftritt der Firma, Schlisf-
lich soll alles professionell aussehen.
Und dann gibt es noch die Kundenbetreuung. Kundenzufriedenheit
ist sehr wichtig fur die Firma, Wenn ein Kunde eine Reklamation
ader eine Beschwerde hat, helfen die Kolleginnen und Kollegen,
eine Losung zu finden, Zum Beispiel, wenn ein Produkt nicht rich-
tig funkiioniert, sorgen sie dafir, dass es repariert oder ersetzt wird.
Gut, jetzt kann ich mir alles viel besser vorstellen.
Ach ja, ich hab' doch noch was vergessen. Eine Geschéaftsleitung
haben wir natrlich auch. Einer muss ja die Firma leiten und Ziele
fir die Zukunft setzen.

Lektion 2

Aufgabe 2a und b (Track 06)

- City Grand Hotel, mein Name ist Lydia Heilmann. Was kann ich fiir
Sie tun?
Guten Tag, mein Name ist Malaika Hadrawi. Ich interessiere mich
flr die Ausbildung zur Hotelkauffrau. Wer kann mir diesbezlglich
Fragen beantworten?
Da verbinde ich Sie am besten mit Herrn Janke, dem Personalchef.
Einen Moment ...
Vielen Dank!
Janke, guten Tag.
Guten Tag Herr Janke, Mein Name ist Malaika Hadrawi, Ich habe
in der lokalen Jobbérse der Arbeitsagentur gelesen, dass sie eine
Ausbildung zur Hotelkauffrau anbiefen. Ich interessiere mich fir
diese Ausbildung.
Das ist richtig. Wir nehmen jedes Jahr neue Auszubildende,
Haben Sie eine Altersbegrenzung fir Auszubildende?
Nun, eigentlich nicht, aber zu alt dirfen die Auszubildenden
natdrlich nicht sein. Wie alt sind Sie?
Ich bin schon 26. Ich komme aus Somalia und bin vor einem Jahr
nach Deutschland gekommen.
Haben Sie denn Berufserfahrung im Gastgewerbe?
Ein wenig. Seit einigen Monaten arbeite ich im Alistadithotel als
Servicekraft beim Friihstiickshuffet
Ah ja,
Wann beginnt die Aushildung?
Zum 1. August. lhre Bewerbungsunterlagen kénnen Sie schon
Jetzt einreichen.
Dauert die Ausbildung drei Jahre?
In der Regel schon. Wenn Sie Abitur haben, kénnen Sie die
Ausbildung verkiirzen. Welchen Schulabschluss haben Sie?
lch habe die weiterfiihrende Schule besucht und den Mittleren
Schulabschluss. Wie ist die Ausbildung aufgebaut? Arbeitet man
in verschieden Bereichen?
Nun, Hotelkaufleute sorgen in erster Linie fir einen reibungslosen

Hortexte Kursbuch

Geschéftsablauf, Das heit sie koordinieren die verschiedenen
Abteilungen eines Hotels. Wahrend der Ausbildung werden Sie
in den verschiedenen Bereichen im Hotel arbeiten. Sie arbeiten
dann auch fur ein paar Wochen beispielsweise im Restaurant und
auch beim Zimmerservice,

Das hért sich interessant an. Wie sind die Arbeitszeiten?

Nun, im Gastgewerbe arbeiten wir rund um die Uhr. Wahrend der
Ausbildung gibt es keinen Schichtdienst, aber als Hotelkauffrau
milssen Sie auch nachts und an manchen Wochenenden arbeiten.
Die Wochenendarbeit bin ich von meiner jetzigen Stelle gewohnt.
Die Gaste wollen ja schlieBlich auch am Sonntag frihsticken,
Vielen Dank fir die Informationen.

Gerne ...

Aufgabe 5a (Track 07)
Hallo Bassam, wie geht's? Wir haben uns ja lange nicht gesehen,
Hat sich beruflich bei dir etwas getan?
Ich will vielleicht Krankenpfleger werden. Ich habe mich vor Kurzem
bei der Arbeitsagentur erkundigt und das klang ganz interessant.
Das hért sich spannend an. Was hast du eigentlich gemacht, bevor
du nach Deutschland gekommen bist?
Hm, nicht so viel. Von 2004 bis 2014 habe ich die Schule besucht,
Zuerst habe ich gelegentliche Aushilfsjobs gemacht. Danach
habe ich versucht, eine feste Arbeit zu finden, aber unter den
Umstanden war das nicht méglich. Wahrend meiner Schulzeit
wollte ich Arzt werden.
Und seit wann bist du in Deutschland? Schon lange, oder? Wo
wohnst du denn?
Seit fast zwei Jahren. Nachdem ich keine Arbeit gefunden
habe und der Krieg in Syrien immer schlimmer wurde, habe
ich beschlossen, nach Deutschland zu kommen. Seitdem ich in
Deutschland bin, lebe ich bei einer deutschen Familie, die mich
aufgenommen hat. Zurzeit besuche ich das Berufskolleg, um
einen deutschen Schulabschluss zu machen.

Aufgabe 8a (Track 08)

; Warum mdchten Sie eine Ausbildung zur Hotelkauffrau machen?
Durch meine Arbeit im Aftstadihote/ habe ich das Gastgewerbe
kennengelernt, Die Arbeit mit Menschen macht mir groBe Freude
und ich mdchte gerne eine richtige Ausbildung machen,

Was haben Sie davor gemacht?

Davor habe ich ein Jahr lang an der Volkshachschule einen Inte-
grationskurs besucht.

Sie haben in Somalia als Naherin gearbeitet, Erzdhlen Sie ein
wenig von dieser Arbeit? Wie haben Sie gearbeitet und mit wemn?
Nun, ich habe von meiner Mutter nahen gelernt. Wahrend der
Schulzeft habe ich ihr nur ab und zu geholfen. Nachdem ich die
Schule beendet hatte, haben wir eine kleine Schneiderei zu Hause
erdffnet. Wir haben einen kleinen Mikrokredit bekommen und
kannten damit eine Nahmaschine kaufen. Zusammen haben wir
traditionelle afrikanische Kleidung genaht und diese dann auf dem
Markt verkauft. Seit ich mit meinem kleinen Sohn in Deutschland
bin, nahe ich allerdings sehr selten. Zuerst haben wir mit anderen
Flichtlingen in einem Wohnheim gewohnt und da habe ich keinen
Platz zum Nahen gehabt und danach hat mir die Zeit gefehlt.

Sie sprechen auBer lhrer Muttersprache noch Englisch und
Arabisch. Wie kommt das?

In Somalia sind Arabisch und Englisch Handelssprachen. Ich habe
beide Sprachen in der Schule gelernt, ich spreche sie aber nicht
flieBend.

Lektion 3

Aufgabe 1b und 2a (Track 09)

Dimitra: Hallo, mein Name ist Dimitra. Ich habe eine Vollzeitstelle im
Blro, also eine 40-Stunden-Woche. Im Moment mache ich zusatzlich
einige Uberstunden, weil so viele Kollegen krank sind. Mein Arbeitstag
beginnt in der Regel zwischen neun und halb zehn. Hier im Biiro
haben wir Gleitzeit. Das heift, wir kénnen mitbestimmen, wann wir
morgens anfangen und wann wir Feierabend machen. Zwischen 10
und 16 Uhr miissen allerdings alle da sein, denn das ist die Kernzeit.
Wenn ich ins Blro komme, verbringe ich meist den Vormittag mit
organisatorischen Tétigkeiten: Ich koordiniere zum Beispiel Termine
fur Bewerbungsgesprache oder organisiere Fortbildungen  fir
unsere Mitarbeiter. Gegen eins esse ich zusammen mit meinsn
Kolleginnen in der Kantine zu Mittag. Am frijhen Nachmittag haben
wir oft Besprechungen. AnschlieBend setze ich mich wieder an
den Schreibtisch und kiimmere mich um meine anderen Aufgaben:
Arbeitsvertrége vorbereiten, Urlaubslisten fiihren, Bescheinigungen
ausstellen, und, und, und. Wenn ich dann so gegen halb sieben den
Computer ausmache, bin ich meist ganz schén geschafft,
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Malaika: Gleitzeit gibt es bei uns im Hotel nicht, Ich muss plnktlich um
6.30 Uhr anfangen, Wer zu spat kommt, kriegt Arger mit dem Chef. Ich
gehe also schon um sechs aus dem Haus. Zuerst bringe ich meinen
Sohn zu meiner Freundin Valentina. Valentina hat auch eine kleine
Tochter und bringt die Kinder dann zusammen in die Kita. Wenn ich
zur Arbeit komme, muss ich mich zunichst umziehen. Die Mitarbeiter
im Service tragen alle weiBe Blusen oder Hemden und schwarze
Schirzen mit dem Logo des Hotels. Dann geht es an die Arbeit, und
die ist eigentlich immer gleich. lch kimmere mich darum, dass das
Frihstiicksbuffet ordentlich aussieht und dass genug von allem da ist.
Wenn ein Gast den Frihsticksraum verldsst, raume ich den Tisch ab
und bringe das schmutzige Geschirr in die Kiiche. Die Leute kénnen
bis 11 Uhr frihstiicken. Danach raumen wir auf und bereiten schon
wieder alles fir den nachsten Tag vor. Um 12 Uhr ist Feierabend:
Ich arbeite ja nur halbtags. Nachmittags kimmere ich mich dann um
meinen Sohn und mache den Haushalt. AuBerdem gehe ich Montag-
und Mittwochnachmittag zum Deutschkurs, denn mein Deutsch ist
noch lange nicht perfekt.

Fadi: Als freiberuflicher Ubersetzer habe ich keine festen Arbeits-
zeiten. Wann und wie viel ich arbeite hangt von den Auftragen ab —
manchmal sind es 30 Stunden in der Woche, manchmal auch 50, Im
Moment ist ziemlich viel zu tun. Ich schaue jeden Abend in meinen
Kalender, damit ich nichts vergesse. Heute beginnt mein Tag mit einem
Termin bei der Polizei. Dort soll ein junger Mann, der einen Einbruch
becbachtet hat, als Zeuge aussagen. Er spricht kaum Deutsch, und
deshalb brauchen sie mich als Ubersetzer. Heute Nachmittag habe
ich zum Gliick keine AuBentermine. Dann kann ich die Sachen, die
auf meinem Schreibtisch liegen, abarbeiten. Einer meiner Kunden hat
schon zweimal angerufen, weil er dringend mehrere Briefe (ibersetzt
haben méchte. Das muss heute unbedingt noch fertig werden. Ich
flrchte, es wird ein langer Tag ...

Aufgabe 6a (Track 10)
> Hallo Fadi, ich hoffe, ich stére dich nicht bei der Arbeit?

Nein. Ich dachte mir schon, dass du vorbeikommst. Dein Sohn
hat seinen Kuschelhasen bei mir vergessen. Einen Moment, ich
hole ihn .... So ... hier.
Ah danke, sein Lieblingsstofftier, aber deswegen bin ich gar nicht
gekommen. Ich wollte dir diesen Kuchen hier bringen.
Hmm, der sieht toll aus. Aber ich hab' doch gar nicht Geburtstag.
Nein, aber du hast auf meinen Sohn aufgepasst, als die Kita
gestreikt hat und meine Freundin Valentina krank war. Damit hast
du mir sehr geholfen. Der Kuchen ist ein kleines Dankeschon.
Das ist wirklich lieb von dir. Sieht lecker aus. Sind da Mandeln
drin?
Ja, und Schokolade.
Hmmm!
Du, ich wollte dich noch was fragen: Ich habe dir doch erzahlt, dass
ich bei uns im Hotel einige neue Aufgaben habe.
Ja, und dass du unzufrieden bist, weil du nicht mehr Geld
bekommst.
Genau. Eine Frau in einem Internetforum hat mir gesagt, ich soll
um eine Lohnerhéhung bitten.
Klingt logisch. Und? Hast du schon mit deinem Vorgesetzten
gesprochen?
Mit Herrn Richwald? Nein, noch nicht. Ich will mich auf das
Gesprach gut vorbereiten. Kannst du mir dabei helfen?
Ich wei nicht. Was kann ich denn tun?
Ich méchte eine Liste machen und meine Tatigkeiten im Hotel
genau aufschreiben, damit Herr Richwald sieht, was ich alles
mache.
Ah, eine Tatigkeitsliste ist eine gute Grundlage fir eine Ver-
handlung. Nattrlich helfe ich dir. Komm doch morgen nach der
Arbeit vorbel.
Prima, so gegen halb zwei?
Ja, das passt.
Gut, dann bis morgen. Und vielen Dank schon mal.
Kein Problem. Danke fir den Kuchen.

Lektion 4

Aufgabe 1a (Track 11)

Frau Aziz, ich habe eine Flugverbindung fiir unser Meeting in
Minchen rausgesucht.

Das ist sehr gut, Herr Lehmann. Ich suche gerade ein Hotel im
Internet.

Wir kénnen am 21. um 8.30 Uhr nach Miinchen fliegen und am
23. nach der Tagung zurlickkommen.

Dann brauchen wir vom 21. bis zum 23. ein Hotel.

Aufgabe 1b (Track 12)
Diese Hotels kommen in Frage. Alle auBer dem Hotel Zur Alten
Post haben ein Restaurant und eine Bar.
Hmm ... aber es sind welche in der Nahe. Die Zimmer sind ohne
Klimaanlage. Das finde ich grundsatzlich gut und es ist ein kleines
Hotel. Da ist es etwas perscnlicher,
Und wenn wir ein Hotel in der Innenstadt nehmen? Was halten Sie
vom Hotel Bayern?
Ach, das ist aber groB. Und wir mussten jeden Morgen mit der
S-Bahn zum Gewerbegebiet rausfahren.
Ja, das stimmt. Nun, das Hotel Airport ist eine gute Alternative.
Es hat nicht so viele Betten und es ist nicht weit entfernt zum
Tagungsort. Es liegt direkt am Flughafen. Das hat auch Vorteile
bei der An- und Abreise.
Dann nehmen wir aus Bequemlichkeit das Hotel Airport.
Gut. Dann buche ich fir zwei Personen zwei Einzelzimmer fiir zwei
Tage.

Aufgabe 3a (Track 13)
Hotel Hansen, guten Tag.
Guten Tag, mein Name ist Toma Popescu. Kénnen Sie mir sagen,
ob Sie Zimmer an Handwerker vermieten?
Ja, wir sind ein kleines Hotel und vermieten fast nur Einzelzimmer
an Handwerker.
Das ist gut. Ich wollte zwei Einzelzimmer fir die nchste Woche
reservieren.
Nachste Woche ... hm. Da sind unsere Zimmer schon gut belegt.
Wann kommen Sie denn?
Wir wollen am Montag anreisen. Missen wir schon am Vormittag
einchecken oder kénnen wir direkt zur Baustelle fahren und erst
nach Feierabend zum Hotel kommen?
Nun ja, Sie durfen natirlich erst arbeiten, aber Sie missen bis
18.00 Uhr lhre Zimmer bezogen haben, dann haben wir Schicht-
wechsel,
Das geht in Ordnung. Kann man bei lhnen abends essen?
Wir haben einen Gasthof. Da gibt es kalte und warme Speisen.
Das kénnen Sie dann abends spontan entscheiden. In der Nahe
gibt es aber auch andere Méglichkeiten.
Haben Sie Parkmdglichkeiten? Wir kommen mit dem Firmen-
transporter.
Ja, hinter dem Haus stehen den Gasten Parkplétze zur Verfigung.
Da durfen Sie kostenfrei parken.
Das st perfekt. Dann machte ich bitte bis Freitag zwei Einzelzimmer
auf die Namen Toma Popescu und Tobias Schmidt, Firma Herbert
Maéller, reservieren,
Gut Herr Popescu. Sie bekommen ven mir eine Buchungs-
bestatigung per Mail. Geben Sie mir bitte lhre E-Mail-Adresse?

Aufgabe 4c (Track 14)

- So, meine Herren, dann schauen wir mal, welches Vorgehen am
sinnvollsten ist. lch schlage vor, Sie stemmen zuerst die Schlitze in
den Wanden auf,

Wir missen zuerst die Wande an den Stellen markieren, wo die
Heizungsrohre hinkommen.
Ja, richtig! Und dann kénnen Sie die Heizungsrohre in den Wanden
verlegen. ...
Haben Sie das schon gelernt?

P Ja das habe ich zwar schon gemacht, aber ohne die Verbindungen
anzubringen.
Nun, wir gehen das gemeinsam durch und ich zeige dir, wie du die
Verbindungen zwischen den einzelnen Rohren anbringst.
Danach missten dann die Heizungsanschlisse auf die Heizungs-
rohre montiert werden.
Dann kénnen wir die Heizkorper an die Wande montieren.
Zuerst muss der Maurer die Schlitze in den Wanden wieder
verschlieBen.
Nein, besser noch nicht,

P Warum denn nicht?
Zuerst miissen wir einen Probedurchlauf machen und sehen, 0b
alles in Ordnung ist und alle Leitungen dicht sind.
Ja, ja richtig. Also dann am besten danach erstmal die Heizungs-
therme an das System anschlieBen.
Und noch das Liftungsrohr auf dem Dachboden anbringen. {
Ach ja, das hatte ich vergessen. Dann aber einen Probelauf im
gesamten Haus starten.
Tobias, danach missen wir die Heizkérper leider wieder von den
Winden abmontieren, um die Schlitze verschlieBen zu konnen.
Und zum Schluss kinnen die Heizkérper wieder an die wande
geschraubt werden.
Genau.
Gut, dann ...



Aufgabe 7b (Track 15)

1 Frau Abels, kdnnten Sie bitte heute etwas friiher die externe
und interne Post erledigen. Wir haben auch einen wichtigen
Brief, den mlssten Sie dringend zur Post bringen. Das ist ein
Einschreiben.
Ich habe gerade mit der Hauspost angefangen. Ich kénnte
aber das Einschreiben zuerst erledigen und wirde danach die
restliche Post durchschauen.

2 - Wiirden Sie mir bitte die neue Lieferadresse angeben?
Ja, gerne. Das ist die BeethovenstraBe 20. Es wére nett, wenn
Sie mir eine Auftragsbestatigung zusenden konnten.
Die schicke ich Ihnen umgehend zur Rechnungsadresse.

3 Vielen Dank fir deine Hilfe.
Du sclltest heute noch die Grafik einpflegen, dann wirde ich
morgen friih alles durchlesen.
- Das ist gut, danach konnte ich den Bericht dem Chef vorlegen.

4 Wenn wir mehr Zeit hatten, kénnten wir das Lager sortieren.
Wir sollten es aber dennoch aufraumen. Spatestens bis zur
Inventur,

Aufgabe 8a (Track 16)

* Herr Lehmann, mein Laptop funktioniert auf einmal nicht, Kénnten
Sie mir bitte helfen?
Gerne, aber ich wiisste auch nicht so recht, was ich tun kénnte.
Wirde es Ihnen vielleicht helfen, wenn ich lhnen meinen Laptop
ausleihe?
Nein, das hilft mir nicht. Die Prasentation ist auf meinem Laptop
gespeichert.
Sie sollten alles runterfahren und ihn neu starten.
Kénnten Sie mal schauen, ob Sie ihn wieder starten kénnen?
Nun Ja, ich kann es mal versuchen. Vielleicht kénnten Sie die
Prasentation auf einem Stick speichern und sie dann auf meinen
Laptop spielen? Oder haben Sie vielleicht eine Kopie auf ainem
Stick?
Nein leider nicht. Daran habe ich nicht gedacht.
Eine Sicherungskopie wichtiger Daten sollten Sie aber immer
machen. Es kann ja immer etwas passieren.
Hatte ich das mal besser gemacht.
Hm, hier tut sich nichts. Es ware besser, wenn Sie im Biiro
anrufen. Die IT-Abteilung kénnte Ihnen per E-Mail eine Kopie
zusenden.
Nein, die Datei ist viel zu groB.
Aber sie konnten sie in die Dropbox legen und Sie miissten sie
dann nur runterladen.
Das ist eine gute Idee.
Sie mussten die Prasentation mit meinem Laptop machen und
Sie sollten lhren Laptop in die Reparatur geben. Die haben hier ja
auch eine IT-Abteilung.
Ja, so kénnten wir es machen, Danke, Herr Lehmann.

Lektion 5

Aufgabe 1c (Track 17)

Hallo alle zusammen. Dieses Jahr werden wir an der ISH teilnehmen.
In den letzten Jahren war ich dort nur als Besucher, aber dieses Jahr
machte ich als Aussteller dabei sein und einen Stand mieten, um unsere
Produkte und Dienstleistungen vorzustellen. Ich habe mir die Webseite
der Messe angeschaut und gesehen, dass alle unsere Wettbewerber
aus dem Nordwesten Deutschlands ebenfalls einen Stand haben.
Wenn wir wettbewerbsfahig bleiben wollen, missen wir Prasenz zeigen.
lch méchte, dass wir neue Kontakte kniipfen, aber auch unsere Kunden
treffen, um zu besprechen, wie wir unser bestehendes Geschaft mit
ihnen erweitern kénnen. AuBerdem machte ich mich tber die neuesten
Trends in der Branche informieren und schauen, was es Interessantes
auf dem Markt gibt.

Aufgabe 3a (Track 18)

Har zu, Toma, ich hoffe, du hast dich auf jedes Gesprach gut vorbereitet.
Zu Beginn musst du dich héflich vorstellen und dich nach den Wiinschen
deines Gesprachspartners erkundigen. Dabei solitest du dir Notizen
machen, sonst erinnerst du dich spater nicht mehr daran. Bitte merke
dir auch unbedingt den Namen deines Gesprachspartners. Du musst
dich gut auf das Gesprach konzentrieren, gezielte Fragen stellen und dir
schnell eine praktische Lésung ausdenken. Manche Besucher kommen
nur zum Stand, um Give-aways mitzunehmen, Mit diesen Leuten solltest
dudich nicht zu lange beschaftigen, damit verschwendest du deine Zeit
Und Zeit ist Geld!
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Aufgabe 4 (Track 19)
Herr Breitner? Guten Tag, mein Name ist Anita Jiménez. Wir
hatten ja schon per E-Mail Kontakt.
Ach, Frau Jiménez. Das freut mich aber, Sie persénlich kennen-
zulernen.
Ja, es ist immer schén, wenn man auch ein Gesicht zu einer
E-Mail-Adresse hat. Hatten Sie denn eine gute Messe?
Ja, eigentlich schon. Ich konnte bereits einige interessante Kon-
takie kniipfen, Aber es ist doch auch immer ein bisschen stressig,
den ganzen Tag auf den Beinen zu sein.
Oh ja, da haben Sie recht! Herr Breitner, darf ich lhnen meine
Karte geben?
Vielen Dank. Hier ist meine.
Danke! Ah, Sie kommen also aus Miinchen.
Ja, die gesamte Einkaufsabteilung von Promoto GmbH sitzt in
unserer Zentrale in Minchen. Aber wir haben natiirlich Filialen in
ganz Deutschland, Kennen Sie Miinchen?
Leider nicht sehr gut. Ich bin mal durchgefahren, als ich letztes
Jahr in Osterreich Urlaub gemacht habe. Auf den ersten Blick hat
es mir gut gefallen. Ich muss wohl noch einmal hinfahren.
Unbedingt! Miinchen ist immer eine Reise wert. Und ich meine
nicht nur das Hofbrauhaus. Wir haben viel mehr zu bieten.
Davon bin ich (berzeugt. Also, Herr Breitner, Sie sagten, Sie
hatten Interesse an Schuhen und Taschen aus Stdamerika.
Woran genau haben Sie da gedacht?
Ja, also ...

Aufgabe 6 (Track 20)
Ja, also, Promoto verkauft Schuhe und Handtaschen in ganz
Deutschland. Wir sind derzeit die Nummer vier.
Tatséchlich? Ich kenne lhre Laden selbstverstandlich gut. Ich
selbst habe dort schon oft gekauft und mein dreijahriger Sohn
liebt seine Kanguru-Schuhe von Promoto. Wenn ich mich richtig
informiert habe, kaufen Sie Inre Ware derzeit hauptséchlich Gber
einen GroBhandler in Spanien. Stimmt das?
Richtig. Aber wir wilrden gerne zu einem Partner in Deutschland
wechseln, denn mit den Spaniern haben wir oft Probleme mit
piinktlichen Lieferungen. Und das ist sehr argerlich,
Natdrlich, das kann ich gut verstehen. Niemand wartet gerne auf
seine Ware. Wir bei VODEGA garantieren Lieferung innerhalb von
sieben Tagen nach Erhalt Ihrer Bestellung.
OK. Aber was machen Sie, wenn doch mal etwas schiefgeht und
die Lieferung sich verspatet? Sie werden verstehen, dass wir das
nicht akzeptieren konnen,
Selbstverstandlich! In diesem Fall informieren wir den Kunden
umgehend und suchen gemeinsam nach der besten Losung fir
Sie, zum Beispiel eine Lieferung per Express. Aber ich kann Sie
beruhigen, Herr Breitner, das kam in den finf Jahren, die ich nun
schon im Vertrieb arbeite, erst ein- oder zweimal vor. An welche
Mengen hatten Sie denn gedacht?
Das hangt von der Saison ab. Im Sommer verkaufen wir mehr
Schuhe als im Winter. Hier rechnen wir mit ca. 10.000 Paar Schuhe
pro Woche. Im Winter wirden wir ca. 8.000 Paar bestellen.
Das klingt gut. lhr Sortiment umfasst, soweit ich weiB, Damen-
und Herrenschuhe, Kinderschuhe und Sportschuhe sowie Hand-
taschen. Ist das alles?
Nein, wir haben noch Gurtel im Sortiment.
Das ist interessant! Aber es macht natiirlich Sinn, man kauft doch
gerne einen passenden Glrtel zu den neuen Schuhen. Also,
kommen wir zurlick zu den Mengen ...

Aufgabe 7 (Track 21)

P- Also, Herr Breitner, lassen Sie mich noch einmal zusammenfassen.
Sie méchten fur die kommende Sommersaison ca. 10.000 Paar
Schuhe pro Woche bestellen. Wir senden lhnen zunachst unseren
ausfihrlichen Katalog und die aktuelle Preisliste. Das mache ich
gleich, wenn ich am Montag zurlick im Biro bin,

Vielen Dank. Und Sie sagten, ein AuBendienstmitarbeiter kénnte
uns besuchen, um uns Muster zu zeigen.

b Richtig! lch werde gleich mit meinen Kollegen sprechen, sodass
sie die Muster schon vorbereiten kénnen, Dann kdnnen wir sofort
einen Termin vereinbaren. Wenn Sie von der Qualitdt unserer
Waren Uberzeugt sind, senden wir lhnen einen Vertrag mit unseren
Liefer- und Zahlungsbedingungen. Dann kénnen wir gerne noch
einmal telefonieren, um die Einzelheiten zu besprechen.

Ja, das sollten wir machen.

Und Sie wirden uns dann lhre Bestellung bis Ende Januar
senden, sodass wir lhnen eine punktliche Lieferung bis Anfang
Méarz garantieren kénnen.

Klingt gut. Es war mir ein Vergntgen, mit lhnen zu sprechen, Frau ...
Jiménez. Aber nennen Sie mich doch Anita. Dann wiinsche ich
Ihnen noch einen schénen Tag, Herr Breitner, und vielleicht sehen
wir uns heute Abend beim Empfang. Ich wiirde mich freuen.
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Lektion 6
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abe 4b und ¢ (Track 22)

Fadi Samet, guten Tag!

Hallo, hier ist Dimitra Papadopoulou von der Elbstrand Klinik in
Altona, Spreche ich mit dem Ubersetzerdienst?

Jal Was kann ich fur Sie tun?

Also, ich suche jemanden, der fur uns einige Dokumente Ubersetzt.
Wir haben immer mehr Patienten, die Arabisch sprechen, und die
arabischen Pfleger haben nicht immer Zeit, zu helfen.

Das kann ich gut verstehen. Um welche Art von Dokumenten
handelt es sich denn bitte, Frau Papadopoulou?

Zum Beispiel die Selbstauskunft. Hier missen die Patienten
angeben, welche Vorerkrankungen sie haben, welche Medikamente
sie nehmen usw. Und ganz wichtig: die Einverstandniserklarung und
noch Informationsblatter fur verschiedene Operationen. Ich weiB
noch nicht so genau. Was wiirde uns denn eine Ubersetzung kosten?
lch berechne 1,50 Euro pro Zeile fir allgemeine Texte und 1,80 Euro
fir Fachtexte, wie zum Beispiel medizinische Texte. Fir Formulare
nehme ich einen Preis von 36 Euro pro Stunde. Das ist fur den Kun-
den glnstiger. Bei lhrem Auftrag handelt es sich wohl um Fachtexte.
Nein, nein, so kompliziert sind die Texte nicht. Sie kénnen den
normalen Preis berechnen.

Bitte verstehen Sie mich nicht falsch, aber ich muss mir die Texte
selbst ansehen, um das zu beurteilen. Wenn Sie mir die Texte per
E-Mail schicken, kann ich [hnen ein Angebot machen.

OK. Aber wir brauchen die Ubersetzungen spatestens bis Don-
nerstag. Am Freitag haben wir Personalversammlung. Da méchte
ich sie gerne den Kollegen vorstellen.

Bis Donnerstag, oh je! Heute ist ja schon Dienstag. Wenn Sie mir
die Dokumente innerhalb der nachsten Stunde schicken, mache
ich das Angebot sofort fertig. Ihren Auftrag musste ich dann bitte
umgehend erhalten. Und in diesem Fall berechne ich einen Eilzu-
schlag von 10 Cent pro Zeile.

Das wird ja immer teurer! Wir haben fir solche Ausgaben eigent-
lich gar kein Budget. Wir kénnen hochstens 2.000 Euro bezahlen.
Héren Siel Vielleicht milssen Sie Ihren Kollegen ja nicht alle Uber-
setzungen am Freitag vorstellen. Ich kénnte lhnen ein Dokument bis
Freitag ©.00 Uhr iibersetzen. Aber den Rest kann ich frihestens am
Montag nachste Woche schicken. Dann berechne ich keinen Eilzu-
schlag. Und nachdem ich die Texte gesehen habe, entscheide ich,
ob ich tatsachlich flr alle Dokumente den héheren Preis berechnen
muss, Aber 1,50 Euro muss ich mindestens berechnen,

In Ordnung. Ich sende Ihnen die Texte zur Ansicht und Sie machen
mir ein Angebot. In der Zwischenzeit werde ich aber auch andere
Ubersetzer kontaktieren und die Preise dann vergleichen.

2 Selbstverstandlich! Ich mochte lhnen aber versichern, dass ich
lhnen hochste Qualitat liefere. Sie kénnen sich auf mich verlassen.
Klingt gut. Alsg, ich hére von lhnen.

Ja. Vielen Dank fUr lhren Anruf und auf Wiederhoren,

Lektion 7
abe 1a und b (Track 23)

Nhan, da sind Sie jal Ich habe Sie schon gesucht. Kann ich kurz
mit Ihnen sprechen?

Naturlich, Einen Moment, ich stelle nur eben die Blicherkiste ab. ...
Uff, ganz schon schwer. Die sind alle vom Flohmarkt — sind aber
richtig gute Sachen dabei.

Wo sollen die Bucher denn hin?

In den Gemeinschaftsraum. Unsere Senioren haben sich doch
eine Leseecke gewlnscht. Gestern habe ich das neue Regal auf-
gestellt, und jetzt will ich die Blcher einraumen.

Ach ja, richtig. Das hatte ich ganz vergessen. Aber weshalb ich
eigentlich mit Ihnen sprechen wollte: Kénnten Sie sich vorstellen,
in den nachsten Wochen hin und wieder im Blro auszuhelfen?
Frau Wellbrock ist ja seit letzter Woche in Elternzeit und allein
schafft Frau Bauer die Arbeit nicht.

Ich helfe gerne aus. Aber wollten Sie nicht eine Vertretung fur
Frau Wellbrock einstellen?

Ja, wir haben auch eine Vertretung gefunden: Frau Manthei. Sie
kann aber erst in zwei Wochen anfangen. Bis dahin milssen wir
alleine klarkommen.

Verstehe, Also, wie gesagt, ich helfe gerne. Aber, ahm, darf ich
noch etwas fragen?

Selbstverstandlich,

Was soll ich denn im Blro eigentlich genau machen? Ich meine,
wenn ich viel schreiben muss ... hm, ich weiB nicht, ob mein
Deutsch da gut genug ist ...

Aufg
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Keine Sorge, Nhan. Das schaffen Sie. Wir wollen bis zum Jahres-
ende noch einige Sachen neu bestellen. Wissen Sie, wir haben
dieses Jahr gut gewirtschaftet und von unserem Budget ist noch
etwas Ubrig. Sie sollen nun zuerst feststellen, was am nétigsten
gebraucht wird und eine Liste erstellen. Dann dberlegen wir
gemeinsam, was sinnvoll und machbar ist. Bevor Sie die Bestel-
lungen aufgeben, missen Sie vielleicht hier und da noch ein paar
Informationen einholen und Preise vergleichen oder so etwas.

Ah ja, ich denke, das ist nicht so schwierig.

Genau, und wenn Sie Fragen haben, hilft Frau Bauer lhnen ja auch.
Stimmt, Claudia ist immer sehr nett. Soll ich gleich zu ihr ins Biiro
gehen?

Raumen Sie ruhig zuerst die Blicher ein. Danach sprechen Sie mit
Frau Bauer. Sie erklart Innen dann nochmal die Einzelheiten.

In Ordnung,

Prima. Danke, Nhan, und frohes Schaffen noch!

abe 3a und b (Track 24)

Claudia?

Ja?

Was soll ich denn jetzt genau bestellen? Die Wolldecke gibt es in
zwei GroBen. Nehmen wir die groBen oder die kleineren?

Die kleineren. Die sind eh ziemlich teuer und wir brauchen 15 Stlick.
OK. Also 1,30 Meter mal 1,80 Meter, 15 Stuck. In Rot?

Um, lieber in Hellgrau. Das ist neutral und passt zu allem.

Gut. Und die Kissenbeziige? 40 mal 40 oder 60 mal 607

Da konnen wir ruhig kleine UND groBe nehmen: 30 von den
kleinen und 10 groBe.

Und welche Farbe?

lch wiirde sagen, die kleinen — also 40 mal 40 — in Cremeweiff
und die groBen in Rot. Rot ist immer ein schéner Farbakzent.

Ja, das klingt gut. Ist das dann alles?

Ich denke schon.

Gut, dann mache ich die Bestellung jetzt fertig.

Hmmm. Du kannst dafir die Muster-E-Mail nehmen, die ich
dir gestern geschickt habe. Da brauchst du nur noch die Infor-
mationen zu den Artikeln einzutragen.

In Ordnung, danke.

abe 4c (Track 25)

Seniorenstift Flottbek, guten Tag. Mein Name ist Nhan Nguyen.
Arndt, guten Tag. Kann ich bitte mit Frau Bauer sprechen?

Tut mir leid. Frau Bauer ist heute nicht im Haus. Kann ich ihr etwas
ausrichten?

Ja, kénnten Sie ihr bitte sagen, dass ich sie dringend sprechen muss?
Natirlich. Wie war der Name nochmal?

Paul Arndt.

Mit ,d* wie ,Dora“?

MNein, mit ,dt",

In Ordnung, Herr Arndt. Ich richte Frau Bauer aus, dass Sie ange-
rufen haben.

Vielen Dank und auf Wiederhoren.

abe 5a (Track 26)

Griinberg Versand, guten Morgen. Mein Name ist Maylin Voss.
Was kann ich fur Sie tun?

Nhan Nguyen, Seniorenstift Flottbek in Hamburg. Guten Morgen.
Wir haben gestern per E-Mail von lhren Aktionswachen erfahren.
Ist es richtig, dass Sie im Moment einen Rabatt von 20% auf
Lampen geben?

Das ist richtig. Wahrend unserer ,Lichtwochen® im November
erhalten Sie einen Rabatt von 20% auf alle Lampen und Leucht-
mittel. Das gilt sowohl fir die Innenbeleuchtung als auch fur die
AuBenbeleuchtung.

Wir interessieren uns speziell fur Tischlampen, entweder in Wei(?
oder Grau. Ich wollte mich erkundigen, ob das Modell ,Stockholm
in einer dieser Farben verfiigbar ist. :
Einen Augenblick, ich sehe mal nach ... Das Modell ,,Stockho\m"
gibt es zwar in Weif und Grau, aber beide Farben sind erst In
sechs Wochen lieferbar.

Hm, das ist natlrlich eine sehr lange Wartezeit ...

Alternativ kénnte ich Ihnen das Modell Florida* anbieten. Es h?lt
ein dhnliches Design und ist nicht nur in WeiB, sondern auch in
Hellgrau und Dunkelgrau erhaltlich. Allerdings sind nur noch
niedrige Stiickzahlen verfigbar. Wie viele brauchten Sie denn?
Ich bin nicht ganz sicher. Das misste ich noch mit meinen Vor-
gesetzten besprechen. i
Selbstverstandlich. Aber wie gesagt: Es sind nur noch geringe
Mengen verfiigbar. Je schneller Sie sich entscheiden, desto bessef-
lch melde mich morgen wieder. Heute ist weder meine Chefin
noch meine Kollegin im Haus, aber ich klre das gleich morgen frah,
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In Ordnung. Kann ich noch etwas fir Sie tun?

Im Moment nicht. Vielen Dank.

Gerne. Ich wiinsche lhnen noch einen schonen Tag.
Ebenso. Auf Wiederhoren.

Aufgabe 6a (Track 27)

DO E WM =

Die Gesamtsumme betragt 42.628 Euro.

Die Maschine kostet 136.000 Euro.

Der Preis betragt 1.989 Euro, inklusive Mehrwertsteuer.
Wir haben insgesamt 65,756 Euro ausgegeben.

Der Betrag von 8.467 Euro wird Giberwiesen.

Wir haben medizinische Gerate fiir 215.000 Euro bestellt.

Lektion 8
Aufgabe 1a und b (Track 28)

Entschuldigung, bekomme ich bei hnen auch ein Spiegelei?

Ja, dort neben der Wurstplatte sind die Eier.

Da sind nur gekochte Eier und Rihrei. Ich hitte gerne ein Spiegelei.
Oh, entschuldigen Sie bitte, ich habe Sie nicht richtig verstanden,
Wir machen Ihnen gerne ein Spiegelei in der Kiiche und bringen
es an lhren Platz.

Danke! Und bitte ein bisschen zugig. Ich muss in 16 Minuten los.
Mein Zug kommt.

lch gebe Ihre Bestellung sofort an den Koch weiter, Nehmen Sie
sich doch in der Zwischenzeit einen Orangensaft.

Meinen Sie den Saft dort am Spender? Das ist ja wohl ein Witz. Auf

; Ihrer Internetseite steht, dass Sie jeden Morgen frisch gepresste Safte

anbieten. Diesen Saft hier bekomme ich in jedem Supermarkt.

Sie haben recht. Leider hat unser Lieferant gestern keine frischen
Orangen mitgebracht. Deshalb mussten wir Konzentrat nehmen.
Das ist eine Ausnahme. Aber ich bringe Ihnen sofort Ihr Spiegelei.

. So, bitte sehr!

Sagen Sie, wollen Sie sich liber mich lustig machen? Das ist ein
Rihrei und kein Spiegelei!

Ach du meine Gute. Das tut mir wirklich leid. Bitte entschuldigen
Sie, das war ein Missverstandnis. Ich bringe lhnen ein neues Ei.
Nein, lassen Siel Daflr habe ich jetzt keine Zeit mehr. Dann esse
ich eben das Ruhrei. Aber solche Dinge dirfen in einem Hotel
wie diesem hier nicht passieren. Sie werben schlielich mit einem
exzellenten Service.

Ich verstehe Sie voll und ganz. Lassen Sie mich bitte kurz mit
meiner Yorgesetzten sprechen, ich bin gleich zurlick.

Ich mochte mich noch einmal fir das Missverstdndnis entschul-
digen. Ihr Frihstlick geht selbstverstandlich aufs Haus.

Das ist auch das Mindeste, was man erwarten kann. Grundsatzlich
sollten Sie keine Werbung fir etwas machen, das Sie nicht
anbieten kénnen.

Ich werde es weitergeben.

Aufgabe 4b und ¢ (Track 29)

>

So, Frau Meinke, Sie haben gesagt, dass der Schichtplan nicht
gerecht ist. Ich habe mit der Stationsschwester gesprochen und
sie wollte sich darum kimmern. Ist das schon geschehen?

Nein, der Schichtplan ist noch nicht geandert worden. Ich muss
immer noch viel mehr Nachtschichten machen als die anderen. Es
scheint, als ob es der Stationsschwester einfach egal ist,

Hmm, ich kann Sie gut verstehen, das ist argerlich. Ich rede noch
einmal mit ihr und dann finden wir bestimmt eine Losung.

Herr Belal, Sie haben gesagt, dass Sie in der Kantine zu lange
warten missen, Daran |&sst sich leider nichts andern.

Aber wir haben das Problem schon vor einem Jahr angesprochen.
Damals sagte man: ,Ja, wir werden mehr Kantinenpersonal
einstellen.” Aber niemand ist eingestellt worden.

Das ist eben nicht immer so einfach. Unser mamentanes Budget
erlaubt keine Neueinstellungen. Planen Sie also bitte mehr Zeit
fiir die Kantine ein und gehen Sie nicht in groBen Gruppen.

Was ist mit dem Raucherraum? Wir kénnen im Winter nicht
drauBen vor der TUr rauchen. Es ist zu kalt und man wird nass.

Ich habe mit der Hausverwaltung gesprochen. Man wird
versuchen, einen Raum im Keller einzurichten. Aber gestern ist
das Vordach Uber dem Personalausgang installiert worden. Sie
werden also nicht mehr nass.

Irina, was ist mit den Patientenakten?

Die sind Gott sei Dank alle Uberarbeitet worden. Jetzt sind wieder
alle Informationen vorhanden.

Gut! Bitte sorgen Sie dafiir, dass alle Pflegekrafte die Akten
unverziiglich und vollstandig ausfullen. Und sagen Sie ihnen,
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dass es fir jeden Einzelnen Konseguenzen geben wird, wenn
Informationen nicht eingetragen werden. Das ist nicht akzeptabel,
lch muss noch einmal auf das leidige Thema ,Uberstunden”
zurlickkommen. Wir verstehen, dass es viel Arbeit gibt und das
Personal knapp ist. Aber was zu viel ist, ist zu viel. Das muss sich
andern.

Da bin ich vollkemmen hrer Meinung, Frau Meurer. Wir arbeiten
hier alle bis an unsere Grenzen und manchmal auch darliber
hinaus. Kurzfristig kann ich Ihnen leider keine Losung prasentieren,
so gerne ich es auch machen wiirde. Aber eine gute Nachricht habe
ich doch: Auf der letzten Vorstandssitzung ist entschieden worden,
das Budget fir Personal aufzustocken. Das bedeutet, dass wir im
nachsten Jahr zwei neue Pflegekréafte einstellen kénnen.

Erstim nachsten Jahr? Das sind noch acht Monate!

Ja, so lange muissen wir leider noch alle durchhalten. Aber Sie
sehen, es gibt Licht am Ende des Tunnels.

ktion 9

abe 2a (Track 30)

Guten Tag, Frau Jiménez.

Guten Tag, Herr Meier.

lch habe lhre Einladung zur Teambesprechung abgelehnt und
maochte Sie bitten, den Termin um eine Woche zu verschieben.
Sie meinen auf den 15.?

Nein, ich meine den Termin vorziehen. Nun, vor einer Stunde hat
mich Herr Jacob von NewFashion angerufen, um mich zum 8. auf
deren Vertriebsmeeting einzuladen. Ich soll NewFashion erlautern,
wie wir uns mit denen in Zukunft eine Kooperation vorstellen.
Gut, ich verstehe, dann ist es flr |hren Termin besser, wenn unsere
Besprechung vorher stattfindet.

Ja, richtig. Ich schlage vor, dass Sie einen Termin fur nachsten Mon-
tag mit den Kollegen ausmachen und dass Sie vier Stunden dafur
einplanen. Schaffen Sie es zeitlich, das Meeting zu organisieren?
Nun, ohne Hilfe wird es schwierig. Ich kann aber Herrn Heller und
Frau Johnson fragen, ob sie mir bei der Organisation helfen kénnen.
Gut. Nach der Besprechung missten Sie und Frau Pohl dann
noch eine aktuelle Aufstellung des letzten Quartals machen. Ich
brauche sie statt der letzten Jahresbilanz.

Ich denke, das schaffen Frau Pohl und ich bis zum 8.

Vielen Dank.

abe 3b und c (Track 31)

Was brauchen wir fir unsere Besprechung?

Wir brauchen auf jeden Fall einen Beamer fUr die Prasentationen.
Im Tagungsraum gibt es einen. Da ist auch eine Leinwand installiert.
Jens, kannst du dann bitte Uberprifen, ob er funktioniert und auch
schauen, ob wir dort Internetzugang haben.

Der Zugang ist da und in aller Regel funktioniert der auch.
Brauchen wir denn auf jeden Fall Internet?

Ich denke schon. Es kann sein, dass wir eine kurze Konferenz mit
unserem Auslandsvertrieb machen oder dass wir etwas recher-
chieren miissen.

Wir haben auch einen Netzwerkanschluss. Soll ich den auch priifen?
Den brauchen wir eigentlich nicht. Ich kann die Besprechungs-
unterlagen kopieren und zusammenstellen.

Primal Das ist super. Aber einen Laptop oder ein Notebook brau-
chen wir schon und Herr Meier muss noch seine Dateien darauf
kapieren.

Dann kann Herr Meier doch seinen Laptop daran anschlieBen.
Das ist nicht so eine gute Idee. Frau Pohl muss auch noch ein
Dokument mit Grafiken abgeben und ich habe auch noch eine
Prasentation. Wir kénnen nicht vorher alle auf den Laptop des
Chefs etwas kopieren — auBerdem braucht er ihn standig selbst.
Ja, richtig. Ich besorge dann einen vom AuBendienst.

Wir sollten vor Beginn der Besprechung die Besprechungspunkte
auf eine Flipchart schreiben. Wir haben doch irgendwo eine ...
Ich glaube, sie steht immer im Besprechungsraum.

Konntest du das bitte Gberprifen?

Ja, ich kann auch gerne die Punkte darauf vermerken.

Perfekt!

Wie sieht es mit einer Pinnwand aus? Brauchen wir eine?

Ach ja richtig. Frau Pohl braucht auch Moderationskarten und
Marker. Haben wir eine Pinnwand? .
Ja, im Keller steht eine. Ich kann sie helen. Aber wir haben auch
ein fahrbares Whiteboard mit Magneten im GroBraumbdro.

Bring am besten beides mit. Ich schau im Materialschrank nach
Moderationskarten oder besser nach einem Moderationskoffer.
Sonst sage ich der Sekretarin, sie soll das Material bestellen. Gut,
dann haben wir soweit erst einmal alles ...
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Aufgabe 4b (Track 32)

lch méchte Ihnen gerne ein paar Details zur Kooperation mit New-
Fashion mitteilen. Wir sind zwar in Deutschland besser bekannt, den-
noch ist NewFashion in Europa weiter verbreitet. Die Uberlegung war
also — wie kann man die Kapazititen beider Firmen am besten blndeln?
Nun, unser Umsatz ist zwar erheblich kleiner, daflr ist aber auch die
Produktion der Waren etwas glinstiger. Bei einer Kooperation wiren
die Vertriebsméglichkeiten groBer und die Vertriebswege kirzer. Die Pla-
nungsphase fiir die Jahreskollektion ware allerdings langer. Trotzdem
wire unsere Gewinnspanne in einer Kooperation am groBten,

Schauen wir uns zum Vergleich die Zahlen in der Damenoberbekleidung
an. Diese hier sind am aktuellsten: Sie sehen ... unsere Sommerblusen
sind im Vergleich zu den Konkurrenten ein wenig teurer, aber bei den
Kundinnen zwischen 20 und 30 Jahren am beliebtesten. Am wichtigsten
ist unseren Kundinnen Ubrigens die Qualitdt. Das haben Umfragen
ergeben. Am liebsten mdgen sie gutes Design in Verbindung mit Qualitat.
Am schlechtesten haben sich letzten Sommer dagegen unsere T-Shirts
verkauft und auch aktuell ist die Nachfrage geringer als die Prognosen
annehmen lieBen. In Zukunft sollte unsere Kollektion noch bunter,
frischer und juinger werden. Die Farben mussen heller und schoner
sein und das Design neuer und moderner wirken. Gleichzeitig muss
allerdings die Produktion der T-Shirts billiger werden. Das ist eine
Herausforderung, die wir nicht nur gut, sondern besser bewaltigen
miissen. Jeder von lhnen hat viel Verantwortung, aber in Zukunft sollten
Sie bereit sein, mehr Verantwortung zu Ubernehmen.

Lektion 10

Aufgabe 1a (Track 33)
So, Toma — gib hier die Postleitzahl ein ... also zum Beispiel 6 0 3 1 3.
Dann wird auch schon der Ort angezeigt.
Ja, richtig, Frankfurt am Main. Und was mache ich jetzt?
Geh jetzt auf das Feld Adresse.
OK. Ah, jadann kann ich hier die StraBe eingeben. BL E1CH —daiist
sie ja schon, BleichstraBe. Und hier gebe ich die Hausnummer 1 ein.
Ja, und driick jetzt bitte auf Navigation starten. Schau, jetzt beginnt
die Routenberechnung. Uber GPS wird unser Standort ermittelt,
Im Prinzip funktioniert es wie ein herkommliches Navigationsgerét.
Ja, nur mit dem Unterschied, dass ein Navigationsgerét viel preis-
werter ist.
Das stimmt schon, aber das kannst du nicht miteinander
vergleichen. Du hast ja hiermit mehrere Gerate in einem. Nimm
zum Beispiel die Kalenderfunktion — hier kannst du alle deine
Termine eintragen. Dann noch E-Mails, Telefon, Chat und sogar
eine E-Book-Reader-Funktion. Die Kamera ist wirklich sehr gut
und die Fotos lassen sich leicht verwalten. Mach mal ein Probefoto.
Na, das erste Foto habe ich jetzt mit dir, statt mit meiner Familie.
Sag mal, was gibt es denn fur Vertrage dazu?
Wir haben verschiedene Vertrage. Ich wirde dir einen mit einer
Flatrate empfehlen. Du bist ja immer viel unterwegs, zumal du die
Navigationsfunktion oft benutzen wirst.
Hm ... Leg es mir bis morgen zuriick. Ich muss nochmal eine
Nacht dartiber schlafen.
Gut, das kann ich machen.

Aufgabe 6¢ (Track 34) ‘
Schau mal, Tobi. Brauchst du eine Arbeitshose oder Arbeitsjacke?
Nun, eine zweite Arbeitshose ist schon sinnvoll.
Wie findest du diese denn? Die hat auch viele Taschen. Da passt
dann auch der Zollstock und ein kieines Notizbuch rein.
Oh nein, kein Overall. Die find ich unpraktisch und sie sind schwer
zu reinigen.
Na, dann magst du auch sicher dieses Modell nicht?
Nun, eine Latzhose ist in Ordnung, aber ich finde eine normale
Arbeitshose am besten. Diese hier finde ich ganz gut und da gibt
es auch die passende Jacke und das passende T-Shirt dazu.
Nein, die gelbe Farbe tragt man eher im StraBenbau. Auch dieses
Modellin Orange. Handwerker tragen meistens graue Arbeitskleidung,
Nur die Maler nicht.
Stimmt, die tragen oft weife Kleidung. Wie findest du dieses
Modell hier? Du kannst nur die Hose oder aber die Hose und die
Jacke bestellen.
Die Arbeitshose ist gut, aber die Jacke gefallt mir nicht. Ich
brauche sowieso eher einen Ancrak fur den Winter.
Gut, dann bestelle ich dir die graue Hose und den Anorak.
Ja bitte. Und was nimmst du?
Ich denke, ich nehme die Latzhose und die graue Arbeitsjacke.

Aufgabe 8b (Track 35)
P~ Rettungsdienst Nord. Mein Name ist Segert. Wie kann ich Ihnen helfen?
: Guten Tag, mein Name ist Popescu, Toma Popescu. Mein Kollege

ist von der Leiter gefallen. Wir brauchen einen Krankenwagen.
Woas ist denn genau passiert?

Ja, also mein Kollege stand im Lager auf der Leiter. Dann hat er
das Gleichgewicht verloren und ist auf ein Regal gefallen und hat
sich dabei seinen Kopf gestoBen.

Hat der Kollege Verletzungen?

Ja, eine Platzwunde am Kopf. Ich habe die Blutung sofort versorgt.
Er ist zwar ansprechbar, aber immer noch benommen.

Wo sind sie jetzt? :

Wir sind im Lager der Firma Méller Sanitér in der HindenburgstraBe 3.
Gibt es sonst noch Verletzte?

Nein, nur mein Kollege.

Gut, Herr Popescu. Bitte bleiben Sie beim Verletzten. Ein Kranken-
wagen kommt safort und ist in wenigen Minuten bei lhnen.

Vielen Dank!

Lektion 11

Aufgabe 2b (Teil 1) (Track 36)
> Hallo Frau Seifert! Schén, dass ich Sie treffe. Hatten Sie kurz Zeit

fur mich?
Gerne, worum geht es denn?
Ich habe einen Arbeitsvertrag erhalten und méchte alles ganz
genau verstehen. Kénnte ich lhnen einige Fragen stellen?
Naturlich! Dann schieBen Sie mal los.
Also, als erstes steht hier, das Arbeitsverhaltnis wird auf zwei Jahre
befristet. Heift das, dass ich nach zwei Jahren geklndigt werde?
Erst einmal haben Sie tatsachlich nur Arbeit fur zwei Jahre. Der Arbeit-
geber muss Sie nicht kiindigen. Ihre Arbeitszeit ist dann automatisch
zu Ende. Oft wird aber gegen Ende der zwei Jahre besprochen,
ob man Sie weiter beschaftigen kann. Sie sollten also nach
ungefahr 22 Monaten nachfragen, ob Ihr Vertrag verlangert wird,
Hm, also erst einmal nur zwei Jahre Arbeit. Naja, das habe ich
schon von vielen Leuten gehort.
Ja, eine befristete Anstellung ist heutzutage fast normal. Die
wenigsten neuen Arbeitsvertrage sind unbefristet. Haben Sie
auch eine Probezeit?
Genau, das war meine nachste Frage, Wie genau funktioniert eine
Probezeit?
Das ist im Grunde die Zeit des gegenseitigen Kennenlernens,
in der sowohl der Arbeitgeber als auch der Arbeitnehmer das
Arbeitsverhaltnis kurzfristig l6sen kann. Wie sieht denn die
Regelung bei lhnen aus?
Eine Woche, steht hier ...
Ja genau, dann kann Ihr Arbeitgeber Ihnen und Sie ihm mit einer
einwoéchigen Frist kindigen.

| OK! Und wenn die Probefrist abgelaufen ist, dann ist die Kindi-
gungsfrist vier Wochen. Gilt das auch, wenn ich kiindigen will?
Jal Auch Sie missen lhrem Arbeitgeber vier Wochen im Voraus
Bescheid sagen, wenn Sie kiindigen wollen. Sehen Sie, hier steht
,beiderseits®, das heiBt der Schutz gilt fur beide Seiten.
Alles klarl Und hier steht, ich muss mich verpflichten, auch andere
Arbeiten auszufihren. HeiBt das, dass ich zum Beispiel auch bei
einer Operation helfen muss? Das kann ich gar nicht!
Nein, hier steht ja ,Tatigkeiten, die seinen Fahigkeiten ent-
sprechen®. Man kann also nicht von lhnen verlangen, dass Sie die
gleiche Arbeit machen wie ein Arzt. Aber man kénnte Sie zum
Beispiel bitten, auch einmal Kaffee fur die anderen Mitarbeiter zu
kochen, oder etwas zu reparieren, wenn es notwendig ist.
Ja, das ist kein Problem. Und was bitte ist eine Bruttoverg‘utung?
Vergutung heift Gehalt. Und Brutto bedeutet vor Abzug von Steu-
ern und Sozialabgaben, Also, Sie bekommen ein Bruttogehalt
von 1.400 Euro. Darauf zahlen Sie Steuern und Sozialabgaben,
also Kranken- und Unfallversicherung, Arbeitslosenversicherung
und Rentenversicherung. Und was am Ende (brig bleibt, ist das
Nettogehalt.

Aufgabe 2¢ (Teil 2) (Track 37)

B Also, netto ist, was ich zum Schluss in der Tasche habe. Alles lar.
Und hier steht, Urlaub unterliegt der Genehmigung der Klinik.
HeiBt das, dass die Klinik mir den Urlaub auch verbieten kann'?.
Nein, Sie haben ein Recht auf lhren Urlaub. Aber Sie missen sichim
Vorfeld mit den anderen Kollegen absprechen. Die Personallei-
tung erstellt dann einen Urlaubsplan, meistens gleich am Jahresan-
fang. So will man sichergehen, dass immer gentigend Personal da ist.
lch muss also meinen ganzen Urlaub zu Beginn des Jahres
planen? Hat man denn berhaupt keine Flexibilitat? ‘
Naja, zwei, drei Tage kénnen Sie auch flexibel nehmen, aber mehr nicht.
OK, weiter ... Krankheit: ,Fortzahlung des Gehalts bis zu sechs
Waochen®, Das heift also, auch wenn ich krank bin, werde ich bezahit.
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Ja, selbstverstandlich. Aber wenn Sie krank sind und nicht zur
Arbeit kommen kdnnen, missen Sie lhren Chef sofort informieren.
Ab dem vierten Tag brauchen Sie eine Krankmeldung vom Arzt.
Und was passiert, wenn ich langer als sechs Wochen krank bin?
Dann zahlt in der Regel die Krankenkasse einen Teil lhres Gehalts
weiter. Aber das sollten Sie unbedingt mit lhrem Chef besprechen.
Klar! So,und jetztkommteinlanges Wort: Verschwiegenheitspflicht.
Was ist das denn?

Das heift, dass Sie nicht Uber interne Angelegenheiten aus
der Firma mit anderen sprechen dirfen, zum Beispiel (ber die
wirtschaftliche Lage des Krankenhauses, woflr Geld ausgegeben
wird und wofUr nicht, oder Uber die neuesten technischen Gerate.
Und vor allem durfen Sie mit Ihren Kollegen nicht Gber Ihr Gehalt
sprechen, Das ist verboten.

Ja, das habe ich schon bemerkt. Die Deutschen sprechen nie
darUber, wie viel sie verdienen.

Richtig, das machen wir einfach nicht. Und am Arbeitsplatz ist es
nicht erlaubt.

So, jetzt zur ;entgeltlichen Nebenbeschéaftigung’. HeiBt das, dass
ich keinen anderen Job machen darf?

Ganz genau, Wenn Sie in lhrer freien Zeit noch andere Arbeit
machen wollen, die bezahlt wird, also zum Beispiel in einer Bar
arbeiten, missen Sie vorher lhren Chef fragen.

OK! Kindigungsfrist hatten wir. Sie gilt fir mich und fur den
Arbeitgeber.

Genau. Und es reicht nicht, wenn Sie es sagen. Eine Kundigung
muss immer schriftlich sein.

Also, wenn man mal richtig wiitend ist und einfach so sagt ,Ich
kindige!, dann zahlt das nicht. Das ist beruhigend. Und den
letzten Paragraphen verstehe ich Uberhaupt nicht.

Das ist nur so eine Klausel, die in jedem Vertrag steht. Wenn
in dem Vertrag ein Fehler ist, dann heift das nicht automatisch,
dass der ganze Vertrag falsch ist, sondern eben nur die Stelle
mit dem Fehler. Und wenn Sie umziehen, heiraten oder ein Kind
bekommen, missen Sie es lhrem Chef mitteilen.

Alles klar, Vielen Dank, Frau Seifert. Sie haben mir wirklich sehr
geholfen.

Aufgabe 6b (Track 38)

Fur eine Beforderung ist gute Arbeit allein nicht genug. Bevor Sie mit
Ihrem Vorgesetzten sprechen, sollten Sie sich fragen: ,\Welche Vorteile
hat meine Beférderung fiir meinen Chef und fir die Firma?* und diese
dann im Gesprach deutlich machen,

lhr Chef wird sie namlich nicht beférdern, wenn er dadurch eine gute
Mitarbeiterin im bestehenden Team verliert. Daher sollten Sie sofort
einen Nachfolger fur Inren Platz vorschlagen, der die Arbeit mindestens
so gut machen wird wie Sie.

AuBerdem mussen Sie klar und deutlich sagen, welche Position Sie
anstreben und erklaren, warum Sie daflr geeignet sind. Wenn Sie
zum Beispiel Abteilungsleiterin werden wollen, sollten Sie auf Ihre
Fihrungsqualitaten hinweisen und Beispiele dafir nennen.

Auch missen Sie unbedingt wissen, welche Fertigkeiten lhnen fir die
neue Position noch fehlen und selbststandig Vorschlage machen, wie Sie
diese erlernen mochten, zum Beispiel durch das Belegen von Seminaren.
Natrlich miissen Sie auch genau wissen, welches Gehalt fir die neue
Position Ublich ist, um keine unrealistischen Forderungen zu stellen.
Sie sollten auch genau darliber informiert sein, wie die Firma zurzeit
wirtschaftlich dasteht und welche Stellen zu besetzen sind. Informiert
sein ist also das A und O.

Lektion 12

Héren, Nummer 1 (Track 39)

Auf relevante Informationen achten

Sie finden die richtige Lésung schneller, wenn Sie wissen, auf welche
Informationen Sie achten miissen. Lesen Sie sich deshalb die Frage
und die méglichen Antworten durch, bevor die Tonaufnahme abge-
spielt wird. Unterstreichen Sie beim Lesen wichtige Stichwdérter im
Aufgabenheft.

Die Zeit gut nutzen

Im Teil Héren ist der zeitliche Ablauf durch die Tonaufnahmen fest
vorgegeben. Trotzdem kénnen Sie durch ein paar kleine Tricks Zeit
gewinnen, die Sie dann fir die Bearbeitung der Aufgaben nutzen
kbnnen: Wenn Sie gut vorbereitet sind, kennen Sie die Arbeitsan-
weisungen zu den Aufgaben schon aus dem Ubungstest und wissen
genau, was Sie tun miissen. Da die Arbeitsanweisungen immer gleich
sind, missen Sie dann nicht mehr so genau zuhdren, wenn sie in der
Frifung abgespielt werden. Sie kénnen sich in dieser Zeit schon die
ersten Fragen und die moglichen Antworten durchlesen. Nutzen Sie
auch die Pausen zwischen den Hértexten, um sich schon wieder die
nachste Frage anzuschauen.

Hortexte Arbeitsbuch

Lésungen nicht vorschnell ankreuzen

Haoren Sie immer bis zum Ende zu, bevor Sie eine Antwort ankreuzen.
Die richtige Losung wird manchmal erst am Schluss gesagt. Und seien
Sie vorsichtig, wenn Sie im Hortext ein Stichwort héren, das genauso
in einer der Antwortoptionen vorkommt. Viele Teilnehmer kreuzen dann
automatisch diese Option an — und liegen oft falsch damit. In der richtigen
Antwart wird haufig eine andere Formulierung verwendet als im Hortext!

Hortexte Arbeitsbuch

Lektion 1

Aufgabe 3 (Track 48)

1 Tomek, sagst du eigentlich ,Du oder ,Sie" zu deinen Kollegen?
In unserem Team sagen wir alle ,Du’, auch unseren Chef duzen
wir. Er hat uns das angeboten. Und wie machst du das?

- Naja, wir sind ja ein kleiner Handwerksbetrieb, Und als Azubi
bin ich mit meinem Chef auf jeden Fall per Sie,

2 Stefanie, wie war dein erster Arbeitstag?
Super. Meine Kollegen sind sehr nett und auch mit meinem
Chef verstehe ich mich sehr gut. Manchmal gibt es Probleme
mit den Kunden, manche bringen Ware zuriick und haben keine
Geduld. Aber die meisten Kunden sind sehr nett.

Aufgabe 18 (Track 49)

1 Halle, Lucy. Hier Ewa aus der Abteilung Kundenbetreuung. Sag
mal, kannst du die Werbeprospekte, wenn sie fertig sind, heute
noch zu mir ins Blro bringen? Wir erwarten wichtige Kunden und
wollen ihnen unsere neuen Prospekte mit unserem neuen Angebot
zeigen und prasentieren. Wenn die Prospekte noch nicht fertig sind,
sag mir bitte schnell Bescheid. Vielleicht gibt es in der Druckerei ja
einen Vorabdruck, dann wirde ich dort anrufen.

2 Guten Tag, hier Husmann von der Firma Grof & Co. Danke fur lhre
Lieferung von Blromaterial. Alles ist gut angekommen. Ich habe
aber leider eine Reklamation. Ich bin nicht zufrieden mit den vier
Stihlen, die Sie geliefert haben. Sie sind nicht héhenverstellbar,
obwohl wir das bestellt hatten, Bitte informieren Sie die Abteilung
Kundenbetreuung Gber unsere Reklamation und bitten Sie sie,
uns einen Termin mitzuteilen, an dem Sie vorbeikommen, um uns
die bestellten Stuhle zu liefern.

Lektion 2

Aufgabe 11 (Track 50)

142 " Guten Tag, Herr Sanchez. Hier Beate Schonfeld, Sekretariat der
Firma RCO. Sie haben doch nachsten Montag einen Termin fir
ein Vorstellungsgesprach.

Ja, nachsten Montag um 14 Uhr.

Genau, Herr Lohmann, der mit Ihnen das Gesprach flhren
méchte, ist leider nachste Woche sehr beschéftigt und kann am
Montagnachmittag nicht. Er muss schon um 12 Uhr eine Dienst-
reise antreten und wollte Sie deswegen fragen, ob sie am Montag-
oder Freitagvormittag um 9.30 Uhr vorbeikommen konnten.

Einen Moment ...

Wir kénnen gern noch mal telefonieren, wenn Sie genau wissen,
wann Sie Zeit haben.

-~ Nein, das ist kein Problem, ich habe nur kurz nachgedacht, also
mir wére der Montag lieber. Bleibt es dann dabei, bei lhnen in der
Zentrale, Raum 2027
Das steht noch nicht ganz fest, da sage ich lhnen noch
Bescheid. Aber am besten ist, Sie kommen um 9.30 Uhr und
wir treffen uns unten am Empfang. Dann hole ich Sie ab und
bringe Sie zu Ihrem Termin.

3+4 Frau Kowalska. Bevor wir unser Gesprach beenden, wie sieht es
denn mit lhren Fremdsprachenkenntnissen aus? lhr Deutsch ist
ja sehr gut, mein Kompliment.
Danke.
Und natirlich sprechen Sie Polnisch, lhre Muttersprache, aber
wie sieht es mit lhren Englischkenntnissen aus? Sie haben
+Englisch B1-B2" angegeben.
Ich habe in meiner Heimat Englisch gelernt und auch auf
verschiedenen internationalen Messen gearbeitet, wie Sie
meinem Lebenslauf entnehmen kénnen. Das hat mir groBen
SpaB gemacht. Ich denke, mindlich befinde ich mich auf der
Niveaustufe B2, schriftlich eher zwischen B1 und B2. AuRerdem
habe ich gute Kenntnisse in Franzésisch und Spanisch. lch denke,
dass ich sehr schnell, wenn notwendig, meine Sprachkenntnisse
durch zusatzliche Kurse erweitern kénnte,
Gut, wir werden sehen. Die Praxis wird das zeigen.
Das heit, ich kann bei lhnen anfangen?
Ja, aber Sie miissen verstehen, dass es bei uns eine Probezeit gibt.

283




Hortexte Arbeitsbuch

Wann kénnte ich dann einen festen Arbeitsvertrag bekommen?
» Die Probezeit betragt sechs Monate

OK.
P Kénnen Sie schon nachsten Montag?

Ja, nattirlich, ich freue mich, dass ich bei lhnen anfangen kann.

Lektion 3

Aufgabe 4 (Track 51)

Einfiihrung: Fir ein Unternehmen zu Hause arbeiten? In den letzten
Jahren wird immer mehr ber dieses Modell diskutiert. Vor allem Telekom-
munikations- und IT-Unternehmen, aber auch Banken und Versicherungen
experimentieren mit Arbeitsplatzen in der eigenen Wohnung, die auch
Homeoffice-Arbeitsplatze genannt werden. Oft wenden Unternehmen
eine Mischform an, zum Beispiel 20% der Arbeitszeit im Homeoffice und
809% am normalen Arbeitsplatz. Man braucht natirlich klare Regelungen,
wie die Arbeitszeit registriert wird, selbststandig durch die Mitarbeiterin
oder den Mitarbeiter oder auftragsbezogen — der Mitarbeiter erhélt eine
bestimmte Zahl von Tagen, um ein Projekt fertigzustellen.

Mit unseren Studiogasten machten wir jetzt Uber die Vor- und Nachteile
der Arbeit zu Hause diskutieren.

1: Ich habe einen Homeoffice-Arbeitsplatz bei einer Internetfirma. Die
Firma stellt mir einen PC mit den erforderlichen Programmen und einen
Monitor zur Verfiigung. Ich habe auch einen Heimarbeitsvertrag, das heiBt,
ich bekomme ein Festgehalt, daneben sind Provisionen moglich. Was
sind die Vorteile, was die Nachteile dieser Arbeitsform. Mit den Kosten
ist das so eine Sache. Sicher spart man Geld, zum Beispiel fiir die Fahrt
zum Arbeitsplatz. Aber es entstehen ja Kosten fiir Strom, Heizung usw,
die man selbst zahlen muss. Ganz wichtig fir mich ist aber, dass ich Beruf
und Familie besser vereinbaren kann. Wahrend ich friher nie wusste, wann
mein Arbeitstag zu Ende war, kann ich jetzt immer abends zum gemein-
samen Abendessen zu Hause sein und habe Zeit fir die Familie.

2: Ich arbeite bei einer Versicherung. Als die Firma mir vorschlug,
probeweise Heimarbeit auszuprobieren, war ich zuerst begeistert. Seine
Arbeitszeit frei einteilen, Pausen machen kénnen, wann man will, das ist
schon etwas Besonderes. Jetzt nach einiger Zeit sehe ich Probleme.
Man braucht sehr viel Selbstdisziplin. Ich finde es gar nicht schlecht,
wenn man auch einmal kontrolliert wird, bei der Arbeit zu Hause muss
ich mich selbst zwingen, einen Auftrag in einer bestimmten Zeit fertig
zu haben. Und dann miissen auch noch die Ublichen Haushaltsarbeiten
erledigt werden. Fir die Vereinbarkeit von Arbeit und Privatem braucht
man einen Plan, an den man sich halten kann ... Meine Frau ist zu
Hause. Es ist schwer flr sie zu akzeptieren, dass ich zwar auch zu
Hause bin, aber arbeite und nicht gestort werden méchte. Fiir mich ist
das genauso schwer, Arbeiten im Homeoffice fir eine beschrankte Zeit
finde ich OK, aber nicht auf Dauer.

3: Ich bin Unternehmensberater und bin absoluter Vertreter neuer
Arbeitszeitmodelle, gerade wenn man sich vor Augen halt, wie sich die
Arbeitin den nachsten Jahren verandern wird, Fur die Unternehmen bringt
die Homeofficearbeit Vorteile und sie senkt Kosten. Erfahrungsgemag
arbeiten die Mitarbeiter mehr, da es keine festen Arbeitszeiten mehr gibt,
viele arbeiten auch am Wochenende. Fur den Arbeitnehmer muss es
aber Regelungen geben, die Heimarbeit sicherer macht, es gibt hier
sehr viele unseribse Angebote. Sie brauchen klare Arbeitsvertrage,
die Arbeitnehmer dirfen rechtlich nicht schlechter gestellt sein als
Mitarbeiter in traditioneller Arbeit. Hier ist noch viel zu tun.

Aufgabe 6 (Track 52)

1: Mein Name ist Dimitra Papadopoulou. Ich arbeite als Perso-
nalsachbearbeiterin in einem Krankenhaus, 40 Stunden pro Woche, ich
habe also eine Vollzeitstelle. Die Arbeit macht mir groBen Spal8. Leider
habe ich kaum Zeit flir meine Familie, weil ich abends immer erst sehr
spat nach Hause komme. Am Vormittag muss ich viel organisieren, zum
Beispiel Termine planen und Vorstellungsgesprache vorbereiten. Ich
sitze sehr viel am Schreibtisch, muss aber auch viel telefonieren. Meine
Aufgabe ist es auch, Arbeitsvertrage vorzubereiten. Meine Arbeit ist nie
langweilig. Mir gefallt auch, dass ich viel Kontakt zu den Kollegen habe.
Wenn Mitarbeiter Fragen haben, helfe ich ihnen gerne.

2: Ich bin Melek und arbeite in der Abteilung Einkauf in einem groBen
Mobelhaus. Meine Arbeit ist interessant und abwechslungsreich. Ich
berate nicht nur die Kunden, wenn sie Einrichtungstipps brauchen, ich bin
auch verantwortlich fir Bestellungen und die Auswahl von Lieferanten.
Wenn Kunden Reklamationen haben, ist es meine Aufgabe, diese zu
bearbeiten und eine Lésung zu finden. Das kann ich natirlich nicht immer
alleine entscheiden, oft muss ich das dann mit meinem Chef besprechen.

3: Mein Name ist Alexandru. Zurzeit arbeite ich als Kichenhilfe in
einem groBen Restaurant. Die Arbeit ist sehr anstrengend und wird
nur schlecht bezahlt. Aber wichtig fUr mich ist, dass ich eine Arbeit
gefunden habe und mit deutschen Kollegen zusammenarbeite. So
kann ich mein Deutsch verbessern und Erfahrungen mit der Arbeitswelt
in Deutschland sammeln. In meiner Heimat habe ich Koch gelernt. Jetzt
hoffe ich, dass mein Abschluss in Deutschland anerkannt wird. Dann
werde ich hoffentlich bald eine bessere Stelle finden.

Lektion 4

Aufgabe 2 (Track 53)

~  Guten Tag, ich rufe an wegen unserer Buchung, Buchungsnummer
6077.

Ja, das war ein Zimmer fir 2 Personen vom 1. bis zum 3. Dezember.

Genau. Bei unserer Buchung haben wir aber aus Versehen einen
falschen Abreisetag angegeben, den 3. Dezember. Das muss der 4.
Dezember sein. Kénnten Sie das &ndern?

Kein Problem. Der Abreisetag ist also der 4. Dezember. War das
Zimmer mit oder ohne Frihstlick?

Mit Friihstlick bitte.

Mochten Sie auBer dem Fruhstick noch andere Mahlzeiten
einnehmen?

Nein, bitte das Zimmer nur mit Frihstlick. Ich habe aber noch
eine Frage. Aus Ihrer Webseite geht hervor, dass sie auch einen
Transferservice zum Flughafen anbieten.

Nein, tut mir leid. Den Transfer bieten wir nur fur groBere Reise-
gruppen an. Aber zum Flughafen fahren regelmaBig Taxen und mit
der U-Bahn-Linie 1 und 3 Richtung Zoo sind wir auch sehr gut zu
erreichen, fahren Sie dann bis zur Haltestelle Zoologischer Garten.

Aufgabe 5 (Track 54)
a Konnen Sie morgen zur Firma Schmidt fahren? Sie haben
angerufen, der Abfluss ist schon wieder verstopft,
Ja natlirlich, soll ich unseren Azubi mitnehmen?
* Unbedingt. Dann kann er etwas lernen.

b P Herr Popescu. Fur lhre Dienstreise zur Baustelle haben wir
schon |hr Hotelzimmer gebucht. Sie missen nur noch das
Material zusammenstellen, das Sie fir die Montage bendtigen.
- Das habe ich schon gemacht. Eine Frage, kann ich fir den
Samstag, an dem ich ja arbeiten muss, néchste Woche einen
Tag freibekommen?

» Natlrlich. Sie kénnen den Donnerstag oder auch den Freitag
freinehmen. Sie dirfen sich die Mehrarbeit aber auch als
Uberstunden auszahlen lassen.

Danke. Ich mochte mir gerne noch Uberlegen, woflr ich mich
entscheide.

> Kein Problem, wie Sie wollen. Sie konnen mir dann ja am
Montag Bescheid sagen.

v

Aufgabe 7 (Track 55)

1: Guten Abend, Frau Schneider. Tut mir leid, dass ich Sie am Wochen-
ende stéren muss. Es geht um unsere Tagung nachste Woche im Hotel
Astoria. Herr Radu und Frau Baumann haben mir gemailt, dass sie
ihre Reiseunterlagen noch nicht bekommen haben. Alle anderen Teil-
nehmer haben die Unterlagen erhalten, ich habe zumindest nichts
Gegenteiliges gehdrt. Koénnten Sie mal nachschauen, was da passiert
ist? Vielleicht sind ja Ihre Mails an Herrn Radu und Frau Baumann nicht
angekommen. Bitte schicken Sie beiden die Papiere dann noch einmal
zu. Danke.

2: Hallo Jannis, hier Oliver. Ja also, zu unserer Teambesprechung
heute. Viel versaumt hast du nicht, es gibt aber eine wichtige Neuigkeit,
deswegen rufe ich an. Wir sollen in vier Wochen zusammen auf Mon-
tage, auf irgendeine Baustelle in Minchen. Eine Woche lang. Mir per-
sonlich passt das tiberhaupt nicht. Ich war in den letzten zwei Monaten
schon vier Mal auf Geschéftsreise, hatte kaum noch Zeit fur die Familie.
Eine Dienstreise pro Monat denke ich ist genug. Ich habe noch nichts
gesagt, wollte erst mal mit dir reden. Vielleicht hast du ja Lust auf die
Reise, dann wiirde ich doch mitfahren, weil wir so gut zusammenarbeiten.
Wenn nicht, kénnten wir uns ja einen Gegenvorschlag (berlegen,
vielleicht andere Kollegen finden, die dort arbeiten wollen. Unser Chef
will das nachste Woche mit uns besprechen.

Aufgabe 16a (Track 56)

1: Als mein Chef mich fir Geschaftsreisen einteilte, fand ich die
Vaorstellung, immer wieder neue Orte kennenlernen zu konnen, ;UerSt
interessant. Aber jetzt, nachdem ich viel unterwegs sein muss, bin ich
nur froh, wenn ich wieder zu Hause bin. In Hotels brauche ich immer
mindestens zwei Tage, bis ich meinen normalen Schlaf wiederfinde. Das
ist einfach nicht gut fir meine Gesundheit.

2: Ob bei Geschaftsreisen die Vor- oder Nachteile (berwiegen, hangt
von der Arbeit ab. Frither war ich Lkw-Fahrer, immer unterwegs, das
war Dauerstress. Nie wieder, Wenn ich jetzt bei meiner Arbeit in einef
Mébelfirma manchmal auf Messen fahren muss, finde ich solche
Dienstreisen ganz toll, dann lerne ich viele neue Leute kennen.

3: Jobs, bei denen man viel unterwegs sein muss, sind Gift fur die
Familie. Und die Technologie ist heute doch so weit entwickelt, dass
man auch viele Dienstreisen gar nicht mehr braucht. Gerade Meetings
und Besprechungen kann man sehr gut (ber Videokonferenzen
durchfihren. Dadurch werden auch Kosten gespart.



4: Als ich bei meinem Bewerbungsgesprach erfuhr, dass von mir
erwartet wird, flexibel zu sein, immer wieder auch an anderen Orten
zu arbeiten, war ich zuerst nicht sehr begeistert. Inzwischen finde ich
Reisen sehr positiv, man kann dabei viele Erfahrungen sammeln, seinen
Horizont erweitern und bei Geschaftsreisen ins Ausland auch andere
Kulturen kennenlernen.

5: Beruflich unterwegs zu sein macht die Arbeit auf jeden Fall
abwechslungsreicher und interessanter. Aber es kommt natirlich
darauf an, wie oft man weg muss und wie die Arbeitsbedingungen sind.
Muss man rund um die Uhr erreichbar sein? Gibt es Zulagen? Welche
Kosten kann man abrechnen? usw.

6: Fur mich sind Dienstreisen kein Problem, auch weil ich Single bin und
keine familiaren Verpflichtungen habe. [ch denke auch, von mir sagen zu
kénnen, dass ich mich durch meine Reisen weiterentwickelt habe und
gelernt habe, mit den unterschiedlichsten Menschen zu kommunizieren.
So sind neue Kontakte entstanden, zum Teil auch Freundschaften in
den verschiedensten Orten,

Lektion 5

Aufgabe 3a und ¢ (Track 57)

Guten Tag, hier Laura Meiering von der Messe AG. Herr Kramer,
Sie haben uns heute Morgen per Mail eine Anfrage zu einem
Messestand geschickt.

Ja, das stimmt, guten Tag.

Zuerst entschuldigen Sie bhitte, dass wir nicht erreichbar waren —
unsere Seite ist augenblicklich Uberlastet, der Fehler wird aber
spatestens morgen Vormittag behoben sein, dann kann wieder
gebucht werden.

Kein Problem, Danke fur Ihre schnelle Antwort. Gibt es denn noch
Platze in Halle 3?

Ja, Sie haben Glick. Wir hatten einen Reihenstand von 23 m? oder
auch einen freistehenden Stand in der Mitte der Halle von 50m? fir
Sie zur Auswahl. Was kame fir Sie in Frage?

Das hangt natirlich von den Kosten ab, und auch davon, wie die
Stande auf das Publikum wirken.

Der kleinere Stand ist wie gesagt ein Reihenstand. Er liegt an
einem groBen Gang, ist fir das Publikum geschlossener, hier gibt
es weniger Zulauf von den Messebesuchern als beim Stand in der
Mitte, oder wie wir auch sagen, dem Inselstand. Dieser Stand ist
groBer, sehr reprasentativ, deutlich offener als der Reihenstand.
Der kleinere Stand wurde 5.000 Euro kosten, beim Stand in der
Mitte wirde der Preis bei 11.000 Euro liegen. Das ist dann jeweils
der Preis fir die Standmiete.

Die Entscheidung ist nicht einfach, ich miisste mal sehen, wie das
konkret aussieht.

Herr Kramer, wir konnten von unserem Standbauer Plane fur
beide Stande flr Sie anfertigen lassen.

Ja, das ware sinnvoll.

Noch etwas zu den Unterschieden zwischen den Standen: Der
Inselstand ist an allen vier Seiten flr die Besucher offen, er steht
alleine und ist damit sehr attraktiv. In der Mitte gibt es Platz fur
eine kleine Kiche. Der Stand hat aber keine AuBenwande. Der
kleinere Stand dagegen hat viel Wandflache, denn auf drei Seiten
gibt es Nachbarstande. So hat der Reihenstand eine gréBere
Wandflache, auf der Sie zum Beispiel Ihr Logo oder Powerpoint-
Prasentationen grofziigig darstellen kénnen.

Bleiben die anderen Kosten gleich?

Die Kosten flr den FuBboden verteuern sich bei dem groBeren
Stand, auf der anderen Seite missen wir aber bei dem kleineren
Stand jeweils drei Wande zu den Nachbam aufbauen. Damit ver-
brauchen wir mehr Material, Die zusatzlichen Kosten fiir den gréBe-
ren Stand relativieren sich also. Dann noch etwas zu den weiteren
Kosten: Der Wasseranschluss fur beide Stande ist ungefahr gleich
teuer, allerdings haben Sie beim gréBeren Stand fir die Beleuch-
tung mehr Energieverbrauch. Brauchen Sie neben einem Kuhl-
schrank zusatzlich einen Getrankekihlschrank fur das Wasser?
Gerne.

Und Catering? Méchten Sie fir Ihre Abendveranstaltung warmes
Essen?

Sie kdnnten mir hierzu ja ein Angebot schicken.

Klar, das ist notiert. Brauchen Sie einen Monitor fir lhre Prasenta-
tionsfilme Gber der Theke?

Nein, den haben wir selbst, Auch einen Laptop bringen wir mit.
Ubernehmen Sie auch die Standreinigung und die Miillentsorgung?
Gerne. Noch etwas, ganz wichtig, fur die Livemusik auf lhrem Event,
danach haben Sie ja gefragt, brauchen Sie eine Genehmigung.
Ein Antragsformular schicke ich lhnen ebenfalls zu.

Vielen Dank. Und die Plane flr die Stande waren fiir mich kostenfrei?

Hortexte Arbeitsbuch

Ja.

Gut, dann wirde ich mich freuen, wenn Sie mir die Plane zu-
schicken kénnten.

Gerne. Sie bekommen im Laufe des Tages unseren Kostenvaran-
schlag. Sie mussen sich aber bitte schnell entscheiden. Wir haben
nur noch die beiden Platze in der Halle und Sie sind nicht der
einzige Interessent.

Lektion 6

Aufgabe 15 (Track 58)

1: Hallo Toma. Du, ich habe inzwischen auf die Mail von Biirodiscount
reagiert. Es stimmt, was sie sagen. Die letzte Rechnung wurde von uns
wirklich noch nicht beglichen. Da wir eine Vorauszahlung vereinbart
hatten, kamen deshalb die Waren auch noch nicht bei uns an. Was ist
passiert? Wir haben gezahlt, aber bei der Zahlung versehentlich eine
falsche Kreditkartennummer angegeben und der Zahlungsauftrag kam
zuriick, Ich habe den Rechnungsbetrag jetzt erneut Uberwiesen, dann
mussten sie das Geld sofort haben und die Lieferung misste dann
auch schnell erfolgen.

2: Hallo Julia, die Rollcontainer und Aktenschranke sind heute Morgen
gekommen, aber ich glaube, bei der Lieferung gibt es einen Fehler.
Geliefert wurden zwei Container und drei Schranke. Wir wollten aber
doch drei Container und zwei Schrianke bestellen, oder? Uberpriife
doch bitte noch mal das Bestellformular und den Lieferschein, vielleicht
irre ich mich ja. Wenn die Sachen falsch geliefert wurden, setz dich
doch bitte sofort mit der Firma in Verbindung. Dann sollen sie einen
Container mehr liefern und einen Schrank zurGcknehmen.

Lektion 7

Aufgabe 4 (Track 59)

1: Reimann von der Firma GORTAX, guten Tag. Ich rufe wegen unserer
Bestellung flir Kopierpapier an. Die Bestellnummer lautet GX 34292 YT.
Sie haben uns zwolf Kartons geliefert, aber wir haben nur zehn Kartons
bestellt. Auf der Rechnung haben Sie allerdings auch nur zehn Kartons
vermerkt. Wir haben also zwel Kartons zu viel. Wie sollen wir damit
umgehen? Bitte rufen Sie mich zurlick, Telefon 030 98 23 82 21. Danke!

2: Autohaus Kohler, guten Tag Herr Schwenk, |hr Auto wére jetzt
fertig. Wir haben einen Olwechsel gemacht und die Luftfilter erneuert.
AuBerdem musste Frostschutzmittel und Scheibenwischerflissigkeit
aufgeflllt werden. Alles in allem 69 Euro. Bitte lassen Sie uns wissen,
ob wir den Wagen noch reinigen sollen. Ansonsten kénnen Sie ihn ab
16 Uhr bei uns abholen. Nicht vergessen, wegen einer Betriebsfeier
schlieBen wir heute schon um 17.30 Uhr. Danke!

3: Guten Tag, Bettenhaus Mack hier! Dies ist eine Nachricht fur Frau
Ulrike Sandmann. Frau Sandmann, Sie haben bei uns sechs Betten
Model ,MediMax" bestellt. Die Betten sind jetzt lieferbar. Unsere
Spedition mochte mit Innen einen Termin vereinbaren. Bitte rufen Sie
direkt bei unserem Spediteur zurlick, Telefon 06245 334 22 19. Die
Kosten fur den Transport und den Aufbau der Betten zahlen Sie bitte
direkt bei Lieferung an den Fahrer. Bitte halten Sie also ausreichend
Bargeld bereit. Danke,

4: Elektro Hansen, Frau Oliveira, guten Tag. Es geht um lhren
Kihlschrank, Bestellnummer 39GBC39271. Sie hatten bei der Be-
stellung angegeben, dass die Tur nach rechts 6ffnen soll, statt wie im
Ausstellungsstick nach links, ist das richtig? Unser Mitarbeiter glaubt,
sich daran zu erinnern, hat sich aber keine Notiz gemacht. Bitte rufen
Sie uns zurlick, Telefonnummer 040 92 92 92 O, damit wir lhren
Kihlschrank entsprechend umrlsten kénnen. Die Lieferung wéare am
28, Juni. Vielen Dank.

Aufgabe 10b (Track 60)

1: 23270 minus 32 ist gleich 23.238. 2: 19 % von 480 Euro sind gleich
91,20Euro. 3: ' plus 4 ist gleich Y2. 4: 17,23 plus 0,3 ist gleich 17,53,
5: 25% von 389 ist gleich 9725. 6: 9.136 geteilt durch 4 ist gleich
2284, 7: 6,37 Euro plus 72 Cent sind gleich 7,09 Euro. 8: zwei Drittel
sind gleich 0,66. 9: 127.352 minus 28 ist gleich 127.324.

Lektion 8

Aufgabe 12 (Track 61)

1: Also, mir ist klar, dass wir jetzt vor Weihnachten mehr Arbeit haben.
Die Kunden stirmen ja im Moment in Massen in den Laden und wollen
alles immer sofort. Ich habe prinzipiell auch nichts gegen Uberstunden,
aber wir missen das anders organisieren. Im Moment ist es so, dass
immer dieselben Leute langer bleiben und andere Uberhaupt keine
Uberstunden machen, weil sie zu ihren Kindern missen. Ich finde
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das nicht fair, denn wir haben alle Verpflichtungen, auch die, die keine
Familie haben. Wir soliten hier einen Personalplan aufstellen, der die
Uberstunden auf alle Mitarbeiter gleichmaBig aufteilt.

2: Gestern hatte ein Kunde Fragen zu Wandfarben und hat mich
angesprochen, weil in der Abteilung flr Farben niemand war. Ich bin
fr Holz zustandig und hatte Uberhaupt keine Ahnung. Der Kunde war
richtig sauer, weil ich ihm nicht helfen konnte. Und mir war die Sache
ziemlich peinlich. Wo bitte war denn der Kollege aus der Farbenab-
teilung? Ich habe das Geflihl, dass man dort alles versucht, um Kunden
aus dem Weg zu gehen, anstatt am Info-Schalter zu stehen. Ich habe
schon ofter gesehen, dass die Kollegen dort nie prasent sind, sondern
die meiste Zeit im Lager oder im Pausenraum verbringen. Kénnte man
mit denen mal reden? Es kann ja nicht sein, dass wir flr sie unseren
Kopf hinhalten mussen.

3: Wir mlssen unbedingt etwas tun, um unseren Pausenraum
ordentlicher zu halten. Ich weiB ja, dass unsere Pausen sehr kurz sind.
Da hat niemand Lust, auch noch die Mitarbeiterkliche aufzuraumen. Aber
man kann doch wenigstens seine Tasse in die Spulmaschine stellen!
Auch der Kihlschrank ist voller Lebensmittel, die langst abgelaufen sind
und die niemand wegschmeiBt. Ich habe das Geflhl, dass jeder nur an
sich denkt. Wenn die Pause vorbei ist, geht man zurlick an den Arbeits-
platz und lasst alles stehen und liegen. Vielleicht sollten wir mal konkrete
Regeln aufschreiben und im Pausenraum aufhéngen.

Lektion 9

Aufgabe 6b (Track 62)

Guten Morgen, alle zusammen. Schon, dass alle Teilnehmer plnktlich
sind. Herr Hausmann lasst sich entschuldigen. Er hat eine wichtige Tele-
fonkonferenz und kann deshalb heute nicht dabei sein. Lassen Sie uns
die Tagesordnung besprechen: Zunachst natdrlich die Vorstellung der
neuen Praktikantin, Frau Waran, wir freuen uns, dass Sie unser Team
verstérken werden. Sie kénnen sich gleich selbst vorstellen. Zweiter
Punkt: Aktuelle Verkaufszahlen und der Ruckblick auf das letzte Jahr.
Herr Meier, wir sind gespannt auf lhren Bericht. Punkt Nummer 3: Die
Kooperation mit NewFashion. Leider lauft hier nicht alles problemlos,
daher sollten wir unbedingt (berlegen, was wir besser machen kénnen.
Dann sprechen wir Gber die Trends und Entwicklungen im Markt, aber
bevor wir zu den Prognosen flir das néchste Jahr kommen, habe ich
einen weiteren Tagesordnungspunkt kurzfristig eingeschoben, ndmlich
die Kurzungen im Budget. Das betrifft uns alle und wird unsere Arbeit
im kommenden Jahr beeinflussen. Die Prognosen flr das nachste Jahr
sind jetzt TOP 6, dann folgen die Planung und einige neue Projekte und
schlieBlich haben wir noch Sonstiges auf der Agenda, falls es Fragen
oder Kommentare von |hrer Seite gibt. Sind alle einverstanden?

Aufgabe 10c (Track 63)

Durch unsere neue Kooperation mit NewFashion erwarten wir im nachsten
Jahr hohere Verkaufszahlen. Im Januar und Februar wird der Umsatz bei
circa 10.000 Euro liegen. Danach wird er vermutlich stark ansteigen und
Ende April bereits bei 46,000 Euro liegen. Im Mai und Juni werden die
Umsétze noch einmal leicht wachsen, sodass wir das erste Halbjahr bei
60.000 Euro abschlieBen. Im Juli und August wird der Umsatz stagnieren.
Ende August, also nach dem Sommer, wird er vermutlich leicht fallen,
sodass der September bei 55.000 Eurc anfangen wird, Danach werden
die Verkaufszahlen wieder steigen: im Oktober auf 70.000 Euro und
im November vielleicht sogar auf 75.000 Euro. Kurz vor Weihnachten
erwarten wir noch einmal einen starken Anstieg, sodass wir das Jahr
hoffentlich mit einem Umsatz von 95.000 Euro abschlieBen werden.

Lektion 10

Aufgabe 5b (Track 64)

»  Frau Baumgart, Sie sind morgens als Erste im Biro, richtig?
Ja, ich komme schon um 7.30 Uhr,

»  Dann gehen wir doch mal den Ablauf durch. Zuerst schlieBen
Sle natlrlich die Tur auf und schalten das Licht an. Offnen Sie
dann bitte immer auch alle Fenster zum Luften und schalten
Sie auch schon mal den Kopierer an. Ach ja, und héren Sie den
Anrufbeantworter ab.

Gut, muss ich auch etwas vorbereiten?

Ja, fahren Sie meinen Computer hoch und drucken Sie meinen
Terminplan aus.

In Ordnung. Soll ich sonst noch etwas machen?

Oh ja, machen Sie bitte um 8.00 Uhr Kaffee.

Lektion 11

Aufgabe 3a (Track 65)

Wenn Sie einen Arbeitsvertrag unterschreiben, so ist das aufgeflhrte
Gehaltimmer der Bruttoverdienst. Angenommen, Sie verdienen 2,600 Euro,
dann bedeutet dies, dass von diesem Betrag Steuern und Sozialabgaben
abgezogen werden, bevor Sie Inr Gehalt ausgezahit bekommen.

Die Lohnsteuer ist der Betrag, den der Staat erhalt. Die Hohe hangt von
Ihrem Gehalt und Ihrer Steuerklasse ab. Bei einem Verdienst von 2.600
Euro liegt sie ungefahr bei 350 Euro,

Protestanten und Katholiken zahlen auBerdem Kirchensteuer, aber
Menschen mit anderer Religion sind hiervon befreit.

AuBerdem zahlt man einen Solidaritatszuschlag, den sogenannten Solj,
an den Staat. Diese Summe ist ziemlich gering und flieft in die Bundes-
lander, die nach der Deutschen Wiedervereinigung zur Bundesrepublik
Deutschland dazugekommen sind.

Als Nachstes werden die Sozialabgaben abgezogen. Diese sind eine Art
Versicherung fur den Fall, dass der Arbeitnehmer nicht arbeiten kann und
somit kein Geld vom Arbeitgeber erhélt.

Zun&chst haben wir die Krankenversicherung. Jeder Arbeitnehmer zahit den
gleichen Prozentsatz, ca. 7 Prozent. Auch der Arbeitgeber zahlt 7 Prozent,
aber das sieht man auf der Gehaltsabrechnung nicht. Bei einem Gehalt von
2,600 Euro betragt die Krankenversicherung also ungefahr 213 Euro.

Dazu kommt die Pflegeversicherung. Dieses Geld wird daflr benutzt,
die Kosten fir ein Heim und fir die Pflege alter Menschen zu zahlen.
Der Betrag ist gering, nur ca. 2,35 Prozent.

Den gréBten Teil zahlt man fur die Rentenversicherung, also das Geld,
das man erhalt, wenn man im Alter nicht mehr arbeitet. Viele Menschen
haben auBerdem noch eine private Rentenversicherung, aber die wird
nicht automatisch vom Gehalt abgezogen.

Zum Schluss kommt noch die Arbeitslosenversicherung fir den Fall,
dass der Arbeitnehmer seine Arbeit verliert und kein Geld verdient. Auch
hier zahlt wieder der Arbeitnehmer ca. 1,6% von seinem Bruttogehalt
und der Arbeitgeber genauso.

Was zum Schluss ubrigbleibt, also das Geld, das wir tatsachlich auf
unser Konto tiberwiesen bekommen, ist das Nettogehalt.

Aufgabe 9¢ (Track 66)

1:Ich arbeite jetzt schon seit fiinf Jahren in Zeitarbeit und bin nicht sehr
zufrieden damit. Du weiBt nie, wie lange du bei einer Firma bist. Egal
wie gut du arbeitest, wenn die Firma keine Leute mehr braucht, heiBt
es ,Auf Wiedersehen'. Meine Zeitarbeitsfirma vermittelt mir dann zwar
sofort einen neuen Job, das hat bisher immer gut geklappt, aber dann
muss man sich wieder umgewdhnen. Oft ist der Arbeitsweg sehr lang,
die Arbeitszeiten unregelmaBig und Urlaub planen kann ich Gberhaupt
nicht. Trotzdem ist es natlrlich besser, als gar keine Arbeit zu haben.
Aber ich wiinsche mir, dass mich eine Firma eines Tages Ubernimmt
und ich endlich mehr Routine in meinem Leben bekomme.

2: Als Ubersetzer ist es ziemlich schwer, eine Festanstellung zu
bekommen. Die meisten Firmen beschaftigen keine eigenen Uber-
setzer, sondern beauftragen Honorarkrafte. Das ist verstandlich, denn
der Bedarf ist nicht so groB, dass man eine volle Stelle damit decken
kénnte. Fir mich ist das OK, aber ich muss natlrlich aufpassen, dass ich
immer geniigend Auftrige habe und nicht nur fir eine Firma lbersetze.
Aber je langer man im Geschéft ist, desto bekannter wird man. Und
wenn man gute Arbeit leistet, kommen die Auftrage regelméBig und es
wird nie langweilig. Trotzdem kann ich nicht genau planen, wie viel ich in
einem Monat verdiene; mal ist es mehr, mal ist es weniger. Dafir kann
ich mir meine Zeit selbst einteilen, auch mal abends arbeiten, wenn die
Kinder schlafen und sie dafiir mittags vom Kindergarten abholen. Das
ist gut.

3: Ich arbelte in einer Backerei und habe einen sogenannten
Minijob. Eigentlich ist das ganz praktisch, denn so muss ich keine
Krankenversicherung bezahlen. Mein Mann hat eine Festanstellung in
einer groBen Firma und somit einen ziemlich sicheren Job. Die Kinder
und ich sind bei ihm mitversichert. Es ist allerdings ein bisschen schade,
dass ich nicht mehr verdienen darf. Eigentlich braucht die Backerei
mich jeden Tag drei bis vier Stunden und ich hétte auch die Zeit, s0
lange zu arbeiten. Vielleicht wechsle ich doch in eine Teilzeitanstellung,
in der ich trotz Steuern und Sozialabgaben mehr verdienen wirde.

Hortexte Zwischentests

zu den Lektionen 1-3

Horen, Teil 1 (Track 67)

1: Hallo, Ahmad, hier spricht Rita. Darf ich dich um einen Gefallen
bitten? Ich habe doch das Meniiangebot fur unsere Betriebsfeier
eingeholt. Das Restaurant hat gestern noch einige Vorschlage
geschickt, Eigentlich wollte ich sie euch heute zeigen, aber leider



musste ich mich krankmelden. Kannst du die Vorschlage bitte mit den
anderen besprechen? Ich habe sie ausgedruckt; sie liegen auf meinem
Schreibtisch, neben dem Drucker. Spatestens am Montagmorgen muss
ich das Menl bestellen. Bis dann bin ich sicher wieder fit! Vielen Dank,
bis dann,

2: Ja, hier noch einmal Renato. Axel, du wolltest doch wissen, ob der
neue Motor fiir die Waschmaschine schon geliefert wurde. Ich habe
vorhin alle Pakete aufgemacht, die heute angekommen sind. Es ist
zwar ein Motor der richtigen Marke dabei, aber das Modell stimmt nicht.
Du brauchst ja das XB4 Modell. Geliefert haben die aber den XB3.
Bist du sicher, dass der richtige Motor bestellt wurde? Uberprife die
Bestellung doch bitte noch einmal und sag mir gleich Bescheid. Ich rufe
dann sofort bei der Firma an.

3: Hier Marjam, guten Morgen. Peter, kannst du mich bitte sofort zuriick-
rufen, wenn du im Biro bist? Ich habe vorhin bemerkt, dass in den
Dateien fur die neuen Kataloge noch Preise stehen, die nicht mehr
glltig sind. Zumindest bei zwei Produkten habe ich falsche Preise
gefunden. Bevor ich die Dateien weiterleite, milssen wir unbedingt alle
Preise noch einmal mit der aktuellen Preisliste vergleichen. Das missen
wir jetzt zuerst erledigen; den Bericht von deiner Reise kannst du spater
schreiben: Die Kollegen warten schon dringend auf die Druckdaten fir
die Kataloge.

Héren, Teil 4 (Track 68)

Beispiel

Ich arbeite in Teilzeit, mit wechselnden Arbeitszeiten. Deshalb war es
wichtig flr uns, eine individuelle Lasung fir die Kinderbetreuung zu
finden. Zufallig haben wir gleich in der Nihe eine nette dltere Dame
gefunden, die sich um unsere Tochter kimmert. Sie holt sie von der
Schule ab und bringt sie nach Hause, kocht fiir sie und hilft ihr auch bei
den Hausaufgaben. Das ist alles vollig unkompliziert. Wir machen uns
die Betreuungszeiten einfach von Woche zu Woche aus, je nachdem,
wie ich arbeiten muss. Diese Flexibilitat war mir sehr wichtig. AuBerdem
hat meine Tochter so eine eigene Bezugsperson. Sie liebt ihre Leihoma
sehr!

4: Unser Sohn Milan ist ein Einzelkind. In der naheren Umgebung
gibt es leider wenige Familien mit Kindern im gleichen Alter. Deshalb
haben wir ihn nach der Elternzeit in einer Kita angemeldet. Wir wollten
unbedingt, dass er Kontakt mit anderen Kindern hat. Meine Mutter
hatte sich auch um ihn kiimmern kénnen, aber wir haben uns anders
entschieden. Wir wollten einfach nicht, dass er den ganzen Tag nur mit
Erwachsenen zusammen ist [ch denke, dass unsere Entscheidung
richtig war. Milan spielt gerne mit anderen Kindern. Er fiihlt sich sehr
wohl in seiner Gruppe und lernt auch viel durch den Kontakt mit den
anderen. Immer allein spielen, das wére doch langweilig fur inn.

5: Meine Eltern sind beide schon in Rente, aber sie sind noch sehr
gesund und beweglich. Wenn wir einmal linger arbeiten missen,
passen sie auf unsere zwei Kinder auf. Dariiber bin ich wirklich sehr
froh. Diese Art der Betreuung ist fir uns alle die beste Lésung. Die Kin-
der miissen sich nicht an Fremde gewéhnen, und die GroBeltern freuen
sich immer, wenn sie Zeit mit ihren Enkelkindern verbringen kénnen.
Das klappt auch ohne Probleme, wenn eines der Kinder einmal krank
wird. Dann kommen meine Eltern einfach tagstber zu uns nach Hause.
lch kann mir gar nicht vorstellen, wie ich ohne sie zurechtkéme. Fiir
mich gibt es keine bessere Betreuung.

6: Meine Frau und ich arbeiten beide in demselben Betrieb. Es ist
ein groBes Unternehmen mit vielen Angesteliten. Seit Kurzem gibt
es dort einen eigenen Betriebskindergarten. Dadurch ist die Kinder-
betreuung fur uns um einiges leichter geworden. Die Offnungszeiten
des Kindergartens sind unseren Arbeitszeiten angepasst. Unsere Toch-
ter féhrt gemeinsam mit uns zur Arbeit, und wir holen sie gleich nach
der Arbeit wieder ab. Wir haben keinen Stress und missen nie Angst
haben, zu sp&t zum Kindergarten zu kommen, wenn der Verkehr mal
wieder zusammenbricht. Ich finde es auch beruhigend, dass unser Kind
in demselben Gebaude ist wie wir. Wenn etwas passiert, sind wir gleich
bei ihm, Deshalb sind wir bei der Arbeit sehr entspannt. Es sollte mehr
Betriebskindergarten geben!

Zzu den Lektionen 4-6

Haren, Teil 2 (Track 69)

142 ™ Frau Aydin, kinnten Sie bitte nachschauen, wann ich den
Termin mit den Kunden aus Japan habe? Ich habe 16.30 Uhr
notiert, aber ich glaube, dass das nicht stimmt.

Moment, ja, hier: 15.30 Uhr.

Das dachte ich mir. Sonst wiirde kaum Zeit bleiben fir die
Betriebsbesichtigung; ab 19.30 Uhr haben wir ja schen das
Abendessen geplant. Die Kunden méchten doch sicher vorher
noch ins Hotel, um sich frisch zu machen. In welchem Hotel
haben Sie denn fiir unsere Gaste reserviert — ich nehme an, wie
immer im Seminarhotel hier um die Ecke?

Hortexte Zwischentests

Nein, die Kunden haben darum gebeten, in einem Hotel in der
Innenstadt untergebracht zu werden. Sie méchten sich morgen
noch die Stadt ansehen, bevor sie zum Flughafen fahren.

* Gut, dann organisieren Sie doch hitte ein Auto, um sie nach
der Besichtigung in ihr Hotel zu bringen und sie dann zum
Abendessen wieder abzuholen.

In Ordnung, ich kiimmere mich sofort darum.

3+4 P Hier Ubersetzungsbiro Emma Lerch,

Guten Morgen, Frau Lerch. Hier P&C Computersysteme, Frau
Lerch, Ihr neuer Computer ist jetzt da. Sie kénnen Ihr altes
Gerat heute zu uns bringen, damit wir die Daten Uberspielen.
Oh je, das passt mir aber jetzt gar nicht. Ich muss noch eine
dringende Ubersetzung fertigstellen. Auf meinen Computer
kann ich gerade nicht verzichten.
Hm, wann passt es lhnen denn besser? Ist morgen in Ordnung
fur Sie?
Das kann ich noch nicht sagen. Vielleicht schaffe ich den
Auftrag bis morgen friih, aber sicher bin ich da nicht. Ich méchte
lieber einen Termin fur Gbermorgen, Freitag, ausmachen. Da
muss die Ubersetzung fertig sein.

- Ach, das tut mir leid, aber am Freitag arbeite ich bis am spaten
Nachmittag bei einem Kunden.
Dann einigen wir uns doch gleich auf nachste Woche. Ich
bringe meinen Computer am Montagmorgen in |hr Geschaft,

* S0 machen wir das. Also dann bis Montag. Auf Wiederharen.

5+6 ™ Sonja, Frau Haschemian ist am Apparat. Sie mdchte am

Samstag unbedingt einen Termin bei dir. Konntest du sie
vielleicht noch einschieben?
Was soll denn bei Frau Haschemian gemacht werden?

> Sie méchte Haare farben und schneiden.
Hm, am Vormittag kommtdie Braut zum Frisieren, und einmal sind
Strahnchen angemeldet. Da geht nichts mehr. Der Nachmittag
ist auch schon ziemlich voll. Und in der Mittagsstunde ist der
neue Kunde fir Haarschnitt und Bartschneiden angemeldet.

> Also den Herrn kénnte ich Gbernehmen. Er hat bei der Anmel-
dung nicht nach einer bestimmten Friseurin gefragt. Aber
Frau Haschemian méchte wie immer zu dir.
Ja, so kénnten wir es machen. Wenn es fir sie in Ordnung ist,
soll sie also bitte am Samstag um 11.45 Uhr kommen.

zu den Lektionen 7-9

Horen, Teil 3 (Track 70)

Telefonieren — das kann jeder, Von Kindesbeinen an gehért das
Telefon zum Alltag der meisten Kinder; sie lernen telefonieren,
bevor sie richtig lesen und schreiben kénnen. Manchmal ist
telefonieren aber mehr als nur ein Gerit bedienen und drauf-
lossprechen. Im Berufsalltag zum Beispiel. Aber haben nicht
E-Mail und soziale Medien das Telefongesprach langst (ber-
flussig gemacht? Darlber und Uber andere Fragen rund ums
Telefonieren im Blro spreche ich heute mit Frau Aisha Adib. Frau
Adib war friher als Pressesprecherin titig und arbeitet heute als
selbststandige Kommunikationsberaterin. Zu ihren Angeboten
gehort auch Telefontraining.

Herzlich willkommen!

Vielen Dank.

Frau Adib, welchen Stellenwert hat das Telefongesprach noch in
der heutigen Arbeitswelt?

Das Telefon ist im Berufsalltag immer noch das am haufigsten
verwendete Kommunikationsmittel, trotz elektronischer Medien.
Nach unseren Erkenntnissen greifen die meisten Menschen nach
wie vor am liebsten zum Telefon, wenn sie rasch Informationen
winschen, Hilfe benétigen oder eine Beschwerde vorbringen
mochten. Der erste Kontakt mit einem Unternehmen erfolgt sehr
haufig (iber das Telefon, nicht Gber E-Mail, Internetformulare oder
Facebook-Seiten. Und wie wir wissen, ist der erste Kontakt oft
entscheidend an unserer Beurteilung einer Person oder eben
auch eines Unternehmens beteiligt.

Was kann man denn tun, um gleich beim ersten Anruf eines poten-
ziellen Kunden einen méglichst guten Eindruck zu hinterlassen?
Zuerst einmal: Heben Sie nicht beim ersten Klingelton ab. Anrufer
sind nicht darauf vorbereitet, dass sofort abgehoben wird, Melden
Sie sich zwischen dem zweiten und dem dritten Klingelzeichen,
Nennen Sie dann den Namen lhrer Firma und lhren eigenen
Namen, und flgen Sie eine kurze BegriBungsformel hinzu, wie
etwa ,Guten Tag". Vermeiden Sie lange oder besonders originelle
BegruBungen. Wer Sie anruft, hat ein Anliegen, und das méchte
er oder sie so schnell wie moglich vortragen. Melden Sie sich
deshalb knapp, aber klar und mit einer freundlichen Stimme. Ein
Tipp: Lacheln Sie, wenn Sie den Hérer abnehmen,
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Hortexte Zwischentests

P Qas wird aber von den Anrufenden nicht wahrgenommen ...
Sie sehen es nicht, aber sie konnen das Lacheln hiren, glauben
Sie mir. Am Telefon ist lhre Stimme nicht nur Ihr bestes, sondern
Ihr einziges Instrument, um Sympathie zu vermitteln. Sie kénnen
nicht durch gutes Aussehen beeindrucken oder Ihr Gegentber
durch Blickkaontakt fesseln: Sie haben nur Ihre Stimme.
Welche Mdaglichkeiten hat man denn, die Wirkung der Stimme
positiv zu beeinflussen?
Zum Beispiel durch die Kérperhaltung. Wer lustlos am Schreibtisch
kauert, wird kaum dynamisch klingen. Richten Sie sich auf, stehen
Sie auf, wenn es sein muss. Eine aufrechte Kérperhaltung férdert
die Konzentration und macht Sie selbstsicherer,
Was nun das mégliche Anliegen der Anruferin oder des Anrufers
betrifft: Sagen Sie nie, dass Sie nicht helfen kénnen! Sie konnen
immer etwas tun: in eine andere Abteilung verbinden, sich infor-
mieren, zurtckrufen.
Und formulieren Sie selbst dann positiv, wenn Sie eine Absage
erteilen miissen. Anstatt "Aprikose ist leider aus", sagen Sie zum
Beispiel: ,Wir bekommen die Sorte Aprikose' ganz frisch nachste
Woche. Darf ich Ihnen in der Zwischenzeit Pfirsich’ empfehlen?*
Auf jeden Fall gilt: nehmen Sie die Anruferin oder den Anrufer ernst.
Bevor wir nun dariiber sprechen, wie Sie sich am besten verhalten,
wenn Sie selbst jemanden anrufen, eine kurze Werbepause ...

Héren, Teil 4 (Track 71)

Beispiel

Konflikte sind im Berufsleben nicht nur unvermeidlich, sondern nitzlich.
In der Auseinandersetzung mit Vorgesetzten, Kolleginnen und Kollegen
wird einem die Gelegenheit geboten, sich weiterzuentwickeln. Denn
im Beruf tauchen immer wieder Konfliktsituationen auf, die man
bewéltigen muss. Ob bei Lohnverhandlungen, dem Umgang mit Kun-
denbeschwerden oder dem Einbringen eigener Ideen — wer sich nicht
durchsetzen kann, hat es schwer im Arbeitsalltag. Durch Konflikte kann
man lernen, seine eigenen Vorstellungen klar herauszuarbeiten und
auch mit der notwendigen Uberzeugung zu vertreten. Das bedeutet
nicht, dass man rucksichtslos sein oder standig streiten sollte. Aber wer
immer nur nachgibt, dem wird wenig Respekt entgegengebracht.

6: Also besonders wichtig finde ich es, dass man rechtzeitig auf
tatsachliche oder mégliche Streitpunkte reagiert. Wenn man frih
genug Uber Probleme spricht, lassen sich richtige Konflikte meistens
vermeiden. Die Schwierigkeiten beginnen doch meist erst dann, wenn
sich jede und jeder schon eine feste Meinung gebildet hat und gar
nicht mehr mit sich reden lasst. Wenn die Betroffenen zu lange schwei-
gen, kénnen sich auch aus Kleinigkeiten groBe Konflikte entwickeln.
Das bedeutet aber, dass man aufmerksam sein muss. Wer sich nur
auf sich selbst und seinen eigenen Arbeitsbereich konzentriert, er-
kennt Konflikte vielleicht erst dann, wenn es schon zu spéat ist. Ich
sage deshalb: seine Umgebung becbachten und sofort reden, wenn
Schwierigkeiten auftauchen.

7: Viele Menschen haben Angst, ihren Arbeitsplatz zu verlieren, und
am Arbeitsplatz nehmen Zeit- und Leistungsdruck zu. Deshalb st
Arbeit heute fur viele Menschen mit viel mehr Stress verbunden, als es
friher der Fall war. Und Stress ist leider die beste Voraussetzung fir
das Entstehen von Konflikten. Hier sollten die Fihrungskrafte eines
Unternehmens eingreifen. Es gehdrt zu ihren Aufgaben, fir méglichst
stressfreie Arbeitshedingungen zu sorgen, zum Beispiel durch eine klare
Aufteilung von Aufgaben und Verantwortungen. Besanders wichtig istes
auch, dass die Mitarbeiter zu jedem Zeitpunkt gut informiert sind. Wenn
sie verstehen, warum bestimmte Entscheidungen getroffen werden,
kénnen sie sich leichter darauf einstellen. Eine gute Kommunikation
verringert den Stress und damit auch das Konfliktpotenzial.

8: In zwischenmenschlichen Beziehungen kann man Konflikte nie
ganz vermeiden, so ist das nun einmal. Die Arbeitswelt ist da keine
Ausnahme. SchlieBlich kann man sich weder seine Vorgesetzten noch
seine Kolleginnen und Kollegen aussuchen. Wichtig ist, dass auftau-
chende Konflikte geldst werden. Das ist in den meisten Fallen ver-
mutlich ohne fremde Hilfe mdglich. Wenn es aber nicht mehr gelingt,
Konflikte konstruktiv zu losen, sollte man unbedingt Hilfe von auBen
in Anspruch nehmen. Fremde erkennen die Ursachen fiir Konflikte oft
besser als die Beteiligten selbst. AuBerdem werden Lésungen, die von
AuBenstehenden vorgeschlagen werden, oft leichter angenommen.
Aber egal, ob aus eigener Kraft oder mit fremder Hilfe: wichtig ist, dass
Konflikte gelést werden, bevor sie zu einer Belastung fir die Mitarbeiter
und das Unternehmen werden.

zu den Lektionen 10-12

Héren, Teil 3 (Track 72)
P Guten Morgen, Herr Kriiger. Bitte, nehmen Sie doch Platz,
[= Guten Morgen, Frau Latif. Vielen Dank.

> Herr Kriiger, wie Sie mir am Telefon sagten, interessieren Sie sich
flr die Funktion des Sicherheitsbeauftragten in unserer Firma. Sie

.

arbeiten ja nun schon eine ganze Weile bei uns. Mit den Gefahren
und Sicherheitsbestimmungen kennen Sie sich also bestens aus.
Ja, ich denke schon, Aber ich muss gestehen, dass ich nicht genau
weiB, was alles zu den Aufgaben eines Sicherheitsbeauftragten
gehdrt. Darliber wiirde ich gerne mit Ihnen sprechen.

Ich freue mich ber Ihr Interesse. Aber bevor wir (ber die eigent-
lichen Aufgaben sprechen, mochte ich Sie darauf hinweisen, dass
Sie als Sicherheitsbeauftragter diese Aufgaben ehrenamtlich aus-
fihren werden, Sie unterstitzen die Kolleginnen und Kollegen,
die hier bei uns fir den Arbeitsschutz verantwortlich sind. Das ist
eine verantwortungsvolle, aber unentgeltliche Tatigkeit. Sie haben
keinen rechtlichen Anspruch auf eine zusétzliche Bezahlung,

Das ist mir bewusst, ja.

Gut, Ich méchte allerdings anmerken, dass wir (ber eine Art
freiwilligen Bonus fUr unsere Sicherheitsbeauftragten nach-
denken. Entschieden ist das aber noch nicht. Nun, eine lhrer
wichtigsten Aufgaben besteht darin, sicherheitstechnische Pro-
bleme und Mangel in unserem Betrieb zu erkennen und sie lhrem
Vorgesetzten zu melden. Wichtig ist alse, dass Sie ein besonderes
Bewusstsein fir mogliche Gefahrenquellen entwickeln.

Weiter gehort es zu |hren Aufgaben, auf den Zustand der Schutz-
einrichtungen und der personlichen Schutzausriistungen zu achten.
Doch nicht nur der Zustand, sondern auch die richtige Benutzung
dieser Einrichtungen und AusrUstungen ist entscheidend flr die
Sicherheit. Auch darauf missen Sie achten.

Und wenn ich nun zum Beispiel feststelle, dass eine Kollegin oder
ein Kollege sich nicht an die Sicherheitsbestimmungen halt, muss
ich dann anordnen, was sie tun missen?

Nein, das missen Sie nicht, und Sie durfen es auch nicht. Als
Sicherheitsbeauftragter sind Sie nicht befugt, Ihren Kollegen
Anordnungen zu erteilen. Sie dirfen und sollten die brigen Mit-
arbeiter lediglich informieren und, wie bereits erwahnt, Mangel an
lhre Vorgesetzten melden.

Hm, ich soll also nur beobachten?

Durchaus nicht. Eine enge Zusammenarbeit mit unserem Fach-
personal fur die Arbeitssicherheit, auch mit dem Betriebsarz,
ist ausdriicklich gewiinscht Die Leitung plant in dieser Hin-
sicht regelmaRige Zusammenkiinfte zum intensiven Informa-
tionsaustausch. Sie sollen auch bei der Auswahl von geeigneten
personlichen Schutzausristungen mitreden kdnnen. Auch Unfalle,
falls solche trotz unserer Sicherheitsvorkehrungen passieren, sollen
Sie gemeinsam untersuchen. AuBerdem kénnen Sie, wenn Sie
das méchten, an Besichtigungen zur Uberpriifung unseres Werks
teilnehmen. Solche Besichtigungen machen zum Beispiel Vertreter
unserer Unfallversicherung, der staatlichen Behdrden oder unser
Betriebsarzt. Wenn Sie daran nicht teilnehmen méchten oder gerade
keine Zeit haben, missen wir lhnen auf jeden Fall die Ergebnisse
zukommen lassen. Denn Sie sollen ja beobachten kénnen, ob
eventuell festgestellte Méangel beseitigt oder vorgeschlagene MaB-
nahmen auch umgesetzt werden.

Muss ich diese Tatigkeit auBerhalb meiner Arbeitszeit erledigen?
Wir als Unternehmer sind verpflichtet, Ihnen genligend Zeit zur
Verfugung zu stellen, damit Sie die erforderlichen Aufgaben
wahrend lhrer Arbeitszeit erflillen kénnen.

Ubrigens werden wir in den nachsten Tagen die Aufgaben und
die Anforderungen, die wir an Sicherheitsbeauftragte stellen,
im Intranet ausfiihrlich beschreiben. Dort haben Sie dann auch
die Moglichkeit, sich fir den Lehrgang anzumelden. Wie Sie
wissen, ist der Lehrgang Voraussetzung fir eine Bestellung zum
Sicherheitsbeauftragten. Selbstverstandlich stehe ich hnen auch
jederzeit zur Verfligung, wenn Sie noch weitere Fragen haben.
Vielen Dank, fiirs Erste reichen mir diese grundlegenden Informa-
tionen. lch muss mir das noch einmal (berlegen. Danke nochmal
Frau Latif und auf Wiedersehen,

Auf Wiedersehen, Herr Kriiger.
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