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Lektion 1

0 Kunden begriiRen

< el Welche Abkiirzung passt? Lesen Sie und ergénzen Sie. Arbeiten Sie auch
mit dem Wérterbuch und iibersetzen Sie die Ausdriicke in Ihre Muttersprache.

GmbH KG -AG Co. Ltd.

1 Wenn diese Buchstaben — wie im Kursbuch - hinter einem Firmennamen
stehen, bedeutet das, dass die Firma eine Aktiengesellschaft ist.
Deshalb heiflt es: die AG .

2 Auch diese Buchstaben stehen oft im Anschluss an einen Firmennamen.
Damit wird der Ausdruck ,Gesellschaft mit beschrankter Haftung*
abgekiirzt. Man sagt: die

3 Diese Abkiirzung bedeutet Compagnie. Sie steht in Firmennamen wie
z.B. Meier & und im Ausdruck GmbH & KG.

4 Auch diese Abkiirzung kann man in vielen deutschen Unternehmensnamen
lesen, Sie bedeutet Kommanditgesellschaft. Auch der Hueber Verlag ist
eineGmbH&Co. .

5 Mit der Européisierung konnen deutsche Firmen auch ausldndische
Rechtsformen wéhlen, zum Beispiel das englische Limited Company.

Die Abkiirzung dafiir ist

2 |a Welche sechs Wérter zum Wortfeld ,,reisen” haben sich hier versteckt?

Markieren Sie. - A1l Wo
CE ........... —— e s - ® 1 eivtretlon
i E g S YU )
F Fo T 1 C... Tt 3
HR T ..... oc A = v o D i
HisSiBI M[V[Y|[1 |w
= ST 5

b Ergdnzen Sie das passende Wort aus a.

1 Koénnten Sie mir bitte Bescheid geben, wann die Kollegen aus Japan
niachsten Montag _eintreffen werden?

2 Wiewarder aus den USA hierher? -
Lang, aber angenehm. Vielen Dank, dass Sie fragen.
3 Die mit der Bahn von Frankfurt nach Miinchen

dauert nur dreieinhalb Stunden. Da lohnt sich das Fliegen nicht.
4 Wir sind uns nicht mehr sicher, wann Sie kommen. Kénnten Sie uns deshalb bitte
den Tag und die genaue Uhrzeit Ihrer S mitteilen?
5 Frau Daniell, wiirden Sie mir bitte fiir Freitag ein Ticket nach London
2
6 Ist Herr Maier schon nach Hause gefahren? -
Ja, der befindet sich schon auf der
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Ordnen Sie die Redemittel den Kategorien 1 bis 5 zu. —+ A3 Redemittel
A Kannich Ihnen eine Tasse Kaffee oder Tee anbieten? B Ich wiinsche Ihnen eine gute Heimreise.

C Ich sage eben Frau.../Herrn ... Bescheid, dass Sie dasind. D Herzlich willkommen. Mein Name ist ...
E Darfich Ihnen etwas zu trinken anbieten? F Hatten Sie eine gute Fahrt/einen guten Flug?

G Guten Tag, Frau.../Herr.... Schon, Sie bei uns begriiBen zu diirfen. H Bitte warten Sie einen Moment.
Ich informiere Frau .../Herrn ..., dass Sie eingetroffen sind. | Vielen Dank fiir Ihren Besuch.

) Wie war lhre Reise, Frau .../Herr...? K Auf Wiedersehen. Und einen schénen Tag noch.

L Frau.../Herr...ist noch in einer Besprechung. Sie/Er wird in ... Minuten hier sein.

1 jemanden begriifien und sich vorstellen

2 jemanden tber die Ankunft informieren

3 tuber die Anreise sprechen

4 jemandem ein Getrdnk anbieten A

5 sich verabschieden

Was konnten die Personen sagen?
Verwenden Sie die Redemittel aus a und schreiben Sie.

Herzlich willkommen. 9
Mein Name ist Susanne Moor

und das ist mein Kollege

Holger Mayer. Wie war Ihre

Reise, Herr Williams?

Unternehmensstrukturen verstehen, iiber Aufgaben sprechen

_ Wie heiRen die Abteilungen? Schreiben Sie. Ergdnzen Sie auch den Artikel. +Bla Wortschatz

kauf -ménnische- ke tei duk Ge Per Jung schifts
tion so Mar trieb nal ab Ein lung lei tei lung Ab-
tung ting Ent Pro Ver wick Kauf

die Kaufmannische Abteilung

1
2
3
4
6
7
8
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7 |a Welche Verben und Adjektive mit Prapositionen haben
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~ Was passt? Ordnen Sie den Abteilungen aus 4 die Tatigkeiten aus 5 zu. - Bla Wortschatz

~ Welche Verben passen? Ordnen Sie zu. -+ Bla Wortschatz

suchen, interviewen und einstellen {berpriifen und bezahlen

-planen;organisierenund-umsetzen- besuchen entwickeln und verbessern

bestellen und priifen aufbauen und fiilhren kontrollieren und sichern

Produkte _____ e
die Qualitdt der Produkte
fiir den Herstellungsprozess notwendige Materialen _
Rechningen .

neue Mitarbeiter

IOTMMmMOO®@>P

A: Marketing

den Akkusativ, welche den Dativ?
Unterstreichen Sie mit unterschiedlichen Linien. -+ B1b Verben/Adjektive mit Pripositionen

Zu meinen Aufgaben gehort es, mich um
unsere Stammkunden zu kiilmmern und an
potenzielle Neukunden Informations- und

Ich sorge in der Firma ; .

Werbematerial zu schicken. : A
fiir ein gutes Betriebsklima y Ich arbeite hauptsédchlich
und helfe bei Konflikten. an neuen Losungen und

1 Methoden zur

Energiegewinnung.

In meinem Job muss
man sich viel mit Zah-
len beschéftigen.

Als Mitglied der Geschaftsleitung
bin ich fiir alle Mitarbeiter des
Unternehmens verantwortlich.

Ich bin fiir den Kontakt zu
unseren Zulieferfirmen

zustdndig. Dabei muss ich
vor allem auf die Einhaltung
von Lieferterminen achten.

Wenn Waren nicht fehle
sind, muss ich diese ke

. — 2 zeichnen und mich um
In meinem Job verhandle ich viel mit Kunden. "
besserungen kiimmern.

Weil ich die meisten unserer Kunden gut kenne 1
und weif}, was sie wiinschen, arbeite ich eng

mit der Marketing-Abteilung zusammen.
1
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sganzen Sie die fehlenden Prépositionen und —wenn notig -
= Artikel im Akkusativ oder Dativ.

Rompetente Assistentinnen und Assistenten

sorgen in Besprechungen far — . Kuchen und Getranke.
verhandeln auch schwierigen
Xunden geduldig und freundlich.

BN 54 o oy sk efiy komplette Terminplanung
ihrer Chefin oder ihres Chefs zustandig.

kbmmernsichgern _neue
Mitarbeiter und Praktikanten.

achtenin ihrer Abteilung

Arbeitsklimaund _

_Umgangsformen.

beschaftigen sichauchoft . privatenSorgenund Problemen der Kollegen.
helfen i Losung von Konflikten.
arbeiten Verbesserung von Arbeitsablaufen.

__alles verantwortlich!

as passt? Markieren Sie. - B81b Fragepronomen

Fiir wen/Wofiir sorgen kompetente Assistentinnen und Assistenten? — Fiir Kuchen und Getrénke.
Mit wem /Womit verhandeln sie? — Mit Kunden.

Fiir wen/ Woffir sind sie zustdndig? - Fiir die Terminplanung.

Um wen/Worum kiimmern sie sich? - Um neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Was passt: Person oder Sache? Erganzen Sie die Regel.

Eeagen die sichaufeine .. . . .. .. _beziehen, verwendet man Préposition und
agepronomen: Mit wem sprechen Sie? - Mit meiner Chefin.

i Fragen, die sich auf eine ___beziehen, verwendet man wo(r) + Praposition:
mit beschdftigen Sie sich gerade? — Mit den Kundenanfragen von gestern.
Woran arbeitest du? - An einer Prdsentation.

‘rganzen Sie. -+ Blb Fragepronomen

Uber wen regt sich der Vertrieb heute so auf? - Uber einen Kunden.
_bereitet sie sich gerade vor? — Auf die Besprechung morgen.

. _beginnen Sie heute Thren Arbeitstag? — Mit einem kurzen Gesprach

mit meinem Team.
__denkst du nach? - Uber die Diskussion gestern in unserer Abteilung.

“hat er sich so lange unterhalten? — Mit seinem Kollegen aus dem Vertrieb.
_ist denn eigentlich Frau Bronne zustdndig? - Sie leitet die Versandabteilung.
__arbeitet Herr Zeuner gerade? — Er organisiert unseren Messeauftritt.

soll ich mich morgen kiimmern? — Um die Bewirtung der Géste.

=sen Sie und markieren Sie die Verben mit Prapositionen. -+ B1b Verben/Adjektive mit Pripositionen

Wovon hingt es ab, ob er kommt oder nicht? — Von seiner Arbeit nattrlich.

Hast du dich jetzt fiir oder gegen das Angebot entschieden? — Dafiir.

Wir miissen uns bei unseren Geschéftspartnern unbedingt fiir ihre Flexibilitdt bedanken!

Die Geschiftsleitung wird die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bald wieder liber die aktuellen
Verkaufszahlen informieren.

Du brauchst dir keine Sorgen zu machen. Auf mich kannst du dich wirklich verlassen.

ich wollte mich bei dir nach deinem Kollegen Lukas erkundigen. Geht es ihm wieder gut?

Mit wem habt ihr euch heute verabredet? - Mit Frau Zubcic aus der Personalabteilung.

Darf ich Sie um einen Gefallen bitten? - Ja. Worum geht es denn?
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11__!__a Ordnen Sie die Verben aus 10 zu. - Blc Verben/Adjektive mit Pripositi

b Schreiben Sie kurze Antwortsatze.

1 Mlt wem sind Sie diese Woche noch verabredet? (Kunde aus Italien)

}2___[__&1 Lesen Sie das Online-Portrait. Formulieren Sie dann zu den markierten
Satzteilen passende Fragen wie im Beispiel. - 82 Fragesitze/Wort

Ich habe die Schule mit der Mittleren Reife abgeschlossen und eine
Ausbildung zur Kauffrau fiir Birokommunikation gemacht. Danach
bin ich mit meinem Mann zehn Monate nach England gegangen.
Die Zeit dort habe ich unter anderem zur Verbesserung meiner
5 Englischkenntnisse genutzt. Vor zwei Jahren sind wir wieder nach
Deutschland zuriickgekommen. Seitdem bin ich als Assistentin
fiir die Geschaftsleitung von KFR Solar tatig und vor allem
fiir die Zeit- und Reiseplanung von Frau Norman zustandig.
AuRerdem kiimmere ich mich um die Kostenabrechnung und den
10 gesamten Schriftverkehr mit unseren Kunden und Kollegen im
In- und Ausland.
Fiir meine Stelle bei KFR Solar brauche ich sehr gute Englischkenntnisse.
SchlieRlich sind wir ein international titiges Unternehmen mit Hauptsitz
in den USA und ich bin fiir die reibungslose Kommunikation mit unserem
15 ,Mutterkonzern“ verantwortlich. Weil ich viel Kontakt zu potenziellen
Kunden und Geschiftspartnern habe, sind fiir meinen Job natiirlich auch
einwandfreie Umgangsformen und ein gepflegtes Aussehen notwendig.

Was haben Sie nach der Schule gemacht? Mit wem ...
b Suchen Siedie vier Ausdriicke im Text. Was bedeuten sie? Ordnen Sie zu.
1 unter anderem A moglich, zukiinftig
2 reibungslos 1 B korrekt
3 potenziell C auch
4 einwandfrei D problemlos
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Berufvorstellen

das Interview und kreuzen Sie an: richtig oder falsch? - Cla Lesen/Landeskunde

studiert und arbeitet in Berlin.

» Semesterferien sucht er sich einen Job, um Geld fiir sein Studium zu verdienen.
 findet es anstrengend, das Gelernte gleich im Beruf umsetzen zu miissen.
Berufsakademie kann man denselben Abschluss wie an der Uni machen.
Freund war zwar mit dem Studium, aber nicht mit seiner Ausbildung zufrieden.
f glaubt, dass er nach dem Studium bei KFR Solar bleiben kann.

O 00000
sillelisialalialr

&u hast dich fiir ein duales Studium im Fach
sbswirtschaft entschieden. Kannst du uns kurz
jv=n. was dual studieren eigentlich bedeutet?

studieren heildt, zu studieren und gleichzeitig
Berufsausbildung zu machen. Theorie- und
gsphasen wechseln sich also ab: Mal studiere

| der Berufsakademie in Berlin, mal bin ich
idender und arbeite in der Berliner Filiale
PR Solar.
% micht sehr anstrengend?
ist es schon. Wenn andere Studierende
srerferien haben, muss ich in die Firma. Aber
nicht so schlimm. Ich verdiene dafiir schon
snd meiner Ausbildung ein bisschen Geld
n so mein Studium finanzieren. ,Normale"
rende haben diese Moglichkeit nicht und
@0 sich in den Ferien dann um einen Job
i du recht. Gibt es noch einen anderen Grund,
= 2u dich fiir diese Art der Ausbildung entschie-
e
pbtes. Ich bin einfach ein praktischer Typ.
B Theorie gefallt mir nicht. Ich mdchte das, was
habe, gleich im Berufsalltag anwenden
fserfahrung sammeln. Wenn ich nur
pe=n wurde, konnte ich das nicht.
B¢ 5t das mit dem Abschluss? Zahlt denn dein
= genauso viel wie ein Abschluss, den man
e Fachhochschule oder an einer Universitdt

ischon. Frilher war das nicht so, aber seit ein
Bheen kann man auch an der Berufsakademie
2lso einen Bachelor-Abschluss, machen.
@ ner Fachhochschule oder an der Uni auch.

L

Hat ein duales Studium denn auch schlechte Seiten?
Na ja, fir meinen Freund war das duale Studium
zum Beispiel nicht das Richtige. Er hat nach ein paar
Monaten gemerkt, dass er die falsche Fachrichtung
gewdhlt hat. Sowohl das Studium als auch die Arbeit
haben ihm keinen Spaf gemacht. Irgendwann hat
ersein Studium dann geschmissen, also damit
aufgehort.

© Ging das denn so einfach?

Nein, so einfach war das nicht. Denn das Unter-
nehmen, bei dem er die Ausbildung absolviert hat,
hat schon fiir sein Studium bezahlt. Die waren dort
dann sehr unzufrieden mit meinem Freund und
seiner Entscheidung und wollten, dass er ihnen
das Geld zuriickzahlt.

Ich verstehe. Das ist natirlich unangenehm — flr beide
Seiten. Jonas, wir danken dir fiir dieses Gesprdch.

Sag uns aber noch zum Schluss: Wie sehen denn die
Chancen fiir dich aus, dass KFR Solar dir nach deinem
Studium eine feste Stelle anbietet?

(lacht) Meine Chancen, ibernommen zu werden?
Die sehen sehr gut aus!

meile hat das duale Studium? Lesen Sie noch einmal

2n Sie einen Forumsbeitrag. * * *

R der grofte Vorteil eines dualen Studiums, dass ...

=+ Cla Schreiben/Mediation

@ mit der Schule fertig und berlege, mich fiir ein duales Studium zu bewerben. Kennt sich da
 Was sind die Vorteile, was die Nachteile gegeniiber einem normalen Studium?

35

40

45

50

55
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14  Lesen Sie und erginzen Sie. Hilfe finden Sie im Lernwortschatz auf 5. 156. - Cla Wortschats
o®®
1 Die KFR Solar GmbH ist ein Photovoltaik-_Unternehmen . KFR ST LAR
2 Der Hersteller von Solarmodulen hat seinen
H s mderamerikanischen

t
5 In deramenkamschen Mutterﬂrma und inden
T weltwens:nd mehrals

15  Was passt? Ergédnzen Sie. -+ Cla Wortsc

Einstellung flexibel geduldig Gefiihl hilfsbereit -Organisationstalent Umgangsformen

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die ...

1 wissen, welche Arbeuen sie wann und in welchem Zeitraum erledigen miissen und das auch
2 Kkein Problem mlt neuen Aufgahen und Situationen haben, sind e P
3 anderen die Tiir aufhalten oder Gesprachspartner aussprechen lassen, hahen gute

zu ihnen,
5 aucheinmal warten kénnen,sind ___ .
6 andere gerne unterstitzen,sind
7 betriebswirtschaftlich denken und handeln haben ein gutes

fiir Zahlen.

16 |a Welche zwdIf Worter haben sich hier versteckt? Markieren Sie und
schreiben Sie die mannliche und die weibliche Form, wenn moglich. +Cla We

GSLEITER pUSZUBILDENDECHEFKOLLE

ZULIE

BTElLUN FERE

* RFINANZpycHHALTER

&y, ONALSEKRETAR
NDENITARBEITERBETRIEBSWIR Ty pe oo oNTRE 3

1 _der Abteilungsleiter/-in y A PR
2 8

Friipll i o 1] e L 9 e
& Wiy o = e 169 — .
5. [ e s o A
“ v S ]

b Welches Wortausa passt? Ergdnzen Sie.

1 Diese Person kontrolliert die Einnahmen und Ausgaben eines Unternehmens:

2 Diesen Ausdruck verwendet man, wenn man von allen Beschéftigten einer Firma spricht:
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@ann man das noch sagen? Erganzen Sie. - Cla Wortschatz

:n einnehmen absolvieren produzieren vertreiben

B sesaian /@07 SRR 1 i vl poei il L D
S TG R A S b B T

verkaufen/ . e, .
d verdienen/

Bangebotschreiben/ s o Bl © ol sl

' Sie Satze. - Clb Satzbau

% von Beruf/Kaufmann fiir Marketingkommunikation/sein

gut analysieren, planen und organisieren konnen/ man/miissen
srdem /ein gutes Sprachgefiihl/brauchen/man
och /man/im Umgang mit Menschen und Zahlen/miissen/ziemlich gut/sein
= Aushildung zum Kaufmann fiir Marketingkommunikation/haben/
{einer kleinen Werbeagentur/ich/machen
ach /absolvieren/ein Studium im Fach Marketingmanagement/
#er internationalen Berufsakademie in Koln/haben/ich
p drei Jahren/ich/in der Marketingabteilung eines international tatigen
skonzerns/arbeiten
Unternehmen / weltweit/ produzieren und vertreiben/
sre Millionen Fahrzeuge
/fiir groRe Werbekampagnen fiir zwei Fahrzeugreihen/zustandig sein
pem Jahr/werden/die Teamleitung iibernehmen/ich/wahrscheinlich

Kaufmann fir Marketingkommunikation von Beruf.

» Sie: In welchen Sdtzen aus a geht es um das Thema....

mngen fiir den Beruf

-

d Tatigkeiten

Profil von Heike Strass. Schreiben Sie acht bis zehn Sédtze. Verwenden Sie die
aus 18 a. Sprechen Sie lhre Beschreibung in Ihr Smartphone auf. Schicken Sie

an eine Lernpartnerin /einen Lernpartner: Ist alles gut verstandlich?
n Feedback. * * * —+C2b Schreiben/Mediation

Personalreferentin

gut mit Menschen umgehen und Verhandlungen fithren konnen,
ausgezeichnete IT-Kenntnisse, sehr gute Kenntnisse tiber Gesprachstechniken,
Mathematik: sehr gut

duales Studium: Betriebswirtschaft mit Fachrichtung Personalwirtschaft,
Internationale Berufsakademie Heidelberg

international tatig, Anbieter von IT-Losungen fiir Banken
und Versicherungen weltweit

Mitarbeiterbetreuung, Erstellen von Arbeitsvertragen,
Organisation von Weiterbildungen

Heike Strass ist Personalreferentin von Beruf.

@O
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20|a Lesen Sie den Text. Welche Uberschrift passt zu welchem Absatz?

20

25

30

35

. &

Ordnen Sie zu.

A Noch mehr Erfolg durch die Gleichstellung der Abschliisse

B Unternehmen sorgen sich um die Qualifikation ihrer zukiinftigen Arbeitskréfte

C Das Stuttgarter Modell und die Griindung der ersten Berufsakademien

D Das duale Studium heute: Studienorte und Studienfdcher

E Die Folge der Schul-Neugriindungen in den 1960er-Jahren

F Unternehmen finden, dass die klassische Berufsausbildung attraktiver werden muss

o0®
@k VON DEN ANFANGEN BIS JETZT:
die Geschichte des dualen Studiums
L ] .
Die Anfange des dualen Studiums liegen in Baden-
Wiirttemberg. Wie in ganz Deutschland wurden auch
dort in den 1960er-Jahren viele neue Schulen
gegriindet, die immer mehr junge Leute ans - aufs -
zum Abitur fuhrten. Die vielen Neugrindungen von
Schulen hatten auf - in - zur Folge, dass in den
1970er-Jahren die Zahl der Studierenden stark
zunahm, wihrend die Zahl der Auszubildenden immer
mehr zurtickging.
s
Es waren vor allem Unternehmen in Baden-Wirttem-
berg, die diese Entwicklung mit Sorge beobachteten,
allen voran die Daimler-Benz AG®". Der Automobil-
konzern befiirchtete, dass er schon bald keine passen-
den Arbeitskrifte mehr finden wiirde, weil das Stu-
dium, fiir - gegen - mit das sich damals ein Grofteil
der Abiturienten entschied, die jungen Leute nicht
ausreichend auf - fur - Gber die Arbeitswirklichkeit 7
bei Dalmler—'Benz und in anderen Firmen und Betrie- Die Idee, eine Verbindung bei - zu - zwischen ordid
et vorbeveitate. tischer Ausbildung und theoretischem Studium zu
Foal schaffen, stellte man der Offentlichkeit 1972 unter
Daimler-Benz, Robert Bosch** und andere grofle dem Namen ,Stuttgarter Modell“ vor. Zwei Jahre
Firmen im Sudwesten Deutschlands hielten es deshalb | spater wurden in Stuttgart und Mannheim die ersten
als - fiir - von dringend notwendig, die klassische Berufsakademien gegriindet, die auf - fir - um die
Berufsausbildung attraktiver zu machen, um einem theoretische Ausbildung der jungen Leute sorgen
Mangel an qualifizierten Nachwuchskraften vorzubeu- sollten (und auch heute noch sorgen).
gen. Damit sich in Zukunft wieder mehr junge Leute 5
Hices AUSbiléung s ﬁir_— ¢ e reine.s M}; der "Grijndung der Berufsakademien war eine
Hochschulstudium entscheiden wiirden, schlugen die duale Aushildungsform geschaffon. Sie Wil
Unternehmen dem baden-wirttembergischen Kultus- nAet.::e, s R € y g s
AN : ; z : nfang an ein grofler Erfolg: Denn zahlreiche junge

ministerium vor, die klassische Berufsausbildung mit Ehae e it iy i
Studien- und Hochschulelementen zu verbinden. P
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—+C2b Lesen/Landeskunde

Ausbildungsweg bessere Chancen auf dem Arbeits-
markt und bewarben sich als - fir - um einen dualen
Ausbildungsplatz bzw. ein duales Studium. So richtig
erfolgreich wurde das duale Modell aber vor allem
nach 1995, als die Abschlisse der Berufsakademien
den Fachhochschul-Abschliissen gleichgestellt wurde
Seit 2009 erhalten die Absolventen dualer Studi
gange sogar einen akademischen Abschluss: in
den meisten Fillen den international anerkannten

Bachelor.
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2l studieren kann man inzwischen naturlich nicht
in Baden-Wirttemberg, sondern auch in allen

en Bundeslandern. Die Zahl der dualen Studien-
se wachst, weil immer mehr Schulabganger bei -

-~ von den Vorteilen einer dualen Ausbildung iber-
=t sind. Das wird sich aber mit Sicherheit andern,
ss die jungen Leute, die an - auf - nach einem

en Studium Interesse haben, mehr Wahlmoglich-
sten haben werden.

=hmen heiflt heute Daimler. ** Das Unternehmen heifRt heute Bosch.

Prapositionen passen? Lesen Sie noch einmal und markieren Sie.

das im Text? Notieren Sie die Zeilennummern.
*h Meinung vieler Firmen bereitet ein Studium nicht ausreichend auf die Arbeitswelt vor.
16-21

#en 1960er-Jahren wurden immer mehr Gymnasien gegriindet.

Zahl der Auszubildenden zuriickging, befiirchtete die Industrie,
& keine passenden Arbeitskrafte mehr finden wiirde.

den fiir die theoretische Aushildung die ersten Berufsakademien gegriindet.

Studium gibt es inzwischen auch in anderen Bundeslandern.

# grofe Erfolg kam erst, als die Abschliisse der Berufsakademien
&r Fachhochschulen gleichgestellt wurden.

@ Sie die Frage und schreiben Sie einen Forumsbeitrag. -+C2b Schreiben /Mediation

= Woche eine Prisentation zu den verschiedenen Ausbildungsmaglichkeiten in Deutschland
aftige mich gerade mit dem dualen Studium. Hat jemand Ahnung, seit wann und warum es

interessante Informationen auf einer Webseite dazu gefunden. Also, das duale System ...

Lektion 1 | 153



() Medienberichte iiber Ausbildung verstehen

2% s

22)a

b Zuwelchem Beruf /Zu welchen Berufen passt das? Lesen Sie den Online-Artikel und ergdnzen Sie A
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Lesen und ergdnzen Sie.

Arbeitszeit -Ausbitdung Ausbildungsberufe Ausbildungsvertrag Ausbildungszeit
Auszubildende Berufserfahrung Berufsschule Betrieb dual Gehalt Qualitat

Ordnen Sie die Fotos den Berufen zu.

A Zweiradmechatroniker/-in o
B Mediengestalter/-in

C Anderungsschneider/-in

D Luftverkehrkaufmann/-frau

E Schriftsetzer/-in

Was ist das Besondere an einer dualen Ausbildung?

Ein Kennzeichen der dualen Ausbildung ist, dass die Auszubildenden an zwei Orten lernen: in

deri ... ..  und im Betrieb. Damit will man sicherstellen, dass theoretisches Lernen

mit praktischem Lernen und . ~_ kombiniert wird. Der grofere Teil der

Ausbildung findet mit drei bis vier Tagen pro Wocheim __ statt.

Vor Beginn einer dualen Ausbildung mtissen der/die .. und der Betrieb

einen Ausbildungsvertrag schliefen. In diesem Vertrag steht,

— in welchem der vielen W, B . der Betrieb die / den Azubi ausbildet
und was die Ziele der Ausbildung sind

- wann die |t | vokewe beginnt und wann sie endet

- wie viele Stunden die tagliche _ W betrdgt und

— wie hochdas ~_waéhrend der Ausbildung ist.

Auferdem enthalt der » ~___ Angaben dazu, welche Urlaubsregelungen

es gibt, wann eine Kiindigung des Vertrags moglich ist, und alle zusatzlichen Vorschriften.

Die _ ~ aufgebaute Berufsausbildung ist international sehr anerkannt. Dank den

vielen gut ausgebildeten Fachkréften, so glauben viele Experten, werden hierzulande Produkte

hergestellt, deren ___weltweit geschitzt wird.

1 Diesen Beruf gibt es heute nicht mehr. 3 2von 300 Ausbildungsberufen ]
2 Berufsausbildung, die anders ist als frither 4 relativ neuer Ausbildungsberuf
o000

Ausbildungsberufe im Wandel

Wie jedes Jahr beginnt das neue Ausbildungsjahr am 1. August. Dann werden wieder mehrere hunderttausend
Jugendliche und junge Erwachsene mit einem Ausbildungsvertrag in der Tasche ins Arbeitsleben starten. Die
Auswahl ist grof3: Vom Anderungsschneider bis zum Zweiradmechatroniker stehen inzwischen Uber dreihundert

Ausbildungsberufe zur Auswahl.



Lektion 1

Die Zahl der Ausbildungsberufe andert sich von Jahr zu Jahr. Denn einige Berufe, die es friher gab,
existieren heute nicht mehr. Zum Beispiel der Beruf des Schriftsetzers. Schriftsetzer wurden ausgebildet,
um im Buch- und Zeitungsdruck zu arbeiten. Technische Entwicklungen wie z. B. das Desktop Publishing
haben aber dazu gefiihrt, dass man heute keine Schriftsetzer mehr benatigt. Der Beruf wurde durch einen
neuen Ausbildungsberuf ersetzt: den des Mediengestalters.

Manche Ausbildungsberufe sterben aus, manche kommen neu dazu. Wieder andere wandeln sich wie zum
Beispiel der Beruf des Luftverkehrsmannes bzw. der Luftverkehrsfrau. So missen Auszubildende, die spater
einmal als Luftverkehrsmann oder -frau arbeiten mochten, heute viel mehr Englisch lernen und mehr ber
die Themen Sicherheit und Service wissen als friher. Die Welt verandert sich - die Ausbildungsberufe auch.

shen Sie die Grafik an und verbinden Sie. —+D4 Lesen/Schreiben/Mediation

- Griinde fiir Schwierigkeiten beim Berufseinstieg

Fehlendes methodisches Wissen e A Al ' 45,7%

Fehlendes fachliches Wissen ﬁﬁ“&a&g »?}f"ﬁ; -234:4”?‘ W"&W

CETN Js R :.7

Ungenlgende Einarbeitung 7_\...-

Keine Erfahrung im Umgang mit Kunden
vierigkeiten mit der Unternehmenskultur
istungsdruck

sne Erfahrung im Umgang mit Vorgesetzten
wierigkeiten mit dem Team

sne Erfahrung im Umgang mit Kollegen

leme mit der Kleiderordnung

meisten Berufseinsteiger A wegen der beruflichen Anforderungen

ten Probleme, Probleme gehabt zu haben.
2pp 40 Prozent der Berufs- B haben die geltenden Kleiderregelungen
steiger hatten Probleme bereitet.

or 38 Prozent fanden den Berufs- C weil sie nicht lange und gut genug
stieg schwierig, eingearbeitet wurden.
as mehr als 30 Prozent fanden es D aufgrund mangelnder Fachkenntnisse
wblematisch, Schwierigkeiten.
fiinfte Berufseinsteiger gab an, E nicht gewusst zu haben, wie man
sehr wenigen Berufseinsteigern mit Kunden umgeht.

F weil ihnen zunéchst die nétigen

Arbeitstechniken fehlten.

Schwiergkeiten hatten Sie bei Ihrem Berufseinstieg, was fanden Sie leicht? Vergleichen Sie auch
g Grafik aus a. Schreiben Sie mithilfe der Redemittel fiinf Sdtze.

2lsinderGrafik.. GenausowieinderGrafik... Ichfand esschwierig/leicht...
te (keine) Schwierigkeiten ... ...hat mir (keine) Probleme bereitet.
h war es problematisch /unproblematisch ... Dasgrofte/geringste Problem war ...

s wie in der Grafik hat mir ... keine Probleme bereitet.
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Lernwortschatz

S.10| Julia Santos begriiBt einen Gast die Besprechung,-en

Nomen gderFlug.ce & o Fo sl

die Heimreise (Sg) ... .. .

die Eigenschaft, -en ool
der Neukunde, -n/die Neukundin, -nen

die BinstellangdSEd ineds | psit pe s 10

der Empfang (Sg.) . .

die Flexibilitit (Sgy .. ... Verben
die Filiale, e anreisen

die GmbH - die Gesellschaft mit beschrankter
Haftung

Bescheid sagen

eintreffen®

der Hauptsitz,-e . ... .. ..
die IT - Informationstechnologie (Sg.)

informieren ___

................ verlaufen*
i : Adjektive
dieKenntmisrse t — 0 X
] . =i St potenziell ___ . .
der Mitarbeiter, -/ die Mitarbeiterin, -nen )
reibungslos ... e

S.12| @ Unternehmensstrukturen verstehen,

Sonstiges ___ iber Aufgaben sprechen

die Telefonanlage, -n

das Training, -s _ Nomen

die Abteilung, -en _ :
das Betriebsklima (Sg.)
der Einkauf (Sg.)

die Entwicklung (Sg.)

die Umgangsformen (P1.)
das Tochterunternehmen, - _
die Voraussetzung, -en

dezenimletsey oo R idemtwickuogsg) .- . I8
die Finanzen (PL)

Verben die Geschéftsleitung (Sg)

bedienen pIATArIS N — o die Herstellung (Sg.)

sich befinden* in (+ Dat.) das Marketing (Sg.)

begriiken das Organigramm,-e

griinden das Personal (Sg.)

verbessern die Personalabteilung,-en u

Adjektive die Produktion (Sg.) _

geduldig der Rohstoff, -e

gepflegt die Struktur, -en

hilfshereit
international _
tatig

weltweit

S.11| @ Kunden begriiRen

Nomen
die AG — die Aktiengesellschaft, -en

die Anreise (Sg.)
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das Unternehmen, -

der Vertrieb (Sg.)

die Werbekampagne, -n
der Zulieferer, -

Verben

achten auf (+ Akk.)

aufbauen

bendtigen

sich beschéftigen mit (+ Dat.) _
einstellen

entwickeln




deln mit (+ Dat.)

eiten g o
gmmenarbeiten mit (+ Dat.)

TTVE

lll

Worter
anderem

sinen Beruf vorstellen

Arbeitskraft, “e

srufsakademie, -n

iriebswirt, -e/die Betriebswirtin, -nen

altung (Sg.)

‘Finanzbuchhalter, -/ die Finanzbuchhalterin,

Lektion 1

die Praxis(Sg.)
die / der Studierende, -n
die Theorie (Sg.)
der Vorteil, -e

Verben
sich abwechseln

erstellen

in Rente gehen*

rechnen

Adjektive
akademisch

gemeinsam

S.14| @ Medienberichte iiber Ausbildung verstehen

Nomen
das Arbeitsleben (Sg.)
der Ausbildungsberuf, -e

die/der Azubi, -s
der Berufseinstieg (Sg.)

die Berufsschule, -n

der Schulabschluss, -e

Verben
erbringen*
Adjektive
dual

Sie ein Memo-Spiel zum Thema ,Verben /Adjektive mit Prépositionen®
reiben Sie einen Satz auf zwei Karten. Mischen Sie und finden Sie die Paare.

Der Kunde ist heute frih mf'tJ der Bahn angereist, J

Wn unserer Firma ist Frau Miller fir J

die Buchhaltung zusta"nd:’gJ

Die Personalabteilung befindet sich im J ersten Stock. l
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@ Ratschliage verstehen und geben

1 |a Uberfliegen Sie die E-Mail. Markieren Sie im Text die Antworten
auf die Fragen und notieren Sie sie. - A1 Lesen/Schrei

[ X X J
Betreff: Seien Sie herzlich willkommen!

Sehrgeehrte Frau Bellacosa,

am fiinfzehnten Oktober treten Sie bei uns Ihre Stelle an. Damit Sie sich von Anfang an in unserem
Unternehmen zurechtfinden, senden wir lhnen vorab einige Informationen. Bitte melden Siesich an
Ihrem ersten Arbeitstag um halb neun am Empfang. Meine Assistentin, Beate Wolf, wird Sie abholen
und zu meinem Biiro bringen. Wir haben sicher einiges zu besprechen, sodass ich erst einmal eine
stunde fiir Sie reserviert habe.AuBerdem bekommen Sie einen Plan, der Ihnen die Einarbeitung leichter
machen soll. AnschlieRend stellen wir Thnen die Kolleginnen und Kollegen vor, die Ihnen in der ersten
Zeit bei Fragen weiterhelfen kénnen.

ich wiinsche Ihnen schon heute einen guten Start bei uns!
Mit freundlichen GriiRen

Erster Arbeitstagvon Frau Bellacosa (Datum)? _

Ort/Dauer der Besprechung? .
Weitere Punkte fir den ersten Tag? . i

Christian Hertel 1

Abtellungsleiter Elnkauf R E xS

KERN Maschisen Girith 3 Treffpunkt? . k., LRI o] :
4 Name der Assistentin? . —————-——"" M
§ NamedesVorgesetzten? T
6
7

b Lesen sie die E-Mail noch einmal. Was bedeuten die Ausdriicke 1 bis 5?7 Ordnen Sie zu.

1 eine Stelle antreten vorher

2 sich ZUM das Kennenlernen der eigenen Aufgaben
3 vorab {iber einige Dinge reden mussen

4 etwas zu besprechen haben anfangen zu arbeiten

5 die Einarbeitung sich gut orientieren konnen

¢ schreiben Sie Herrn Hertel eine kurze Antwort. Beachten Sie dabei die Punkte 1 bis 4. * * *

1 Achten Sie auf die richtige Anrede.

2 Bedanken Sie sich fiir die E-Mail und die Informationen, die Ihnen
den ersten Arbeitstag sicher leichter machen werden.

3 Schreiben Sie, dass Sie sich darauf freuen, die neue Stelle anzutreten.

4 Wihlen Sie die passende Grufformel am Ende der E-Mail.

2 |a Was passt? Ordnen Sie zu. - Al
1 der Arbeitsplatz geregelt
2 die Arbeitskollegen unbefristet
3 die Arbeitszeiten klar
4 die Arheitskleidun:g_/f—— angenehm
5 das Arbeitsklima sicher
6 die Arbeitsabsprachen passend
7 der Arbeitsvertrag hilfsbereit
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b Was wiinschen Sie sich, wenn Sie eine neue Stelle antreten?
Formulieren Sie Sdtze mit den Ausdriicken aus a. Achten Sie auf die richtigen Endungen.

Ich wiinsche mir ein angenehmes Arbeitsklima. Ich hatte auch gern ..

Setzen Sie die Verben in Klammern in die drei Formen des Imperativs. »A3a Imperativ

am ersten Arbeitstag auf passende Kleidung. (achten)
__freundlich zu allen. (sein)

mit den Kollegen in die Kantine. (gehen)

dort Small Talk. (machen)

aber nicht zu viele Fragen auf einmal. (stellen)

keine Angst davor, etwas falsch zu machen. (haben)
_nicht, dass jeder einmal neu war. (vergessen)

Bilden Sie Sdtze im Imperativ mit trennbaren Verben.

1 erst einmal zuhdren

__. Storen Sie Ihre Kollegen

, denn Ihnen wurde in der

sich vorstellen
_____________________________ __, wenn Sie jemanden neu kennenlernen.

die Namen der iblulegen aufschreiben

nders dann, wenn Sie sich Namen schlecht merken konnen.
ben Sie jeweils einen Satzausaund b in die Tabelle.
Personal- Reflexiv- | Ergdnzung - Prafix
| pronomen pronomen ' =
Sie erst einmal { 2u1.
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_d Ergdnzen Sie die Regeln zum Imperativ mit den Wértern aus dem Schiittelkasten.

Endung Personalpronomen (2x) Satzende formellen -infermeHen UnregelmaRig

1 Fiir Personen, die man duzt (,du*, ,ihr®), verwendet man den _/formellen Imperativ.
Bei diesem Imperativ ldsst mandas weg. Aufterdem féllt in der
zweiten Person Singular die konjugierte »St¢ (bzw. ,,t“) weg.

2 Fiir Personen, die man siezt (,Sie“ im Singular und Plural) verwendet man den e
Imperativ. Bei diesem Imperativ bleibt das e, BThalten,

B i . e b ist der Imperativ des Verbs ,,sem“ Se:/Setd/Se:en Sie hoflich! und

der Imperatlv von ,,haben“ in der 2. Person Singular: Hab keine Angst.
4 Prifixe von trennbaren Verben sowie Reflexivpronomen stehenam

4 |a Unterstreichen Sie, wie die Tipps formuliert sind.

"""""" Erginzen Sie dann die Satznummern. TAh i

Imperativ Satz 9
Imperativ + Infinitivsatz Satz

wiirde + Infinitiv Satz

wiirde + Infinitiv + Infinitivsatz Satz
Konjunktiv IT + Nebensatz mit wenn  Satz
Modalverb + Nebensatz mit dass Satz
Modalverb im Konjunktiv II satze. . o+t

1 Sie sollten sich in den ersten Wochen genug Zeit
fiir Frau Slisko nehmen.

2 Es ware gut, wenn Sie ihr am ersten Tag
das Organigramm unserer Firma erkléren.

3 Ich wiirde Thnen raten, mit Frau Slisko noch einmal
genau tiber ihre Aufgaben zu sprechen.

4 Machen Sie mit ihr ruhig einen Rundgang durch
die Firma und zeigen Sie ihr die wichtigsten
Raumlichkeiten.

5 An Threr Stelle wiirde ich mit Frau Slisko den Ablauf
d.er gr{nzen F.'l.'sten W?che hesprechen, ; Mitarbeiterin, Frau Slisko. Der Perse

6 Sie miissen nicht dafiir sorgen, dass Frau Slisko leiter der Firma gibt Frau Huber Tipps
alle Kollegen auf einmal kennenlernt. was sie fiir Frau Slisko tun kann.

7 Ich meine aber, dass Sie ihr die Kollegen vorstellen
sollten, die fiir sie wichtig sind.

8 Denken Sie auch daran, mit Frau Slisko liber Arbeits-
zeiten, Pausen und andere Regelungen zu sprechen.

Frau Huber bekommt bald eine neue

b Wasratder Personalleiter Frau Huber wohl noch? Schreiben Sie weitere Tipps.
Verwenden Sie dabei unterschiedliche Formulierungen wieina. * **

Frau Slisko den Schliissel iibergeben mitihr dariiber sprechen, was in der Firma verboten ist
(zum Beispiel rauchen, Alkohol trinken) mit Frau Slisko Regeln fiir die Zusammenarbeit besprec
Frau Slisko den Betriebsrat vorstellen mitihrerste Arbeitsabsprachen treffen
ein offenes Ohr fiir Frau Sliskos Fragen haben fiir einen weiteren Ansprechpartner fiir sie sorge
eine Liste mit wichtigen Telefonnummern fiir Frau Slisko vorbereiten
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ationen zum ersten Arbeitstag verstehen

die Worter? Ordnen Sie zu. - B1 Wortschatz

enthalts- erlaubnis _m
esundheits- nummer i - .l
rbel ausweis i AGK |

erlaubnis e — R |

ialversicherungs- zeugnis e

identifikations- karte ki

Ergdnzen Sie die Worter aus a. Wie heit das Losungswort?

¢ Angestellte muss dem Finanzamt einen Teil seines Gehalts zahlen.
4alb braucht der Arbeitgeber die

3, der aus einem EU-Land zum Arbeiten nach Deutschland kommt,

......................... E e e . S S | : ke e | L] Sl SN -S| ~RBE.: 30 1N <S S
man, dass man eine Kranken-, Pflege-, Unfall-, Arbeitslosen- und Rentenversicherung hat.

ob man schon einmal eine Straftat f:uéga.néeﬁ hat und deshalb bei der Polizei bekannt ist.

Frau Wasserreich (W), die Chefin, was Herr Mahmody (M),
Mitarbeiter? Lesen Sie und ergénzen Sie in der rechten
e den entsprechenden Buchstaben. - B3 Gespriiche verstehen

- Schon. Damit haben wir auch schon fast alle Formalitédten erledigt.

- Die habe ich zum Gliick nicht zu Hause liegen lassen. Hier, bitte.

. Das freut mich. Manchmal bleibt man ja auch im Stau stecken. Nun, bevor ich Thnen Thren
Arbeitsplatz zeige, miissen wir einige Formalitidten erledigen. Ich brauche zum Beispiel

Ihre Steueridentifikationsnummer. Haben Sie die denn dabei?

Ja. vielen Dank. Die Fahrt hierher war gar kein Problem fiir mich.

- Nattirlich. Einen Moment, bitte. Hier ist sie.

Wunderbar, ich danke Thnen. Jetzt wiirde ich gern eine Kopie von Threm Sozialversiche-
rungsausweis machen.

Oh, das tut mir leid. Den habe ich leider zu Hause vergessen. o
S0, Herr Mahmody. Herzlich willkommen bei uns. Ich hoffe, Sie haben gut zu uns gefunden? W

Nun, das ist nicht so schlimm. Sie konnen ihn morgen nachreichen. Jetzt wollte ich Sie
aber noch um Ihre Gesundheitskarte bitten.

2n Sie das Gesprach in Aufgabe a in die richtige Reihenfolge.
Sie noch einmal und ergénzen Sie in der linken Spalte die Zahlen 2 bis 9.
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Lesen Sie die Antworten von Frau Wasserreich und ergénzen Sie die Fragen.

1
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7 |a LesenSieden Online-Artikel. Was ist richtig? Kreuzen Sie an. - B4 Lesen/Landeskunde / Med

=

O Ein Einstand ist eine kleine Feier, bei der man isst, trinkt und sich unterhilt.

O Am besten gibt man seinen Einstand in der ersten Arbeitswoche. Denn dann lernt man
die Kollegen und Vorgesetzten schnell kennen.

O Man sollte sich informieren, welche Speisen und Getranke beim Einstand tiblich sind.

O Um keinen Fehler zu machen, ist es am besten, alle Mitarbeiter der Firma einzuladen.

%]

W

Wissenswertes zum Thema ,,Einstand“

Wenn man neu in eine Firma kommt, ist es iiblich, fiir Kollegen und
Vorgesetzte eine kleine Feier zu organisieren. Diese Feier wird Einstand
genannt: Man bereitet eine Kleinigkeit zu essen vor, kauft ein paar Getranke
5 und ladt Kollegen und Vorgesetzte zu einem kleinen Imbiss oder Umtrunk
ein. So lernt man sich in lockerer Atmosphare besser kennen und kann sich
bei den Kollegen fir die Hilfe in der ersten Zeit bedanken.
»Man sollte seinen Einstand aber nicht zu frih geben®, rat Markus Grof3,
selbststandiger Berufsberater aus Hannover. Denn zuerst muss man wissen, ob man in der Arbeitszeit feiern

10 und was man den ,,Gasten” anbieten darf. Genugen eine Tasse Kaffee und ein Stiick Kuchen? Oder missen
es ein Glas Sekt und leckere Brotchen sein? ,Um das herauszufinden, sollte man sich ruhig Zeit lassen und
seinen Einstand erst zwei bis drei Wochen nach dem ersten Arbeitstag feiern”, meint GroR.

Grofl empfiehlt auch, die richtigen Leute einzuladen. ,Wer bestimmte Kollegen oder Vorgesetzte vergisst,
kann spater Probleme bekommen®, so GroR. Deshalb rit er neuen Mitarbeitern, auf jeden Fall mehrere

15 Kollegen zu fragen, wen man zu seinem Einstand in der Firma einladen sollte.

b Eine Freundin von Ihnen arbeitet seit einer Woche in einer neuen Firma. Sie plant ihren Einstand, ist
aber unsicher, wie man am besten vorgeht. Geben Sie Ihrer Freundin Tipps aus dem Text.

Hallo, ich mdchte meine Kollegen zu einem Einstand Hey Ewa, also bei einem Einstand
einladen, ich weiR aber nicht genau, was man dabei ist es iiblich, dass ...
beachten muss. Kannst du mir Tipps geben?

IIIIIIIIII ¢ Siewaren gestern zum Einstand Ihrer neuen Kollegin Ewa Krél eingeladen. Zur BegriiBung hat Sie lhnen ei
Glas Sekt gereicht. Sie trinken aber keinen Alkohol. Wie haben Sie reagiert? Senden Sie einer Freundin /
einem Freund eine Sprachnachricht 0 und berichten Sie.

8  Schreiben Sie eine Einladung zu Ihrem Einstand. -+ 84 Schraill

1 Uberlegen Sie, wen Sie dazu einladen wollen.
2 Wahlen Sie einen passenden Betreff, eine passende Anrede und eine GruRformel fiir den Schluss.
3 Schreiben Sie, wann, wo und wie Sie Thren Einstand feiern wollen.
4 Damit Sie besser planen kdnnen, bitten Sie die Empfinger Ihrer E-Mail
um eine kurze Nachricht, ob sie zu IThrem Einstand kommen oder nicht.
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ine Betriebsvereinbarung verstehen

sind das fiir Vertrage? Ergdnzen Sie. - C2 Wortschatz

Vertrag zwischen ... ist ein ...

Mieter und Vermieter ... _.vertrag
Kaufer und Verkaufer L vertrag
Arbeitnehmer und Arbeitgeber e _vertrag
zwei Ehepartnern ... Verirag

Handynutzer und Anbieter vertrag

anzen Sie. - C2 Lesen

itsunfahigkeit Betriebsgeheimnisse Gehalt Kiindigungsfrist
rarbeit Nebentdtigkeit Pause Probezeit Urlaub Vertragspartner
..eingestellt wdchentliche Arbeitszeit

Der Arbeitnehmer . zum 01.04.20.. unbefristet als Reinigungskraft o P i s e ;
Die arbeitsvertraglich festgelegte Leistung ist an der Grund- und Mittelschule Pfarrkirchen zu
erbringen, sofern keine anderen Absprachen getroffen wurden.

Die ersten sechs Monate werden als vereinbart. In diesem Zeitraum kann

das Arbeitsverhaltnis innerhalb von zwei Wochen van beiden Seiten gekindigt werden.

Der Arbeitnehmer hateine S D B von 40 Stunden. Die vertrag-
lich festgelegte Leistung muss von Montag bis Freitag erbracht werden. Die tagliche Arbeitszeit
betragt acht Stunden. Nach spétestens sechs Stunden ist eine 30- bis 60-mindtige ...
zu machen, die der Erholung dient. Bis zu zehn StundenimMonat . sind mit
dem Gehalt abgegolten. Mehrarbeit von mehr als zehn Stunden im Monat wird zeitnah mit Freizeit
ausgeglichen.

Der Arbeitnehmer ha_t laut Bundesurlaubsgesetz Anspruchauf20Tage _pro Jahr.

Der Arbeitnehmer erhalt fiir die vereinbarte Arbeitszeit eine Vergiitung von 1897 Euro brutto
profdonat Bas - -~ . L o _ wirdzum 15. des folgenden Monats auf das Konto des
Arbeitnehmers Gberwiesen.

Wird der Arbeitnehmer krank, muss er das Unternehmen sofort Uiber seine
_informieren und spatestens am dritten Werktag ein arztliches
Attest vorlegen. Fiir sechs Wochen erhélt der Arbeitnehmer sein reguldres Gehalt weiter.

Nach Ablauf der Probezeit kann das Vertragsverhaltnis innerhalb der gesetzlichen
von vier Wochen zum 15. oder Monatsende beendet werden.

Der Arbeitnehmer verpflichtet sich, gegeniiber Dritten iber e AT
zu schweigen.

Wenn der Arbeitnehmereine  aufnehmen mochte, fiir die er
bezahlt wird, benétigt er die Zustimmung des Arbeitgebers. Nebentatigkeiten werden genehmigt,
wenn kein Interessenkonflikt mit der Haupttatigkeit bzw. den Interessen des Arbeitgebers
besteht. Der Arbeitgeber hat das Recht, seine Zustimmung zu jeder Zeit zuriickzunehmen. Dabei
sollte er jedoch auch die Interessen des Arbeitnehmers beriicksichtigen.

Der Arbeitsvertrag wird zweimal erstellit. Jeder BTG 2 erhalt
ein Exemplar des Vertrags.
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b Lesensieden Arbeitsvertrag und beantworten Sie die Fragen 1 bis 6.

i
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1 Wie viele Uberstunden muss der Arbeitnehmer monatlich machen, ohne dass er daftr freibekommt?

Welche sechs Wérter haben sich hier versteckt? Markieren Sie. -C3 Wortse

BEITGEBERLK OKINB
gRBVGHAR BVDRARpErrNEHMERPLOKINBBETRIER oup o o psRAS
MNGyr
R
EWBETRIEBSVEREINBARUNGBVOTFDREVERBINDLICHYDL 2
OGFR

Ergidnzen Sie das passende Wort aus 11a.

1 Eine Betriebsvereinbarung ist ein Vertrag zwischen Arbeitgeber

53105 CRE T T T

2 Derinsteht,was___ . . ~_und Arbeitnehmer in bestimmten Situationen
tun miissen oder tun diirfen und was nicht.

3 JBialBiner o omr o ses - ___ist, die Zusammenarbeit zwischen

Arbeitgebern und Arbeitnehmern zu regeln, damit keine Konflikte entstehen.
4 Eine Betriebsvereinbarung ist fiir alle Angestellten eines Betriebs
Das bedeutet, dass sich alle + il an die Regelungen halten miissen.
6 Wenn jemand eine Stelle in einem \ _ neu antritt, gilt fiir ihn selbstverstandlich
die aktuelle Betriebsvereinbarung.

wu

Lesen Sie den Text. Ist die Aussage richtig oder falsch und welche
Antwort (a, b oder c) passt am besten? Kreuzen Sie an. - C3 Priifung:

Willkommensmappe fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Wochentliche Arbeitszeit
Mit dem Betriebsrat wurde gleitende Arbeitszeit (Gleitzeit) vereinbart. Danach konnen Beginn und Ende der
taglichen Arbeitszeit von unseren Beschaftigten innerhalb der folgenden Grenzen selbst bestimmt und den
personlichen Bediirfnissen angepasst werden: Die Arbeit ist zwischen 7.00 Uhr und 8.30 Uhr aufzunehmen.
kann montags bis donnerstags zwischen 15.30 Uhr und 18.00 Uhr und freitags etwas friiher, zwischen 12.30
und 14.00 Uhr, beendet werden.

Nicht flexibel ist hingegen die Kernzeit, die fiir alle Beschaftigten in Vollzeit verbindlich ist. In der Kernzeit
alle Beschaftigten in der Firma anwesend und erreichbar sein. Die Kernzeit reicht montags bis donnerstags
8.30 Uhr bis 15.30 Uhr und freitags von 8.30 Uhr bis 12.30 Uhr. Teilzeitkrifte konnen abweichende, indivi
Regelungen vereinbaren. Dazu wenden Sie sich bitte an die Personalabteilung.

Die tagliche Arbeitszeit ist spatestens nach sechs Stunden durch eine Pause von 30 Minuten zu unterbrechs
Sie zahlt nicht zur taglichen Arbeitszeit. Fir die Mittagspause ist der Zeitraum zwischen 12.30 Uhr und 14.
vorgesehen. Die Pause kann auf bis zu 90 Minuten zulasten des personlichen Zeitkontos ausgedehnt wer

1 Die Beschiftigten diirfen nicht vor sieben Uhr mit der Arbeit anfangen.
O richtig O falsch?
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Die Beschiftigten

2 O diirfen ihre Mittagspause nur in einem bestimmten Zeitraum nehmen.
& _ konnen selbst bestimmen, wann sie mit der Arbeit anfangen.

¢ _ miissen wihrend der Kernzeit alle in der Firma sein.

chen Verben passen diese Nomen? Ordnen Sie zu.
1zen Sie —wenn notig —auch den Artikel. -+ C3 Wortschatz

sitsvertrag Vereinbarung Arbeitszeit Absprachen

treffen, sich halten an, schlieflen, unterzeichnen
vereinbaren, regeln, reduzieren
_(ab)schlieffen, unterschreiben, kiindigen
_treffen, sich halten an, brechen

ss Verb aus a passt? Ergdnzen Sie. Achten Sie auf die richtige Form.

haben Sie Ihren Vertrag mit IThrem jetzigen Arbeitgeber = A0 Sl ?
ist [hre Arbeitszeit S - ?
#iche Absprachen haben Sie mit Threm Vorgesetzten ?
r achtet in Threr Firma darauf, ob sich alle _  die Betnebsverembarung _____________ AN
\Sie die Fragen 1-4 und den Text. Markieren Sie die Antworten im Text. -+ C3 Lesen/Landeskunde

wann gibt es Gewerkschaften in Deutschland?

p welche Ziele kimpfen Vertreter von Gewerkschaften?
§ tun sie, um diese Ziele zu erreichen?

g heiftt die groRte Gewerkschaft?

chaften friilher und heute

r150 Jahren entstanden in Deutschland die ersten Fabriken. Die Beschaftigten
dort oft unter sehr schlechten Bedingungen. Weil sie gemeinsam stdrker waren
+ schlossen sich viele von ihnen zu Selbsthilfe- oder Schutzvereinen zusammen.

ar es, fiir bessere Arbeitsbedingungen und mehr Lohn und gegen Kinderarbeit zu

s diesen Vereinen entwickelten sich die Gewerkschaften, die 1918 als

ertreter der Beschaftigten anerkannt wurden.

*h die Situation inzwischen deutlich verbessert hat, sind die Ziele der
shnlich wie vor gut hundert Jahren: So fordern Gewerkschaften auch heute noch Arbeit fur alle
» gentigend Lohn und Gehalt, um sorgenfrei leben zu kénnen, kiirzere Arbeitszeiten und Mitbestimmung

FDen.

e zu erreichen, verhandeln Gewerkschaftsvertreter mit Vertretern von Arbeitgeberverbanden. Das

ser Verhandlungen ist der Tarifvertrag, in dem z.B. festgelegt wird, wie hoch der Lohn oder das Gehalt
e Berufsgruppen ist und wie viele Urlaubstage diesen Berufsgruppen im jahr zustehen. Wenn sich die
aften nicht mit den Arbeitgeberverbanden einigen kénnen, kommt es manchmal zum Arbeitskampf.

aben sich viele verschiedene Berufsgruppen in Gewerkschaften organisiert: zum Beispiel Bauarbeiter,
4 . Drucker, Journalisten, Lokfiihrer, Metallarbeiter und Polizisten. Die groRte Einzelgewerkschaft ist
sieinhalb Millionen Mitgliedern die Industriegewerkschaft (IG) Metall, die unter anderem die Arbeit-
stomobilbranche vertritt. Sowohl die IG Metall als auch andere Einzelgewerkschaften haben sich im
schaftsbund (DGB) zusammengeschlossen, der zurzeit rund sechs Millionen Mitglieder zahit.

jst erst seit kurzem in Deutschland. Ihre Kolleginnen und Kollegen méchten,
2d in der Gewerkschaft wird. Sie mdchte von Ihnen wissen, was eine

st und wozu man sie braucht. Schreiben Sie ihr eine E-Mail. Benutzen Sie die
mausa, " v * €3 Schreiben/Mediation
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(® Anweisungen verstehen und darauf reagieren

15 |a Welches Bild passt? Lesen Sie den Text und ergénzen Sie

di

0

Q

¢ (Erdriickt sein Bedauern aus und sagt, dass er das noch nie gemacht hat.)

b wieformuliert Herr Saller seine Fragen?

166 | Lektion2

yn 2
'l |

e Zahlen 1 bis 9. - D2 Wortschatz / Redemi

So, Herr Saller, am besten fangen Sie mit dem vierten Stockwerk an und arbeiten sich dannin

den sechsten hoch: Dort saugen Sie die Zimmer erst einmal griindlich. . 7 Wenn Sie damit fertig sind,
sidubern Sie die einzelnen Arbeitsplédtze _ und leeren die Miilleimeraus. Zu lhren

Aufgaben gehért auch, dass Sie in den Biiros die Zimmerpflanzen gieBen und das Geschirr

in der Kaffeekiiche abwaschen.
(Herr Saller fragt nach, ob er die Pflanzen taglich gieRen muss oder nur, wenn sie Wasser brauchen.)

Sie haben recht. Das brauchen Sie nur zu machen, wenn es nétig ist. Worum Sie sich taglich
kiimmern miissen, sind die Sanitaranlagen. Hier fiillen Sie Papier- und Seifenspender auf
und putzen die WCs, die Waschbecken und den Boden. .

(Er fragt nach, wo er die Arbeits- und Putzmittel findet.)

Ach, richtig. Das hatte ich ganz vergessen zu sagen. Die Arbeits- und Putzmittel finden Sie im
Gerateraum. Dort sind auch die Dinge, die Sie fiir die Pflege der AuBenanlagen brauchen: jetzt

im Winter missen Sie bei Bedarfauch Schnee rdumen __ und die Wege streuen. Haben Sie d
Erfahrung mit dem Winterdienst?

Wihlen Sie die passenden Redemittel aus dem Kursbuch auf Seite 20 und schreiben Sie.

Lesen Sie den Text noch einmal und beantworten Sie die Fragen.

1 Fiir welche Stockwerke ist Herr Saller zustandig?

Was soll er mit den Pflanzen machen?

Wie oft muss Herr Saller die Sanitdranlagen reinigen?
Wo sind die Arbeitsgerite, die Herr Saller braucht, damit er die Aufenanlagen pflegen kann?
Wer erklart Herrn Saller, was er im Winter tun muss?

vk w N



Lesen Sie die Aussagen 2 bis 5 und den Online-Artikel. Markieren Sie die passenden

extstellen und korrigieren Sie dann die Aussagen. - D2 Lesen/Landeskunde

atice Aysin ...
arbeitet als Gebaudereinigerin. Gebdudereiniger-Meisterin
ist Mitte zwanzig und in der Firma ihres Bruders beschéftigt.

halt die Ausbildung zum Gebdudereiniger fiir zu kurz.

sagt, dass Maschinen fiir das Gebaudereiniger-Handwerk nicht so wichtig sind.

will Betriebswirtschaft studieren, weil sie sich nicht mehr fiir Gebdudereinigung interessiert.

@ k SIE WILL HOCH HINAUS: Vo
Hatice Aysin — Meisterin mit viel Mut und Ehrgeiz

groBen Hohen darf man in meinem Beruf

h keine Angst haben®, lacht Hatice Aysin,

2nd sie pruft, ob ihr Sicherheitsgeschirr richtig
assen ist. Dann fahrt sie mit einer Hebebihne
«r Fassade eines Gebaudes aus Glas steil nach
und beginnt, mit kraftigen Armbewegungen die
scheiben zu saubern.

25-Jahrige arbeitet als Gebaudereiniger-

Biecin im Betrieb ihres Vaters. ,Viele Leute

5, dass Gebaudereinigung ein Job ist, fur den
sne Ausbildung braucht. Das stimmt aber
Wir Gebaudereiniger absolvieren wie Backer,
2 oder Mechatroniker eine dreijahrige hand-
Ausbildung, die sehr anspruchsvoll ist und
Gesellenpriifung abgeschlossen wird.”

& anderen rund 330 anerkannten Ausbil-

' 2 in Deutschland ist auch die Ausbildung
sudereiniger dual. Dual heift, dass die Aus-
ohl in einem Betrieb als auch in der

= stattfindet. ,,Im Betrieb habe ich vor
ische Dinge gelernt. Zum Beispiel, wie ich
ren Maschinen umgehe, die fur unsere
eile eine riesige Rolle spielen.“ In der
wurde Hatice dagegen eher theoreti-

en vermittelt. ,,Dort habe ich beispiels-
was man bei der Reinigung wertvoller
Beachten muss oder wie verschiedene Ver-
# gereinigt werden.”

| Bushildungssystem gibt es in allen

sgen Landern und ist weltweit aner-

Bidungsexperten im In- und Ausland
die Jugendarbeitslosigkeit in

Deutschland, Osterreich und in der Schweiz dank
der dualen Ausbildung so niedrig ist. Deshalb bilden
inzwischen auch andere Lander dual aus oder wollen
es in Zukunft tun.

An Hatice sieht man, dass es auch nach Ausbildungs-
ende berufliche Entwicklungsmaoglichkeiten gibt.
Nachdem sie die Gesellenpriifung mit der Note
nsehr gut” bestanden hatte, bildete sie sich zur
Gebaudereiniger-Meisterin weiter. Die junge, ehr-
geizige Frau will aber noch hoher hinaus: ,Weil ich
spater einmal den Betrieb meines Vaters iberneh-
men mochte, brauche ich sehr gute betriebswirt-
schaftliche Kenntnisse. Deshalb werde ich ab Herbst
BWL studieren. Ich habe zwar ,,nur” einen Haupt-
schulabschluss, aber mit dem Meisterbrief in der
Tasche darf ich trotzdem an die Uni“, erzahlt sie stolz
und l3sst sich von der Hebebiihne noch ein Stuck
weiter nach oben bringen.

Lektion 2
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b Lesen Sie den Text noch einmal und ergénzen Sie die Informationen.

1 Die Ausbildung zum Gebéudereiniger (oder zum Backer, Friseur, Mechatroniker etc.)
dawert = et 1E R,

2 Nach dieser Zeit miissen die Auszubildenden eine Priifung ablegen: die

3 Eine Ausbildung im handwerklichen oder in einem anderen Bereich macht man

in einem s undineiner .

verbindet, nenntman T T

5 Zurzeit gibt es in Deutschland ungeféhr33o

6 Wenn man die Gesellenpriifung bestanden hat, kann man sichzum
forthilden.

7 Hat man die Meisterpriifung erfolgreich abgelegt, darfman : _—
auch ohne Abitur zu haben.

¢ EinFreund von Ihnen muss sich gerade entscheiden, welche Ausbildung er machen méchte. Sie meinen,
Gebdudereiniger konnte ein passender Beruf fiir ihn sein. Schreiben Sie ihm eine E-Mail und berichten Sie
ihm iiber die Inhalte der Ausbildung und die Karriereméglichkeiten. * * * -+ D2 Schreiben/Mediation

17 |a Lesen Sie die Redemittel im Schiittelkasten und ordnen Sie sie zu. - D2 Redemittel

Entschuldigen Sie, das habe ich leider nicht gewusst. Gehtin Ordnung.
Darfich fragen, was genau Sie damit meinen? |)a, das ist klar.
Oh, das tut mir leid. Das habe ich vollig vergessen! Verstehe ich Sie richtig? Bedeutet das, dass ...?

zustimmen /Verstehen signalisieren Bedauern ausdriicken | nachfragen

i (us L

b Was passt? Lesen Sie und ergdnzen Sie.

1 o Haben Sie nicht gewusst, dass Sie fiir die Reinigung der Bild-
schirme ein spezielles Tuch verwenden miissen?

¢ @

o Dann wissen Sie es jetzt!

2 o Thnen ist klar, dass Sie fiir diese Tatigkeit absolut schwindel-
frei sein miissen?
+ Schwindelfrei? &

o Nun, damit meine ich, dass Sie keine Héhenangst haben diirfen.

3 o Fir diese Arbeit ziehen Sie bitte Handschuhe an, 0.k.?

¢ @

4 o Ich weiR, dass Sie das nicht gern horen. Aber Herr Dupré ist krank. Sie miissen deshalb seine
Aufgaben tibernehmen.

¢ B ) ich am Wochenende arbeiten muss?

© Ja, soist es.
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o Bitte wihlen Sie fiir diese Arbeit das richtige Werkzeug. Sonst machen Sie die Oberflichen kaputt,
verstehen Sie?

. = . ' ;

& Nun ja. Denken Sie bitte beim néchsten Mal daran.

:n Sie die Anzeige der Gebdudereinigung TipTop GmbH

erganzen Sie die fehlenden Adjektivendungen. - D3 Adjektivdeklination

Alles aus einer Hand und nach lhren Wiinschen:
Die Gebdudereinigung TIPTOP GmbH liefert sauber Arbeit (1)
zuniedrig __ Preisen (2)

nsere Zuverlassigkeit und unser gro und Technologien garantieren wir Ihnen und lhren

hlich  Wissen (3) sind der Grund fur Kunden Sauberkeit auf hochst Niveau (10).
aseren Erfolg. Wir stehen fir eine lang- e -
brig  Erfahrung (4) und eine sauber Treppenhausreinigung
sitsweise (5) rund um lhr Gebaude. Unsere Das Treppenhaus istoft dererst_ Eindruck

ienstleistungen im Uberblick:

altsreinigung

It unserer glinstig _ und professionell
rhaltsreinigung (6) stellen wir die Pflege der

(11), den lhr Kunde, Geschaftspartner oder Gast
von lhnen und |lhrem Betrieb erhalt. Was auch
immer |hr Treppenhaus an Pflege benctigt: Wir
haben die Erfahrung und die Mittel, um auf die
unterschiedlichst _Bodenbelage und Pflege-

men- und AuRenbereiche lhres Betriebes bedurfnisse (12) einzugehen.
- Damit Sie und lhre Mitarbeiter sich an
Arbeitsplatz wohlfihlen und Ihr Betrieb

snen Wert behilt.

Als |hr Dienstleister entwickeln wir fir

Ihr Gebaude das passend Reinigungs-
konzept (13) und planen gemeinsam mit lhnen
den Umfang und die Haufigkeit sowie den
Zeitpunkt der Reinigung. Nehmen Sie mit
uns Kontakt auf!

reinigung

gepflegt  Fassade (7) und sauber
snster (8) sind die Visitenkarte Ihres Betriebs.
% umweltschonend _Reinigungsmitteln (9)

Sie die Situation. Bitten Sie um weitere Informationen zum Angebot
a und schreiben Sie dann anhand der Punkte 1 bis 4 eine E-Mail
TipTop GmbH. ***

- D3 Schreiben /Mediation

@rbeiten im Biiro einer Grundschule mit 360 Schiilerinnen und Schiilern und 20 Lehr-
sn. Der Schulleiter hat Sie gebeten, die Gebdudereinigungsfirma TipTop GmbH zu
itieren und einige Fragen vorab zu kldren.

%laren Sie, wer Sie sind und dass Sie auf der Suche nach einer Firma sind, die die
mlichkeiten der Schule (Eingangsbereich, Klassen- und Lehrerzimmer, Treppenhaus)
fmal wiichentlich am Nachmittag reinigt — mit Ausnahme der Schulferien, in denen

.. Raumlichkeiten nicht so oft gereinigt werden miissen.

siben Sie, dass das Gebdude sehr viele Fenster hat und fragen Sie, wie oft diese

gch Ansicht der Reinigungsfirma geputzt werden sollten.

®undigen Sie sich, ob die Firma schon Erfahrungen mit der Reinigung von Kunstraumen,
allen und Sportgeraten sowie der Pflege von Aufenanlagen (Sportplatzen, Pausen-
jfen) hat.

en Sie auf die richtige Anrede und wahlen Sie die passende Grufformel am Ende

ges Schreibens.
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Lernwortschatz

S.16| Sorin Mateis’ erster Arbeitstag

Nomen
das Arbeitsklima (Sg.)
der Arbeitstag, -e

das Biirogebéude, -

der Eindruck, “e
Personelles (Sg.)

der Rundgang, e
der Zeitdruck (Sg.)

Verben
cineSelEantPetenY 1

einen guten/schlechten Eindruck machen
bei (+ Dat.)

Adjektive
(gut/schlecht) gekleidet

weitere Worter
bis auf Weiteres

S.17| @ Ratschlége verstehen und geben

Nomen
der Abteilungsleiter, -/
die Abteilungsleiterin, -nen

der Arbeitgeber, -/die Arbeitgeberin, -nen
der Arbeitnehmer, -/die Arbeitnehmerin, -nen

die Arbeitskleidung (Sg.)

das Arbeitsverhéltnis, -se

die Arbeitszeit, -en _
die Betriebsvereinbarung, -en _
die Formalitit, -en

das Flihrungszeugnis, -se

die Gleitzeit (Sg.)

die Hierarchie, -n

die Kernarbeitszeit (meist Sg.)
der Kommunikationsstil, -e

die Kopie, -n B

die Krankenversicherungskarte, -n

170 | Lektion2

die Mittagspause, -n
die Motivation (Sg.)

die Pausenregelung, -en
dlePfiichten . . . _
der Rat(schlag), Ratschldge

das Recht, -e
die Regelung, -en

der Sozialversicherungsausweis, -e

die Spielregel, -n

die Steueridentifikationsnummer, -n

die Oberstunde,-n
die Unterlagen (meist P1.)

die Verwaltung (meist Sg.)
der/die Vorgesetzte, -n

Verben
ankommen* auf (+ Akk.)
sich anpassen (+ Dat.)/an (+ Akk.)

beantworten
beobachten
berticksichtigen

bestehen™ (das Arbeitsverhaltnis besteht seit .

erwarten _

genehmigen o
sich halten* an (+ Akk.)
Augen und Ohren offen halten*

nachfragen wegen (+ Gen./bei + Dat.)

regeln

umgehen* mit (+ Dat.)/miteinander

zugehen* auf (+ Akk.)

Adjektive
interessiert
sachlich
verbindlich




Informationen zum ersten
Arbeitstag verstehen

Anweisung, -en —
Notwendigste (Sg.)
L, -n (in der Regel)

iel Verben:

sich einigen auf

Worter mochten Sie noch lernen? Notieren Sie:

Sie zu dem Begriff auch typische Verbindungen,

gelten

regeln :
9 Tarifvertrag
vereinbaren Sl s
kindigen

Verben

besprechen*
unterstiitzen

Adjektive

frithzeitig

zeitlich

hen ein wichtiges Wort nicht, beispielsweise Tarifvertrag?
Sie die Bedeutung in einem einsprachigen Warterbuch.

abschlieBen

Verbindungen finden Sie im Wérterbuch oder auch im Internet.

Lektion 2

Tarifvertrag der, -(e)s,
Tarifvertrage schriftliche
Vereinbarung zwischen
Gewerkschaft und Arbeit-
gebern bzw, Arbei tgeber-
verband iiber die Héhe der
Léhne und Gehdilter, die
Arbeitgeber Arbeitneh-
mern zahlen miissen.
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@ cinen Lebenslaufverfassen

1 Lebenslauf — Was ist was? Verbinden Sie.

1 Wer sind Sie? A Bewerbungsfoto

2 Wann sind Sie geboren? B Berufserfahrung
3 Welchen Beruf haben Sie gelernt? C Geburtsdatum

4 Wie sehen Sie aus? D Berufsausbildung
5 Wie gut haben Sie ihre Prifung bestanden? E personliche Daten
6 Welche beruflichen Erfahrungen haben F Abschlussnote

Sie gesammelt?

2 Was passt? Uberfliegen Sie den Lebenslauf und ergdnzen Sie.

EDV-Kenntnisse -E-Mail-Adresse- Familienstand Schulbildung/Studium
Sprachkenntnisse Staatsangehdrigkeit Weiterbildung

LEBENSLAUF

PERSONLICHE DATEN

Name

Adresse

Telefon
E-Mail-Adresse.

2017-2020
2015-2017

2008-2015
2004-2008

seit 09/2020

BERUFSERFAHRUNG
10/2021-03/2022

09/2020-07/2021
08/2017 - 07/2020

07/2014, 2015, 2016

Wiesbaden, 2. April 20..
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Jeanette Winter

Bahnhofstr. 44, 65195 Wiesbaden
0611/34251298
jwinter@lgmx.de

ledig

deutsch

13. November 1998 in Marburg

Studium im Fachbereich Wirtschaft,
Fachhochschule GieRBen-Friedberg
Landschulheim Steinmiihle, Marburg ( Abschluss: Abitur)
Gesamtschule Kirchhain, Kirchhain

Grundschule Stidschule, Stadtallendorf

Qualifikation zur Werbekauffrau,
Privates Institut fiir Marketing, Wiesbaden
(Abschluss: Juli 2022)

Praktikantin im Bereich Marketing

bei der Reisen und Urlaub GmbH, Wiesbaden
Telefoninterviewerin beim Institut fir Konsumforschung
Flugbegleiterin auf Zeit bei

der Condor Flugdienst GmbH, Kelsterbach
Ferientatigkeit im Versand bei der Schoppe AG, Stadtalles
Englisch in Wort und Schrift
Franzosisch Grundkenntnisse
Word, Excel, PowerPoint
InDesign Grundkenntnisse

Jeanette Winter
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Wie heiBt das Nomen? Ergénzen Sie an der richtigen Stelle. ~A2a Wortschatz / Wortbildung

ausbilden erfahren zufrieden sprechen -anfordern wahrscheinlich
bewerben kennen richtig beschaftigen abschlieRen sicher ausbilden
ubersichtlich studieren tatig krank unterschreiben

e LA B AL e 28 . 'helt e andere =S

Was passt? Ergdnzen Sie das passende Verb. -+ A2a Wortschatz

~angeben anpassen beherrschen entscheiden gehoren
‘haben machen sein -spielen verfassen

1 eine wichtige Rolle bei der 5 an die Stellenanzeige
Bewerbung spielen 6 die Adresse und Telefonnummer

2 uber eine Einladung zum 7 zu den personlichen Daten
Bewerbungsgesprach . 8 sich ein Bild vom Bewerber _

e Chance . == 00 " 9 eineSprache _

4 formalinOrdnung il ikl o 10 den Lebenslaufselbst

nzen Sie die Satzanfiange mit den Wendungen in a.

1 Der Lebenslauf _spielt bei der Bewerbung eine wichtige Rolle.
2 Oft er

4 Er muss

B Ermuss
& Man sollte unbedmgt ________________
7 Geburtsort und datum und Famlhenstand

S Man sollte .al:{ét‘bEh. welche
Mit der Unterschrift bestatigen Sie,

passt? Lesen Sie und ergénzen Sie.

atund Jahr Ausbildung -Berufserfahrung Muttersprache

onliche Daten Foto Unterschrift Lebenslauf < A2a Lesen/Landeskunde/Mediation
L]

Richtig bewerben: Tipps fiir mehr Erfolg

L Ein Lebenslaufsollte eine Seite lang sein. Wenn jemand viel Berufserfahrung hat,
konnen es auch zwei Seiten sein. Alle Anlagen zusammen sollten nicht groRerals 5 MB sein.

2 Man kann auf dem Lebenslaufein von sich einfligen. Darauf solite
man freundlich aussehen und gut geklmdet sein. Das Foto ist mcht verpflichtend. Wenn man sich aber fiir
ein Foto entscheidet, |dsst man es am besten von einem Fotografen machen.

3. Wichtig bei einem Lebenslaufist, dass man die Informationen zur Person, zu ihrer
.................... ; und ihrer beruflichen Laufbahn schnell findet.

4 Deshalb glbt esin einem Lebenslauf verschiedene Uberschriften wie zum Beispiel

.Berufserfahrung®, x ", »Schulbildung /Ausbildung®

S. Bei Zeitangaben im Lebenslauf ist es am besten, wenn man den Zeitraum mit

= = o .. angibt: ,09/2021 bis 12/2021: Praktikum bei der Kranz AG*

Lektion 3 | 173




> Welche sechs Fehlerh
dem Ratgeber in 5a. Was hat Moritz Hiemer falsch gemacht oder vergess
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. Ein — muss ,liickenlos* sein: Auch wenn man eine Zeitlang

nicht gearbeitet hat, sollte man das angeben und erklaren, was man in dieser Zeit getan hat.

. sprachkenntnisse kann man mit den Ausdriicken , . i aheasle o :
JflieRend", ,.(sehr) gut’, ,Grundkenntnisse" oder mit Niveaustufen (z.B. B2) beschreiben.
_ Auch zu einem Lebenslauf im pdf-Format gehdren am Schluss die Angabe des Ortes,

des Datumsunddie . ... P e ,

LEBENSLAUF

Personliche Daten

Name Moritz Hiemer

Adresse Blumenstr. 45, 93047 Regensburg
Telefon 0160/754389270
E-Mail mohiemer@online.de
Familienstand ledig
Geburtsdatum/-ort 17.04.2002 / Regensburg
09/2007-06/2012 Mittelschule KGnigswiesen
09/2003-08/2007 Otto-Schwerdtlein-Grundschule
Berufserfahrung
ab12/2021 Fleischereifachverkaufer bei
der Metzgerei Hattenberger in Regensburg
09/2017-08/2020 Duale Ausbildung zum Fleischereifachverkaufer
?/2016 Praktikum im Supermarkt Super plus

Sprachkenntnisse
Deutsch (Muttersprache)
Englisch (geht so)

Regensburg
Moritz Hiemer

¢ Lesen Sie die Textnachricht von Moritz Hiemer und antworten Sie.

Hallo! Hast du meinen Lebenslauf
angeschaut? Ist alles ok?

aben sich hier versteckt? Sehen Sie sich den Lebenslauf an und vergleichen Sie mit
en? Markieren Sie.

Hallo Moritz, ja, habe ich und ich méchte dir gern noch sechs Tipps




eine Stellenanzeige verstehen

Was passt nicht? Streichen Sie.

Pass — Abschlusszeugnisse (Schule/Studium)

Iches Wort passt? Ordnen Sie zu.

e Nikopolidou ...

gut aussehen und auffallen.

‘Sberpriift, ob die Waren in Ordnung sind. _
‘arbeitet allein, ohne fremde Hilfe.
Smformiert Kunden iiber Produkte.

2! ein gutes Benehmen.

1. Ich habe die Schule beendet
und mochte gern in der Kiiche
arbeiten.

Melis Esiyok

! 3. Ich bin Lkw-Fahrer. Ich fahre
beruflich und privat gern neue
Autos.

Diego Alvarez Sdnchez

! 5. Ichbin Studentm und suche
einen Job fiir den Abend.
Paula Schulze

1 Bewerbungsanschreiben — Foto — Geburtsurkurnde — Lebenslauf
2 Arbeitszeugnisse — Bescheinigungen tiber Praktika und Fortbildungen -

3 Mietvertrag — Qualifikation — Bewerbungsmappe — Stellenanzeige

arbeitet gern und gut mit anderen Menschen zusammen. Teamfdhigkeit
passt sich leicht z.B. an wechselnde Arbeitszeitenan.
hat einen Beruf gelernt und eine Abschlusspriifung bestanden
hat schon oft an der Kasse gearbeitet.

} baut Produkte im Geschaft oder im Schaufenster e} auf dass sie

¢ kann das neueste Programm fiir die Bestellung der Waren bechenen
und kann dies durch ein Zeugnis nachweisen.

Anzeige (Seite 176) passt zu welcher Person? Lesen Sie und ordnen Sie zu.
nicht fiir jede Person eine passende Stellenanzeige.

=

-

v

a
2

- Bla Wortschatz

-+ Bla Wortschatz

denberatung Warenprasentation Qualitatskontrolle Qualifikation
chlossene Berufsausbildung Berufserfahrung selbststandiges Arbeiten

sflegte Umgangsformen  Flexibilitdt Teamféhigkeit

=+ Blb Lesen

Ein neuer Job ist wie ein neues Leben! Wer weil was?

2. Ich habe meine Lehre als Koch

erfolgreich abgeschlossen und
mochte gern in einem italieni-
schen Restaurant arbeiten.
Michael Weise

Ich bm Pﬂegefachkraft |ch habe
jedoch keinen Fiihrerschein.
Albina Volkova

Ich habe meine Austdung zur
Pflegefachkraft abgeschlossen
und gerade meinen Fuhrer-
schein gemacht. Ich mdchte

30 Stunden pro Woche arbeiten.
Henry Smith
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Kuchenhilfen (m/w) fiir den
Kantinenbereich in Berlin gesucht.

Ihre Aufgaben:

—Vorbereitung, Zubereitung und
Anrichten von Speisen

- Tatigkeiten im Service

Ihr Profil:

— Erfahrung in der Kiiche von Vorteil

- Zuverldssigkeit, Belastbarkeit, Flexibilitat
und Teamfahigkeit

Bei Interesse richten Sie Ihre Bewerbung an:
bewerbung@hotel-ausblick.de
Hotel Ausblick, Geraer Strae 1,10908 Berlin

Weiterbildung zum / zur LKW-Fahrer/-in
(Pkw / Lkw) inkl. aller Fihrerscheine. Kosten-
tibernahme vom Job-Center. Wir helfen bei
Antragstellung. Sie fahren mit modernsten
Fahrzeugen und wir vermitteln Sie 100 %

in den Job.

Kostenlose Info: mail@kfz-kommerz.de,
Tel.: 030-364174814

Fir ein Pflegeheim in der Nahe von Minster
wird ab sofort ein/-e Altenpfleger/-in
in Vollzeit unbefristet gesucht.

Stellenbeschreibung:
- Versorgung pflegebedurftiger Patienten
— Schichtdienst in 3 Schichten

Anforderungen:

— abgeschlossene Berufsausbildung als
Pflegefachkraft bzw. Krankenschwester /
-pfleger

- selbststandiges Arbeiten und

Zuverlassigkeit
Bei Interesse bewerben Sie sich bitte bei der
Agentur fur Arbeit Minster, Frau Frohlich,
Landstrafle 14, 44091 Miinster

zum Kontaktformular

Fiir unser Restaurant suchen wir zur Erganzung
unseres Teams eine/-n Koch / Kéchin in Vollzeit.
Wir gehoren zu den besten Lokalen Solingens
im Bereich deutscher Kiiche. Wir suchen einen
ehrgeizigen, lernwilligen und stresserprobten
Koch, der selbststandig arbeitet.

Bewerbung bitte an: personal@Ih-seeblick.de
Landhaus Seeblick, An der Uferpromenade 1a,
14122 Berlin

Wir suchen ab sofort oder spater
Taxifahrer/-innen in Voll- oder Teilzeit.
Die Arbeitszeit kann individuell gestaltet
werden. Voraussetzungen: giiltiger Taxi-/
Personenbeférderungsschein, Flexibilitat
und Zuverldssigkeit.

Bei Interesse nehmen Sie bitte telefonisch

Kontakt auf unter 02323/22222.
oder schreiben Sie uns eine E-Mail

Wir suchen zur Verstarkung unseres Teams
zum nachstmdoglichen Termin

Pflegefachkrafte m/w
Vollzeit, Teilzeit (75 %) oder Aushilfe.

Anforderungen:

— Abgeschlossene Berufsausbildung als
Altenpfleger/-in

—Berufserfahrung von mindestens 2 Jahren

~méoglichst in der hduslichen Krankenpflege

—Sie besitzen Fach- und Sozialkompetenz
und sind aufgeschlossen, in einem
motivierten Team zu arbeiten

— Pkw-Fiihrerschein

Wir bieten Ihnen:

—einen modernen Fuhrpark und Diensthandy

—die Mdglichkeit, auf Ihre individuellen
Arbeitszeitwiinsche einzugehen

Weitere Informationen unter:

Tel. 0879-5567 74 oder per E-Mail

Wir suchen zuverldssige Mitarbeiter

fiir unser Restaurant, auch ohne
Berufserfahrung, Teilzeit, fiir den Abend

mit Lust am Beruf, gern weiblich,

Tel. 0163-89987 76 oder info@krone-miihlburg.at

_________ b Inwelchen Anzeigen werden diese Voraussetzungen genannt?
Unterstreichen Sie in den Anzeigen und kreuzen Sie an.

Abgeschlossene Berufsausbildung AO B O o D O E® F® G
Fithrerschein A O B O c O D O EO FO G
Berufserfahrung AO B O CO D O EO FO G
Zuverlassigkeit AO B O cO DO EO FO G
Teamfahigkeit AO B O cO D O EO FO G
Flexibilitat AO B O e O DO EO FO G
Selbststandiges Arbeiten AO B O ¢O DO EO FO G
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Lesen Sie die Sdtze. Schreiben Sie die markierten Sétze in die Tabellen. - B2 Kausale Satzverbindungen

1 Ich bewerbe mich auf die Stellenanzeige, weil ich alle erforderlichen Qualifikationen habe.

2 Ich bewerbe mich auf die Stellenanzeige. Denn ich habe alle erforderlichen Qualifikationen.

3 Ich bewerbe mich auf die Stellenanzeige. Ich habe némlich alle erforderlichen Qualifikationen.
4 Ich habe alle erforderlichen Qualifikationen. Deshalb bewerbe ich mich auf die Stellenanzeige.

Nebensatz

KOI‘IJ 3 kn i ..;....ﬁ.;.l.t.é.;e...éame' | g e o TR

- TTE—— mv\}eil ...........................

Stellenanzeige,

E uptsatz .................................................................................................................................................

| ;Osmm 0 poy{{&"n o erBH - POSJUO[‘!B ) wmem éémene .........................................................................
| nach dem Verb

= .....................................................................................................................................................

=iy ) | , O S mm—. | | nﬁmllch

| ""De";h =% A

Lesen Sie den Online-Artikel und ergénzen Sie.

- B2 Kausale Satzverbindungen

denn deshalb né@mlich weil

o0
Die vier wichtigsten ,,Soft Skills*

Teamfahigkeit gehéirt zu den wichtigsten ,weichen®
Qualifikationen eines Bewerbers, (1)
heutzutage meistens im Team gearbeitet erd

Ein Team, das Aufgaben zusammen Iost, ist

(2) viel erfolgreicher als eine

Gruppe von Individualisten. 3
wird Teamfahigkeit bei den meisten Ste”enanzelgen
verlangt.

Ein anderer ,Soft Skill“ ist die Kommunikations-
fahigkeit, (4) ohne sie die Arbeits-
ablaufe nicht funktionieren. Zur Kommunikations-
fahigkeit gehort nicht nur, dass man klar sagt, was
man mochte, sondern auch das Zuhoren,

. (3) man muss auch genau ver-

stehen, was andere wollen.

Auch die Organisationsfahigkeit eines Bewerbers ist
wichtig, _(6) die meisten Menschen
in ihrem Beruf sehr viele Aufgaben in kurzer Zeit
erledigen mussen. _(7) muss man,
wenn sehr viel zu tun ist, das Wichtigste zuerst

erledigen und unwichtige Arbeiten dann machen,
wenn wenigerzu tun ist.
Die Flexibilitat eines Bewerbers ist eine wichtige
Qualifikation, (8) esin den
Unternehmen standig Ver'anderungen gibt.

(9) mussen die Mitarbeiter
immer wieder Neues dazulernen.

Ihr Kommentar

Welche Rolle spielen Soft Skills in Threm Herkunftsland? Welche Soft Skills sollten
Bewerberinnen und Bewerber unbedingt haben? Schreiben Sie eine Kommentar

zum Online-Artikel. * **

=+ B2 Schreiben/Mediation

Das sollten Sie bei einem Vorstellungsgespréch besser nicht
sagen! Bilden Sie Sdtze.

- B2 Kausale Satzverbindungen
Ich mochte gern in Threm Unternehmen in Kiel arbeiten

weil - mein Arbeitgeber kurz vor dem Konkurs stehen

namlich - mein/-e Lebenspartner/-in eine Stelle in Kiel haben

denn - die Lebenshaltungskosten bei uns in Miinchen zu hoch sein 1
namlich - dringend irgendeine Stelle brauchen

weil - Streit mit dem jetzigen Chef haben

denn - an meinem jetzigen Arbeitsplatz nur unsympathische Kollegen haben
weil - hier die Arbeit nicht so stressig sein

weil mein Arbeitgeber kurz
vor dem Konkurs steht.

SN R W N
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C/

13 |a Welches Wort passt zu welchem Abschnitt?
Lesen Sie und ergénzen Sie die Buchstaben B bis K. - Cla Textbausteine/Mediation
A-Adresse-desEmpfangers B Einleitung C Schluss D Absender E Ort/Datum
F Hauptteil G Anlage H Betreff | Anrede ) Unterschrift K GruR
______ Lara Rau | Bachweg 3 | 51373 Bonn | Tel. 0228/35 4912 00 | Irau@Igmx.de
_______ Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgespréach wiirde ich mich sehr freuen.
Ihre Anzeige im Bonner Generalanzeiger vom 23.9.20. hat mein Interesse sofort geweckt. Weil ich gerne
in einem kleinen Fachgeschaft arbeiten wiirde und die erforderlichen Voraussetzungen fiir die Stelle
mitbringe, méchte ich mich bei Ihnen als Modefachverkduferin bewerben.
_________ Lara Rau
Lebenslauf, Zeugnisse
___________ Bewerbung als Modefachverkauferin
______ Meine Ausbildung als Modefachverkduferin habe ich in Italien absolviert. Anschliefend war ich
zwei Jahre in einem kleinen Modegeschéft in Mailand tétig. Vor einem Jahr bin ich nach Kdln gezogen.
Seitdem bin ich dort in einem groRen Kaufhaus beschéftigt und fiir die Bestellung und Annahme von
Waren zustandig. Zu meinen Aufgaben gehdren auch die Warenprésentation und die Kundenbetreuung.
........... Bonn, den 25.09.20..
_____ Sehr geehrter Herr Lowenfeld,
Mit freundlichen GriiRen
A MLMode
z.Hd. Herrn Markus Lowenfeld
Hauptstr. 7
51373 Bonn
) Hi Lara, die Abschnitte aus deinem Anschreiben si
b In welcher Reihenfolge ist ein Anschreiben ziemlich durcheinander! Hier mein Tipp flir die rich
aufgebaut? Schreiben Sie eine Textnachricht Reihenfolge:
an Lara Rau. 1. Absender
2. Adresse des Empfangers
178 | Lektion3

Was ist fiir Sie bei einer Arbeitsstelle wichtig? Kreuzen Sie an. - B2 Kausale Satzverbindungen
O tagliche Arbeitszeit: Beginn/Ende O guter Verdienst: Lohn/ Gehalt

O Teilzeit/Vollzeit O sicherer Arbeitsplatz, unbefristetes Arbeitsverhaltnis

O passend zur Ausbildung O Arbeiten im Team

O kurzer Weg zur Arbeit O Spaf an der Arbeit

O

Begriinden Sie Ihre Entscheidung zu allen Punkten. Schreiben Sie Satze
mit denn, weil, némlich, deshalb.

Ich habe kleine Kinder. Deshalb ist fir mich die tdgliche Arbeitszeit wichtig.

ein Anschreiben verstehen und verfassen
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_______ Formulieren Sie typische Sdtze in einem Anschreiben. & 01 Sttt

Meine Ausbildung im Einzelhandel/ich/vor einem Jahr/erfolgreich/abschlieRen
Seitdem/bei einer groRen Lebensmittelfiliale/sein/ich/téitig/in Frankfurt
Dort/arbeiten/als Verkédufer/ich

Meine Hauptaufgabe/die Beratung/sein/von Kunden

ich/zusténdig fiir/die Annahme und die Bestellung von Waren/sein/Auferdem
Meine Arbeit/mir,/gefallen//habe/ich/weil /gerne/Kundenkontakt

Gute Deutschkenntnisse /wichtig/sein/fiir meine Tétigkeit als Verkaufer
Deshalb/zu einem Deutschkurs/ablegen/anmelden /im letzten Jahr/und/

die B2-Priifung/ich

00NV A W N

1 Meine Ausbildung im Einzelhandel habe ich vor einem Jahr erfolgreich abgeschlossen.

Lesen Sie und ergdnzen Sie die passende Préposition. - C1b Pripositionen

auf an bei fiir im im -mit mit zu zum/als

Mit_(1) Interesse habe ich Ihre Stellenanzeige (2) Ihrer Webseite gelesen. Meine
Ausbildung  (3) Hotelfachmann habe ich gerade erfolgreich abgeschlossen. Da ich
denke, dassichgut (4) Threm Unternehmen passe, méchte ich mich (5)

Thnen bewerben. Wihrend meiner Ausbildung hat mir der Umgang _ (6) Hotelgédsten

grofien Spaf§ gemacht, vor allem auch, wenn ich meine Fremdsprachenkenntnisse einsetzen konnte.
Gerne habe ich i (7) der Rezeptionund — (8) Service gearbeitet.

Ich interessiere michsehr (9) die Hotellerie und arbeite gerne und erfolgreich

Lesen Sie das Stellenprofil im Internet und vergleichen Sie mit -+ C1b Lesen/Schreiben
dem Anschreiben in 15. Welche Voraussetzungen erwihnt der
Bewerber nicht? Finden Sie drei Beispiele. * * *

1 L X 2 J DL
................... e L L A y— T . Sielieben es, selbststaﬁdlg
2 ............ e R i e . Thre Ausbﬁdung o HOtEI‘ 7U arbeiten_

.......... c e e ey == - : e R « Sieidentifizieren sich mit
fach haben Sie erfolgre: S erHatalatte s

_ e 1 " " . abgeschlossen, . :
3 - lgen b hr- haben gute Kenntnisse in
Sie verfugen uber me Englisch, einer weiteren

......................... e . B jahrige Berufserfahrung. & 5 i
e fol fleotes Fremdsprache sowie
Sie achten auf ein geptleg MS-Office-Anwendungen.

Aussehen und haben sichere
Umgangsformen gegenuber
unseren Gasten.

Welcher Formulierungstipp passt zur Frage? Ergénzen Sie die Buchstaben A-E. - C2 Textbausteine

1 Wo habeich die Anzeige gelesen? Textbaustein
2 Warum bin ich fiir die Stelle besonders geeignet? Textbaustein ;

3 Welche Kenntnisse und Erfahrungen habe ich, die fiir die Stelle wichtig sind? Textbaustein B
4 Wie soll es weitergehen? Textbaustein

‘ese

Hier ein paar Tipps fiir die Formulierung eures Anschreibens:
. A Die Stellenausschreibung passt sehr gut zu meinem bisherigen Werdegang.
B Bei meiner Tatigkeit bei/als ... habe ich viele praktische Erfahrungen gesammelt/
Kenntnisse in ... erworben.
€ lhre Stellenanzeige vom ... in ... hat mich sofort angesprochen.
D Furweitere Auskiinfte stehe ich Ihnen in einem persénlichen Gesprach gern zur Verflgung.
€ Ichwarvon..bis..bei/in..als.. titig.

Lektion 3 | 179



Lektion 3

1812

..

180 | Lektion3

20

Uberfliegen Sie die Tipps fiir Bewerbungsanschreiben.
Welche Uberschrift gehdrt zu welchem Tipp? Ergdnzen Sie. —»C2 Lesen/Landeskunde/Mediation

Wechseln Sie die Perspektive. Machen Sie keine Fehler. Seien Sie auch bei der Anrede
und der Anschrift ganz genau. Fassen Sie sich kurz und verwenden Sie feste Ausdriicke.

lhr Anschreiben muss absolut fehlerlos sein. Lassen Sie es deshalb von einer muttersprachlichen Freundin/
einem muttersprachlichen Freund korrigieren, bevor Sie Ihre Bewerbung abschicken.

Auch bei der Anrede und der Adresse diirfen Sie keine Fehler machen. Nehmen Sie deshalb die Stellen-
anzeige und vergleichen Sie, ob Sie den Namen und die Adresse der Person oder der Firma, bei der Sie sich
bewerben, richtig geschrieben haben. Wenn die Person eine bestimmte Funktion hat, also zum Beispiel
Personalreferent/-in oder Geschaftsfihrer/-in ist, schreiben Sie diese dazu. Das gilt auch fiir Firmen-
namen. Manchmal ist eine Firma eine ,GmbH*, also eine Gesellschaft mit beschrankter Haftung". Diese
Abkirzung gehort zum Firmennamen und zur Adresse dazu — vergessen Sie sie also nicht.

117 o s L L

Ein Anschreiben sollte nicht langer als eine Seite sein. Beginnen Sie |hr Anschreiben nicht mit Lieber Herr
_oder Hallo Frau ..., sondern mit Sehr geehrte Frau .../ Sehr geehrter Herr ... Wenn Sie nicht wissen, wer
lhr Ansprechpartner ist, schreiben Sie Sehr geehrte Damen und Herren. Beenden Sie Ihr Anschreiben auch
nicht mit Herzliche Griifle, sondern verwenden Sie zum Schluss die GruRformel Mit freundlichen Griiflen.
Nur das ist professionell. Denken Sie auch daran, Ihr Anschreiben zu unterschreiben.

Wenn Sie sich bewerben, kénnen Sie sicher sein, dass es neben lhnen noch andere Bewerber gibt. Machen
Sie also in lhrem Anschreiben ganz deutlich, dass Ihre Berufserfahrung und lhre Ausbildung genau zu den

Aufgaben und Voraussetzungen, wie sie in der Anzeige beschrieben sind, passen. Lesen Sie Ihr Anschreiben
mit den Augen der Person, bei der Sie sich bewerben. Wiirden Sie sich selbst einstellen?

Bei welchem Tipp steht das? Lesen Sie noch einmal und erganzen Sie die Zahlen 1 bis 4.

THppu.. . Ein Anschreiben darf nicht zu lang sein und muss unterschrieben werden.

Tipp _: Das Anschreiben sollte genau zum Inhalt der Stellenanzeige passen.

Tipp . : Esist wichtig, anzugeben, welche Funktion die Person hat, bei der man sich bewirbt.
Tipp _: Man sollte sein Anschreiben korrigieren lassen, bevor man es losschickt.

E!ne Freundin / ein Freund 'arb'elte.t gel"ade an Hey Lucfa, du schreibst doch gerade
einer Bewerbung. Fassen Sie die vier Tipps kurz Bewerbungen, oder? Ich habe vier Tipps
in einer Sprachnachricht zusammen. @ fiir dich: Also, erstens solltest du ...

schreiben Sie nun selbst ein Bewerbungsanschreiben (Schritte 1-6). * * * -2

1 Recherchieren Sie eine Stellenanzeige in einer Lokalzeitung oder im Internet
(z.B. unter perufenet.arbeitsagentur.de/berufe/), die zu [hrem Beruf passt.
2 Unterstreichen Sie die Aufgaben und Voraussetzungen in der Anzeige.
3 Welche der Voraussetzungen bringen Sie mit? Mit welchen Aufgaben haben Sie Erfahrung?
wann und wo konnten Sie die Erfahrungen sammeln? Machen Sie Notizen.
4 Schreiben Sie ein Bewerbungsanschreiben. Hilfe finden Sie hier: Ubung 18 AB,
Aufgabe C1 KB (S.25).
5 Tipp: Verwenden Sie kurze Satze. Benutzen Sie verschiedene Satzanfange.
6 Haben Sie an alles gedacht? Uberpriifen Sie Ihr Anschreiben anhand der Checkliste/
der Tipps aus Aufgabe 18.
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Ein Vorstellungsgesprach verstehen und fiihren

Was passt zusammen? Ergdanzen Sie. Manche Verben passen zu mehreren Nomen. - D2a Wortschatz

machen besuchen absolvieren ausiiben erwerben spezialisieren ablegen bestehen sammeln

1 eine Schule besuchen 7 eineFortbildung

2 einen Abschluss & CIERBMINL T

3 eine Prifung 9 Berufserfahrung
4 ein Praktikum 10 Kenntnisse

5 eine Ausbildung als/zu 11 sich auf ein Fachgebiet _
BeeinenDextschkurs . ol

Lesen Sie die Fragen. Welche Antwort passt? Erganzen Sie die Buchstaben A-H. -+ D2a Redemittel

1 o Guten Tag. Mein Name ist Brandl. Es freut mich, Sie kennenzulernen. pues r—
Haben Sie denn gut zu uns gefunden? Antwort & w

2 o Bitte setzen Sie sich. Darf ich Ihnen einen Kaffee oder ein Glas
Wasser anbieten? Antwort

3 o Aus Ihrer Bewerbung geht hervor, dass Sie als Kundenberaterin
bei Serviceplus arbeiten. Was sind denn genau Ihre Aufgaben dort?
Antwort

4 o Worin sehen Sie Thre Starken? Antwort

5 o Warum mochten Sie sich beruflich verandern? Antwort

& © Warum interessieren Sie sich fiir eine Stelle in unserer Firma?
Antwort

7 © Wann kénnten Sie denn bei uns anfangen? Antwort

8 o Haben Sie noch Fragen? Antwort

A ¢ Ichbin schon seit fiinf Jahren in meiner jetzigen Position. Das ist eine lange

Zeit und ich wiirde gern etwas Neues ausprobieren und mich weiterentwickeln.
2 + Ichdenke, ich kann gut mit anderen Menschen umgehen. Auflerdem arbeite ich sehr genau
und bin dufierst zuverlassig.
Ja. Mich wiirde interessieren, welche Entwicklungsmaoglichkeiten es fiir mich geben wiirde.
Meine Kiindigungsfrist betrdgt sechs Wochen. Ich kénnte also am 1. Juli beginnen.
Oh ja, das war ganz leicht und ging auch schnell. Ich wohne ja nicht so weit von hier entfernt.
Ihre Firma ist in der Entwicklung von neuen Produkten sehr erfolgreich. Das finde ich sehr
interessant. Deshalb habe ich mich bei Ihnen beworben.
Vielen Dank. Ich nehme gern ein Glas Wasser.
Ich bin vor allem fiir die Betreuung und Beratung von unseren Hauptkunden verantwortlich.
Das bedeutet, dass ich viel telefoniere, Fragen per E-Mail beantworte und manchmal auch zu
unseren Kunden reise.

* & 4 0

* &

nzen Sie das richtige Fragepronomen. -+ D2b Fragepronomen

Gehaltsvorstellungen haben Sie?
.. sinddenn die Arbeitszeiten?
eIt ) Mahinia ist die Stelle frei?

__maochten Sie noch {iber uns wissen?

_____wiirde denn ein typischer Arbeitstag aussehen?
Aus  Grundhaben Sie sich entschieden, diese Ausbhildung zu machen?
dauert es, bis ich wieder von Ihnen hore?
besonderen Kenntnisse haben Sie, die gerade Sie fiir diese

O00O0O0O0O0O>»
O 0O0O0O0OQCO0OO0O0Ow=

v |
o |
& |
o
%]
ol
=
[ ]
e
[1°]
L |
I
5 |
t\,'
)

fragt das? Der Arbeitgeber (A) oder der Bewerber (B)? Kreuzen Siein a an.
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23 |a Zudiesen Themen muss man in einem Vorstellungsgesprach
keine Auskunft geben. Ergédnzen Sie.

Betriebsrat Verhaltnisse Zugehorigkeit Schwangerschaft Orientierung

1 aktuelle oder geplante
2 religidse oL
3 Zugehorigkeitzum

b wie wiirden Sie reagieren? Eine Freundin / ein Freund bereitet sich gerade auf ein Bewerbungsgesprach
n man nach der Familienplanung gefragt wird. Recherchieren

~ vor und fragt Sie, was man sagen kann, wen
snnte und schreiben Sie eine E-Mail an Ihre Freundin/

Sie im Internet, wie man darauf antworten k

Ihren Freund. * * *

4 politische
5 finanzielle

24|a Lesen und ergénzen Sie die Redemittel.

ich wiirde gern -die-Schule-besucht Ausbildung zum ... gemacht

Mir wiirde es SpaR machen Praktikum ... gemacht Ich habe ja viel Erfahrungim
habe ich drei Jahre in ... gearbeitet ichgern mit Menschen umgehe

Ich stamme aus Agypten, bin aber als Kind nach Deutschland
gekommen und habe in Kéln _die Schule besucht _(1).

Nach der Schule habe ich ein
Computerladen

mir gefallen, deshalb habe 1ch e.iné

Verkaufer

beraten, Reklamationen bearbeiten, Lieferungen entgegennehmen

. ___in einem
(2). Die Arbeit hat
~ (3.Danach
einem Computer-Fachgeschaft
Kunden

und die gelieferte Ware kontrollieren (5). Durch Zufall habe ich
meine jetzige Stelle in einem GroRhandel gefunden. Ich bin dort

zufrieden, aber
iibernehmen (6). .

mehr Verantwortung

, auch fiir die Bestellung verantwortlich zu sein (7).

Verkauf und in der Kundenberatung (8). Ich wei8, welche Ware
die Kunden interessiert! Die Stelle als Ladenleiter ist fiir mich

auch deshalb interessant, weil

, nicht nur mit den Kunden, sondern auch

mit den Kollegén )

b Was haben Sie bisher beruflich gemacht? Machen Sie zuerst Notizen und schreiben Sie dann iiber sich®
sprechen Sie einen Text in Ihr smartphone. Schicken Sie die Nac
partner: Ist alles gut versténdlich? Sie / er gibt Ihnen Feedback. * **

91-2001: Schule
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Von 1991 bis 2001 habe ich
die Schule besucht.
AnschlieBend habe ich ...

=

Ich musste

hricht an eine Lernpartnerin / einen

- D2 Landeskunde/Mediation

-+ D2b Redemittel / Mediation

Ahmed Kassem hat sich um die §
als Ladenleiter in einem Compus
fachgeschdft beworben.

Im Vorstellungsgesprich erza
iiber seinen beruflichen Werdeg
und seine beruflichen Wiinsche:



.2 Formulieren Sie Fragen aus den Stichpunkten.

1 Wie viele Mitarbeiter hat die Firma?
Welche Fragen stellt man besser erst nach der Einstellung?

Wo steht das im Text? Lesen und ergédnzen Sie.

1 Fir manche Berufe muss man im Vorstellungsgespréach
nicht unbedingt einen Anzug tragen.

2 Nicht akzeptiert wird, wenn jemand gar nicht auf
sein Aussehen achtet.

3 Man sollte besonders dann gut angezogen sein, wenn man
sich um eine Position mit viel Kundenkontakt bewirbt.

& Eine gute Ausbildung und Fachkompetenz sind immer

noch wichtiger als feine Kleider.

Richtig gekleidet zum Vorstellungsgesprach

Trotzdem sollten Sie auf |hr Aussehens achten. Denn es ist

wichtig, einen guten ersten Eindruck zu machen.

Wenn Sie sich um eine Stelle bewerben, bei der Sie viel Kunden-
kontakt haben, spielt die Kleidung naturlich eine grofRere Rolle.
‘Halten Sie sich hier an die Klassiker: Dunkler Anzug, Hemd

wnd Krawatte fir die Herren, ein Kostiim oder ein Hosenanzug
 Bluse fir die Damen. Wenn Sie sich um eine Stelle mit wenig
enkontakt bewerben, mussen Sie sich um lhre Kleidung

so viel Gedanken machen. Trotzdem sollten Sie nicht in
itklamotten zum Vorstellungsgesprach kommen. Hier gilt
Regel: lieber zu formell als zu locker. Wer sich im Anzug nicht
fuhlt, kann in bestimmten Branchen auch dunkle Jeans und
schones Hemd tragen.

gar nicht geht, ist ein insgesamt ungepflegtes Aussehen.
Sie deshalb auf saubere Fingernagel, eine ordentliche
, den Sitz Ihrer Kleidung und auf geputzte Schuhe.

elbstverstandlich zahlen im Vorstellungsgesprach Personlich-
keit, Qualifikation und Fachkenntnisse mehr als perfekte Kleider. &.

Zeile
Zeile
Zeile

Zeile

L4

Lektion 3

=+ D3 Fragesdtze

1 Anzahl der Mitarbeiter 7 Arbeit allein oder Zusammenarbeit
2 Léange der Probezeit mit anderen Personen
3 Hohe des Verdienstes 8 Urlaubstage pro Jahr
4 durchschnittliche Anzahl der Uberstunden 9 Grund fiir Kiindigung des letzten
5 Bezahlung von Uberstunden oder Angestellten
Freizeitausgleich 10 Arbeitskleidung/Dresscode
6 Aufstiegschancen in der Firma

- D5 Lesen/Landeskunde
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Lernwortschatz

S.22| Maria Carreras bewirbt sich um eine neue Stelle speziell

Nomen BORUECL . e e
derltiebenslanfiSg) . .., .
die Daten ChleprBiy il srn o tolisese, oo ~ 5.23| © einen Lebenslaufverfassen
das Geburtsdatum, Geburtsdaten Nomen
..................................... B A e S S i S die Abschlussnote,-n .
der Geburtsort WL T, 38 AR e ien = die Anforderung, -en an + Akk
die Staatsangehdorigkeit (Sg) I die Berufsausbildung, -en
................................................. e die Berufserfahrung (Sg) .
die SCh‘ﬂbﬂdung (53 ) e das Bewerbungsfoto,-s .
die Ausbildung (Sg.) ... . i et das Bewerbungsgesprach,-e
der Abschluss,-e o e P das Geburtsdatum, -daten
die Berufserfahrung,-en . Sl die Grundkenntnisse (PL.)
die Sprachkenntnis, -se (PL) . ——— dieNotes N s
..................................... L S S der Personaler,- _ . .
die Muttersprache R e die personlichen Daten (PL) . :
die Fortbildung, -en  — e die Rechtschreibung (Sg.) .. .. . ..
die Verkaufsabrechnung,-en . die Richtigkeit (Sg.) ..
............................................................. i die Schulbildung (Sg.) .. . . .. ..
das Bﬁdungszentrum Bﬁdungszentren ...... die Sprachkenntnisse (PL)

............ e L Fegn die Wahrscheinlichkeit (Sg.)
d1e Warenkunde (Sg § v Y. = (mit groRer Wahrscheinlichkeit)
13 (5l i i = i
iy (Sg) o ey

Verben

das Personalbiiro, -s

das (Bewerbungs-)Anschreiben, - AHIpASSEN X

beherrschen (eine Sprache)

versehen* mit

daS TE].Efona{ v L L . Ly ) o R s e e SRR ...
der/die Bekannte,n | verfassen EEESSRL ;
das Vorstellungsgespréch, -e o Adjektive

o NI LR A N formal

die Bescheinigung, -en i ) ) dbersichtlich . ... T8
der Diicounter,- ... — seFlls .

die (Bewerbungs- )Mappe -n unserios

S e SN SN L professionell
Verben eigenhandig

sich bewerben* (um + Akk.)

(im Internet) recherchieren s.24| @ eine Stellenanzeige verstehen

........... S o — Nomen
Adjektive die Stellenanzeige, -n
personlich das Delikatessengeschéft,-e
mﬁndlich . . A R ] » ————- -
schriftlich der Einzelhandel (Sg.)

die Beratung (Sg.)
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die Berufsausbildung,-en = = weitere Worter

absofort

idealerweise

diewaren . 5.25| @ einAnschreiben verstehen und verfassen

die Qualifikation, -en o Nomen
die Erfahrung, -en (in + Dat.) die Anlage, -n

die Teamfédhigkeit(Sg.) die Annehme (hier:Sg) ..
ok e Stka Aty e Toammen sebupr!
die Einzelhandelskauffrau,en die Probezeit (Sg)

der Einzelhandelskaufmann, -er

Einzelhandelskaufleute (P1.) Verben

der Leiter, -/die Leiterin, -nen auffiillen

. A Adjektive

die Lebensmittelabteilung, -en erforderlich 0
B K- T O T b Wi

das Kaufhaus, -er - anschliefSend
der Erziehungsurlaub (Sg.)

die Kette, -n _
die Hilfskraft, “e

die Chance, -n

S.26| @ einVorstellungsgesprich
verstehen und fiihren

Nomen
Verben dieVorliebe, v ... . isaa Blee
richten (an + Akk.) die’Fahigkeit,-en | . sopsese suee
Adjektive Verben
fachkundig umgehen* (mit+Dat.) . =
erfolgreich
iiblich _
vollkommen
flexibel
uberqualifiziert

geeignet (fur + Akk.)

Welche Worter mochten Sie noch lernen? Notieren Sie:

Tipp

Lernen Sie die Vokabeln in Gruppen.

Beispiele:

sich um eine Stelle bewerben

die personlichen Daten: Geburtsort, Geburtsdatum, ...
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Lektion 4

@) cine Besprechungverstehen

1 Finden Sie neun verschiedene Besprechungsthemen und schreiben Sie - Al Wortschatz
die Worter mit Artikel.
1 _das Projekt 4 - R
3 5 8

L a5
GHIOKEROIEKTK JARBEITSPLANOLMQUALITATSPROBLEMESTEG b sBEDARE

UMyg

L .

AUBSPLANEIMINFORMATIONSAUSTAUSCHEINEPROAU
FBLEN

USFLUGBEIAUFG
MARBEITSABL

2 LesenSiedie Tagesordnung. Ordnen Sie die markierten Nomen im Singular und
mit Artikel in die Tabelle ein und ergénzen Sie das passende Verb. - Al Wortsc
i Nomenauf | jio Eiprichtung, einricht
-ung
Tagesordnung
TOP1 Einrichtung einer Cafeteria
TOP2 Anmeldung von Urlaub
TOP3 Teilnahme am Fort- und Weiterbildungsprogramm T i T
" g ; - Nomen auf
TOP4 Vorschidge zur Arbeitsverteilung “lon
TOPS5 Unterstlitzung von Rollstuhifahrern
TOP6 Organisation des Sommerfestes
TOP7 'Planung des Betriebsausflugs T
TOP8 Werbung fir unser Unternehmen -Neomen au

TOP9 Verkauf in den Sommermonaten

TOP 10 Reaktion aufBeschwerden

TOP 11 Beschluss uberdie Sachausgaben im nachsten jahr
TOP 12 Veranstaltungen zum ,Tag der offenen Tur"

TOP 13 Renovierung im ersten Stock

TOP 14 Dienstreisen

Nomen ohne
Endung

3 Wo steht was in der Tagesordnung? Ordnen Sie zu. +Al Textme

Besprechungsart Datum Tagesordnungspunkte Ort Uhrzeit Teilnehmer

Dienstbesprechung

27.06.20..

9.00 Uhr - 11.30 Uhr

Raum E.125

Aishe Coskun, Tom Dunkin, Andrea Siems, Cornelia Weller
Tagesordnung

TOP 1 Bericht iiber Fortbildungsangebote

TOP 2 Betriebsausflug

TOP 3 Arbeitsplan fir Juli
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Lektion 4

Herr Meixner hat Vorschlage fiir die Teamsitzung gesammelt und
eine Tagesordnung gemacht. Lesen Sie die E-Mails. Welcher Vorschlag gehort

zu welchem Tagesordnungspunkt? Fiir einen TOP gibt es keinen Vorschlag. - Al Lesen
eee © eve
Tagesordnung

; ; Re: Besprechungsvorschlage
TOP1 Dienstreise zur Rostocker Messe  Vorschlag €

TOP2 Reparaturarbeitenim ersten Stock Vorschlag Hallo Herr Meixner,
TOP3 Erfahrungsberichte IT-Schulungen Vorschlag

von unserem Textverarbeitungs-
TOP4 Erneuerung unserer Software Vorschlag

programm gibt es eine neue Version.
TOP5 Beschadigungeninunserem Haus Vorschlag Sie soll viel besser sein. Ware das ein

Thema fiir die Teambesprechung?

L : "
Herzliche GriiRe

Besprechungsvorschlage Viola Funke

r Herr Meixner, G ece

Sie wissen, habe ich in der letzten Woche eine Excel-Fortbildung
acht. Sie war wirklich schlecht. Ich wiirde gern wissen, ob andere
en dieselbe Erfahrung gemacht haben. Vielleicht sollten wir
egen, den Anbieter zu wechseln.

Re: Besprechungsvorschlage

Lieber Herr Meixner,

im Herbst findet in Rostock die

Pflegemesse statt. Vielleicht sollte

der eine oder andere von uns da

hinfahren und sich {iber die

® eeco 2 .
neuesten Produkte informieren.

Re: Besprechungsvorschlage GruR

Melanie Hartmann
Hallo Herr Meixner,

im ersten Stock gibt es Probleme mit den Waschraumen, vieles funktioniert nicht. Es sieht so aus,
als ob die Sachen absichtlich kaputt gemacht worden sind. Dariiber sollte man mit allen mal sprechen.

Viele GriiBe
George Smith

Lesen Sie die Gespréche. In welchem Gespréch sind sich alle am Ende einig? -+ A2 Redemittel
Xreuzen Sie an.

© Wollen wir im néchsten Jahr den Betriebsausflug nach Weimar machen?
+ Das halte ich fiir eine gute Idee. Das wird bestimmt allen Spaff machen. Aufferdem waren
die meisten noch nicht in Weimar.

Da bin ich mir aber nicht so sicher. Ich zum Beispiel war schon mal da. O

Wir konnten die Weihnachtsfeier diesmal im Restaurant ,Bali“ ganz hier in der Ndhe machen.
Guter Vorschlag.

Dann erkundige ich mich, was das kostet.

Einverstanden. O

* O ¢ 0 N

-]

Frau Schneider, Sie werden bald zu viert in Threm Biiro arbeiten miissen. Frau Becker zieht

zu Thnen.

Aber das Biiro ist fiir vier Personen doch viel zu klein.

Das sehe ich genauso. Sehen Sie vielleicht eine andere Losung?

Frau Becker kinnte doch in das kleine Zimmer im ersten Stock ziehen.

Ja, aber das wére keine so gute Losung. Dann wdre sie die einzige mit einem eigenen Biiro. O

reichen Sie in a die Wendungen, mit denen Meinungsverschiedenheiten ausgedriickt werden,
@ die Wendungen, mit denen Zustimmung ausgedriickt wird.
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6 |a Welche Uberschrift passt zu welchem Textabschnitt? Ordnen Sie zu. - A3 Lesen/Landeskunde

Diskussionen leiten Piinktlich Schluss machen Die Tagesordnung beachten
Beim Thema bleiben Die Tagesordnung vorstellen Rechtzeitig anfangen

WARUM DIE TAGESORDNUNG SO WICHTIG IST

Die sechs wichtigsten Regeln fiir eine gute Besprechung

»Qje, das war wieder mal eine unendliche Geschichte, eine Besprechung, die nicht enden wollte, und das
Ganze ohne Ergebnis!“ Haben Sie dies oder Ahnliches nicht schon auch mal gesagt oder gedacht, wenn Sie
aus einer Besprechung bei der Arbeit oder im Verein gekommen sind?

Damit so etwas nicht wieder passiert, missen die folgenden Regeln beachtet werden:

Regel 1: PN CHcrade Rt
Eine Besprechung muss immer plnktlich, wie in der Tagesordnung angekiindigt, beginnen, denn damit wird
gezeigt, dass der zeitliche Ablauf festgelegt und gut Uberlegt ist.

Regel 2: e X2 Ty e Gt

Ganz wichtig ist, dass die Tagesordnungspunkte in derselben Reihenfolge besprochen werden, wie sie auf der
Tagesordnung angekindigt sind. Andere oder neue Punkte kénnen entweder unter dem Tagesordnungspunkt
Verschiedenes* behandelt werden oder sie missen auf die nachste Sitzung verschoben werden.

Wenn man sich an diese Regel nicht halt, kommt der Konferenzablauf durcheinander. Es werden Themen
besprochen, die nicht vorbereitet sind, und andere Punkte von der Tagesordnung konnen nicht mehr bespro-
chen werden.

Regel 3: Yo et
Die Tagesordnung sollte zu Beginn der Sitzung noch einmal vorgelesen werden. Dabei sollte kurz gesagt
werden, worum es bei den einzelnen Punkten gehen wird. Allerdings sollte nicht schon jetzt angefangen
werden, Uber die Punkte zu sprechen. Das wiirde zu Doppelungen fihren, die viel Zeit kosten.

Regel4: =

Wenn eine Diskussion nicht weiterkommt, sondern immer wieder dieselben Argumente wiederholt werden,

sollte ein Moderator bzw. der Chef die Argumente zusammenfassen und eine Losung vorschlagen. Ansonsten
kann eine Diskussion endlos werden und ohne Ergebnis enden.

2T e Wi B B -, e _

Es sollte darauf geachtet werden, dass nur iber den Tagesordnungspunkt gesprochen wird und Uber nichts
anderes. Wenn neue Themen angesprochen werden, mussen die Redner gestoppt und das neue Thema auf
den Punkt Verschiedenes oder eine andere Sitzung verlegt werden. Wichtig ist auch, darauf zu achten, dass
einzelne Personen nicht zu lange sprechen. Hier muss der Moderator eingreifen.

Regel 6: AL b Wi A Hesioan S .
Das Ende der Sitzung ist in der Tagesordnung festgelegt und die Konferenz muss auch plinktlich beendet

werden. Gelingt dies einmal nicht, sollte man nicht einfach, ohne etwas zu sagen, langer machen, sondern man
sollte um eine zusatzliche Viertelstunde bitten, um das Thema abschlielen zu konnen.

b LesenSienoch einmal. Sind die Aussagen richtig oder falsch? Kreuzen Sie an.

Besprechungen sind meistens ohne Ergebnis.
Die Sitzung muss immer zu dem Zeitpunkt beginnen, der in der Tagesordnung steht.
Die Tagesordnungspunkte miissen besprochen werden, die Reihenfolge ist aber egal.
Unter dem Punkt ,Verschiedenes* kénnen neue Themen behandelt werden.
Zu Beginn der Sitzung sollten alle Tagesordnungspunkte erklart werden.
Man sollte zu Beginn der Sitzung iiber alle Tagesordnungspunkte kurz sprechen,
damit man nachher Zeit spart.
7 Der Moderator soll immer eine Losung vorschlagen, damit die Diskussion
nicht ohne Ergebnis endet.
8 Wird iiber neue Themen gesprochen, miissen sie auf die ndchste Sitzung
verschoben werden.
9 Wann die Sitzung endet, steht in der Tagesordnung. Die Sitzung sollte nicht langer dauern.

fa YT B “SE TV S
Q. 00000~
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Lektion 4

ein Protokoll verstehen

Welche Verben passen zu welchen Nomen? Erganzen Sie.
Manchmal gibt es mehrere Moglichkeiten. - B1b Wortschatz

A zugreifen auf B speichernauf C abstiirzen D senden E éffnen F starten
G herunterladen/downloaden H (ein)scannen | ldschen ) einschalten K herunterfahren

1 die Datei: e e e 5 das Foto: N
@ das Dokument: 6 das Programm:
T e 7 die’E-Mall .

£ der Computer: 8 der Server:

Unterstreichen Sie die Zeitangaben. Schreiben Sie die Wendungen in die Tabelle. -+ Blb Zeitangaben
Liebe Patienten, Liebe Kunden, Liebe Giste,
in der Zeit vom 02..1L bis 14.11. n_échst!zn Monat eroffnet hier einmal pro Monat ist bei uns
bleibt unsere Praxis geschlossen. ein Delikatessengeschaft. Fischtag, und zwar immer am

- Wahrend dieser Zeit ibernimmt Am 15. Oktober ist die Eroffnung ersten Freitag im Monat.
Dr. W. Wenzel die Vertretung. mit Sekt, Saft und Knabbereien. Wir bieten Ihnen ausgefallene
Wir freuen uns auf Sie! Gerichte zu giinstigen Preisen.

r&kusét%;m ........ I IDaltiv I . Ceﬁitiv -

Iﬁ in der Zeit vom ... bis ..

Ergdnzen Sie in den Verkehrsmeldungen die passende Endung. —+B1lb Zeitangaben

‘Dies  Monat bleibt die Autobahn A1 Richtung Siiden wegen Bauarbeiten gesperrt.

‘Die Fahrbahn in Richtung Norden ist ab kommend Dienstag fiir den Verkehr wieder frei.
- Der Zugverkehr auf der Linie S 1 Richtung Oranienburg ist in d Zeit (von) erst
bis finfzehnt Dezember unterbrochen. Es ist ein Ersatzverkehr mit Bussen eingerichtet.

‘Die Linie S 45 fahrt ab nédchst Woche nur zweimal pro Stunde. Wahrend dies Zeit
werden zusdtzliche Busse eingesetzt.

Was gehort in ein Protokoll? Ordnen Sie zu. ~+B1lb Textmerkmale

1 Verfasser/-in des Protokolls 4 Namen der Teilnehmenden 7 Datum, wann das
2 Datum der Besprechung 5 Artder Besprechung Protokoll geschrieben
3 Besprechungsergebnisse 6 Uberschrift der TOP worden ist

eve
_ Protokoll Teambesprechung
Termin: 14.07.20..
_ Teilnehmende: Edgar Schmitz, Raffael Schén, Simon Plews, Oznur Birol, Karla Schumann
TOP1 Mutwillige Beschadigungen

Der Eingangsbereich ist von Unbekannten mit Farbe beschmiert worden. Herr Gorden soll Anzeige
bei der Polizei erstatten und eine Malerfirma beauftragen, die den Schaden beseitigt.

16.07.20..

gez. Karla Schumann
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Erginzen Sie das passende Verb in der richtigen Form. - B3 Wortschatz

beachten- sein abbauen erkundigen nehmen liegen rechnen vertreten

1 Invielen Unternehmen miissen Sle Ihren Urlaub bis zum Jahresende bl nta T e
2 {iberstunden werden meistens nicht extra bezahlt, sondern Sie miissen die Uberstunden
_____________________ ____und dafiir Freizeit nehmen.
3 In einer Besprechung sollten Sie nicht zu vorsichtig sein, sondern Ihre Meinung
_und auch sagen, wenn Sie anderer Meinung

Ansonsten miissen Sie damlt ________________________ el L s, e Fin Wit , dass etwas beschlossen wird,
was Sie nicht wollen.
4 Wenn es zu Konflikten und Arger kommt, _das oft daran, dass

Informationen nicht an alle weitergegeben worden sind. Deshalb Seien Sie aktiv, fragen Sie,
_______________________ . Sie sich bei IThren Kollegen! Das ist besonders dann wichtig,
wenn Sie ein paar Tage nicht gearbeitet haben.

Lesen Sie das Protokoll und die Aufgaben. Welche Antwort (a, b oder c) passt am besten?
Kreuzen Sie an. - B3 Priifung: Lesen Te

Protokoll
12. Februar 20..,6.00-6.45 Uhr
Vinzentius-Krankenhaus, Abteilung Innere, Pausenraum

Anwesende:

Klaus Lingen (KL, Chefarzt Innere), Olga Aktas (OA, Oberarztin), Nura Abadi (NA, Stationsleitung),
Lia Gerhardt (LG, Pflegefachfrau), Louis Zero (LZ, Pflegefachmann), Nelli Nuhr (NN, Azubi),

Leon Loos (LL, Azubi)

Gast: Alina Ganter (AG, Leiterin Physiotherapie)

Protokollant: Louis Zero

Tagesordnung

TOP1 BegriiBung TOP4 Physiotherapie-Programm
TOP2 Bericht aus dem Chefarzt-jour fixe TOP5 Schichtplan

TOP3 Urlaub und Uberstunden TOP6 Sonstiges

TOP1 BegriiBung
KL begriiRt die Anwesenden und weist darauf hin, dass sich um 6.30 Uhr die neue Leiterin der Physiotherapie-
Abteilung, Frau Ganter, vorstellt. AuBerdem weist KL darauf hin, dass die wdchentliche Teambesprechung ab
nichsten Monat von Mittwoch auf Donnerstag 9.00 Uhr verschoben wird.

TOP2 Bericht aus dem Chefarzt-jour fixe
KL berichtet aus dem Chefarzt-jour fixe: Die Anzahl der Patientinnen und Patienten ist im Krankenhaus im
letzten Monat um 7 Prozent gestiegen, wobei die durchschnittliche Verweildauer (Aufenthaltstage im Kran=
kenhaus) der Patientinnen und Patienten sich von 8,3 auf 72 Tage reduziert hat. Besonders in unserer Abtei-
lung Innere Medizin ist die Verweildauer gesunken. Sie hatim letzten Monat bei 5,2 Tagen gelegen. Dies, so
ist auf die Anschaffung moderner Medizintechnik und die dadurch moglich gewordenen neuen, besonders
schonenden Operationsmethoden zuriickzufiihren, die die Patientinnen und Patienten nicht mehr so stark
belasten. KL fithrt diese erfreuliche Entwicklung aber auch auf das neue Mobilisierungsprogramm der
Physiotherapie zuriick.



TOP3 Urlaub und Uberstunden

TOP4 Physiotherapie-Programm

TOP5 Schichtplan

TOP6 Sonstiges

Die Sitzung

2 O fandin derAbteilung Physiotherapie statt.

® O wurde vom Chefarzt erdffnet.

¢ O fand nur mit Beschaftigten aus der
Abteilung Innere statt.

Die Anzahl

a2 O der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
im Krankenhaus hat sich erhoht.

B O derPatientinnen und Patienten in
der Abteilung Innere Medizin hat sich
reduziert.

¢ O derTage, die Patientinnen und Patienten
im Krankenhaus verbringen, ist gesunken.

ub
) darf nicht mit dem Abbau von Uberstunden
verbunden werden.
O soll moglichst nicht in den Sommerferien
genommen werden.
¢ O sollvon allen spatestens bis Ende Marz
angemeldet werden,

Lektion 4

OA erinnert, dass der Urlaub fiir dieses Jahr bis spatestens 31.03. angemeldet werden soll. Alle Urlaubswiinsche
werden entgegengenommen, allerdings haben Urlaubswiinsche in den Schulferien von Eltern mit schulpflich-
tigen Kindern Vorrang. Uberstunden sollen moglichst schnell abgebaut werden, am besten noch innerhalb
desselben Monats, in dem sie angefallen sind. Vergiitet werden sie nur im Notfall. Uberstunden kénnen aus-
nahmsweise zusammen mit dem Urlaub genommen werden.

AG stellt sich vor: Sie hat schon viel Erfahrung als Physiotherapeutin, insbesondere mit frisch operierten
Patientinnen und Patienten, gewonnen und bisher in drei groRen Krankenhdusern gearbeitet. Ihr Konzept
fur das neue Mobilisierungsprogramm sieht folgendermafen aus: Die Patientinnen und Patienten erhalten,
soweit es medizinisch moglich ist, bereits am gleichen Tag kurz nach der Operation zwei- bis dreimal am Tag
eine Physiotherapie. Wenn es moglich ist, verlassen sie unter Aufsicht und Anleitung das Bett, gehen erste
Schritte oder sogar Treppen. Kdnnen sie das Bett noch nicht verlassen, leitet eine Physiotherapeutin oder ein
Physiotherapeut sie zu ersten Bewegungsiibungen an. Dadurch erholen sich die Patientinnen und Patienten
schnell von ihrer Operation. AG kiindigt an, mit ihrem Team weitere Programme zu entwickeln, um den Hei-
lungs- und Genesungsprozess zu beschleunigen und die Verweildauer im Krankenhaus weiter zu reduzieren.
Gedacht ist dabei auch an ambulante Therapieangebote, um den Patientinnen und Patienten auch nach dem
Krankenhausaufenthalt weitere Unterstiitzung wahrend des Heilungsprozesses anzubieten.

NA schldgt vor, in der Nachtschicht eine Pflegefachkraft mehr einzusetzen als bisher. Dies ist erforderlich, weil
die Patientenzahl gestiegen ist und liberwiegend sehr pflegebediirftige Personen zu betreuen sind. OA stimmt
2u; der Schichtplan wird ab der ndchsten Woche entsprechend angepasst.

NN und LL geben am Freitag ihren Einstand. Das ganze Team ist eingeladen. Der Einstand findet im Pausen-
‘raum ab 6.30 Uhr statt. Dort ist Kaffee und Kuchen, auch zum Mitnehmen, wenn nicht genug Zeit ist. NA bittet
wm Vorschlage fiir den nachsten Betriebsausflug. Er soll im Sommer stattfinden, kurz vor den Sommerferien.
Worschlage sollen per E-Mail an NA geschickt werden.

4 Die Physiotherapeutinnen und -therapeuten

a O habensich gegen Bewegungsiibungen im Bett
ausgesprochen.

b O sorgen dafiir, dass alle Patientinnen und Patienten
gleich nach der Operation ihr Bett verlassen.

¢ O wollen den Patientinnen und Patienten, die
nicht mehr im Krankenhaus sind, in Zukunft
eine Therapie anbieten.

5 Nura Abadi
a O brauchtin der Nachtschicht weniger
Personal.
b O l|adtdas Team zu Kaffee und Kuchen ein.
¢ O mdchte von den Kolleginnen und Kollegen
Ideen fiir den Betriebsausflug.
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G an einer Besprechung teilnehmen, Ergebnisse zusammenfassen

13 |a Ordnen Sie das Gesprach. +C1 Redemittel

o Ich habe da ganz andere Erfahrungen gemacht: Als meine Kinder noch zur Schule

mussten, haben meine Frau und ich immer besonders langfristig geplant. Ich glaube,
es ist umgekehrt: Wenn man keine Kinder hat, ist man eher spontan.

_____________ ® Ja, aber gerade Eltern mit schulpflichtigen Kindern kénnen vielleicht nicht so langfristig
planen.

1 o Kommen wir zu unserem ersten Thema: Es ist jedes Mal ein Drama mit dem Urlaub.
7.B.: Frau Dohm ist alleinerziehend und hat zwei Kinder von 8 und 9 Jahren. Sie wollte
Urlaub in den Herbstferien nehmen, aber fiir diese Zeit hatte sich schon ihre Kollegin
Frau Schmitz, die keine Kinder hat, in den Urlaubskalender eingetragen. Nun ist halt
die Frage, wer in den Ferien Urlaub bekommt: derjenige, der sich zuerst in den Urlaubs-
kalender eintragt, oder Eltern mit schulpflichtigen Kindern.
= + Ich finde es aber schon wichtig, dass der Betrieb Eltern mit schulpflichtigen Kindern

besonders schiitzt, denn sie kénnen nicht Urlaub nehmen, wann sie wollen. Wie wére
es, wenn wir es im nichsten Jahr mal mit einer klaren Urlaubsregelung versuchen
und den Beschiftigten mitteilen, dass in den Schulferien Eltern mit schulpflichtigen
Kindern das Recht auf Urlaub haben. Ich denke, dann kénnen wir Konflikte vermeiden.
Ansonsten gibt es immer Streit. Was meinen Sie?

_______________ o Gut, machen wir das so. - Wir kommen zum niachsten Punkt. ...

+ Ich meine, dass jeder dieselben Rechte haben sollte. Jeder kann sich ja schlieflich

rechtzeitig um seinen Urlaub kiimmern. Wer zu lange wartet, hat halt Pech!
el Ja, das hort sich gut an. Es ist einen Versuch wert.

b Markieren Sie die Redemittel und ergénzen Sie die Tabelle.

widers"precheﬁ B die eigene Position
darstellen

¢ Inlhrer Firma kénnen sich alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in einem Forum miteinander
" {iber Neuigkeiten austauschen. Schreiben Sie einen Forumsbeitrag zum Thema,,Urlaub®
Begriinden Sie Ihre Meinung und nennen Sie passende Beispiele. Gliedern Sie Ihren Text
in sinnvolle Abschnitte. -+ C1 Priifung: S¢

Thema,,Urlaub®

In der letzten Teambesprechung wurde festgelegt, dass nur Mitarbeiter/innen mit Kindern in den
Schulferienzeiten Urlaub nehmen diirfen.

192 | Lektion 4



Lektion 4

Ergdnzen Sie das passende Redemittel. -+ C1 Redemittel /Mediation

Woran liegt das? Manchmal denke ich,dass ... Ichfinde, dass...recht hat.
Ich finde es schon wichtig, dass ... Ichglaube, das stimmt nicht so ganz!

Was meinen Sie? {a;-dashortsichgutan: Wiewdrees,...

1 o Kommen wir zum ersten Tagesordnungspunkt unserer Besprechung: In der letzten Zeit stehen
an der Kasse immer sehr viele Kunden und missen warten. .
+ Ich denke, dass wir zu wenig Personal haben. Wir konnen uns ja nicht alle gleichzeitig an die
Kassen setzen. Wir miissen ja auch die Ware in die Regale rdumen, den Laden sauber machen,
die Lieferung ...
o : . Wir sind sechs Personen
und verkaufen mcht mehr als vor einem ]ahr
3= .. wir besonders morgens, wenn
wir kommen sofort mlt der Arhelt beglnnen und dle Kaffeepause spéter machen sollten.

Denn dann sind noch keine Kunden im Laden und wir kénnen in Ruhe die neue Ware einrdumen.

____________ ... wir uns morgens gleich

zu einer Tasse Kaffee zusammensetzen Dabm besprechen wir ]a auch, was alles gemacht

werden muss.

S A S (e et B it il B STRDCET oot S
W - wenn wir etwas frither mit der Arbeit hegmnen'>
§ o Ja, das hort sich gut an.

# Ja, einverstanden. Es ist einen Versuch wert.

Kollegin, Janina Meister, konnte an der Besprechung nicht teilnehmen. Schreiben Sie ihr eine
e Textnachricht und informieren Sie sie liber das Ergebnis der Besprechung.

en Sie Sdtze und schreiben Sie. -C2 Redemittel

Kommen/zum ersten Punkt/wir/://Es/vorgeschlagen/wurde,/zu machen/
regelmdflig/mit den Bewohnern/Ausfliige

Regelmafiige Ausfliige/zu teuer/fiir uns/sind

Fur grofRere Ausfliige/wir/viel zu wenig Personal/haben

£in Besuch im Museum oder in der Oper/das Gedachtnis der Bewohner/férdert
Es/gut/tut/den Bewohnern,//wenn/als nur das Heim/sehen/mal etwas anderes/sie
Es/die Aufgabe der Verwandten/ist,//zu machen/mit ihren Angehorigen/Ausfliige
Vielleicht/zusammenarbeiten/sollten/mit den Verwandten/wir/?

Eommen wir z2um ersten Punkt:

n Sie lhre Meinung mit den Argumenten 2 bis 7 in a. Ergdnzen Sie die Sdtze.

Ich meine, dass _regelmaBige Ausflige
Ich bin der Ansicht, dass

Ich bin sicher, dass

Manchmal denke ich,

Ich bin der Meinung, dass

Ich finde es wichtig, dass

es Wort kann das markierte ersetzen? Verbinden Sie. -+ C3a Wortschatz

Deine Erkldrung hat mich iiberzeugt. A das Thema
Diese Frage finde ich auch wichtig. B der Vorschlag
Welche Entscheidung wollen wir treffen? C das Argument
Wer hat eine Idee, wie wir das Problem lésen kénnen? D der Beschluss
Der Gegenstand dieser kurzen Prasentation ist ... E der Punkt
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17 |a Lesen sie die Notiz. Unterstreichen Sie die dass-Satze und die Infinitivsdtze mitzu. - c3a dass/Infinitiv + zu

Liebe Kolleginnen und Kollegen,
es hat sich in der Firma ja schon herumgesprochen, dass wir in diesem |ahr wieder ein Sommerfest
veranstalten wollen. Gestern haben wir uns getroffen und besprochen, dass Klaus die Verantwortung
fiir die Organisation {ibernimmt. Wir waren uns auch darin einig, das Fest auf einen Freitagnachmittag
zu legen. Das istimmer eine gute Zeit, zu der die meisten kommen kdnnen. Allerdings waren wir nur zu
dritt. Deshalb méchten wir euch bitten, bei der Organisation mitzuhelfen. Es macht euch bestimmt
auch SpaR, den Ablauf des Fests mitbestimmen zu kdnnen.

Wir hoffen sehr, euch iiberzeugt zu haben. Tragt euch bitte moglichst
zahlreich in die Liste ein!

Euer Organisationskomitee

Ich mache mit:

i Fred Finkenstein

2.

b schreiben Sie die Sitze mit dass und mit Infinitiv + zu in die Tabelle.

dass-Satz

. Formulieren Sie die Infinitivsdtze in dass-Satze um.
~d Markieren Sie bei den Sitzen in c das Subjekt im Haupt- und Nebensatz.

18 dass-Satz oder Infinitivsatz? Ergdnzen Sie die Satze.
Formulieren Sie Infinitivsdtze, wenn maglich.

1 (fast alle Beschiftigten zum Sommerfest gekommen sein)
Esistschon, = Egee———— G 2
2 (leckere Wiirste grillen) Sie versucht, o B
(es nicht geregnet haben) Er ist froh,
4 (mit allen Kollegen und Kolleginnen zusammen feiern)
Ich freue mich darauf,
5 (keinen Sitzplatz bekommen)
Er hasstes, W
6 (alle beim Aufriumen mithelfen sollen)
Er vertritt die Meinung,
7 (feiern und mal nicht arbeiten) Es tut gut,
8 (alle kommen, die zugesagt haben)
Er zweifelt daran, _ e
9 (im nachsten Jahr wieder ein Sommerfest machen)
Wir haben beschlossen,
10 (das ndchste Mal in einem Restaurant mlt Garten fe1ern)
Es gibt die Moglichkeit, i i

w
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|2 Bilden Sie Sdtze mit Infinitiv + zu.

1 gefunden haben/eine neue Arbeit/in Bonn
2 mit der Arbeit/anfangen kénnen/erst im November

Allerdings findeichiesschade, - VT SRR
3 ubernehmen/viel Verantwortung/im neuen Betrieb

Denn ich bekomme die Mdglichkeit,
4 umziehen/nach Bonn/mdéglichst bald

Ich versuche, . ———— e
5 moglichst schnell/kennenlernen/meinen Arbeitsplatz

DB Tehy habe VOr). S o e s el s
6 treffen/meine neuen Kollegen/in der Firma

Ich freue mich sehr darauf,

5 lIhre Freundin hat eine neue Arbeit in Bonn gefunden.
Schreiben Sie die Aussagen in a iiber lhre Freundin.
Benutzen Sie dieselben Einleitungssitze.

1 Ich bin froh, dass sie in Bonn eine neue Arbeit gefunden hat.
2 Allerdings finde ich es schade, ...

Ergdnzen Sie zu, wenn notig. * * *

Ist es moglich, etwas spater  kommen?
Konnten Sie mir kurz helfen?

Sie brauchen sich nicht beeilen!
Haben Sie kurz Zeit, mit dem Kunden _

sprechen?

WV aW N

Werden Sie mit mir morgen essen .. gehen?

Welche Einleitung passt? Verbinden Sie.

1 Er genieft, dass er interessante Menschen
bei der Arbeit kennenlernen kann.
2 Er mochte seine Arbeit gut machen.

Besprechung verpasst hat.

5 Er bittet um Entschuldigung, weil er die
Aufgabe zu spét erledigt hat.

& Er will jeden Tag piinktlich sein.

Formulieren Sie die Aussagen in a mit passenden Infinitivsatzen.

Sie miissen auf der Arbeit die Pausenregelungen  beachten.

=+ C3b Infinitiv+ zu

=+ C3b Infinitiv+ zu

3 Erist froh, dass er mit netten Kollegen A Er bemiiht sich, ...
zusammenarbeitet, B Er freut sich, ...
4 Er sagt, dass es ihm leid tut, dass er die C Er entschuldigt sich dafiir, ...
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Lektion 4

ein Protokoll verfassen

Losen Sie das Silbenratsel. - D1 Wortschatz

ben ber bil blick dungs en laub +aubs rang schau schrei ur -wunaseh- wunsch

DU NG| e o e Sl sl A s e
noch etwas Urlaub tibrig haben: der Rest
Fortbildung, die man machen méchte: derFort . . .
vorziehen, besondere Behandlung: der Vor
eine Anzeige fiir eine Stelle in die Zeitung setzen: aus__
lesen, in ein Heft sehen: rein

Ny bR wN PR

Auftrige aus der Teambesprechung -
Ergédnzen Sie das passende Verb in der richtigen Form.. - D1 Wortschatz / Mediation

anmelden bekommen besprechen feststellen haben -haben- machen sammeln

1 Siebitte , wie viel Resturlaub Sie noch haben .

2 Bitte ~ Sie mir eine Liste, wer wie viel Resturlaub hat,
damit ich einen Uberblick ) 3

a8 Sie die Urlaubswiinsche von allen Mitarbeitern,
damit wir das néchste Mal dariiber sprechen kénnen.

4 it S ____Siedie Urlaubsplanung. Denken Sie daran,
dass Mitarbeiter mit Kindern Vorrang .

SEI o Sie Ihre Fortbildungswiinsche noch in diesem Monat

bei der Personalabteilung

Ihr Kollege war krank und konnte an der Teambesprechung nicht teilnehmen. Geben Sie ihm
die Auftrige aus der Teambesprechung in einer Sprachnachricht weiter.

Wir sollen feststellen, wie viel
Urlaub wir noch haben. AuBerdem ...

Lesen Sie den Text aus einem Internet-Ratgeber und die Ausziige aus
einem Protokoll. Welcher Auszug stammt aus einem Ergebnisprotokoll (E),
welcher aus einem Verlaufsprotokoll (V)? -+ D1 Lesen/Landesk

* Das richtige Protokoll fiir den richtigen Zweck

Es gibt viele verschiedene Formen von Protokollen. Die haufigsten
Typen sind das Ergebnis- und das Verlaufsprotokoll. Das Ergebnis-
protokoll enthalt ausschlieBlich die Resultate einer Besprechung,
also nur die Kernaussagen und Beschlisse. Die Besprechungs-
ergebnisse werden in einer inhaltlich logischen (nicht zeitlichen)
Reihenfolge wiedergegeben. Was inhaltlich zusammengehort,
steht im Ergebnisprotokoll auch zusammen. Wer was gesagt hat,
|3sst sich einem Ergebnisprotokoll nicht entnehmen. Besonders
geeignet ist das Ergebnisprotokoll fiir Besprechungen, bei denen
Entscheidx}.ngen getroffen werden. Der Vorteil dieses Protokolltyps liegt auf der Hand: Man erhalt einen !
schnellen Uberblick iiber die wichtigsten Resultate einer Besprechung.

Anders ist dies beim Verlaufsprotokoll: Hier wird der Ablauf einer Besprechung in seiner zeitlichen Reihen-
folge knapp und sachlich aufgeschrieben. Im Gegensatz zum Ergebnisprotokoll wird notiert, wer welche

Redebeitrage geleistet hat. Daher ist ein Verlaufsprotokoll immer langer als ein Ergebnisprotokoll und auch
nicht so tbersichtlich. Ein Verlaufsprotokoll schreibt man tiber Besprechungen und Diskussionen, bei denen
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exakt festzuhalten.

ece
zuTOP1

.ee

zuTOP1

ist unwichtig.

Frau Kilian

. Herr Scholz

m und ..

Es enthélt auch die Wiedergabe von Redebeitrdagen.

Man bekommt nicht so schnell einen Uberblick iiber

das Resultat der Besprechung.

Man benutzt es auch zur Beschreibung biologischer Experimente.
£s soll sachlich und méglichst knapp geschrieben werden.

Man verwendet das Prasens.

Man benutzt die indirekte Rede.

& Vertretungsregelung
Woack ist mindestens drei Wochen krank. Frau Miller soll ihn ab sofort im Kundenservice

‘Welche Aussage passt zum Ergebnis-, welche zum Verlaufsprotokoll,
che zu beiden? Kreuzen Sie an.

Ergebnisprotokoll

Es gibt nur die Ergebnisse einer Besprechung wieder. O
Die Reihenfolge, in der die Themen besprochen werden,

00O

O0O00O0

Sie die Notizen. Formulieren Sie dann die Ergebnisse in ganzen Satzen.
Was?

Herrn Noack im Kundenservice vertreten (Herr Noack mindestens

drei Wochen krank); dort Telefondienst ibernehmen

alle Beschaftigten per E-Mail anschreiben und fragen, welche

Materialien sie bendtigen (z.B. Stifte, Papier, Kleber, Kassenrollen,

PC-Zubehar etc.), anschlieRend Materialien bestellen

alle restlichen Urlaubsantrage bearbeiten und aktuellen
Urlaubsplan in Pausenraum hangen

in einigen Fortbildungen noch Platze frei; alle Beschaftigten per
E-Mail anschreiben und fragen, wer noch Interesse hat

drei neue PCs sind bestellt, kommen Anfang nachster Woche;
Daten von alten PCs auf DVDs speichern

Lektion

es wichtig ist, wie man zu einem Ergebnis kommt. Aber auch in den Naturwissenschaften spielt diese
Protokollform eine wichtige Rolle, weil es hier darum geht, alle Ablaufe in ihrer tatsachlichen Reihenfolge

2 Was man noch wissen sollte: Die eigene Meinung gehort nicht ins Protokoll. Ein Protokoll sollte auch
immer so kurz wie moglich sein. Protokolle werden stets im Prasens verfasst und, wenn sie Redebeitrage
enthalten, werden diese meistens in der indirekten Rede wiedergeben.

Herr Brand schldgt vor, den Slogan ,Wer will denn schon zu viel bezahlen” fir die neue Werbe-
kampagne zu nehmen. Er begriindet dies damit, dass niemand mehr zahlen mdchte als notig sei,
und der Slogan ausdriicke, was Kunden denken. Herr Schuster spricht sich dagegen aus, weil der
Slogan zu lang und zu umstandlich sei, findet die Idee aber grundsatzlich gut. Er schldgt vor, nach
einer besseren Formulierung zu suchen und diese bei der nachsten Besprechung zu prasentieren. ..,

Herr Schuster prasentiert bei der nachsten Besprechung einen Slogan fiir die neue Werbekampagne,
der auf die Sparsamkeit der Kunden zielt.

Verlaufsprotokoll

O

Q00O O OO

=+ D2 Schreiben

bis spatestens

Anfang Dezember |

bis 10.11.
sofort

bis spatestens
8.11.

Lektion 4 | 197

4

=




Lektion 4

Lernwortschatz

S.32| Galina Schewchenko ist in einer Besprechung kommen* zu (zum nachsten Punkt)
Nomen
der Arbeitsplan, e _ PRSI tanl LA

der Austausch, -e

der Bedarf, -e

derjourtime & el
die Kidsepsio Yl aban 2 1p) pnneasst s nol e Adjektive

die Planung, -en I s N A

das Projekt,-e hauptséchlich
das Qualitatsproblem,-e . . . .. probeweise

die Sitzung, -en

......... ; P e e 1 weitere Worter
die Station, -en

........... . == e e 'i_ndem o

Adjektive sobald

AR AT T e e e

einzeln e S.34| @ ein Protokoll verstehen

weitere Worter Nomen

pro (+ Akk.oderDat.) . der Beschluss,e . :
die Datei, -en

S.33| @ eine Besprechung verstehen das Dokument, -e

die Festplatte,-n

Nomen

i das Firmengeldnde, -
die Einrichtung, -en

die IT-Abteilung, -en
das Kabel, -
die Konferenz,-en

die Meinungsverschiedenheit, -en

die Nachtschicht, -en
der Kundenservice (Sg.)
das Modell, -e

das Netzwerk, -e

die Riickmeldung, -en
die Tagesordnung, -en

der Tagesordnungspunkt (TOP), -e

das Protokoll, -
der Teilnehmer, - as Protokoll, -e

. . das Sekretariat, -e
der Versuch, -e: es ist einen Versuch wert

der Server, -
die Ubersicht, -en

Verben

Verben
abschliefen* (Handlung, Zustand) i

abbauen (Uberstunden)

S abstiirzen (Computer)
ausfallen* ’

beschliefRen* austauschen
- beachten
sich einig sein*
fertigstellen

einstellen (einen Kurs) :
melden bei (+ Dat.)
=y " Urlaub nehmen*
entscheiden* iiber (+ AkK.) )
rechnen mit (+ Dat.)

e eich f (+ Dat.) (Dat
sich erkundigen speichern auf (+ Dat.) (Daten)

sich herumsprechen* e
verbringen*
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vertreten* (Meinung)
zugreifen* auf (+ Akk.)

Adjektive
anliegend

esend. Lo
eingeschrankt
energisch

lokal

weitere Wérter
fur/gegen etwas sein
jeweils
spatestens
wahrend (+ Gen.)

® aneiner Besprechung teilnehmen,
Ergebnisse zusammenfassen

Ansicht, -en
Argument, -e
Thema, die Themen
Veranstaltung, -en

iele: die-ung der -er
die Abteilung der Mitarbeiter

he Wérter mochten Sie noch lernen? Notieren Sie:

der Vorschlag, -e

die Zusammenfassung, -en

Verben
férdern

Adjektive
bestimmt :

eigentlich
halbstiindig

weitere Worter
genauso

S.36| @ ein Protokoll verfassen

Nomen

die Ausstattung (Sg.)

der Forthildungswunsch, “e
der Resturlaub (Sg.)

der Urlaubswunsch, e
der Uberblick (Sg.)

Lektion 4

der Weihnachtsmarkt,“e

Verben
ausschreiben* (eine Stelle)
bekommen* (einen Uberblick)

reinschauen

ei manchen Nomen kann man an der Endung das Genus erkennen.

das -ment

das Dokument

e weiteren Worter und Endungen kennen Sie? Legen Sie eine Tabelle an.
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Lektion 5

0 Anweisungen geben und darauf reagieren

1 WelchesVerb passt? Verbinden Sie. - Ala Wortschatz
1 eine Anweisung A schaffen
2 eine schwere Aufgabe B auskennen
3 die Arbeit rechtzeitig C geben
4 einen Stammgast zu etwas D reagieren
5 eine Woche E freihaben
6 sich am Empfang F meistern
7 auf Wiinsche von Gésten G bewegen
2 |a Ergdnzen Siedie Prdpositionen. - Alb Verben mit Pripositionen/Mediation

zu zum auf auf an

eoe

Tipps fiir den Kundenverkehr

Sie sollten ...

1 _____WinschederKunden sofort reagieren.

2 immeretwas ____ _ Schreiben haben, um die Wiinsche der Kunden zu notieren.

3 einen Kollegendar. aufmerksam machen, wenn er zu einem Kunden unhoflich ist.
4 den Kunden sagen, dass sie sich bei Problemen immer _Sie wenden kdnnen.

5 schwierige Kunden da __bewegen, auch zu Ihnen héflich zu sein.

b Siearbeiten eine neue Kollegin ein. Geben Sie ihr die Tipps aus 2 a

~ weiter. Sprechen Sie lhre Einweisung in Ihr Smartphone. Schicken
Sie die Nachricht an eine Lernpartnerin / einen Lernpartner: Ist
alles gut verstandlich? Sie / er gibt lhnen Feedback.

Fiirden Kundenkontakt kann
ich Ihnen noch ein paar Tipps
geben: Sie sollten ...

+ MNeue Nachricht @@
3 |a Was ist das Gegenteil? Verbinden Sie. - A2 Negation
1 jemand A nirgendwo/nirgends
2 tiberall B nie/niemals
3 ein C nichts
4 schon D niemand/keiner
5 sowohl ... als auch E noch nicht
6 immer F weder ... noch
7 alles/etwas G kein

b Daskann jawohl nicht wahrsein!... Sagen Sie das Gegenteil.

1 Herr Sahin ist schon nach Hause gegangen!

2 Uberall ist es schmutzig!

3 Hier muss alles geandert werden!

4 Sowohl Herr Brunner als auch Frau Maller fehlen zu oft!

v

Jemand hat den Drucker kaputt gemacht!
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4 |a nicht oder kein-? Ergénzen Sie die Antworten. A2 Negation

Konnen Sie einspringen?

2 Deshalbkannich = fiir meinen Kollegen einspringen.

3 Ich kann auch iibermorgen __arbeiten, weil ich

Betreuung fiir meinen Sohn habe.

4 Aber am Freitag konnte ich arbeiten, weil ich noch
Termin habe.

5 Allerdings weifs ich noch

zu Besuch kommt.

, 0b meine Schwiegermutter

6 Ichhabezwar . Lust auf sie, aber ich kann sie
________________________________________ vor der Tir stehen lassen.

7 Also:Wennsie kommt, dann komme ich am Freitag
zur Arbeit,

b Wieist die Regel richtig? Kreuzen Sie an.

O nicht O kein- steht nur bei Nomen mit unbestimmtem Artikel (ein-) oder ohne Artikel,
in allen anderen Féllen steht O nicht O kein-.

5 |a Welches Wort wird im ersten Satz betont. Unterstreichen Sie. - A2 Negation

1 Frau Karl hat mit Herrn Schon nicht telefoniert. Sie hat ihm geschrieben.
2 Nicht Frau Karl hat mit Herrn Schon telefoniert. Ich war es.
3 Frau Karl hat nicht mit Herrn Schon telefoniert. Sie hat mit Frau Schon telefoniert.

b Was passt? Verbinden Sie. * * *

1 Ich habe mit dem Kunden A Mein Kollege hat
heute nicht gesprochen. mit ihm gesprochen.
2 Nicht ich habe mit dem Kunden B Ich habe mit einem
heute gesprochen. anderen Kunden gesprochen.
3 Ich habe mit dem Kunden C Ich habe gestern mit
nicht heute gesprochen. ihm gesprochen.
4 Ich habe heute nicht mit D Er war heute noch
dem Kunden gesprochen. nicht im Laden.
nicht oder nichts? Kreuzen Sie an. - A2 Negation
1 Max weif O nicht ® nichts iiber die Arbeit im Hotel.
2 Er weif O nicht O nichts, was am Empfang zu tun ist.
3 Er weif O nicht O nichts  iiber die Aufgaben von Hotelfachleuten.
4 Er weif O nicht O nichts, wasim Restaurant zu tun ist.
5 Er weif} O nicht O nichts  von den Problemen mit den Gésten.
6 Er weifd O nicht O nichts dariiber, was eine Hausdame macht.
7 Er weif tiberhaupt O nicht O nichts - aber er will Hotelmanager werden!

nicht, nichts oder kein-? Antworten Sie mit einer Negation. - A2 Negation

1 Wissen Sie, wo man in Miinchen gut und preiswert essen kann?
Nein, das weiB ich leider nicht.
2 Gibt es hier eine U-Bahn?

3 Bekomme ich nach 24 Uhr im Restaurant noch warmes Essen?
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- I

Rund um die Arbeit. Was passt? Schreiben Sie. -+ A3 Wortschatz

sich krankmelden -freihaben- Arbeitiibernehmen
fiir einen Kollegen einspringen sich freinehmen

Ich muss heute nicht zur Arbeit. - _/ch habe frej.
Ich bin krank und kann nicht arbeiten. -
Jenyverteetojaraaren. - o0l
Ich méchte morgen nicht arbeiten. -

Ich mache morgen zusétzlich die Arbeit an der Kasse ~-

i B wNp

Rund ums Telefon. Finden Sie zehn Waérter. -+ A3 Wortschatz

DERVOWE[T LEFONIERE
1s@URCHWAHD RLEITENSTECKUMTE NVERNEURE gy g rBINDEN

IMSTANLENZURUCKRUFENBESCHNORDTELEFONNUMMERARSBD

Wo wird etwas abgesagt / eingewendet (a), wo wird nachgehakt (n)

oder wo wird eingelenkt (e)? Ergdnzen Sie. - A4 Redemittel
35 o 0.k. Ich versuche es. Ich iibernehme die Arbeit.

2 e Das geht leider nicht. Ich habe einen Zahnarzttermin.

3 _»_ Konnten Sie nicht etwas spater zum Elternabend gehen?

4 Vielleicht gibt es doch eine Méglichkeit. Ich werde mit meinem Mann sprechen.

5 ___ Das macht nichts. Sie kénnen ruhig etwas spater kommen.

6 ___ Daswiirde ich ein andermal gern tun, aber heute Abend bekomme ich Besuch.

7 . Wire es vielleicht méglich, den Termin zu verschieben?

8 Aber ich habe noch nie an der Kasse gearbeitet.

Ergdnzen Sie die passende Information. - A4 Redemittel

Ihre Frau anrufen und fragen, ob ... etwas spdter kommen kénnen
die Handwerker kommen Termin verschieben bei Problemen Frau Ozmir fragen

ptinktheh-gehen-missen;weilGaste kemmen- noch nie im Lager gearbeitet haben

1 o Herr Schmidt, konnten Sie heute etwas ldnger bleiben? Die Lieferung muss noch
eingerdumt werden.
¢ Das geht leider nicht. Ich _muss panktlich gehen, weil heute Gaste kommen.
o Konnten Sie nicht ) o . ; ?

2 o Paul, kannst du morgen vielleicht fiir mich einspringen? Meine Frau ist krank und
ich muss mich um die Kinder kiitmmern.
¢ Das wiirde ich ein andermal gern tun, aber wir renovieren die Wohnung und morgen )
. Da muss ich zu Hause sein.
o Vlellelcht wire es moglich,
Vielleicht bekommst du schnell einen neuen Termm

Frau Garcia Alvarez, kénnten Sie morgen ausnahmsweise im Lager arbeiten?

Aber ich : _ e e———— =
Das macht nichts. Sie konnen ] m . Die wird Ihnen helfen
0.k., ich versuche es.

¢ O ¢ O
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12 Schreiben Sie kleine Gesprache wie in 11. - A4 Redemittel /Schreiben

1 o (heute bis 17.00 Uhr arbeiten?)
(Kind um 16.00 Uhr vom Kindergarten abholen miissen)
(Kind eine Stunde spéter abholen?)

(im Kindergarten anrufen und fragen, ob es méglich ist ...)

¢ O & O

(morgen Nachtschicht tibernehmen?)

(morgen mit Freunden zum Essen verabredet sein)
(das Essen auf Samstag verschieben?)

(0.k.)

¢ O & O

w
o

(heute in der Kiiche arbeiten?)

¢ (noch nie in der Kiiche gearbeitet)
© (die Kollegen fragen)

¢ (0.k)

) sich erkundigen, weiterverbinden

13 Was passt? Verbinden Sie. Einmal gibt es zwei Méglichkeiten. -+ Bla Wortschatz
1 Halbwissen als Wissen A machen
2 einen Fehler B geben
3 eine Antwort C bestrafen
4 sich schlau D zugeben
5 jemanden fiir etwas E ausgeben
14|a LesenSieden Online-Artikel. Welche Uberschrift passt? Kreuzen Sie an. -+ Blb Lesen
O Perfekte Menschen sind erfolgreich O Man muss nicht perfekt sein
O Nur wer perfekt ist, ist gliicklich O Wer sich anstrengt, hat zu viel Stress
L X ¥ ]
¥ @&k b
ir wollen immer - in Beruf, Familie, Sport - | - Erinnern Sie sich
moglichst perfekt sein. Doch das bedeutet { nicht nur an Situ-
Stress und wir haben zu wenig Zeit fir die schonen | ationen, in denen 25
Dinge des Lebens: einfach mal spazieren gehen, ein- Sie einen Fehler
5 fach mal im Bett liegen, sich einfach mal mit Freun- i gemacht haben,
den treffen. Wir denken standig, nicht gut genug i sondern uberle-
zu sein. i gen Sie, wie viele
Naturlich sollen wir uns anstrengen. Naturlich i - auch kleine - 30
sollen wir die Dinge gut machen. Es macht ja auch Dinge Sie gut
10 Spal, ein Instrument gut zu spielen oder in einer {  gemacht haben.
Sportart oder in einem Spiel besonders gut zusein. i — Wenn lhnen ein Fehler passiert, sollten Sie
Wer mochte nicht mal der Beste sein? Gesunder i nicht zu lange dariber nachdenken.
Ehrgeiz, also gut sein zu wollen, ist ein wichtiger i = Vergessen Sie nicht, was fir Sie wichtig ist und 35
Motor im Leben. Doch wir sollten keine Angst davor i was Sie gliicklich und zufrieden macht.
15 haben, auch einmal einen Fehler zu machen oder i Wir mussen lernen, das nicht vollig Perfekte zu ‘
vielleicht sogar etwas einmal nicht zu schaffen. akzeptieren und auch zu sehen, was wir alles schon |
Auf das richtige Mall kommt es an. i erreicht haben. Nur so kdnnen wir innerlich ruhig,
Denken Sie an Folgendes: i glucklich und zufrieden sein. Das heif3t nicht, dass 40
= Meistens reichen 80 Prozent Anstrengung aus, i wir faul sein und uns nicht mehr bemihen sollen.
20 um gut zu sein. : Jeder soll die Dinge so gut machen, wie er kann.
~ Menschen, die nicht ganz so perfekt sind, sind den i Aber perfekt ist niemand und muss auch niemand
meisten sympathischer als Perfektionisten. sein!
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Was steht im Text? Kreuzen Sie an.

Wer perfekt sein will, hat Stress.

Viele Menschen glauben, besser sein zu miissen.

Man sollte immer versuchen, am besten zu sein. Das macht Spaf.

Fehler sollten vermieden werden.

Wer einen Fehler macht, sollte dariiber nachdenken, warum er passiert ist,
damit er denselben Fehler nicht noch einmal macht.

Man sollte immer daran denken, was man im Leben schon alles geschafft hat.
Man sollte die Dinge gut machen, man braucht aber nicht perfekt zu sein.

QO D0 000

Welches Redemittel passt? Ordnen Sie zu. - B3b Wortschatz /Redemittel

Da verbinde ich Sie am besten gleich mit ... Die Kollegen dort ...

Da muss ich kurz nachfragen. Méchten Sie einen Augenblick warten oder soll ich Sie zuriickrufen?

Einen kleinen Moment bitte, ich schaue mal nach ... Dakann Ihnen ... besser Auskunft geben. Darfich Sie
mit...verbinden? Da mussich mich selbst erst erkundigen. Kann ich Sie in ... Minuten zuriickrufen?

Das kann ich Ihnen im Moment nicht sagen. Ich erkundige mich und melde mich dann wieder bei lhnen.

I Si.Ch.erk"U.ﬂdiB.Eﬂ . i.wéiterverl:.linden "

Welches Verb passt? Erganzen Sie die richtige Form. -+ B3b Wortschatz / Mediation

verbinden beantworten kénnen nachfragen warten
zuriickrufen sollen nachschauen Auskunft geben

1 Alexander Sober weif nicht, ob der Gast eine Riickenmassage buchen kann. Er
den Gast mit der Spa-Abteilung. Die Kollegen dort konnen ihm besser

2 Erweiff, wo man parkenkann,und  die Frage des Kunden sofort R

3 Alexander Sobermuss _ , ob der Gast frither einchecken kann. Er fragt den Gast,
oher _mochte oder ob er ihn _

4 Er___ I im Computer , 0b es vom 8. bis zum 11. Juli noch ein Einzelzimmer gibt.

Alexander Sober informiert seine Kollegen. Schreiben Sie zwei kurze E-Mails zu den Sdtzen 1 und 3.

1 Liebes Spa-Team, ein Gast méchte ...

Lesen Sie das Telefongesprach. Was sagt der Gast (G),
was sagt die Hotelmanagerin (H) ? Ordnen Sie zu.

- B3b Redemittel

Einen kleinen Moment bitte, ich schaue mal nach ...

Ja, in dem Zeitraum ist noch ein Doppelzimmer frei.

... Hier bin ich wieder. Also: Die Kiiche schliefRt um 23.00 Uhr. Wenn

Sie aber vorbestellen, kann Ihnen auch spéater ein Menii auf Threm
Zimmer serviert werden.

_______________________ Ja, das wire gut. Wann kann man denn bei Ihnen einchecken?

_1 _H Hotel Nordstern, Weifs am Apparat, guten Tag. Was kann ich fiir Sie tun?
So ab 14.00 Uhr.

Was kostet das denn pro Nacht?

Ja nattirlich. Die Rezeption ist bei uns rund um die Uhr besetzt.

So frith werden wir nicht da sein. Geht das auch um 23.00 Uhr?

Ja. Wenn Sie Fragen dazu haben, verbinde ich Sie am besten weiter. Die Kollegen
dort konnen Thnen alle Fragen beantworten. ...

Wenn wir dann so gegen 23.00 Uhr ankommen, konnen wir dann noch etwas
Warmes zu essen bekommen oder ist das nicht moglich?

135 Euro mit Friihstiick. Soll ich es fiir Sie reservieren?
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SN . Da muss ich kurz nachfragen. Méchten Sie einen Augenblick warten oder
soll ich Sie zuriickrufen?
2 G Kroll, guten Tag. Ich brauchte vom 30. Dezember bis 2. Januar ein Doppelzimmer.
Hétten Sie da was frei?
Ich warte. ...
Das ist gut. Nur noch eine kurze Frage. Haben Sie auch einen Wellnessbereich?

b Ordnen Sie das Gesprach. Welche Redemittel aus 15 werden benutzt? Unterstreichen Sie sie.

18  ErgdnzenSie die Telefongespréche. Verwenden Sie passende Redemittel aus 15. - B3b Redemittel

1 o Haben Sie meine Reservierung bekommen? Ich hatte Sie per E-Mail geschickt.
¢ (nachschauen)

¢ (erkundigen)

4 o Gibt es bei Ihnen auch verschiedene vegetarische Hauptgerichte?
¢ (nachfragen)

15 Wasfragen die Gaste? Ordnen Sie die Sdtze und schreiben Sie sie. - B4 Wortschatz

1 auch vor 12.00 Uhr/Kann/einchecken/bei IThnen/ich/?

2 im Wellnessbereich/Sie/Bieten/an/auch Riickenmassagen/?

3 es/Was/kostet/pro Tag//ins Zimmer/Sie/wenn/stellen/ein Kinderbett/?

4 der Weg/Wie weit/bis in die Innenstadt/von IThrem Hotel /ist/?

5 bezahlen/Was/ich/muss//erst zwei Tage vorher/ich/storniere/die Buchung/wenn/?

1 Kann ich bei lhnen ..

~_ Sie horen eine telefonische Mitteilung. Informieren Sie Ihre Kollegen. Notieren Sie

140 die Informationen auf dem Formular. Wahlen Sie die richtige Lésung (a, b oder ).

Kreuzen Sie an. Schreiben Sie Name, Telefonnummer, weitere Informationen und

tragen Sie im Feld ,,zu erledigen® ein, was zu erledigen ist. - B4 Priifung: Horen und Schreiben

Telefonnotiz

Der Grund fiir den Anruf a O Angebot b O Bestellung ¢ OBeschwerde
Namen Frau/Herr
Kontakt Telefon

Weitere Informationen

Zu erledigen
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Was steht im Text? Kreuzen Sie an.

Wer perfekt sein will, hat Stress.

Viele Menschen glauben, besser sein zu miissen.

Man sollte immer versuchen, am besten zu sein. Das macht Spafs.

Fehler sollten vermieden werden.

Wer einen Fehler macht, sollte dariiber nachdenken, warum er passiert ist,
damit er denselben Fehler nicht noch einmal macht.

Man sollte immer daran denken, was man im Leben schon alles geschafft hat.
Man sollte die Dinge gut machen, man braucht aber nicht perfekt zu sein.

00 00069

Welches Redemittel passt? Ordnen Sie zu. -+ B3b Wortschatz /Redemittel

Da verbinde ich Sie am besten gleich mit ... Die Kollegen dort ...

Da muss ich kurz nachfragen. Méchten Sie einen Augenblick warten oder soll ich Sie zuriickrufen?

Einen kleinen Moment bitte, ich schaue mal nach... Dakann lhnen ... besser Auskunft geben. Darf ich Sie
mit...verbinden? Da mussich mich selbst erst erkundigen. Kann ich Sie in ... Minuten zuriickrufen?

Das kann ich IThnen im Moment nicht sagen. Ich erkundige mich und melde mich dann wieder bei Ihnen.

|5|ch erkund.gen : s S e e ;.veitewerbinden

Welches Verb passt? Ergdnzen Sie die richtige Form. - B3b Wortschatz / Mediation

verbinden beantworten kénnen nachfragen warten
zuriickrufen sollen nachschauen Auskunftgeben

1 Alexander Sober weif nicht, ob der Gast eine Riickenmassage buchen kann. Er
den Gast mit der Spa-Abteilung. Die Kollegen dort konnen ihm besser

2 Er weifl, wo man parken kann, und die Frage des Kunden sofort

3 Alexander Sobermuss ____,obder Gast frither einchecken kann. Er fragt den Gast,
ober maochte oder ob er ihn .

4 Er___ im Computer , 0b es vom 8. bis zum 11. Juli noch ein Einzelzimmer gibt.

Alexander Sober informiert seine Kollegen. Schreiben Sie zwei kurze E-Mails zu den Sitzen 1und 3.

1 Liebes Spa-Team, ein Gast michte ...

Lesen Sie das Telefongesprach. Was sagt der Gast (G),

was sagt die Hotelmanagerin (H) ? Ordnen Sie zu. -+ B3b Redemittel

Einen kleinen Moment bitte, ich schaue mal nach ...

Ja, in dem Zeitraum ist noch ein Doppelzimmer frei.

__________ .. .. Hier bin ich wieder. Also: Die Kiiche schlieft um 23.00 Uhr. Wenn
Sie aber vorbestellen, kann Ihnen auch spéater ein Menii auf Threm
Zimmer serviert werden.

o ... Ja,das wire gut. Wann kann man denn bei IThnen einchecken?

1. _H_ Hotel Nordstern, Weif am Apparat, guten Tag. Was kann ich fiir Sie tun?
So ab 14.00 Uhr.

Was kostet das denn pro Nacht?

Ja natiirlich. Die Rezeption ist bei uns rund um die Uhr besetzt.

So frith werden wir nicht da sein. Geht das auch um 23.00 Uhr?

Ja. Wenn Sie Fragen dazu haben, verbinde ich Sie am besten weiter. Die Kollegen

dort kénnen IThnen alle Fragen beantworten. ...

Wenn wir dann so gegen 23.00 Uhr ankommen, kdnnen wir dann noch etwas

Warmes zu essen bekommen oder ist das nicht moglich?

135 Euro mit Friihstiick. Soll ich es fiir Sie reservieren?
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Da muss ich kurz nachfragen. Machten Sie einen Augenblick warten oder

soll ich Sie zurtickrufen?

_____ 2 G Kroll, guten Tag. Ich brauchte vom 30. Dezember bis 2. Januar ein Doppelzimmer.
Hatten Sie da was frei?

Ich warte. ...

Das ist gut. Nur noch eine kurze Frage. Haben Sie auch einen Wellnessbereich?

18  Ergdnzen Sie die Telefongesprache. Verwenden Sie passende Redemittel aus 15. ~+B3b Redemittel

1 o Haben Sie meine Reservierung bekommen? Ich hatte Sie per E-Mail geschickt.
¢ (nachschauen) _

19  Wasfragen die Gaste? Ordnen Sie die Sitze und schreiben Sie sie. - B4 Wortschatz

auch vor 12.00 Uhr/Kann/einchecken/bei Ihnen /ich/?

im Wellnessbereich/Sie/Bieten/an/auch Riickenmassagen/?

es/Was/kostet/pro Tag//ins Zimmer/Sie/wenn/stellen/ein Kinderbett/?

der Weg/Wie weit/bis in die Innenstadt/von Ihrem Hotel /ist/?
bezahlen/Was/ich/muss//erst zwei Tage vorher/ich/storniere/die Buchung/wenn/?

= U A WNR

Kann ich bei lhnen ..

20  Sie horen eine telefonische Mitteilung. Informieren Sie Ihre Kollegen. Notieren Sie
140 die Informationen auf dem Formular. Wihlen Sie die richtige Losung (a, b oder c).
Kreuzen Sie an. Schreiben Sie Name, Telefonnummer, weitere Informationen und
tragen Sie im Feld ,,zu erledigen* ein, was zu erledigen ist. - B4 Priifung: Héren und Schreiben

Telefonnotiz

Der Grund fiir den Anruf a O Angebot b O Bestellung ¢ OBeschwerde
Namen Frau/Herr
Kontakt Telefon

Weitere Informationen

Zu erledigen
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21  LesenSie den Text aus einem Internet-Ratgeber. Was passt? Kreuzen Sie an. - B4 Lesen/Wortschatz

Richtig telefonieren

Richtiges Telefonieren will gelernt sein. Hier die sieben goldenen Regeln:
1. (1) Siesich am Telefon mit Firma, Namen und GruRformel.

2. Gehen Sie nicht beim ersten Klingeln an das Telefon, damit sich der
Anrufer konzentrieren (2) .

der Bescheid weil.

(1) & Melden (3) @ verstanden (5) @ Lesen (7) @ weiterverbinden
(@ Sagen (© gelesen (® Schreiben (® weiterleiten
© Verabschieden © bemerkt © Schrift © weitersprechen
(2) @ darf (4) @ ordentlich (6) @ anhoren
® kann ® lieb (@® horen
© muss © hoflich © zuhoren

(@ cine Beschwerde verstehen und beantworten

22 Losen Sie das Silbenratsel. -+ C2a Wortschatz

A AN- AN- AN AN AUS BE BEN CHERN DE DE DER DI ENFT FALLS GE GE GE

LE GEN GUNG HEIT 4& LI MES NIS RE RECHTS REN SCHA SCHWER SEN S| SICHT
STAND TAT -UBER VER VER WALT ZEIT

versprechen, zusagen: ver R

Mitteilung, dass man mit etwas unzufrieden war: B¢

was man sieht, wenn man aus dem Fenster schaut; Aus
passend, ausreichend: 47

Wirklichkeit; Re e

das, was man fiir einen Schaden bekommt: £nt

wenn nicht: a» )
Sache, Tatsache, Problem, das z.B. gelost werden muss: A7
immer: Jje ) ol D S
Person, die andere iiber Gesetze informiert und ihnen vor Gericht hilft: Rechts

Lol I e IV N U o

=
o

11 Fahigkeit, zu verstehen und zu akzeptieren, was ein anderer denkt oder fihit: Ver .

12 jemandem zur Erledigung weiterleiten: ¢oer L
23 Was passt? Verbinden Sie. - C2b Wortschatz

1 berechtigt sein A man kann z.B. telefonisch immer angerufen werden

2 beruflich B die richtige Menge, nicht zu viel und nicht zu wenig

3 erreichbar sein C immer

4 jederzeit D normalerweise

5 angemessen E das Recht zu etwas haben

6 inder Regel F wegen des Berufs
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Ergdnzen Sie die Verben in der passenden Form. - C2b Wortschatz/Lesen

stornieren bestellen sprechen erreichen versichern
zuriickrufen ankommen sein versuchen liefern

.......... I ——— Von:  j.dohl@Igmx.de
e ST An: kundenservice@bueromoebelexpress.de
.. Betreff: Fehlende Lieferung

Sehrgeehrte Damen und Herren,

vor einer Woche habe ich bei Ihnen 12 Schreibtische ST109983A e
_Anfangssituation . Mirwartelefonisch worden, dass sie am Dienstag
--------- sy werden:

Leideristdie Lieferung bis heute noch nicht
mehrfach vergeblich

____________________________ ..o lch habe
et bt e et , Sie telefonisch zu
__.und habe auf die Mailbox
__.Aberniemand hat

Wenn die Schreibtische bis morgen 18.00 Uhr nicht hier
werde ich die Bestellung

Mit freundlichen GriiRen
_Jens Dohl

GruBformel Absender -Anfangssituation Adressat
Betreff Folgen/Drohung Anrede Problem

eine Vermutung (V) oder eine Aufforderung (A)? Kreuzen Sie an. +C3b Futur

Ich werde die Bestellung stornieren.

Morgen wird die Lieferung voraussichtlich bei uns ankommen.

Sie, Herr Klein, werden die Lieferung bitte zusammen mit Herrn Mugdan verladen.
Der Karton wird fiir Sie allein bestimmt zu schwer sein, Herr Mugdan.

Herr Mugdan ist noch nicht da. Er wird wohl krank sein.

Du wirst dich um die Stiihle kimmern, ich werde die Tische reintragen.

Wir werden uns morgen um sieben Uhr hier treffen.

Nouv s wNn R

OCO0O00O0O00Ow
O0CO00000«
O0O0O0O00OO0O>»

' Unterstreichen Sie die Warter, mit denen ausgedriickt wird, dass es sich bei der Aussage
um eine Vermutung handelt. Schreiben Sie die Wérter.

......................... 2

o i — : iy T — ——

Ich | werde die Bestellung  stornieren.
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26 Ordnen Sie die Sdtze und schreiben Sie sie im Futur. —+C3b Futur

Versprochen!

jetzt/immer piinktlich/am Arbeitsplatz/Ich/sein

Herr Stoll/abends/ins Bett/friiher/gehen

sein/Zu den Kunden/wir/besonders freundlich
streiten/nicht mehr/ihr/miteinander/Uber die Arbeitsplane
die Kollegen /zusammen /Einmal in der Woche/essen gehen
in der Toilette/Du/nicht mehr/rauchen/heimlich

Herr Mugdan/endlich mal/seinen Schreibtisch/aufraumen
mehr Sport/Alle/treiben/und/mehr/fiir die Gesundheit/tun
mit ihren Freundinnen/so lange/nicht mehr/telefonieren/Sie
Wir/Urlaubspldane/machen/schon im Januar

W oo~ hE WK

=
= )

1 Ich werde jetzt immer pinktlich am Arbeitsplatz sein.

27  Wassollen die Mitarbeiter tun? Schreiben Sie Aufforderungen im Futur. -+C3b Futur

1 Arbeiten Sie heute bitte an der Kasse!

28  Lesen Sie die Antwort auf die Beschwerde in 24. Erganzen Sie die Textbausteine. - C4 Textbausteine

MitfreundlichenGritRen- Leider waresin lhrem Fall nicht méglich Sehrgeehrter
mochten Ihnen als Entschddigung ... anbieten Estut mirsehrleid,dass Normalerweise

e @
Betreff: AW Fehlende Lieferung

T — . HerrDohl,

vielen Dank fiir Ihre E-Mail vom 25.07.20..
die Schreibtische bis jetzt noch nicht geliefert worden sind.

liefern wir piinktlich.
B e _— — s Weitwir
die Schreibtische nicht auf Lager haben und unser Lieferant Probleme mit den Lkw hatte.
Wir kdnnen aber ibermorgen liefernund _
einen Rabattvon1%

Karl Tausch
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Von: Domuit 08:35
An:
Betreff: FW: Unzuverlidssige Lieferungen

Hallo,

bitte antworten Sie Frau Steinmetz (s. unten stehende E-Mail) hoflich. Mit der Firma JetztBau haben
wireine langjéhrige, sehr gute Geschaftsbeziehung. Ich méchte den Kunden auf keinen Fall verlieren.

Sie kénnen Frau Steinmetz ruhig die Griinde fiir die verspateten Lieferungen mitteilen und schreiben
Sie ihr auch, wie wir die Probleme beheben.

Vielen Dank und viele GriiRe

Volker Domuit

Von: Steinmetz GCesendet: Gestern, 15:41 Uhr
An: Domuit

Betreff:  Unzuverldssige Lieferungen

Sehrgeehrter Herr Domuit,

wie Sie wissen, arbeiten unsere Firmen seit Jahren gut zusammen. Allerdings ist es im letzten

halben Jahrimmer wieder zu verspiteten Lieferungen gekommen. Die letzte Bestellung erreichte uns
vier Tage nach dem vereinbarten Liefertermin. Dies hat dazu gefiihrt, dass wir kurzfristig

unsere Bauplanung véllig umstellen mussten. Wie Sie sich vorstellen konnen, bedeuten solche
Verzogerungen erhebliche Mehrarbeit und kosten uns auch Geld. AuBerdem sind wir gegeniiber
unseren Kunden verpflichtet, die vereinbarten Fristen einzuhalten.

Wenn Sie sich nicht in der Lage sehen, die Liefertermine einzuhalten, miissen wir uns leider
einen neuen Lieferanten suchen.

Mit freundlichen GriiRen

Karla Steinmetz

Geschdftsfiihrerin JetztBau GmbH

1 Frau Steinmetz 2 DieProbleme
a O mochte mit Herrn Domuit nicht mehr a O bestehen seit drei Tagen.
zusammenarbeiten. b O gibt es seit einem halben Jahr.
b O mdchte Geld fiir die Verzégerungen. ¢ O sind in den letzten Jahren immer
¢ O beschwert sich iiber verspitete Lieferungen. wieder vorgekommen.

__"b Lesen Sie die obere E-Mail Ihres Teamleiters Herrn Domuit an Sie. Schreiben Sie eine E-Mail an die
Kundin und setzen Sie dabei alle Punkte Ihres Teamleiters um. Achten Sie darauf, dass Sie der Kundin

gegeniiber eine angemessene Sprache verwenden (Anrede, Hoflichkeit, formelle Sprache). Verwenden
Sie Redemittel in 28.

Griinde: seit Herbst einige Fahrer wiederholt krank: letzte Woche Lkw in der Werkstatt

Probleml6sung: neuer Lkw wird angeschafft: im Dienstplan wird ab sofort fiir jeden Fahrer eine
Vertretung eingetragen

An: Steinmetz
Von:
Betreff: Unzuverldssige Lieferungen

Sehr geehrte Frau Steinmetz,
vielen Dank fir lhre E-Mail. Es tut mir leid, dass ..
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(® Informationen iiber Beschwerdemanagement verstehen
30 Rundum die Beschwerde. Finden Sie in der Wortschlange 10 Worter. +D2 Wortschatz

pSENTTAUSCHTLEISARGERHERBES Cryyyp o<y rREKLAMATIONHEITUNZ g oo aUBE-
SCHWERDEMANAGEMENTREINPROBLEMKREIREKLAMIERENSUN 4 6k p O MTHS CHLECHTBERRIT

31  Was passt? Verbinden Sie. - D2 Wortschatz
1 griffbereit A wichtig genommen
2 unvermeidbar B dringend notig
3 unerlasslich C schnell erreichen konnen
4 unzufrieden D man kann es nicht verhindern
5 ernstgenommen E nicht gefallen
32 Adjektive auf -bar. Sagen Sie es anders. * * * - D2 Wortschatz /Wortbildung
1 Man kann Fehler nicht vermieden. Fehler sind wnvermeidbar .
2 Man kann das Wort einkaufen trennen. Das Wort einkaufenist ..
3 Man kann das Ziel erreichen. PagZiell - — R e
4 Man kann den Pullover waschen. Der. e
5 Maneanidie Mikarheiterin helasten. 0 0 o e
§ Man kann.den Erfolgsehen. 0 _ e
33 Wie heit das Gegenteil? Manchmal gibt es zwei Moglichkeiten. -+ D2 Wortbildung, Negation
1 vermeidbar: _nicht vermeidbar, unvermeidbar
2 zufrieden:
3 gefallen:
4 grifthereit: . o .
5 ertraglich:
34 |a Lesen Sie die E-Mail. Was soll Frau Mohnke machen? Kreuzen Sie an. - D2 Lesen
O Den Bewertungsbogen an REISEGUT schicken. O lhre Bewertung kurz per Mail schicken.
O Einen Online-Bewertungsbogen ausfiillen. O |hre Bewertung telefonisch abgeben.
[ L X ]
Von: serviceteam@reisegut.de An: m.mohnke@gmx.de

Betreff: |hre Meinungist uns wichtig!

Sehr geehrte Frau Mohnke,

wir hoffen, dass Sie einen erholsamen Sommerurlaub hatten und Ihnen das Hotel Sol y Mar und die
Umgebung gut gefallen haben. Und noch einmal vielen Dank fiir Ihre Buchung bei REISEGUT.

Wir mochten unser Reiseangebot fiir Sie und auch fiir unsere anderen Kunden immer weiter verbessern.
Deshalb interessieren wir uns sehr fiir Ihre Erfahrungen. Wir wiirden uns sehr freuen, wenn Sie lhre
Reise, insbesondere Ihre Unterkunft, fiir uns und unsere zukiinftigen Kunden bewerten wiirden.

Wie Sie sicherlich auf unserer Website gesehen haben, stehen dort viele Bewertungen anderer
Reisender zu verschiedenen Urlaubshotels zur Verfiigung. Vielleicht haben sie Ihnen bei der Auswahl
Ihrer Unterkunft geholfen.

Nun méchten wir auch Ihre Meinung zu diesem Hotel erfahren. Mit dem Link www.reisegut.de/
bewertung gelangen Sie direkt zu unserem Bewertungsfragebogen. Zum Ausfiillen des Fragebogens
bendtigen Sie nur etwa 10 Minuten — 10 Minuten, die sich lohnen. Jeder hundertste Kunde, der an der
Bewertung teilnimmt, bekommt fiir seine nachste Reise einen 50-Euro-Gutschein. Falls Sie Fragen
haben, kénnen Sie sich gern telefonisch an uns wenden unter 080/6655443321.

Vielen Dank fiir Ihre Unterstiitzung!
Ihr Serviceteam von REISEGUT
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b Wasistrichtig? Kreuzen Sie an.

1 O Frau Mohnke hat bei REISEGUT einen Sommerurlaub gebucht.
2 O REISEGUT hat ein Qualititsmanagement.
3 O REISEGUT ist sicher, dass Frau Mohnke sich vor der Buchung
die Bewertung anderer Kunden angesehen hat.
4 O Das Ausfiillen des Fragebogens dauert héchstens eine Viertelstunde.
5 O Wenn Frau Mohnke den Fragebogen ausfiillt, bekommt sie einen Gutschein.
35 |a Lesen Sie den Bewertungsbogen und ergdnzen Sie. - D2 Wortschatz/Lesen

empfehlen Freundlichkeit Sauberkeit Speisen Reklamationen Zustand
Einkaufsmoglichkeiten Qualitdt Hilfsbereitschaft Entfernung Schlafqualitdt

Ihre Meinung ist uns wichtig! R

Vergeben Sie 0 bis 6 Sterne, wenn Sie die Einrichtung genutzt haben.

Hotel(anlage) / Angebot

- ) er Anlage

Sport, Fitness Animation
Pool u./o. Hallenbad
Hotelzimmer

Sauberkeit
Mdébel

Lage des Hotels / Umgebung

e AT Y zum Meer
3

Verpflegung
6 . ____desEssens

PVvielfaltder
Getrdankeangebot (Bar)

Service / Personal

Sie haben Ihren Urlaub im Hotel Sol y Mar verbracht. Die Hotelanlage hat Ihnen sehr gut gefallen, es
gab einen Fitnessraum und einen Pool. Das Hotelzimmer war allerdings mit alten Mébeln ausgestattet,
sodass Sie immer mit Riickenschmerzen wach wurden. Im Hotel wurde jeden Tag gut geputzt. Zum
Meer waren es fiinf Minuten, abends gingen Sie in eine nahe Bar. Das Personal war freundlich. Als der
Fernseher kaputtging, kam sofort ein Techniker. Das Einzige, was Ihnen nicht gefiel, war das Essen:

Es gab zum Friihstlick immer dasselbe. Die Hotelbar besuchten sie nie.

¢ Schreiben Sie eine Hotelbewertung fiir ein Reiseportal. * * * = D2 Schreiben/Mediation

Schones Hotel, guter Service — Das Hotel Sol y Mar kann ich nur weiterempfehlen: Tolle Anlage, super
Fitnessraum, klasse Pool. Die Zimmer
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Lernwortschatz

S.38| Sophie Martin sucht eine Vertretung einspringen* fiir (einen Kollegen) -
Nomen e s
die Akte,-n Jyresls i itin an _ einwenden. ... .o oo e
die Aktentasche,n ¥ i W aie O TrelAReR® | i, saias sl ——— :
das Biiffet, -s sich freinehmen*
der Geschéﬂsfreund, e ) B SiCh kraMEIden ..................................................... O -~
der Konferenzraum,e . meistern (eine Aufgabe)
das Markenzeichen,- 3 nachhaken S walmgomeiusIn Y
dleNosituation,~en b Lm0 planen _ e

reagieren auf (+ Akk.)
Verben '
TESErMICECN = iy S o magisliii 08
ghhandenkommen®™ e o oo oo Sl L N
K schaffen (bewdltigen)
srigflenitOWonseh) - 0 o Sl e e ;
. i sich sichersein*
improvisieren ;
d Covayg ety oy e (LY, B e S
1701 R SR E : :
ibernehmen* (eine Arbeit) .. L
S 1 < et SN
iy - ) e .
sichwendenan(+Akk)
Adjektive zuriickrufen*
vielfaltig . L
G Adjektive
EINEIE a . _
kompromissbereit
S.39 | @) Anweisungen geben und daraufreagieren weitere Worter
gnsonstene . o o— o 08
Nomen -
e bereit E
e P T 7 e R S ) =
B e alsErstes
der Ausschnitt, -e S
iibrigens
die Durchwahl, -en I A
zundchst
der Kompromiss, -e I
die Mdglichkeit, -en . .
: ; S.40 | @ sich erkundigen, weiterverbinden
die Reservierung, -en Sl
die Stornierung, -en - Nomen
der Telefondienst, -e die Buchung,-en ... =
die Unklarheit, -en B das Halbwissen (Sg.)
der Internetzugang, -e
Verben s gang e .
ie Ko ,-en
T mpetenz, -e S L
der Rickruf, -e
absagen s - dieV
: e Vermutung, -en
Sexiniien aut otwas anfomerkonnn saches g B ——
........................... SN Verben
sich auskennen* ] >N sich ausgeben‘ als e e e =
sich bedanken " B . 09 Bescheid wissen* (geben*, sagen) i
jemanden zu etwas bewegen P B S E
eingehen* (Reservierungen, Anfragen) bestrafen "
______________ Tn - - bieten* (Leistung) o -
ej_n_lenken s g s sk el bitten‘ um ("' A.k.k-) TR "
einchecken e =
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sich erweisen* als Verben

sich schlau machen es ist nicht daran zu denken, dass

uberpriifen

schiefgehen*

verbinden* mit (+ Dat.)

jemandem etwas libergeben*

wirken R versichern (zusagen)
Adjektive
Adjektive T e i e e
inkompetent N e lovolus s U Apa MR Ll O S L N S e
Nompetenty o " erreichbar
st e L el LSS L weitere Worter
SRSy S e vy e E 3 ynderenfalls e s & = 1 S
verraug .- S S jederzeit R e

weitere Worter
bereits S.42| @ Informationen iiber
- Beschwerdemanagement verstehen

dabei (Konjunktion, Gegensatz)

demnachst R Nomen
das Beschwerdemanagement (Sg.)
5.41| @ eine Beschwerde verstehen und der Markt,’e
beantworten soziale Medien
Nomen Adjektiv
Sie Angeicgenhel en e griffereit
& e renanpoen s unvermeidbar
die Beschwerde, -n __ i s ureriasshicly .. 0 CNSGIEREE S
die Drohung,-en =
die Entschadigung, -en el S vers
dieRedlititen | auswerten i
das Versprechen,- - - grostuehment | 0 . RN
das Verstindnis (Sg.) - belegen (eine Studie) PENSSR
Praposition

zufolge (+ Dat.)

Welche Wdrter mochten Sie noch lernen? Notieren Sie:

Tipp
Gleiches & Gegensdtze

Uben Sie Wérter zusammen mit ihrem Gegenteil.
Beispiele: jemand - niemand irgendwo — nirgendwo

Oder iiben Sie Worter oder Redemittel zusammen mit Ausdriicken gleicher Bedeutung.
Beispiel: in der Regel = normalerweise
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@ cine Bedienungsanleitung verstehen

-+Al Wortschatz

2 WieheiRt das Gegenteil? Ordnen Sie zu. Manchmal passen 2 Verben. Wortschatz

ausschalten herausziehen (die Einstellungen) zuriicksetzen
zumachen herausnehmen schlieRen

den Deckel 6ffnen

das Gerit einschalten

die Speicherkarte einsetzen
das Batteriefach aufmachen
den Stecker hineinstecken
die Lautstdarke einstellen
den Kopfhorer anschliefen
die CD hineinlegen

00NN oYU bW N

3 |a Was macht man zuerst, was dann?
Bringen Sie die Schritte Al in die richtige Reihenfolge. -+ A2 Wortschatz/Schreiben / Mediation

Den Tintenstrahldrucker in Betrieb nehmen

A Druckertreiber (Software) auf PC installieren; USB-Kabel erst anschlieflen,
wenn Software installiert!

Papiereinzug (Vorderseite) aufmachen und Papier einlegen - fertig!
Druckerabdeckung (Oberseite) 6ffnen, Patronen einsetzen

Drucker auspacken; priifen, ob alle Teile geliefert!

Tiite mit Tintenpatronen dffnen und Patronen herausnehmen
Druckerabdeckung (Oberseite) schliefien

Stecker in Steckdose stecken und Drucker mit Steckdose verbinden
Drucker und PC mit USB-Kabel verbinden

Drucker einschalten

- T OmMmMOO0O®
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Schreiben Sie die Anleitung, * * *

1 Packen Sie den Drucker aus und prifen Sie, ob alle Teile geliefert worden sind.
2 Stecken Sie ..

4 |a Lesen Sie die Bedienungsanleitung. Ordnen Sie die Uberschriften zu. - A2 Lesen/Mediation

Einstellen und Beenden des Sprachmodus Einstellen der Lautstirke
AnkemmenderAnruf Stumm-/Privat-Modus Anrufen

Telefonat annehmen, fiihren, beenden

Wenn ein Anruf ankommt, klingelt Ihr Smartphone. AuBerdem wird
die Telefonnummer des Anrufers im Display angezeigt. Wenn Sie

5 das Gesprach annehmen (grine Taste .3. ), konnen Sie mit den
Lautstarke-Tasten ,))@ die Lautstarke einstellen. Das Gesprach

wird mit der roten Taste .i' beendet.

Sie konnen entweder iiber den Sprachmodus oder uber das Menti jemanden anrufen.
10 Um den Sprachmodus einzuschalten, driicken Sie die Sprachmodus-Taste ',,) Sagen Sie dann
»Wahle Nummer” und danach die Telefonnummer, die Sie wihlen wollen.

Um einen Anruf Uber das Menii zu starten, konnen Sie die Nummer mit der

Telefonbuch-Taste E wahlen.

15 Durch kurzes Driicken der Sprachmodus-Taste l,) wird der Sprachmodus eingeschaltet. Mit der roten

Taste , ¥, wird er wieder beendet.

Die Lautstarke lasst sich - auch wahrend des Telefonats - mit den Lautstirke-Tasten ,,)@ einstellen.

20 Wihrend Sie telefonieren, kdnnen Sie mit der grunen Taste | £ ; in den Stumm- oder in den Privat-Modus

wechseln. Im Stumm-Modus kann Ihr Gesprﬁchspartner Sie nicht mehr horen, im Privat-Modus kannen
lhre Mitfahrer das Gesprach nicht mithéren. Wenn Sie die grune Taste .2. noch einmal driicken, wird

der Stumm- bzw. Privat-Modus beendet.

b Wie heiRen die Tasten? Welche Funktionen haben die Tasten? Ergdnzen Sie.

' Taste | Tastenbezeichnung Funktion der Taste

E | Telefonbuch-Taste

¢ Schreiben Sie fiir sich und Ihre Kolleginnen und Kollegen die wichtigsten Informationen aus
der Anleitung auf einen Notizzettel. * * *
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90 & Was gehort zusammen? Verbinden Sie. Lk | WSt Rt
Schreiben Sie die zusammengesetzten Nomen.
1 der Anschluss A der Steckplatz
2 der Auswurf B der Horer
3 der Kopf C die Buchse
4 die Karte D die Anzeige
5 die Speicherkarte E das Fach
6 der Betrieb F der Mechanismus
1 die Anschlussbuchse, -n
6 |a Hilfe aus der Bedienungsanleitung. Lesen Sie den Online-Artikel.
Welche Uberschrift passt? Kreuzen Sie an. - A2 Lesen/Mediation
1 Der Kauf eines neuen Gerétes O 3 Automatische Ubersetzungsprogramme O
2 Unverstdndlichkeit von Bedienungsanleitungen O 4 Inhalt von Bedienungsanleitungen O
00
Y@k

Wer kennt das nicht? Sie haben ein Gerat gekauft,
packen es zu Hause aus, wollen es aufbauen, aber -

geschrieben, verstandlich
verfasst und logisch aufge-
baut ist.

Wenn lhre Bedienungsan-

Sie haben Probleme mit der Bedienungsanleitung.

Gerade bei Produkten aus Asien sparen die Hersteller
5 oft an guten Ubersetzungen. Stattdessen verwenden

sie automatische Ubersetzungsprogramme. So heifdt

leitung voller Fehler oder
unverstandlich ist und Sie
es beispielsweise in der Anleitung fir eine Digitaluhr: das Gerat deswegen falsch
bedienen und dadurch ein
Schaden entsteht, kann der

Hersteller schadenersatz-

wZeiger auswahlbar durch das Besitzers Operation.
Driickt auf den Knopf Set um die gespalte Zeit zu fas-
10 sen, wenn sie Stille innerlich.” Was soll das heiflen?

Was ist des ,,Besitzers Operation“? lhnen gehort zwar  pflichtig sein. D.h. er muss

die Uhr, aber Sie werden nicht operiert! Sie wollen die  den entstandenen Schaden

20

Uhr doch nur bedienen! Was ist ,gespalte Zeit“?

Sie haben das Wort ,gespalt” noch nie gehort? - Das
ist auch kein Wunder, denn dieses Wort gibt es nicht!
An gute Bedienungsanleitungen denken die Hersteller
oft nicht: Die Anleitungen sind schlecht Ubersetzt,
voller Fehler und Fachworter. Dabei sind die Herstel-
ler verpflichtet, ein Produkt zusammen mit einer ver-
standlichen Anleitung zu verkaufen. Die Bedienungs-
anleitung ist Teil des Produktes. Sie muss deshalb
ebenso wie das Produkt selbst von guter Qualitat sein.
Dazu gehort, dass die Anleitung in deutscher Sprache

bezahlen. Eine unverstandliche Bedienungsanleitung
berechtigt Sie Ubrigens auch, das gekaufte Produkt
dem Handler zuriickzugeben.

Viele Hersteller von teuren Markenprodukten haben
das Problem mit den unverstandlichen Bedienungs-
anleitungen erkannt: Sie stellen neuerdings techni-
sche Redakteure ein, die verstandliche Anleitungen
verfassen sollen. Damit wollen Sie erreichen, dass die
Kunden weiterhin Markenprodukte von ihnen kaufen.
Denn leicht verstandliche, einfache Bedienungsan-
leitungen sind wichtig fur die Kundenzufriedenheit.

Lesen Sie noch einmal. Was ist richtig? Kreuzen Sie an.

aun s wNP

Hersteller aus Asien haben gute Ubersetzer.

Bedienungsanleitungen sind oft voller Fehler und Fachwaorter.
Die Hersteller miissen zu einem Gerdt eine verstandliche Bedienungsanleitung liefern.
Entsteht ein Schaden durch falsche Bedienung, so muss der Hersteller den Schaden bezahlen.

Wenn die Bedienungsanleitung unverstandlich ist, diirfen Sie das Gerat zurtickgeben.
Viele Markenhersteller lassen verstandliche Bedienungsanleitungen von Fachleuten schreiben.

O
O
@)
O
O
O

Ubersetzen Sie den Online-Artikel in Ihre Muttersprache. An welchen Textstellen hatten Sie Probleme?
Sprechen Sie dann im Kurs. * * *
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ein technisches Gerat beschreiben und erklaren

Ergénzen Sie die Worter in der richtigen Form. - Bl Wortschatz

-einbauven- beantworten erreichen angehen erreichbar anschlieRen telefonisch

L LY
Von: Frank Maler
An: info@Allesfuerihrauto.de

Betreff: Autoradio mit Navi BMX 07

Sehrgeehrte Damen und Herren,

vor ein paar Tagen habe ich bei Ihnen ein Autoradio mit Navi gekauft. Ich habe es in mein Auto _e/ngebaut
und alle Kabel o _.Aber das Gerat funktioniert nicht.

Bs . garnichterst !Ich weiB allerdings auch nicht,
ob ich alles richtig gemacht habe.

keiderhabeichsSie ... .- . .. : . nicht A s
Kénnen Sie mich bitte zuriickrufen? Meine Telefonnummer ist: 016 3817 28 29,
IchbindenganzenTag

Ich hoffe, Sie kdnnen mir helfen und meine Fragen

Vielen Dank fir Ihre Miihe!
Mit freundlichen GriiRen

Frank Maler

Erganzen Sie die Artikelwarter. - B2 Wechselpripositionen

Wenn neue Ware mit dem Lkw geliefert wird, muss der Fahrer zuerst
ind ___ Laden (1) gehen und den Filialleiter iiber die Ankunft der
Lieferung informieren. Denn bevor die Ware abgeladen wird, muss
der Filialleiter kontrollieren, ob die Anzahl der Pakete in d Lkw
(2) mit der Anzahl aufd_ Lieferschein (3) tibereinstimmt. Alles
mussind __ Papieren (4) notiert werden. Erst dann wird die Ware
abgeladenundind _ Lager (5) gebracht. Jetzt muss die Lieferung
ind _Laden (6) eingerdumt werden. Die Mitarbeiter und Mitar-
beiterinnen nehmen die Ware aus den Kartons, kleben Preisschilder
aufd __ Produkte (7) und rdumen sie in d Regale (8).
Sonderangebote kommen aufein _ Sonderflache (9) und werden
auffillig prasentiert, damit die Kunden sie sofort sehen, wenn sie in
d_____ Geschéft (10) kommen. Solche Sonderflichen sind oft direkt
and _Eingéngen (11) oder vor d Kassen (12).

Schreiben Sie die Prapositionen mit den erganzten Artikelwdrtern und mit den Nomen
aus aindie Tabelle.

wohin + Akk. o A e

(1) in den Laden
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9 Der Praktikant Leo Meister hilft beim Auspacken der Lieferung und

hat viele Fragen. Was antwortet der Chef? Schreiben Sie. - B2 Wechselpripositionen

1 o Wo stehen die Waschmaschinen?
(in - 2. Stock,-‘neben Kiihlschréanke)
Stock neben den Kihlschrinken.
2 © Wohin gehoren die Fernseher?
4 (in - 1. Stock/vor — Radios)

+*

3 o Wohin soll ich die Druckerkabel legen?
¢ (in - 1. Stock/in — Regal - hinter - Drucker (P1.))

4 o Wo befinden sich hier die Smartphones?
4 (in - hinteres Regal/zwischen — Handytaschen und Navis)

5 © Wohin kommen die Toaster?
+ (in - Erdgeschoss/in — hinteres Regal /unter — Mikrowellen)

6 © Wo soll ich die Kaffeemaschinen aufbauen?
¢ (in - Erdgeschoss/auf Sonderflache /vor — Kassen)

7 o Wo sind hier die Monitore?
¢ (in - 1. Stock/neben - Computer (Pl.)/unter - Tastaturen)

8 o Wohin soll ich die elektrischen Zahnbiirsten hdngen?
¢ (in - rechtes Regal/iiber — Féhne)

10  Ergdnzen Sie die Artikelwérter und das passende Verb.
Benutzen Sie die Informationen aus 9. —+ B2 Wechselpripositionen

sitzen (sich)setzen stehen (sich)stellen hadngen liegen (sich)legen -stehen

Der Chef kontrolliert die Arbeit des Praktikanten Leo Meister.

1 Die Waschmaschinen stehen (neben) neben den Spiilmaschinen. Der Chef

______ e siefneben) _ Kiithlschranke.

2 Die elektrischen Zahnbiirsten (an) Regal (unter)
= _ Fohnen.Er sie (iiber)
Fohne

3 Die Druckerkabel ) (in) ~ Regal (vor)
______________________________________ Druckern.Er = _ sie (in)
Regal (hmter) " Drucker,

4 Der Praktikant miide (auf) Stuhl. Der Chef ist noch
miider und (auf) Stuhl daneben.
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11|a Wie funktioniert das? Was passt zu ,Einleitung, ,Entschuldigung®,
»Gerat erkldren®, ,,Schluss“? Ordnen Sie zu. - B3 Textbausteine

-Die/Der/Das-befindetsich/istauf(Ober)seite  Um Musik vom USB-Stick zu héren, miissen Sie ...

Der Anschluss fiir die Lautsprecher befindet sich /ist ... Bitte entschuldigen Sie, dass ...

Bei weiteren Fragen konnen Sie sich gern an uns wenden. Vielen Dank fiir Ihre E-Mail vom ...
Estutunsleid,dass.. Wenn Sie weitere Fragen haben, kénnen Sie sich gern an uns wenden.
Die/Den/Das... benutzt man,um ... Gernbeantworten wir Ihre E-Mail vom ...

Sie miissen die/den/das ... in ... auf... (Vorder)seite stecken

Elnleltung ntschuldlgung Gerat erk!aren
- Der/D:e/Das
i befindet sich/ist auf ..
| (Ober)seite
_______ b Ergdnzen Sie die E-Mail mit Textbausteinen aus a
oee
Von: service@HiFi-Miiller.de
An: Maxi.Montag@lgmx.de
Betreff: Re: USB-Anschluss der Musikanlage
Sehrgeehrte Frau Montag,
........................................................ 27.08.20..

dle Bedlenungsanleltung nicht m|tgehefert worden ist. Wir schicken Ihnen die Anleltung sofort zu.

Zu lhren Fragen:

1.Der USB-Anschluss — = der Oberseite neben dem Speicher-

kartensteckplatz.Um - . auf der Fernbedienung
die ,Source-Taste" so oft driicken, bis im Display ,,USB“ erscheint.

2. DerAnschluss fiir den Lautsprecher ) der Riickseite. Sie miissen darauf achten, dass
Sie den rechten und den linken Lautsprecher in den passenden Anschluss (,R“bzw. L") stecken.

Mit freundlichen GriiRen
Cerhard Miiller

12 |a Woran liegt das? Was hat Herr Oztiirk auf die Mailbox der Firma

HIFI Miller gesprochen? Lesen Sie und ordnen Sie die Aussagen. - B3 Lesen/Schreiben

_____ Aber wenn ich auf der Fernbedienung die Ein-/Aus-Taste driicke, passiert nichts — Uberhaupt

nichts. Ich kann die Anlage nur an den Tasten auf der Vorderseite der Anlage bedienen.

.1 Oztiirk, guten Tag Herr Miiller. Eigentlich hatte ich Sie gern personlich gesprochen. Ich
habe da némlich ein Problem mit meiner Musikanlage, die ich letzte Woche bei Thnen
gekauft habe.
Ich habe die Anlage aufgestellt und angeschlossen. Ich denke, ich habe alles richtig
gemacht.
Ich habe in den nédchsten Tagen Nachtschicht. Kénnen Sie mir bitte per E-Mail antworten -
und bitte auch die Bedienungsanleitung zuschicken?
Kénnen Sie mir sagen, woran es liegen kann, dass die Fernbedienung nicht geht?
Vielen Dank!
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b Von welchem Problem berichtet Herr Oztiirk? Kreuzen Sie an.

1 Er kann Herrn Miiller telefonisch nicht erreichen.

2 Er kann die Musikanlage nicht ohne Hilfe anschliefien.

3 Die Fernbedienung geht nicht.

4 Die Tasten auf der Vorderseite funktionieren nicht richtig.

0000

¢ Siekonnten Herrn Oztiirk telefonisch nicht erreichen. Schreiben Sie ihm eine E-Mail. * * *

Wihlen Sie einen passenden Betreff,

Bedanken Sie sich fiir seinen Anruf.

Entschuldigen Sie sich dafiir, dass er keine Bedienungsanleitung erhalten hat.
Kiindigen Sie an, dass Sie ihm eine Bedienungsanleitung zuschicken.

Erkldren Sie, wie er sein Problem lésen kann: Batteriefach der Fernbedienung éffnen
und Batterien herausnehmen, sie aus der Verpackung nehmen und wieder einsetzen.
Bieten Sie Hilfe bei weiteren Fragen an.

7 Denken Sie an eine passende Anrede und Gruf$formel.

Ui bW N

(o)}

13 |a Wo befindetsich die Ein-/Aus-Taste? Schreiben Sie Fragen.
Es gibt mehrere Moglichkeiten. - B4 Redemittel

Lautstdrke einstellen Fernseher einschalten das Meni sichtbar machen
Programmwahlen Pfeil-Tasten Stumm-Taste -OK-Taste

1 Woist die OK-Taste?
2 Wo kann man

3 Wo findeich
4 Mit welcher Taste kann man
5 Wiekannman

7 Wozu benutzt man

b Eine Kundin/ein Kunde hat Ihnen die Fragen in a gestellt. Beantworten Sie
ihr /ihm die Fragen moglichst genau, * * *

1 Die OK-Taste ist cben in der Mitte zwischen den Oben-/Unten- und
den Rechts-Links-Tasten.

@ cin Problem beschreiben und um Hilfe bitten

14 |a Setzen Sie die Worter richtig zusammen. SC1 Wortschats
1 hen-aus-ge: ausgehen 6 ge-an-hen:
2 hen-auf-ge: 7 ren-tio-funk-nje:
3 ten-leuch: 8 henpper . 0000000 ..N
4 ken-blin: 9 ras-eintepn:
5 men-klem:
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Lektion 6

1 Der Drucker _geht nicht.
Die Nahmaschine

Die Lampe Ly (101
Die Speicherkarte _

Der Kopierer

6 Der Hebel
e
s'DeWarnlampe -~ 0
9 Das Navigationsgerat

w N

NN

v

_ LesenSie die Gespréche. Kénnen oder miissen? Ergénzen Sie. - C1 Modalverben

1 o Die Warnlampe blinkt - was mache ich denn da am besten?
3 N den Drucker mal ausschalten, vielleicht geht es dann wieder.
Der Drucker druckt nicht und die rote Lampe blinkt. Was kann man da jetzt machen?
Sie — den Toner wechseln!
Die Klappe klemmt! Kann ich einfach daran ziehen oder geht sie dann kaputt?
sie. .. ... sie vorsichtig nach oben ziehen, dann geht es!
Die Nahmaschme geht nicht an. Woran kann das liegen?
Ich weif§ es auch nicht. Sie _._jamal nachsehen, ob der Stecker fest

in der Anschlusshuchse steckt — da rutscht er manchmal raus!

w
® O ¢ O 0

Tipps von Kollegen. Kénnen oder miissen? Kreuzen Sie an. - C1 Modalverben
Das Wasser lduft durch die Decke — was soll ich tun?

Sie O konnen & miissen die Ware sofort wegraumen.

Sie O kénnen O miissen sich ja nachher trockene Sachen anziehen.
Sie O konnen O miissen die Kasse sofort an einen trockenen Platz stellen.
Sie O kénnen O miissen ja gleich einen heiffen Tee trinken.

Sie O kénnen O miissen dem Hausbesitzer Bescheid geben.

Sie O konnen O miissen so schnell wie moglich

die Versicherung informieren.

Sie O kénnen O miissen den Hauptwasserhahn sofort zudrehen.
Sie O kénnen O miissen versuchen, die Ware ins Lager

zu bringen, wenn das nicht geht, ist noch hier vorne Platz.

9 Ich O kann O muss Thnen eigentlich auch helfen,

anstatt Ihnen nur Ratschldge zu geben!

AU AWM

00 ~

Welche? Die hier vorne links? Ergénzen Sie die Gesprache. -C2 Redemittel

dem da hinten links. derrechten da hinten. Das rote da rechts. dengroRen inder Mitte.
Die hiervorn. dasdaneben. diesenda. Dieser? Dieses hier? diese hier? derda links.

1 o Kannst du die Puppe etwas weiter nach links schieben?
¢ Welche Puppe?
¢ Meinst du
o Ja.
2 o Dieses Telefon gefallt mir gut.
¢ Welches Telefon?
o
o Nein,
3 o Kannst du den Fernseher etwas weiter nach hinten schieben?
¢ Welchen Fernseher?
© Na, .
¢ Achso, Mach ich! 1
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Der Computer sollte etwas weiter nach vorne. Man sieht ihn kaum.
Welcher Computer?

o & O

Auf dem Tischchen wiirde das Biigeleisen gut aussehen und den Kunden auffallen.
Auf welchem Tischchen?

¢ O ¢ O

(=3}
o

Das Smartphone neben der Puppe muss woanders hin?
+ Neben welcher Puppe? Hier sind drei.

' Akkusativ
- Singular '

um Hilfe. Wer sagt was? -+ C2 Lesen/Mediation

_____ Oje, ich sehe gerade, dass Herr Kunz hier auch unterschreiben muss. Aber er ist krank und ich
brauche seine Unterschrift! Was mache ich denn da jetzt am besten? Ich kann mit dem Antrag
nicht warten, bis er wiederkommt!

____________ __ Ja, das liegt hier hinten in diesem Fach hier. Sehen Sie, hier sind alle Formulare.

Wo hier oben, Frau Cordes?

___________________ Konnen Sie mir sagen, wo ich das Formular herkriege?

_____________ Danke fiir den Tipp! Ich hoffe, das klappt auch bei mir ...
,Hausruf“? — Da miissen Sie die Telefonnummer hier in der Firma reinschreiben,
unter der Sie erreichbar sind.
Dann geben Sie den Antrag einfach ohne seine Unterschrift zum Chef.
Am besten schreiben Sie eine kleine Notiz fiir den Chef, dass Herr Kunz krank ist.
Bei mir hat das immer funktioniert.

€ Herr Schmidt, ich wollte eben einen Urlaubsantrag stellen. Konnen Sie mir mal kurz helfen?

_________________ _ Ach so, das wusste ich nicht. Das Fach hat mir noch keiner gezeigt. Danke! — Herr Schmidt,
konnen Sie mir nochmal kurz helfen? Ich weif nicht, was ich hier oben reinschreiben soll.

S Jaklar. Was brauchen Sie denn?

L Na, hier oben links. Da steht ,Hausruf“ - was muss ich da schreiben?

Ihr Vertreter ist Herr Kunz.

Ach so. Also 5586. - Und was muss ich hier unten schreiben?

Hier steht ,Name der Vertreterin/des Vertreters®“. Wer ist denn mein Vertreter?

b Ordnen Sie das Gesprach und schreiben Sie.

C: Herr Schmidt, ich wollte eben einen Urlaubsantrag stellen. Konnen Sie mir mal kurz helfen?
S: Ja klar. Was brauchen Sie denn?
€

¢ Wie bittet Frau Cordes um Hilfe? Unterstreichen Sie die Ausdriicke.
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19]a Lesen Sie den Online-Artikel. Welches Wort passt?

Markieren Sie. -+ C2 Lesen/Landeskunde
ece
R Kollegen um Hilfe bitten - oder besser nicht? =

Wer kennt [weif2 (1) das nicht: Sie sind auf der Arbeit und haben ein
Problem. Konnten | Sollten (2) Sie einen Kollegen um Hilfe bitten oder es lieber
selber probieren? - Sie versuchen es erst einmal allein, aber Sie schaffen es

5 nicht. Und jetzt?

Viele Menschen haben Angst, Ihre | ihre (3) Kollegen um Rat zu fragen oder
um Hilfe zu bitten. Denn sie glauben, dass sie damit Schwéche zeigen,
Experten sehen das andere | anders (4). Sie meinen, das | der (5) Cegenteil
istder Fall: Wer um Hilfe bittet, zeigt Starke. Denn wen | wer (6) fragt, ist

10 selbstbewusst genug, um anderen zu zeigen, dass er Hilfe braucht.

Sie sollten also den Mut haben und um Hilfe bitten | zu bitten (7). Es stért
den Kollegen in der Regel auch nicht, wenn Sie ihn um Rat fragen, sondern
er flihlt sich eher geehrt. Durch Ihre Bitte zeigen Sie ihm, dass Sie ihn fir
geeignet | geeigneten (8) halten, Ihnen zu helfen. Und er sieht, dass Sie

15 thm[ihn (9) vertrauen. Damit wird die Beziehung zwischen Ihnen und Ihrem Kollegen
enger | mehr eng (10).

Manchmal hilft thnen das | der (11) Tipp des Kollegen nicht weiter. Dann sollten Sie aber nicht einfach

weggehen und das Problem auf eine andere Art I6sen. Das kénnte lhren Kollegen verdrgern, weil er sich
nicht ernst genommen denkt | fiihit (12). Er kénnte sich fragen: ,Warum fragt er | sie mich, wenn er es

doch anders macht?"

20 Wenn Ihnen ein Kollege ein | einen (13) Rat gibt, dann sollten Sie ihm mitteilen, wie Sie dariiber denken,
z.B.,.Gute Idee, das werde ich so machen.” oder ,Das hért sich gutan, aber ich weiR noch nicht richtig, wie
das funktionieren soll.“ oder ,Wenn ich das so mache, wie du mir vorschlégst, dann sehe ich aber die
folgende | folgenden (14) Probleme ...“ Denken Sie daran | dariber (15): Ihrem Kollegen ist es wichtig,
zu erfahren, was Sie an/ iber (16) seine Idee denken.

_____ b Richtig oder falsch? Kreuzen Sie an.
Viele Arbeitnehmer glauben, dass man einen Kollegen besser nicht um Hilfe bitten sollte.
Experten meinen, dass es ein Zeichen von Stirke ist, einen Kollegen um Rat zu fragen.
Wenn man einen Kollegen um Rat fragt, stort ihn das bei der Arbeit.

Das Verhiltnis zu einem Kollegen, den man um Rat gefragt hat, ist nachher besser,
Wenn man einen Kollegen um Hilfe bittet, zeigt man ihm, dass man ihn fiir fahig halt,
eine Ldsung zu finden.
Man sollte sich immer so verhalten, wie es der Kollege geraten hat.

Man sollte dem Kollegen sagen, warum man seinen Rat gut oder nicht so gut findet.

(% I TR
elleNele "

o
O00 0000~
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Q00
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(® iiber Computerkenntnisse sprechen

20  Welches Programm benutzt man wozu? Verbinden Sie. - D1 Wortschatz
1 Textverarbeitungsprogramm A Anhang senden
2 E-Mail-Programm B Statistik erstellen
3 Tabellenkalkulationsprogramm C Vortrag vorbereiten
4 Prasentationsprogramm D Brief schreiben

21|a Was kann man mit E-Mail-, Textverarbeitungs-, Prasentations- und
Tabellenkalkulationsprogrammen machen? Finden Sie 11 Verben. -+ D2 Wortschatz

HREIBENKOPERF( ABSPEICH
ABERSC RMATIERENNEUM ERNVRENHER
DRUCKENVERERSTELLENBNTLESENNAHKOLVERFASSENBRUNNSEN

CHNEN 2
DENSCHREIBERE VERERPRASENTIERENRENASLGSCHEN

b Welche Verben aus a passen zu welchen Nomen? Ordnen Sie zu. Alle Verben passen mehrfach.

Anhiénge:

v e wmN

()]
o
=]
@®
L
w
i

~
g
i
@
=2

22 Wie heilRt das Verb? - D2 Wortschatz

1 Programm: _—

2 Voraussetzung:

3 Anwendung:
4 Einarbeitung: e/arbeiten
5 Recherche:

23 Welche Prédposition passt? Ergdnzen Sie. - D2 Wortschatz /Pripositionen

an auf -bei beim fir fiir im in in in mit dber

1 Gute IT-Kenntnisse werden 5¢/ den meisten Arbeitspldtzen vorausgesetzt.
2 Allerdings existiert  die Beurteilung, wie gut die IT-Kenntnisse sind,

kein anerkanntes System.
3 An allen Arbeitsplatzen wird eine schnelle Einarbeitung ~ die notwendigen
Programme erwartet.
Fiir manche Tétigkeiten muss man Spezialkenntnisse verfligen.
Die Mitarbeiter beherrschen die Firmensoftware unterschiedlichem Mafe.
Jeder muss versiert Internet recherchieren kénnen.
Niitzliche Informationen gibt es vielen Seiten, insbesondere auch Foren.
Wenn man sich weiterbilden méchte, kann man Kurse einer Volkshochschule besuchen.
Wichtig ist, dass man die Weiterbildung ein Zertifikat erhalt, dem man
seine Kompetenz Arbeitgeber nachweisen kann.

O 00NV B
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24 Lesen Sie den Blog und erganzen Sie die passenden Warter.

&

KE

OO0 000 Q00 OO 000U OO OO0 ©OO

VIN

Ich glaube, dass ich ein sehr (1) PC-Nutzer bin.
Schon als Kind habe ich (2) PC-gespielt. (3)
lernt man zwar nicht, wie man Texte schreibt
oder wie man programmiert, (4) man lernt
den Umgang mit dem Gerat, mit der Tastatur
und mit Programmen. In der Schule (5) ich
Informatikunterricht. Hier habe ich ein biss-
chen (6) gelernt. Dadurch habe ich (7), wie
Programme funktionieren und was man mit
Programmen so alles machen kann und was

b

- D2

4
b

(8). Privat und (9) benutze ich die Standardanwendungen Word, Powerpoint, Outlook und natiirlich
einen Internetbrowser. Schon in der Schule haben wir (10) Vortrage gehalten und dazu Présentati-
onen (11). Stundenlang habe ich an den Folien und vor allem an (12) Layout gesessen. Das hat mir
(13) der Vorbereitung der Vortrage am meisten Spall gemacht. Jetzt arbeite ich in der Personalab-
teilung (14) groRen Unternehmens. Es (15) wie fast Uberall vorausgesetzt, dass man die Standard-
anwendungen gut (16). Als ich die Stelle (17), musste ich mich schnell in die Personalsoftware (18).
Das war flr mich kein Problem, weil ich ja schon (19) Programme kannte. Ich méchte bald eine
Fortbildung zu Datenbanken (20), weil ich das fiir meinen Beruf brauche.
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Lektion 6

Lernwortschatz

S. 44 | Daria Golde hat einen technischen Beruf die Verpackung, -en
Nomen die Yorderseite,-n .
dEEARe . L o o n el derZweck.-e . . .. .. o S
der Frauenanteil (Sg.) Verben

der Kfz-Mechatroniker, -
der Pannendienst, -e

......................................................... ausschalten

die/dasSMS,» .
Verben
s L R A Y
Gedid habenfur e ARk . oo
gehen* (funktionieren)
hinbekommen e
liegen* unter/iiber v einstellen (die Lautstdrke) ==
stehen* zu (+ Dat.) (e L S S e SR,
schiebe™ -
weitere Worter
verwenden
irgendetwas zuriicksetzen
S.45| ) eine Bedienungsanleitung verstehen Adjextive
extern
Nomen mini
der Anschluss,-e — . unter-
die Anschlussbuchse, -n
disAnrelge.n .. . . . .. " S.46 | ® eintechnisches Geridt beschreiben
der Betrieb (hier: Sg.) und erkldren
die Betriebsanzeige, -n Noaren
die Buchse,-n ___ die Bedienungsanleitung, -en
der Druck,-e
die Ein-/Aus-Taste, -n Yerben
(LA e o N R Sngehent (Nammer) E
das Gerit, -e
die Kraft, “e sngelvent
das Ladegerdt,-e ARSEBHERSh:
die Leiste, -n iin satislion*
der Mechanismus, die Mechanismen beschreiben*
einbauen : il
d_i:Ob;r;elge -_n____ :;____— _ : _ kommen* (Das kommt ins rechte Fach.) =
der PC (= Personal Computer), -s
mitgeben*
die Richtung, -en - ' i _ ' zuschicken . : — ,
die Riickseite, -n g _ Adjektive
die Taste, -n ', telelanisch e e
der Touchscreen,-s SRS weiter-

die Unterseite, -n
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S.47 | @ einProblem beschreiben und um Hilfe bitten

Nomen
der Akku, -s (Akkumulator)
der Dienst, -e

das Diensthandy,-s .
die Hauptsache, -n
der Hebel, -

dieKlappe,-n .

Verben
aufgehen*
ausdrucken

DipGces s ol
deuten (auf + Akk.)

herausbekommen*

herausnehmen*

klappen (es klappt)

klemmen

raten®
schiitteln

um Rat bitten*/fragen

ziehen*

Adjektive
erneut

kraftig
ruckartig

5.48 | @ iiber Computerkenntnisse sprechen

Nomen

der Anhang, “e

das Anleitungsvideo, -s
die Anwendung, -en

das Berufsleben (Sg.)

das Bewertungssystem, -e
das E-Mail-Programm, -e
die Einarbeitung (Sg.)

Tipp
Wort-bild-ung durch-schau-en

die Pirmensoftware(Sgy . 5 s s il
die Fufinote, -n

das Inhaltsverzeichnis, -se

das Literaturverzeichnis, -se

der Nutzer, -

das Nutzerforum, -foren

das Prasentationsprogramm, -e

der Softwarehersteller, -

der Standard, -s

Verben
erweitern (Kenntnisse, Kompetenz)

erwerben* (ein Zertifikat)

formatieren

nachweisen™ (Kenntnisse)

programmieren

verfiigen iiber (Kenntnisse) =
voraussetzen

zusammenstellen

Adjektive
bekanntlich
effektiv

systematisch
tabellarisch

versiert

weitere Worter
dariiber hinaus

Wenn man bei einem unbekannten Wort erkennt, wie es gebildet ist, kann man es oft auch ohne Warterbuch

verstehen und man kann es leichter lernen.
Beispiele:

der Anteil —der Frauen-anteil

die Buchse — die Anschluss-buchse

ein-bauen —aus-bauen
auf-gehen - zu-gehen

Suchen Sie im Lernwortschatz nach weiteren Beispielen und schreiben Sie auf, wie sie gebildet sind.
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Lektion 7

@ cinen Beruf présentieren

1 Lesen Sie, was Bicker alles machen.
Bilden Sie Satze mit nicht nur ... sondern auch. -+ Al nicht nur..., sondern auch ...

Was wir fiir unsere Kundinnen und Kunden tun

2 (die besten Zutaten fiir unsere Rezepte auswahlen)
(diese zu besonders hochwertigen Produkten verarbeiten)

;”__j_g Wie heiRen die Verben? Erganzen Sie. SAL Worked

[ XN
Alle unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ...

1 erkennen (nenerken)aufden ersten Blick, wenn Zutaten nicht frisch sind oder eine Ware fehlerhaft ist.
T W SN (beitenar) gern mit den Handen und kdnnen den Teig in die richtige Form bringen.
3 kdnnen schone Dekors (tenstalge) und Torten ___(renziever).
4 wissen, wie man Riihrmaschinen und andere Arbeitsgerate bedient, pflegt und

(tetwar), und kénnen leichte Fehler selbst _ __(bebenhe).

5 finden immer die richtigen Worte im Gesprach mit Kunden und konnen diese
(tenrabe).

b Zu welchem Satz aus a passt das? Ordnen Sie die Zahlen1 bis5 zu.

1 ein gutes miindliches Ausdrucks- 3 handwerkliche Fertigkeiten haben  Satz
vermogen haben Satz 4 technisches Verstandnis haben Satz.
2 ein Auge fiir Qualitat haben Satz 5 Sinn und Gefiihl fiir Asthetik haben Satz

3 Bilden Sie Wérter und ordnen Sie zu. A1 W

Arbeits Berufs Haupt Schicht Zugangs aussichten bedingungen
betrieb tdtigkeiten voraussetzungen

1 Wird dieser Beruf im Freien oder in geschlossenen Raumen ausgeubt?
Die ; sind je nach Beruf sehr unterschiedlich.

2 Ist ein Studium notwendig oder muss man eine Ausbildung absolvieren, um in dem Beruf
zu arbeiten? Jeder Beruf hat andere
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3 In manchen Berufen ist es notwendig, regelméRig nachts oder am Wochenende in die Arbeit

zu gehen, alsodmnifedanaah ool iv g sty zu arbeiten.
4 Wer arbeitet, muss bestimmte Aufgaben erledigen. Die wichtigsten Aufgaben werden
als bezeichnet.

5 Es gibt Berufe, bei denen es leicht ist, Karriere zu machen und immer mehr zu verdienen.
Das sind Berufe mit guten

Ordnen Sie den Redemitteln 1 bis 6 die Textbausteine A bis F zu. +A2c Redemittel /Lesen/Mediation

1 Heute mdchte ich IThnen kurz den Beruf
»Pflegefachmann und Pflegefachfrau® prisentieren. ¢
2 Zuerst mochte ich die Haupttitigkeiten dieses Pflegeberufs
vorstellen:
3 Jetzt komme ich zu den Arbeitshedingungen:
4 Als nichstes méchte ich die Zugangsvoraussetzungen
darstellen.
5 Und nun zu den beruflichen Perspektiven:
6 Abschliefend kann man sagen:

A Pflegefachkréfte verdienen zwischen

1800 und 3700 Euro brutto. Wer mehr verdienen und
mehr Verantwortung {ibernehmen méchte, kann beispiels-
weise eine Weiterbildung zur Stationsleitung machen.

B DieArbeitals Pflegefachmann / Pflegefachfrau ist korperlich anstrengend, weil man viel heben und
schieben muss. AuRerdem sind die Arbeitszeiten unregelmaRig: Pflegefachkrafte haben abwechselnd
Friih-, Spat- und Nachtschichten und miissen auch an Wochenenden und Feiertagen arbeiten.

C Zuerstsage ich etwas zu den Tatigkeiten. Danach komme ich zu den Arbeitsbedingungen.
AnschlieRend stelle ich die Zugangsvoraussetzungen dar und am Schluss spreche ich iiber

die beruflichen Perspektiven.

D Pflegefachmann/ Pflegefachfrau ist ein interessanter Beruf, der sicher anstrengend ist. Aufgrund der
immer dlter werdenden Gesellschaft bietet er aber sehr gute Berufsaussichten. Vielen Dank fiir Ihre
Aufmerksamkeit!

E Wer Pflegefachmann / Pflegefachfrau werden will, muss eine dreijahrige Berufsausbildung

an einer Krankenpflegeschule machen. Die Ausbildung wird mit einer theoretischen und einer
praktischen Priifung abgeschlossen.

Pflegefachkrafte betreuen und beobachten kranke und pflegebediirftige Menschen. Sie geben ihnen
Medikamente, kontrollieren Blut- und andere Werte und verbinden Wunden. Eine weitere wichtige
Aufgabe ist das Schreiben von Pflegeberichten.

1 Haupttatigkeiten

irfti 3 Z”Saﬂgsvwaussetzun
kranke und pﬁe ebediirftige ! . gen
"""'M{éh'é'théﬁ'mbétrg}éh und g 2 Arbeitsbedingungen

4 Berufliche Perspektiven 5 Resiimée
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<tion /
5 |a Friseur/in oder Industriemechaniker/in? Wéhlen Sie einen der beiden Berufe. Lesen Sie die Stichpunkte
und markieren Sie mit unterschiedlichen Farben: Haupttatigkeiten, Arbeitsbedingungen,
Zugangsvoraussetzungen und berufliche Perspektiven. - A3 Schreiben /Mediation

teilweise Schichtarbeit - Weiterbildung zur Friseurmeisterin/ zum
Friseurmeister - korperlich belastbar — viel im Stehen arbeiten -
Haare waschen, schneiden, farben, fohnen - dreijahrige Berufs-
ausbildung - Barte rasieren, pflegen und formen - 1400 bis
1800 Euro plus Trinkgeld - Umgang mit gesundheitsschadlichen
Mitteln - Kunden Gber Frisuren und Pflegeprodukte beraten

Schichtarbeit -~ Weiterbildung zur Industriemeisterin / zum
Industriemeister - korperlich belastbar - schwere Gerateteile
heben - Gerate und Maschinen bedienen, Uberwachen und
warten — dreieinhalbjahrige Berufsausbildung - Gerateteile
herstellen und zu Maschinen montieren - 2 300 bis

3 000 Euro - Kollegen und Kunden in die Bedienung der Gerite

und Maschinen einweisen

halten Sie sie dann im Kurs.

Heute mdchte ich Ihnen kurz den Beruf .. prasentieren. 2uerst mochte ich die Haupttitigkeiten ..

@ Werbeaussagen eines Unternehmens verstehen

6 |a Bilden Sie aus den Verben Nomen. B Wortschats
1 herstellen die Herstellung 5 verarbeiten
2 gestalten 6 verwenden
3 entwickeln 7 vermeiden
4 umrechnen 8 uberprifen
IIIIIIII b Ergdnzen Sie das passende Nomen aus a.
1 Die von Kilo in Pfund macht mir manchmal Probleme.
2 Zum umweltfreundlichen Konzept gehort die von langen Transportwegen.
3 Die von natiirlichen Zutaten ist fiir uns selbstverstandlich.
4 Backwaren sollen schon aussehen. Deshalb braucht man als Backer/in
einen Sinn fir .
5 Auch die von neuen Rezepturen gehort zu den Tatigkeiten eines Bickers /
einer Backerin.
6 Wer ist denn bei Ihnen fiir die der Qualitat zustandig?
7 Die unseres Getreides findet in Miihlen statt, die in unserer Nahe liegen.
7 |a Lesen Sie den Text. Was bedeuten die Zahlen? Notieren Sie. * * * -+ B2 Lesen/Adjektivdeklination
1 24 Stunden . wichtig fir die Entwicklung der Hefe, garantiert den ausgezeichneten Geschmack
2 zwolf :
3 zwei
4 200
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Qualitat braucht Zeit

nsere Erfahrung hat gezeigt, dass Qualitat und Geschmack
besonders davon abhangen, wie viel Zeit man sich fiir das
Backen nimmt Bis u nser Teig fertig ist, dauert es24 Stunden

und garaﬂtiert den ausgezeichneten Geschmack unserer Produkte.

Bekannt sind wir vor allem fiir unsere kleinen, runden Bauern-
brote. Den Teig daflir stellen wir aus dem feinen Mehl der
Hubertus-Mihle und aus anderen 6kologischen Rohstoffen her. Alle unsere Zutaten sind frei von

10 kiinstlichen Zusatzstoffen und kommen von Héfen, die nicht mehr als zwd!f Kilometer von uns
entfernt liegen.

In unserem traditionellen Steinofen backen wir das Brot dann zwei Stunden lang bei 200 Grad. Denn
nur bei dieser niedrigen Temperatur kann sich der feine Geschmack im Brot richtig entwickeln.

Wir nehmen uns fiir den Teig und das Backen viel Zeit. Nur das beste Mehl und die besten Rohstoffe
15 sind fiir uns gut genug fiir das wichtigste Lebensmittel — unser Brot. Probieren Sie selbst.

b LesenSieden Text noch emmal und unterstrelchen Siealle Nomen dieein Arttkelwort und ein Adjektw

: Nominatiy Akkusativ  Dativ.
maskuhn Tt b ; ;
neutral
feminin Diese lange Zeit die natarliche Entwicklung
T ST B I
8 Ergdnzen Sie die Adjektivendungen. - B2 Lesen/Adjektivdeklination

1 Wo hast du denn dieses lecker __ Brot gekauft?
Das hell __ hier? Bei dem nett___ Bécker, gleich bei uns um die Ecke.
2 Fir unsere Produkte verwenden wir nur die feinst  Zutaten.
Der Grund: Wir wollen unseren Kundinnen und Kunden nur die best  Qualitat bieten.
3 Naturlich ist auch die lang  Backzeit fiir den ausgezeichnet  Geschmack
unserer Waren verantwortlich.
4 Mochten Sie das grof  oder das klein___ Stiick Obstkuchen?
5 Ich bekomme bitte ein Kilo von dem fein gemahlen  Mehl und ein Packchen Trockenhefe.
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9 |a Lesen Siedie Friihstiickskarte der Béckerei ,,Brot & Co.“ und
unterstreichen Sie die Nomen mit Adjektiven mit verschiedenen Linien
fiir den Nominativ, den Akkusativ und den Dativ. - B2 Adjektivdeklination

Von unserer Frihstiickskarte

1 zURICH ’ 3 NEW YORK
GroRes Birchermiisli ' Drei kleine, selbst gebackene Pfannkuchen mit

aus frischem Getreide, stifem Ahornsirup und knusprig gebratenem Speck.
dazu Milch oder Joghurt.

4 ATHEN
Griechischer Joghurt
mit feinen Nissen,
Honig und Obst. Dazu
Olivenbrot und Butter.

2 WIEN

Selbst gemachte
Marillenmarmelade
mit Butter und
zwei Croissants.

5 MAILAND
Parmaschinken auf leckerer Honigmelone,
dazu Bruschetta mit Tomaten und Basilikum.

Kaffee, frische Milch (warm oder kalt) oder auch einfach nur ein Glas Sprudel- oder stilles Wasser.

b Ergdnzen Sie die Nomen mit den Adjektiven in der Tabelle.

| [Nominaty | Akkumtv ~Toativ

neutral . 9’0395 B;m;;?erm&s” o W?n's:chém Getre;’de
femiain

m. ________________________

10  Ergdnzen Sie die Adjektivendungen in den Anzeigen. - B2 Adjektivdeklination

00 e eoe
KLEIN_ SNACKS FUR GROSS HUNGER
R - i Kase)
i : italienisch Brot mit Schinken und : :
P1ad|r:f (gunn ' Sandwiches Wirverkaufen in der letzten
i sdgem Eﬂ_l;. belegt Broten Stunde vor Ladenschluss (ibrig
*AligATLEN VO & geblieben ,tagfrisch
Brot zu niedrig Preisen!
oce
Wir bieten e-®
- knusprig _ Brote und lecker Brotchen LI ENLADEN EROFFNET
- selbst gebacken Kuch e S ;
- Eis ausgeigen Hers‘:eH:: U(:?.Ii:itfn Backmischungen, Muhleqspfemalpmdukﬁe
frisch Obst zubereitet) : und Naturprodukte - natiirlich hergestellt
. aus selbst gemahlen Mehl und Gfetrelde
UND WUNSCHEN IHNEN SCHON JETZT aus der Region. Alle Produkte garantiert ohne
GUL___APPETIT! kiinstlich Zusatzstoffe!
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11  LesenSieden Blogund ergdnzen Sie die Endungen.

Eine kleine Geschichte vom Brotbacken

- B2 Adjektivdeklination

Schon vor 6 000 Jahren habendie . ___(alt) (1) Agypter Brot hergestellt.

Wie man heute weil3, gab es schondamals (speziell) (2) Raume, in denen gebacken wurde.
EXgnin sieay ol __(erst) (3) Werkzeuge der Agypterwaren (einfach) (4) Steine.
Diese brauchten sie, umausdem = _(grob) (5) Getreide . (fein) (6) Mehl
zu machen. Natirlichwares (hart) (7) Arbeit, das Getreide nur mithilfe von Steinen zu

mahlen:
Denn man brauchte zehn Stunden, um zwei Kilogramm Mehl herzustellen.
Im (alt) (8) Agypten war Brot deshalb ein sehr

Nahrungsmittel, mit dem man auch bezahlen konnte. Man legte es den _
Nomen) (10) auch als Geschenk mit ins Grab.

{® cinBeratungsgesprich am Telefon verstehen

Sagen Sie es freundlicher! Verwenden Sie dafiir den Konjunktiv Il
der markierten Verben.

hdtten
Was haben Sie denn noch im Angebot?

Konnen Sie mir einen Kostenvoranschlag schicken?

Ich brauche Gebdck fiir zehn Personen.

Ist es moglich, bei Ihnen fiir Donnerstag 20 Brezeln vorzubestellen?
Sie miissen mir schreiben, was genau Sie bendtigen.

Das darf eigentlich nicht passieren.

SRR T, C ST

Soll er die Ware nicht lieber morgen schon liefern?

|a Frau Kramer mdchte ihr zehnjahriges Firmenjubildum feiern und ihre
Kollegen und Vorgesetzten zu einem kleinen Quiche-Essen einladen.

Sie ruft bei der Catering-Firma ,,LA TARTE" an. Wer sagt / fragt das wohl?

Die Kundin Frau Krdmer (K) oder die Mitarbeiterin der Catering-Firma (F)?

Haben Sie da einen Erfahrungswert?

Was haben Sie denn noch in IThrem Angebot?
Dann mache ich Ihnen ein Angebot.

Kdnnten Sie mir einen Kostenvoranschlag machen?
Vielen Dank fiir Ihre Beratung. Sie werden bald
wieder von mir horen.

Ich wiirde Thnen raten, ...

Ich wollte mich erkundigen, ob ...

Die Quiche Lorraine besteht aus ...

Nichts zu danken.

10 Aus was besteht denn ...

11 An Ihrer Stelle wiirde ich ... nehmen.

12 Das ist kein Problem fiir uns. Sie miissten aber ...
13 Welche wiirden Sie mir denn empfehlen?

14 Was kann ich fiir Sie tun?

(0 I Y R S
OQ000=

(Yol BN o)
000000000
OO0 00 0000m

(wertvoll) (9)
(tot, hier als

=+ C2 Konjunktivll

Lesen Sie und kreuzen Sie an. - C3 Wortschatz /Redemittel / Mediation

Die Quiche Lorraine - eine Spezialitiit
aus Lothringen in Frankreich
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b Ergdnzen Sie das Gespréch mit den Sdtzen / Satzbausteinen aus a.

1 o Guten Tag, Sie sprechen mit Celine Philippon von der Catering-Firma , LA TARTE*,

2 ¢ Guten Tag. Mein Name ist Ina Kramer.
________________________________ ich bei Ihnen fiir mein zehn] dhriges Firmenjubildum ein paar Quiches bestellen kann.

3 0 \Ahersetbstverssindliche B varnent i i) 0 s medeel seadel OO0 S anaader B
die Quiches zwei Werktage im Voraus bestel]en damit wir sie rechtzeitig liefern kénnen. Wie viele
Quiches mochten Sie denn?

4 ¢ Nun, wir sind in unserer Abteilung vierzehn Personen. Wie viele Quiches brauchte ich denn, damit
meine Géste satt werden?

5 o Also, ich wiirde sagen, dass jede Person zwei bis drei Stiicke isst. Das waren dann 42 msgesamt Eme
Quiche besteht aus sieben Stiicken.
alsosechsQuiches .

6 ¢ Sechs Quiches, okay. Ich habe gehort, dass Sie viele verschiedene Quiches anbieten.

eine Quiche Lorraine zu nehmen, vielleicht auch zwei. Das 1st unser Klassiker und sehr beliebt.
K U S il s e, eine Quiche Lorraine?

N Ly | I Eiern, Kése und Speck.
Aber gehen Sie doch auf unsere Webselte Da steht, aus welchen Zutaten unsere Quiches gemacht
werden.

10 ¢ Das ist eine gute Idee. Das mache ich.
Also, ich meine, auffer den Quiches.

11 o Wir bieten zu unseren Quiches auch verschiedene Salate an.

12 + Salate? Ja, die passen natiirlich auch sehr gut dazu. Wie viel wiirden denn sieben Quiches und
Salat fir vierzehn Personen kosten?

13 o Ich muss wissen, welche Quiches Sie nehmen wo]len, um Thnen einen Kostenvoranschlag machen
zu konnen. Schreiben Sie mir doch bitte auf, was Sie bestellen wollen

14 » Naturhch

15 o — Auf W1ederh0ren

€ Wasnotiert sich Frau Krédmer wohl?
Lesen Sie das Gesprdch in b noch einmal und notieren Sie Stichwérter.
Ansprechpartnerin Fr. Philippon
Menge insgesamt

Besondere Empfehlung e
Zutaten. i
Weitere Angebote B 14 1= ) g
BRI e s e tuerel 3
14 |a Suchen Sie die Sdtze in 13b und ergdnzen Sie in der Tabelle - C4 Finale Konjunktionen
| Hauptsatz R EE— .
finale Konj. Verb
1 Sie missten die Quiches nur zwei damit | wir sie rechrzeft:g liefern konnen.
Werktage im Voraus bestellen,
2 Wieviele Quiches brauchte ich denn
3 Ich muss wissen,welche Quiches = _ 1 ]
Sie nehmen wollen,
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ektion

Unterstreichen Sie in den Hauptsidtzen und den Nebensitzen in a das Subjekt.
Ergdnzen Sie dann die Regel.

Wenn das Subjekt im Haupt- und Nebensatz verschieden ist, verwendet man
die finale Konjunktion _

Wenn das Subjekt im Haupt- und Nebensatz gleich ist, verwendet man die finale Konjunktion
_________________________________________ - Im Nebensatz wird das Subjekt aus dem Hauptsatz nicht mehr genannt.

Bilden Sie Sdtze mit um... zu oder damit. - C4 Finale Konjunktionen

1 Frau Kramer ruft bei ,LA TARTE“ an, (sie erkundigt sich nach Speisen fiir ihre Feier)

2 Frau Krdmer sag.t", ;;rie viele Personen sie é.i"ﬁ.léidt., (Frau Philippon die Menge kalkulieren konnen)

Bilden Sie S&dtze mit um... zu und damit, * * * +C4 Finale Konjunktionen

Kunden und Lieferanten kénnen uns anrufen.

Wir présentieren die Waren optimal. Die Kunden kénnen zahlen.

Wir kdnnen unsere Abrechnungen machen und die Webseite pflegen.

Die Kunden haben eine groRe Auswahl. Wir kénnen MaRe und Gewichte umrechnen.

Fir die Arbeit brauchen wir ...

ein Telefon,

einen Verkaufsraum,

eine Kasse,

einen Taschenrechner,

einen Computer,

ein grofles Angebot an Produkten,

U AWM

Welche Arbeitsmittel, Gerdte und / oder Riume brauchen Sie fiir Ihre Arbeit? Wozu?
Schreiben Sie Sdtze wie in a.

Far meine Arbeit brauche ich ..

/

.

Lektion 7 | 235




Lektion 7

@ einBeratungsgesprich am Telefon fiihren

17 |a Hier haben sich 14 Adjektive versteckt, mit denen man Speisen beschreiben kann. - D1 Wortschatz
Suchen Sie und markieren Sie.

aserwbnwelchiopdinhertwsch, o) geitoghbbitterkiWertsafaulgh

h . ; :
annhartaufgerwomagerschokledunﬂdjarthnsﬁﬁspichtorsauerversalmg

gekochmumerstafrischhlazigfetrwerlﬁschrohebrklertprifessalzig

b Schreiben Sie die Adjektive aus a in die Tabelle.

Welche Nahrungsmittel kann man damit beschreiben? Kreuzen Sie an.

Brot | Obst | Gemlse | Fleisch/ | SoRen/ | Kase | Milch | Schoko- |
b O © O o | o | © o | O ‘
o o | O o o o |
® e | © @ e o
O O O O O O
O O O O O O
o o o O o O o
® 0 0O 0O o 0 o 4
@ O O O (@, O O
O O O @) @) O O
O O O O O @) @ 5
0 ® e e ® ® o8
@) o ®) o @) @) @) I
® O O O O O ol
w | o o o 0 0 o O o
18 |a Lesen Sie die Textabschnitte. Bringen Sie diese in die richtige Reihenfolge. * * * - D1 Lesen/Landeskunde
[ BN
Fliissig und gesund, international und sehr erfolgreich
.. Dasssich die Suppe zu einer Art Modemahlzeit entwickelt hat, liegt
sicherlich auch daran, dass fast alle Anbieter ihre Suppen mit biologi-
schen Zutaten und ohne kiinstliche Zusatzstoffe kochen. Zu Andreas
5 Reicharts Stammkunden gehoren deshalb auch viele, die auf eine
gesunde, bewusste und oft auch fleischlose Ernahrung Wert legen
und fette Mahlzeiten wie Schweinebraten oder Currywurst meiden.
»Suppen sind relativ leicht cholesterin- und allergiefrei herzustellen®, so
Reichart. ,Der Trend zu ckologischen und gesunden Nahrungsmitteln
10 tragt sicher wesentlich zum Erfolg der Suppe bei.”
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_____ _ Gibt es einen Grund, warum sich Suppengerichte in letzter Zeit einer so gro3en Beliebtheit
erfreuen? ,Das Essverhalten am Mittag hat sich in den vergangenen Jahren geandert®, meint And-
reas Reichart, der in Schwabing, einem Stadtteil Miinchens, seine Suppenkiiche aufgemacht hat
und sehr erfolgreich damit ist. ,Gerade die Berufstatigen haben immer weniger Zeit und wollen

15 deshalb in ihrer Mittagspause nur eine Kleinigkeit essen. Eine Suppe lasst sich schnell wegloffeln
und macht trotzdem satt.”

T Es gibt aber noch einen dritten Grund dafir, dass das Interesse an Suppen so zugenommen hat:
die Globalisierung. Durch sie sind hierzulande viele Gerichte aus anderen Landern bekannt gewor-
den. Inzwischen stehen thailandische Glasnudel- und marokkanische Couscous-Suppen, slawische

20 Rote-Bete- oder skandinavische Fischsuppen genauso oft auf den Speisekarten der Suppen-
Anbieter wie Gulasch- oder Kartoffelsuppen. ,Es klingt zwar komisch®, meint Andreas Reichart,
»aber unsere Kundinnen und Kunden und sind meistens viel in der Welt herumgekommen und
offen fur andere Lander und deren Esskultur®.

. Bisvor Kurzem noch galt sie als altmodisch und als ,Arme-Leute-Essen: die Suppe. Seit ein paar
25 Jahren aber feiert sie ihr ,Comeback” und in immer mehr deutschen Stadten eroffnen Laden, in
denen vor allem mittags dampfende Suppen nach heimischen, asiatischen oder mediterranen
Rezepten angeboten werden: als kleine oder gro3e Portion, am Buffet oder zum Mitnehmen.

b Welche Aussagen sind richtig? Kreuzen Sie an.

1 O Heute gibt es ein grofieres Angebot an Suppen als friiher.

2 O Herr Reichart kann sich die neue Suppenmode nicht erkldren.

3 O Suppen sind als Mittagessen beliebt, weil die Leute nicht viel Zeit haben.

4 O Suppen aus Bio-Produkten ohne Zusatzstoffe werden immer beliebter.

5 O Die meisten mégen am liebsten kréftigere Mahlzeiten, z. B. Schweinebraten.

6 O Eswerden auch Suppen nach Rezepten aus anderen Liandern angeboten.

7 O Friither waren Suppen ein Essen fiir Arme, heute sind die Kunden meist reich.

¢ DasRestaurant, in dem Sie arbeiten, wird nicht so gut besucht. Sie haben den Online-Artikel in 18 a
~ gelesen und finden die Idee, mehr Suppen anzubieten, sehr gut. Schreiben Sie eine E-Mail an Ihre
Chefin und versuchen Sie, sie von den Mdglichkeiten und Vorteilen eines erweiterten
Angebots an Suppen zu iiberzeugen. * * * -+ D1 Schreiben/Mediation

[ X ¥ ]
Liebe Frau Gabler,

im Internet bin ich auf einen interessanten Artikel gestoRen. Dabei ist mir die Idee
gekommen, wie wir unser Angebot erweitern konnten. Wir sollten ... Denn ...

19  Welche Redemittel passen? Lesen Sie die Situationen und ergadnzen Sie. - D2 Redemittel

Und welches Getrank passtam besten zu...? Nehmen Siedoch... auswaswerden...gemacht?
welchen ... konnen Sie mirempfehlen? Ich wiirde Ihnen zu...raten. ... bestehenaus...

1 nach Waren fragen — Waren beschreiben

Sie sind in einem Gasthaus und wollen wissen, aus was Semmelknédel
gemacht werden. Wie fragen Sie?

o Entschuldigen Sie, ?

Sie sind Kellner und erkliren dem Gast, dass die Zutaten Brotchen,
Milch, Kriuter, Zwiebeln, Eier und Salz sind.

¢ Semmelknodel?
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2 um eine Empfehlung bitten —eine Empfehlung geben

Sie sind zum ersten Mal in Wien in einem Kaffeehaus und wissen nicht,
was Sie von der Kuchenkarte bestellen sollen. Was fragen Sie die Bedienung?

o

Verzeihung,

Sie empfehlen dem Gast, ein Stiick Sachertorte zu nehmen.
Viele Giste tun das.

+ Siesind zum ersten Mal in Wien?

3 sich beraten lassen — Rat geben

Sie haben in einem Schweizer Restaurant Kisefondue bestellt und
mochten wissen, was man am besten dazu trinkt. Wie fragen Sie?

Welche Wérter fehlen hier? Lesen Sie die Tipps aus einem
Online-Ratgeber und ergdnzen Sie. * * * -+ D2 Grammatik/Lesen
eoe®
Tipps fiir den Umgang mit Kunden am Telefon

1. Schenken Sie lhren pctenziellen Kunden Zeit und Aufmerksamkeit und zwar, _ sobald diese bei Ilhnen
anrufen. Dennwer einer Warteschleife erst einmal lange wartenmuss, grdin s ol
ihn zustindige Person sprechen kann, wird nicht so schnell wieder mit einer Anfrage Sie
zukommen.

2o Auchic o Telefon ist das so: Der erste und der letzte Eindruck entscheiden st A
zufrieden Kunden sind. Nennen Sie dem Anrufer [hren Namen und den Namen lhres Arbeitgebers,
______ _ersofort weill, er beilhnen an der richtigen Adresse ist oder nicht. Achten Sie
der Begrufungund ebenso __der Verabschiedung lhre Stimme. Freundlich-
keit ist auch hier das oberste Gebot!

3. Laden Sie den Anrufer der entsprechenden Frage ein, sein Anliegen zu formulieren. Lassen Sie
ihn dabei unbedingt ausreden! Sie ihn dann beraten, geben Sie ihm nur so viele
Informationen, wie er benctigt. Selbstverstandlich mussen Sie lhrem potenziellen Kunden auch die Mog-
lichkeit geben nachzufragen, ihm/ihr etwas nicht ganz klar ist.

7. T I, _einem Beratungsgesprach sollte es Ihnen vor e gehen, die Wiinsche lhres
Kunden zu verstehen, Kunden, die sich ihren Winschen und Einwanden ernst
genommen fiihlen, werden mit Ihnen viel eher ein Geschift abschlieRen  Kunden, die das Gefiihl
haben, Sie ihnen einfach nur etwas verkaufen wollen.

In welchem Tipp steht das?

1 Man soll Kunden am Telefon nicht warten lassen, weil Sie sonst verargert sind. Tipp _
2 Man soll immer zuerst den Firmennamen und den eigenen Namen nennen. Tipp _
3 Freundlichkeit ist auch am Telefon sehr wichtig. Tipp
4 Man soll Kunden nicht unterbrechen und ihnen Gelegenheit geben, Fragen zu stellen. Tipp .
5 Man soll dem Kunden keine Informationen geben, die er nicht braucht. Tipp ..
6 Kunden, die sich verstanden und ernst genommen fiihlen, kaufen viel eher etwas. Tipp _
7 Man sollte den Eindruck vermeiden, dass man unbedingt etwas verkaufen méchte. Tipp



~ ¢ Siearbeiten im Kundenservice und fallen kurzfristig aus. Ihr Kollege vertritt Sie.
Er hat noch nie Kunden am Telefon betreut und bittet Sie in einer Textnachricht
um Tipps. Antworten Sie ihm. -+ D2 Schreiben/Mediation

Ich habe bisher keine Telefonbetreuung
gemacht. Kénnen Sie mir hier noch ein paar

Tipps geben? Hallo Herr Reuss, ja, natiirlich, hier meine Tipps:

Wenn Sie sich am Telefon melden, nennen Sie als
erstes lhren Namen...

21  LesenSiedie Situationen. Wahlen Sie die passenden Redemittel
aus dem Kursbuch auf Seite 57 und ergénzen Sie. D2 Redemittel

1 sich am Telefon melden

Sie arbeiten im Restaurant ,,Zur Miihle“. Das Telefon klingelt.
Sie melden sich und bieten I'hre Hilfe an.

2 ein Anliegen formulieren

Sie wollen am Freitagabend mit der Familie zum Essen gehen.
Erkundigen Sie sich nach Gerichten, die auch Kindern schmecken.

*

3 Gerichte empfehlen

Empfehlen Sie Spaghetti mit TomatensofSe und Schnitzel mit
Pommes frites.

4 einen weiteren Anruf vereinbaren

Sie wollen das Restaurant noch einmal anrufen, sobald Sie das mit den Kindern besprochen haben.

o

5 ein Telefonat beenden

Sie verbleiben mit dem Anrufer so, dass Sie auf einen weiteren Anrufvon ihm warten.
Sie bedanken und verabschieden sich.

o
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Lernwortschatz

S.54| Menschen in unserer Stadt: Mehmet Cetin die Fithrungsposition, -en

Nomen = R S P
die AnSaBe, iy s o o Sia 3 Saai g die Perspektive,n
das Ausdrucksvermdgen (Sg.) das Resiimee,-s ____

die Tatigkeit, -en

die Haupttétigkeit, -en
der Verdienst (Sg.)
die Weiterbildung (Sg.)

S.56 | @ Werbeaussagen eines Unternehmens

die Fertigkeit,-en verstehen
das Geftihl (hier:Sg) Nomen
das Gewicht, -e die Fachleute(®l)
derZefallze . o das Konzept,e
e T R — der Mafstab,e
die Rechenfertigkeit,-en der QualititsmaRstab,“e
s e der Standard, -s _ S TR TSN 1
L A e die Uberprifung,-en
der Sinn (hier:Sg) das Vertrauen(sg)
Verben die Verwendung(Sg.)
begleiten .~~~ dieNorgabe s . .. o - S
beregerer - 000000 . die Werbeaussage,-n
entdecken die Werbung(g) 3
formen der Zusatzstoff,-e
gemalen o B8 L Verben
einen Beruflernen auswihlen
auf eine Idee bringen* sich bewahren
eine Lehre machen - beweisen* e it o
surfen richtigliegen mit(+Dat)
umrechnen sehallem> . . . ... 1 3
verzieren - - sefickem 4
Adjektive verarbeiten S
anstrengend ¥y vermeidep* 3
handwerklich vorschreiben*
technisch Adjektive

gesetzlich

S.55| @ einen Beruf priasentieren importiert

Nomen kinsttich
die Arbeitsbedingung, -en sorgfaltig
der Arbeitsmarkt, e synthetisch ___ =
die Berechtigung, -en y unabhéngig

die Berufsaussichten (PL.)
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S.57| @ ein Beratungsgesprich

Lektion 7

e R e R U, 2% :
am Telefon verstehen entsprechen*

Nomen jemandem etwas ans Herzlegen

derAnlass,"e . (1971721 9y SESINIETRERNRNN A oo oboiilnaaay &

die Hohe(sg) o R b o —

das Jubildum, Jubiléen O R o L R

der Kostenvoranschlag, e JEA Tmies. o Adjektive

die Produktbeschreibung,-en beliebt TR TR ;

die Rubrik,-en _____ Al e T T
ungefahr

weitere Worter

i N VTR ST el [ Ao sgn
15T R S — s A 8 "
Verben S.58 | @ ein Beratungsgespriach am Telefon fiihren
abschatzen T, S S e
omen
aufschreiben* ) )
: der Einwand,“e
apsrienten .. . .. 000 R
belegen mit(+Dat) o Verben
bestehen aus (+ Dat.)* . faxen

Welche Worter méchten Sie noch lernen? Notieren Sie:

Tipp

Schreiben Sie Definitionen fiir die Wérter. Verwenden Sie dazu auch andere
Lernwérter und / oder die grammatikalischen Strukturen der Lektion.

Zum Beispiel Anlass:

Ein Jubildum ist ein schoner Anlass, eine kleine oder groBe Feier fir Freunde und
Kollegen auszurichten. Machen Sie das mit allen Wértern, die Sie lernen wollen.
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@) verschiedene Arbeitsverhaltnisse verstehen

1 Wer arbeitet in welchem Arbeitsverhdltnis? Ordnen Sie zu. ->A1 Wortschatz

1 Frau Gellner ist Studentin und arbeitet 4 Wochen in einer Marketingfirma,

um die Arbeit in einem Unternehmen kennenzulernen.
2 Herrn Bothes Arbeitsverhiltnis endet laut Arbeitsvertrag nach einem halben Jahr.
3 Frau Caro arbeitet als Journalistin und hat keinen Anspruch auf bezahlten Urlaub.
4 Frau Westermann ist zwar bei einer Firma angestellt, ihr Arbeitsplatz ist aber

in anderen Unternehmen.
5 Herr Ettl hat einen Nebenjob und verdient hochstens 450 Euro im Monat.
6 Herr Smyth hat seine Arbeitszeit auf 25 Stunden pro Woche reduziert.

Befristetes Arbeitsverhéltnis
Freie Mitarbeit
_ Geringfiigige Beschaftigung
1 Praktikum
Teilzeitarbeit
Zeitarbeit

R Wie heiRt die Person? Losen Sie das Silbenrdtsel. Notieren Sie auch die weibliche Form. - Al Wortschatz

ar ar ar Be -bei bei bei ber er frei fi ge gig job kant Mi
Mit ni Prak ring schaf eit ter ter ter ter ti tig Zeit -zeit

Teilzeit: Teilzeitarbeiter, Teilzeitarbeiterin

freie Mitarbeit: e
geringfiigige Beschaftigung:

Minijob:
Tetarheit: . ..
Prafedleam: —————
3 Bilden Sie zusammengesetzte Nomen. Manche brauchen ein Fugen-s.
Manche Worter kdnnen Sie mehrfach verwenden. -+ A1 Wortschats
Nomen: Arbeit Fahrer/in Job Lkw Modell Pflicht Teilzeit
Verhdltnis Versicherung Vertrag Zeit
Adjektive: mini  voll

Priiposition:  mit

Nomen + Nomen: Arbeitsverhidltnis,
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~ Welches Verb passt? Ergdnzen Sie es in der passenden Form. - Al Wortschatz

arbeiten bestehen erhohen erweitern festlegen haben
reduzieren sein verleihen vertiefen

Vollzeit.

Die meisten Beschaftigten

Alle Angestellten einen Anspruch auf bezahlten Urlaub.
In einem ,normalen® Arbeitsverhaltnis eine Versicherungspflicht.
Minijobber/innen _von der gesetzlichen Krankenversicherung befreit.

Eine Zeitarbeitsfirma _ !

Im Praktikum soll man seine Kenntnisse
Bei Teilzeit wird die normale Arbeitszeit
Ist Teilzeit im Arbeitsvertrag

die Arbeitszeit zu

ihre Angestellten an andere Firmen.
_und

00N OV B WM

, hat man kemen Anspruch darauf,

Lesen Sie den Text aus einem Internet-Ratgeber und ergénzen Sie

die passenden Worter. * * * A2 Lesen/Landeskunde / Mediation

Anspruch Arbeitnehmer/innen bekommt Bescheinigung besteht betragt
erhalten geschehen krankmelden Kiindigung liegt mitteilen sieht
sorgen Vertrag Vollzeitbeschaftigte wird Wochenarbeitszeit

Teilzeit, Minijob, freie Mitarbeit - Rechte und Pflichten im Krankheitsfall

beschaftigt sind, statt des Gehalts Krankengeld
von der Krankenkasse. Dies ist niedriger und
......................................................... (9) bis zu 70 % vom Brutto-
gehalt. Aber Achtung: Minijobber/innen haben kein
Recht auf Krankengeld, da sie keine Beitrage in die
Krankenkasse einzahlen.
Im Krankheitsfall haben
neben diesen Rechten auch Pflichten: Wenn Sie
nicht arbeiten konnen, miissen sie ihren Arbeitgeber
sofort daruber informieren und ihm auch

4 (1), wie lange sie voraus-
su:hthch krank sind. Dles kann telefonisch, per
E-Mail oder auf einem anderen Weg

Jeder Mensch

(1) einmal
krank und kann nicht zur Arbeit gehen. Doch man-
che Arbeitnehmer/innen, vor allem solche, die in
Teilzeit arbeiten, oder Minijobber/innen, bleiben aus

e _(12). Man sollte sich méglichst schon vor
Arbettsbegmn _ AN _(13), damit

die Vorgesetzten die Moglachkelt haben schnell eine
Vertretung zu organisieren oder andere MaBnahmen
zu treffen. Dauert die Krankheit langer, so muss dem

Angstvoreiner ~ (2) nicht zu
Hause und arbeiten trotz Krankheit weiter. Dass das

nicht gesund sein kann und auch nicht verninftig ist,

_(3) auf der Hand.

Viele glauben, dass sie wegen ihrer geringeren

........ (4) weniger Rechte haben
als ihre Vollzeitkolleg/innen. Doch diese Angst
................................................... (5) zu Unrecht. Im Krank-
ha-ltsFall haben Teilzeitbeschaftigte und auch Mini-

jobber/innen dieselben Rechte wie

_(6) - aber auch dieselben

Pflichten.

Werkrankist, ~  (7)seinvolles
Gehalt sechs Wochen lang vom Arbeitgeber weiter.
Dauert die Krankheit langer, so (8)

Arbeitnehmer/innen, die in Voll- oder Teilzeit

Arbeitgeber spatestens nach dem dritten Tag eine
arztliche _(14) Uber die
Arbettsunfahlgkelt vorgelegt werden

Anders (15) die Situation bei
freien Mltarbelterhnnen aus: Sie haben bei Krankheit
L R T - _(16) auf die Fortzah-
lung ihres Gehalts. Freie Mitarbeiter/innen sollten
sich deshalb unbedingt gut fir den Krankheitsfall
versichernundim __ (17) mit ihrer Kran-
kenversicherung ein erhohtes Krankentagegeld
vereinbaren. Nur so konnen Sie dafur

wenn sie [anger dauert, nicht auch eine wirtschaft-
liche Katastrophe bedeutet.
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Lektion 8

b Ein Freund schreibt Ihnen eine Textnachricht. Beantworten Sie seine Fragen.
Die Informationen aus a helfen Ihnen.

Hallo! Ich bin total krank und heute Abend habe ich eine Schichtim

Restaurant. WeiRt du, wie das mit der Krankmeldung funktioniert? Und Hallo Amir! Oh nein, gute Besserung!
bekomme ich als Minijobber weiterhin mein Gehalt? Danke und Gru Amir Rufam besten gleich bei deinem
Chefan ...

® sich mitKolleginnen und Kollegen beraten

6 Welche Kritik passt? Ergdnzen Sie. 282  Redemitisl

keinen gesiiRten Tee bekommen wenn Sie den Kindern Obst statt StiBigkeiten geben
dass Katharina in der Kita SiiRigkeiten isst dass Sie mit den Kindern so selten auf den Spielplatz gehen
sollten Sie mit den Kindern mehr Ausfliige machen

Ich méchte nicht, ——— Sy S g e e o e 5, I 1EhNSFES 3 IS
Katharina soll il - S —— ety

Ich finde es besser, . oL, = o S SR e S e
Meiner Meinung nach PR Mg - _

Mir geféllt es nicht,

v w N

7 |a Welche Préposition passt? Verbinden Sie. - B3 Wortschatz / Prépositionen

1 ... Rat bitten A an

2 zustidndig sein ... B um (2x)
3 verzichten ... fir

4 Erfahrungen machen ... auf
5
6

m Qo 0D
2

es geht ...
sich gewthnen ...

b Ergdnzen Sie die Satze mit den passenden Ausdriicken
aus a in der richtigen Form.

1 Es ~ die Frage, wie man Probleme bei der Arbeit am besten 16sen kann.
2 Vlele Menschen haben gute einem Gesprich mit Kollegen

w

Sie haben festgestel!t dass es ihnen hilft, Kollegen

4 Wenn es Kollegen gibt, mit denen Sie sich gut verstehen, sollten Sle auf keinen Fall i
die Moglichkeit , mit ihnen tiber Thr Problem zu sprechen.

5 Diese Kollegen miissen gar nicht direkt mit Ihnen zusammenarbeiten. Sie kénnen auch: 8
einen anderen Bereich _ . Wichtig ist nur, dass sie den Betrieb kennen.

6 Allerdings sollten Sie sich auch nicht dar ___, alles, auch die kleinsten

Dinge, mit Thren Kollegen zu besprechen. Alltdgliche Dinge sollten Sie schon selbst entscheiden.

8  Ergdnzen Sie die passenden Konjunktion. + 83 Zwelstellige Konjunktionsl

nicht nur...sondern auch zwar...aber entweder...oder sowohl...alsauch

1 Marwan Abbas hat sich bei der HWO beworben,
bei einer kleinen privaten Kindertagesstatte.

2 Er hat die Stelle bekommen, weil er Erfahrung mit Kindern

PC-Kenntnisse hat.
3 Erwollte nicht so gern eine befristete Vertretungsstelle haben,
er ist jetzt froh, die Stelle zu haben, weil ihm die Arbeit viel

Spaﬁ macht.

e N _wird er nach einem Jahr in ein unbefristetes
Arbeitsverhaltnis tibernommen er muss sich
dann neue Arbeit suchen.

244 | Lektion 8




- Ordnen Sie die Redemittel. S BT Bttt

Wenn Sie wollen, kdnnten wir... Meinen Sie, (dass)...? Warum machen Sie nicht...?
Am einfachsten wdrees, ... zu.../wenn ... Wire es besser, wenn ...
Was kann man da machen? Ich hétte eine Idee... Was meinen Sie? Man muss...

10|a Was gehdrt zusammen? Verbinden Sie. -+ B3 Redemittel

@ Herr Schmitz kommt jeden Tag zu spit @) Das glaube ich nicht. Ich hétte da aber
zur Arbeit. Dadurch gibt es immer eine Idee: Rufen Sie doch mal in der
Stress. Was kann man da machen? Filiale in der Leydenallee an. Vielleicht
174 gibt es dort noch eine. Dann kann die
Kundin sie dort noch heute kaufen.
€ ich soll das Betriebsfest organisieren. b
Wire es besser, wenn wir in ein
Restaurant gehen oder sollen wir es 9 Warum sagen Sie ihm nicht, dass es fiir Sie ein Problem
hier in der Firma machen? ist, wenn er unpiinktlich ist. Vielleicht hilft das.
174 ' -

@ Wenn Sie wollen, kinnen wir diese
Frage auf die Tagesordnung der nichsten
Nahen Meltien Sie. dast d19.CD bis Teambesprechung setzen. Dann kénnen

: & die Kolleginnen und Kollegen sagen, was
morgen da ist, wenn wir sie bestellen? ; : & y 8 gen,
> ihnen lieber ist.

© Eine Kundin méchte gern die CD mit
den Weihnachtsliedern bis morgen

|2

b Unterstreichen Sie in den AuRerungen die Redemittel, mit denen um Rat gebeten wird,
und die Redemittel, mit denen etwas vorgeschlagen wird, mit unterschiedlichen Linien.

11|a Ergdnzen Sie im Forumsbeitrag die Bitten um Rat. -+ 83 Redemittel

, = e ¥ e Pmeai o

ich die Kunden mit ihrer Beschwerde zum Chef schicken ich den Chefinformieren sollen

Arger auf der Arbeit

1 | Die Kunden beschweren sich immer, weil mein Kollege so unfreundlich ist.  \Was kann man da machen?
|2 | Meinen Sie, dass _ — ol

3 | Oder waére es besser, wenn o !

mitihrer Beschwerde einfach mal zu Ihrem Kollegen schicken, vielleicht das helfen
in Ihrer Firma ein Seminar zum Umgang mit schwierigen Kunden organisieren
mit Ihrem Kollegen mal sprechen, anstatt gleich den Chef informieren

Arger auf der Arbeit

'1 |Ameinfachsten wérees, ... 13 teds by
2 | Ich hatte da eine Idee: Konnte man ... Davon profitieren dann alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter!
{3 | Wenn die Kunden sich beim Chef beschweren, gibt es unnétig Arger. Aber man kann sie vielleicht ...
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Lesen Sie die Vorschldge erst ohne und dann mit den unterstrichenen Wértern.
Sind die Vorschldge mit den Wortern freundlicher oder strenger? - B3 Modalpartikeln

1 Wenn Sie wollen, konnen wir uns einfach (mal) zusammensetzen und alles besprechen.
2 Vielleicht kann man den Raum etwas gemdiitlicher einrichten.

3 Sie konnten ja mal im Sommer Urlaub nehmen.

4 Sie konnten den Brief doch auch bei mir ausdrucken.

Driicken Sie die Vorschldge freundlicher aus. Formulieren Sie die Sdtze mit
den angegebenen Modalpartikeln. Manchmal gibt es mehrere Moglichkeiten. - 83 Modalpartikeln

chenehtlérenkﬂ“merenuchenWOllﬁberzeugenbekoma

gen 5
enkh"ensmﬂde1.nmgteu.en:mn,\rssenschwe1-.91-1-”,‘“5,“(:1em.e,;“,'menl'c‘:seuegenhescjlu,w_.n.:,n

Welches Verb aus a passt? Ergdnzen Sie.

1 die Beschwerde: 5 der Widerspruch: 3
2vileSchieronye . . G.dieXeitiic: . .

3 der Vorschlag: 7 die Uberzeugung: A

4 der Einwand: o 8 der Ausdruck:

Lesen Sie die Sdtze. Was wird durch den Konjunktiv Il ausgedriickt?
Ordnen Sie zu. ~+B5 Konjunktivil

etwasvorschlagen um etwasbitten jemanden auffordern irreale Bedingungen ausdriicken

1 Wenn die Weihnachtsfeier ausfallen wiirde, waren die Kolleginnen und Kollegen
sicherlich enttauscht.
2 Wire ich der Chef, wiirde ich fiir alle neue Computer kaufen.

3 Sie konnten doch am Muntag mit Ihrer Kollegm die Schicht tauschen.
4 An IThrer Stelle wiirde ich mich auf die Stelle bewerben.
5 Wie wiire es, wenn Sie morgen etwas spater zur Arbeit kommen wiirden?

6 | Sie sollten nach Ha.{lse- gehen, Sie sind ja krank!

Konnten Sle mir bitte helfen?
Wiirden Sie mir bitte erklaren, wie der Kopierer funktioniert?
9 Ich héatte gern Papier fiir den Drucker.

co



'Vollverb sein haben | kbnnen +Infinitiv

wum’e ausfaHen

~ Was wiirde passieren, wenn Sie das Betriebsfest in einem Restaurant auf
Mallorca feiern wiirden? Formulieren Sie die Sitze im Konjunktiv I1. - B5 Konjunktiv Il

1 Alle Kollegen und Kolleginnen miissen mit dem Flugzeug nach Mallorca fliegen.

7 Das 1st to]l aber lelder Zu teuer

uber Fehler sprechen

Was gehort zusammen? Verbinden Sie. Manchmal gibt es mehrere Méglichkeiten. - C2 Wortschatz
1 eine Maschine A erledigen
2 eine Losung B machen
3 etwas Wichtiges C vergessen
4 die Arbeit D vorschlagen
5 einen Fehler E bedienen
~ Ergdnzen Sie die passende Prdposition. €2 Verben mit Préipositionen
auf auf mit mit fir vor zu zu
L L X )
Tipps fiir die Arbeit fo,
1 SprechenSiesichimmergut _ Ihren Kolleginnen und Kollegen ab.
2 Wenn lhnen ein Fehler passiert, sollten Sie sich immer sofort da _entschuldigen.
3. Stehen'Sie . . __lhrem Fehler.
4 Reagieren Sie nie witend, sondern immer gelassen _ _Kritik. 9% r
5 Wenn Sie Kundenkontakt haben, gehért gute Kleidung

Ihrer Arbeit.
6 Beim Umgang mit Kundinnen und Kunden kommt es besonders
___________________ Ihr Benehmen an. Seien Sie immer héflich.
7 Gehen Sieimmervorsichtig_ Maschinen um. So vermeiden
Sie Arbeitsunfalle.
8 Achten Sie aufdie Schilder am Arbeitsplatz, sie warnen
Gefahren.
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19  Hierhaben sich zehn Adjektive versteckt. Suchen Sie und markieren Sie. +C2 Wortschatz

rechtzeitigniilichsteubrennigstepejnichchtigealsetwasesPerfektlschieregenyeig, i 1 onero

kisouveranahrlimgehechtsaﬁrttlochstaauichsewuequenterfolgreichalsuttgeg

eda S
I'VOI'Z uschanerk anntsh]katqwamz usa klomngHOIeckertho stre muslkiettetzqallah nHCh

20  Wiekann man es anders sagen? Ordnen Sie zu. —»C3 Wortschatz

Mirwar nicht klar, dass ... Auskunftgeben Esgehtum..
Konsequenzen haben etwas auf die Tagesordnung setzen Bescheid wissen

Das Thema ist ...:
Folgen haben: .
informieren: e e S B N Aflowr B LIRS

VA WM
—_—
(x]
5"
E
=
w
w
-
(4]
=
=
(2]
=
o
(=
4]
w
w

21  Wassagen Sie der Kundin / dem Kunden? Ergédnzen Sie.

in Zukunft selbstverstandlich sinnvoll unbedingt friihzeitig

1 Wenn Sie den Fernseher zu einem bestimmten Termin brauchen, sollten Sieihn I B
bei uns bestellen.

Bevor Sie das Gerét aufstellen, sollten Sie R < 1~ _die Bedienungsanleitung les
Bei einem Problem mit dem Fernseher konnen Sie smh I ___anuns wende
Wenn es notwendig und ist, schicken wir eine Techmkerm oder einen Technik

Dieser Service steht IThnen auch _zur Verfligung.

L9 S PSS

22|a LesenSieden Forumsbeitrag und unterstreichen Sie alle Verbteile. -5 Satzklammer /Schreibe

. Kati vor 3 Stunden Yak
\" Ich arbeite jetzt seit neun Monaten in einer neuen Firma. (1) Inzwischen kenne ich mich mitden
KATI  wichtigsten Projekten schon ganz gut aus. (2) Gestern ist mein Kollege aus dem Zimmer gegangen.

(3) Kurz danach hat sein Diensttelefon vier Mal geklingelt. (4) Ich wollte gerade den Anruf anneh-
men, (5) da kam er schon zuriick. (6) Ich habe ihm sofort das Telefon gegeben. (7) Nach dem Telefo-
nat hat er sich fiirchterlich aufgeregt: (8) Er wiirde niemals an mein Telefon gehen. (9) Ich konnte
mich wohl nicht an die Regeln halten. (10) Aber es hétte ja auch eine Kundin oder ein Kundeam
Apparat sein kénnen. In meiner alten Firma war immer ganz wichtig: (11) Kunden darf man nicht
warten lassen! Meine Fragen an euch: Wie ist das bei euch in der Firma? Wer hat recht?

b Machen Sie aus den Sitzen 1 bis 11 eine Tabelle.

' | Position 2 ' Ende

)‘nzw.'schen t kenne ich mich mit den wichtigsten Projekten : aus.
schon ganz qut
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Ich kann deinen Kollegen verstehen ...

23 Ich héatte alles anders gemacht! Benutzen Sie den Konjunktiv 1 der

Vergangenheit. Beginnen Sie die Sdtze mit,,An lhrer Stelle®. Schreiben Sie. ~C5 Satzklammer

1 die Arbeit/nicht erst heute/erledigen 5 nicht/vier Wochen/Urlaub/nehmen

2 hoflicher/zu den Kundinnen und Kunden/sein 6 den kranken Kollegen/eine Woche lang/vertreten
3 nicht/so oft/zu spat/zur Arbeit/ kommen 7 die Stelle/erst gar nicht/annehmen

4 nicht/so viel Zeit/mit Kunden/verbringen 8 rechtzeitig/mit den Kollegen/die Urlaubsplanung/

absprechen

1 An lhrer Stelle hatte ich die Arbeit nicht erst heute erledigt.

24  Siearbeiten in einem groRen Lager. Erkldren Sie Threm neuen Kollegen die Regeln:
Was muss (darf) alles (nicht) gemacht werden? Schreiben Sie. - C5 Satzklammer / Mediation

=

PDEARDOD

‘ Schutzhandschuhe benutzen: Hier missen Schutzhandschuhe benutzt werden.
Schutzkleidung tragen:

Rauchen verboten: Hier darf nicht geraucht werden.

Mit Wasser loschen verboten:

Kein Trinkwasser/Wasser nicht trinken:

Nichts abstellen:

Mit Smartphones telefonieren verboten:

25 |a Lesen Sie die Antworten auf die Umfrage und markieren Sie -+ C5 Satzklammer
in den Nebensédtzen alle Verbteile.

An meinem Arbeitsplatz hat mich am meisten gestort, ...
1 dass meine Kollegin immer nach Rauch gerochen hat.
2 dass mein Kollege immer nur laut telefonieren konnte.
3 dass die Tiir meistens zu laut zugemacht worden ist.

Mich wiirde es sehr storen, ...

4 wenn die Chefin oder der Chef immer unfreundlich mit mir
sprechen wiirde.

5 wenn meine Arbeit immer nur Kkritisiert wiirde.

b Ergénzen Sie die Tabelle.
| Ko.njun.ktién Verb

dass meine Kollegin immer nach Rauch gerochen hat
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26  Bringen Sie die Satzteile in die richtige Reihenfolge und

ergédnzen Sie den Schlusspunkt. -+ C5 satzkiammer

Absprachen mit Kolleginnen und Kollegen sind wichtig, ...
1 weil/kennen/seine Aufgaben/muss/jeder
_weil jeder seine Aufgabe kennen muss.

2 damit/vermieden/Konflikte /werden

27 |a Ist der Satz richtig oder falsch? Kreuzen Sie an. »C5 Satzklammer

1 Esmich interessieren wiirde, wie die Urlaubsplanung geregelt ist bei euch,
2 Ich abspreche mit meinen Kolleginnen und Kollegen mich immer, weil wir
nicht diirfen gleichzeitig Urlaub nehmen.
3 Eshat bisher auch immer problemlos funktioniert.
4 Aber in diesem Jahr hat es Arger gegeben, weil sich diesmal alle sollen schon im Januar
fiir das gesamte Jahr festlegen.
5 Weil méchten machen meine Frau und ich eine Fernreise, geht es nicht anders.
6 Wie ist es bei euch geregelt, wenn einige Kolleginnen und Kollegen den Urlaub
schon ganz frith planen wollen und andere nicht?
7 Ich kann nicht zwingen meine Kolleginnen und Kollegen, sich jetzt schon festzulegen.
8 Muss gehen ich zur Chefin?

e ' O o
QI B0 8 00, L=

b Korrigieren Sie die falschen Satze.

1 Es wiirde mich interessieren, wie die ..

28|a Was passt? Ordnen Sie zu. - C5 Wortschatz

ansprechen besprechen zusagen warnen entschuldigen kldren
beraten kritisieren (berzeugen schildern einwenden widersprechen

Kritik mitteilen:

etwas gegen eine Meinung sagen

sagen oder versprechen, dass man etwas tut oder dass etwas geschleht
die Antwort auf eine Frage finden, ein Problem lésen:
Griinde gegen etwas nennen: _
so argumentieren, dass eine Person ihre Meinung dndert:
auf eine Gefahr hinweisen:

Rat geben: =

in einem Gesprach mit einem bestimmten Thema beginnen: _
etwas ganz genau erzahlen: : ==
Griinde fiir ein Verhalten nennen und sagen class es leld tut
mit anderen iiber etwas Bestimmtes sprechen:

W o0~ ;b wN

e
P O

=
o8]

b Schreiben Sie die Wortformen der Verben aus a in die Tabelle.

3. Person 3. Person _ [ 3. Person
Singular Prdsens Singular Prateritum Singular Perfekt

- Infinitiv
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(® Termine absagen und verschieben

2 ..
o 141

...

Lektion 8

Sie horen fiinf telefonische Mitteilungen. Zu jeder Mitteilung gibt es eine Aufgabe.

1 Janina

a O mdochte heute zur Geburtstagsfeier ihres Grofvaters.

b O mochte mit Mirko die Schichten tauschen.
¢ O macht die Schichtpline fiir das Team.

2 Frau Bohning

a O hat heute eine Besprechung mit der Geschéftsleitung.

b O mochte das Personalgespréch verschieben.

¢ O hatte gestern Vormittag ein Gesprich mit Frau Schmid.

3 Frau Gabler

Welche Lésung (a, b oder c) passt jeweils am besten? Kreuzen Sie an. Sie héren
jede Mitteilung einmal.

= D1 Prifung: Hoéren Teil 4

a O beschwert sich, dass weder Papier noch Toner geliefert wurde.
b O mdchte die richtige Rechnung fiir die Bestellung noch in dieser Woche.
¢ O mochte, dass die Stifte und Kalender nachgeliefert werden.

4 lLaura

a O maochte mit den Kolleginnen und Kollegen nach Feierabend Sekt trinken gehen.
b O madchte, dass Carla den Konferenzraum fiir die Mittagszeit reserviert.
¢ O plant eine kleine Geburtstagsfeier mit dem Team.

5 Hans

a O hat das Angebot fiir die KXR GmbH in der Firma vergessen.
b O istspatestens um 10 Uhr mit dem Schreiben des Angebots fertig und fihrt dann ins Biiro.
¢ O mdchte, dass Jakob ihm das Schreiben der KXR GmbH per Mail zuschickt.

Lesen Sie die E-Mails. Was ist richtig? Kreuzen Sie auf Seite 252 an.

Liebe Kolleginnen und Kollegen,
wir laden Sie herzlich zu unserer
Personalversammiung ein.
15.03.20..
9.00 Uhr-11.00 Uhr im Besprechungsraum
Wir werden unseren Tétigkeitsbericht vorstellen
(s. Anlage). AuBerdem diskutieren wir folgende
Themen:
1. Gleiche Rechte fiir Frauen — Ist schon alles erreicht?
2. Flexible Arbeitszeit — Nachteile flir die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter?
3. Kiindigung demnéchst ohne Beteiligung des
Betriebsrats?
Bitte kommen Sie moglichst zahlreich!
Herzlichen GruR
Peter Mitschernik
(Vorsitzender des Betriebsrats)

= D1 Lesen

18

Liebe Kolleginnen ung Kollegen

esist wieder so weit:
Sommerfest finde
hoffen wir auf
kénnen,

Unser diesjahriges
tam 25, junj statt. Wie immer
gutes Wetter, damit wirgrillen

Ich werde fiir Getrs
bitten, Salate, Flejs
mitzubringen. Spre

nke sorgen und mdchte Sje
ch, Wiirste und Brot

chen Sie sich bitte ab, wer
Itwirvon allem ausreichend

Bitte geben Sie mir pj

; is zum 10, Juni :
ob Sie kommen kénnen. HHISe e,
Herzliche Griige

Inge Mertens
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Der Betriebsrat herichtet tiber seine Arbeit.

Die flexible Arbeitszeit hat fiir die Beschéftigten Nachteile.

Der Betriebsrat kann Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern kiindigen.
Das Sommerfest findet zum ersten Mal statt.

Frau Mertens kauft die Getrédnke fiir das Sommerfest.

Die Beschiftigten sollen spatestens am 10. 06. mitteilen,

ob sie zu dem Fest kommen werden.

own s wNR
O OO0V O0

31  Schreiben Sie eine Textnachricht an Ihre Kollegin Aishe Yildiz und laden Sie
sie zur Arbeitsbesprechung ein. Schreiben Sie zu jedem Punkt einen Satz und
benutzen Sie die Verben. Denken Sie auch an die Anrede und den Gruf. - D1 Schreiben

anrufen passen besprechen stattfinden

1 Arbeitsbesprechung: Freitag 16.00 Uhr

2 Thema: Arbeitspldne fiir die ndchste Woche,
Urlaubsplanung fiir das ganze Jahr

3 Frage: Termin okay?

4 Bitte: Riickruf

Hallo Aishe,

32  Wasist eine Zusage (Z), Absage (A), Terminverschiebung (T) - D2a Redemittel
oder ein Vorschlag (V)? Ergdnzen Sie.

1 Ich kann leider nicht kommen, weil ich einen Arzttermin habe. A
Konnten wir den Termin eventuell auf den 18.03. verschieben?

Ich schlage vor, dass wir uns um 12.00 Uhr nach dem Mittagessen treffen.

Der Termin passt mir sehr gut.

Wir kénnten Folgendes tun: Wir kénnten die Sitzung auf den 12.05. verschieben.

Um 17.00 Uhr habe ich leider keine Zeit, denn ich muss mein Kind vom Hort abholen.
Gern komme ich am 22.06. zu Thnen.

Lasst sich der Termin vielleicht auf 15.00 Uhr verschieben?

Ich muss leider den Termin am 17.03. absagen, weil wir eine

Arbeitsbesprechung haben.

10 Wiirde es Ihnen auch um 10.00 Uhr passen?

11 Am einfachsten wire es, wenn wir uns morgen friih gleich treffen.

12 Das geht klar!

W oo O B WK

33 Wie kann man Zusagen formulieren? Ordnen Sie die S&tze und
schreiben Sie sie. +D2a Redemittel

ich / Gern / zum Fest / komme / am 04. 05. /.
passt / Der Termin / sehr gut / mir /.

klar / Das / geht /!

Zeit / ich / Am 04. 05. / hitte /.

konnte / kommen /ich / Am 04. 05. /.

Ui BwN

34 Griinde fiir eine Absage, die man der Chefin / dem Chef besser
nicht nennt. Ergénzen Sie die Satze. -+ D2a Kausale Satzverbindungen

Ich kann leider nicht kommen, weil (gestern zu lange gefeiert haben)

Ich muss leider absagen, denn (lieber Tennis spielen gehen)

Am 16.11. habe ich leider keine Zeit, weil (lieber mit meinem neuen Freund ins Kino gehen)
Um 14.00 Uhr kann ich leider nicht, weil (mit meiner Schwester in der Stadt verabredet sein)
Zum Sommerfest kann ich leider nicht kommen, denn (es dort immer fiirchterlich
langweilig sein)

Vi BhwN R

-

« weil ich gestern zu lange gefeiert habe.
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Lektion 8
35 Sagen Sie den Termin ab und verschieben Sie ihn. Schreiben Sie. Benutzen Sie fiir
die Absage und fiir die Terminverschiebung jeweils ein passendes Redemittel, - D2a Redemittel

Absage

Ich kann leider nicht kommen, weil teh-mussieiderabsagen, denn

Um ... kann ich leider nicht, weil

Termin verschiebhen

Aberum ... hdtte ich Zeit. HieRe sich-der TerminvieHeicht aufden——verschieben?

Wiirde es lhnen auch am ...um ... passen?

1 Situation: Ihr Kind ist krank. Sie kénnen am néchsten Donnerstag.
Ich muss leider absagen, denn mein ..
LieBe sich der Termin vielleicht auf ...

2 Situation: Sie haben heute um 12.00 Uhr einen Termin bei einem Kunden.
Sie kénnen erst ab 15.00 Uhr.

3 Situation: Die Lieferung ist gekommen und Sie miissen sie heute noch
in den Laden einrdumen. Sie kénnen aber am Mittwoch um 9.00 Uhr.

36  Welche drei Worter passen? Markieren Sie. - D2b Wortschatz
1 tauschen: Schicht Kleidung Briefmarken Ehemann
2 verschieben: Termin Sitzung Geburtstag Priifung
3 Termin: sprechen absagen passen festlegen
4 Bescheid: geben nehmen sagen wissen

37 |a In Marcels E-Mail haben sich sieben Fehler versteckt.
Unterstreichen und korrigieren Sie sie. * * * - D2b Schreiben

Lieber Anton,

am Freitag, den 20., wiirde ich gern mit meinem Kindern zu meinen
meinen Eltern fahren. Leider muss ich arbeiten. Ich habe im

Arbeitsplan gesehen, das du freitags immer frei hast. Kénntest du

vielleicht mit mir die Schicht tauschen? Ich konnte dann am i
Donnerstag Deine Spatschicht iibernehmen und du am Freitag e
mein Frihschicht. Ware das méglich? Das wére super!!!

Bitte geb mir schnell Bescheid!

Herzlichen GriiRe
Marcel

_______ b Beantworten Sie die E-Mail. Schreiben Sie zu jedem Punkt einen Satz.
Denken Sie an die Anrede und GruRformel.

1 Schreiben Sie, dass Sie am Freitag, den 20., wegen des Geburtstags Threr Frau keine Zeit haben.
2 Schlagen Sie Marcel vor, die Reise um eine Woche zu verschieben.

3 Schreiben Sie, dass Sie am 27. tauschen kénnten.

4 Bitten Sie um eine schnelle Antwort.

38  Was passt? Verbinden Sie. - D3 Wortschatz
1 Marwan Abbas muss heute nicht arbeiten. A aber jetzt hat er seinen Urlaub genommen.
2 Er muss auch morgen nicht arbeiten, B Denn er ist jetzt zwei Wochen im Urlaub.
3 Er hatte noch Anspruch auf 10 Tage Urlaub, C Er hat heute frei.
4 Er ist an die Ostsee verreist. D weil er seine Schicht mit einer Kollegin

getauscht hat.
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Lernwortschatz

S. 60| Marwan Abbas hat eine Vertretungsstelle

Nomen

die Elternzeit, -en

die Elternzeitvertretung, -en _

die Zeitarbeit (Sg.)
die Zeitarbeitsfirma, -en
das Teilzeitmodell, -e

der Frauenberuf,-e

die Kindertagesstatte, -n (Kita) Verben
dazuverdienen _

die Krippe, -n (nKita) _ vertiefen (Kenntnisse vertiefen)
die Leitung, -en (z.B. eines Betriebs) Adjektive
........................................................................................ B e M S S gerlngfuglg B

codn et R R unfallversichert

der Migrationshintergrund (Sg.) =

andere Worter

die Ubernahme (hier: Sg.)
der Umgang (Sg.) mit (+ Dat.)

recht (ziemlich)

S.62| @ sich mit Kolleginnen und Kollegen beraten

dasverbatms om0 Imen

die Vertretung, -en T ¥ diekolge. < . . e

die Vertretungskraf,“e - die Schilderung,-en 8

die Vertretungsstellee-n RERMWISEITREY AL 6

Verbin Verben

Shechenvere - QUSITOCKEN . :

T e " sich beraten* mit e e

senden* hingtellen _ =~
kritisieren

Adjektive schildern .~

anerkannt __ iiberzeugen

interkulturell vermissen

staatlich verzichten auf (+ Akk.)

widersprechen*®
S.61| @) verschiedene Arbeitsverhdltnisse verstehen
Adjektive

Nomen selbstverstandlich

die Gastronomie (Sg.)

i i itere Worter
der Lkw-Fahrer, -/die Lkw-Fahrerin, -nen wetes

eben
ein wenig
statt (+ Dat.)

die freie Mitarbeit (Sg.)
der freie Mitarbeiter, -/ die Mitarbeiterin, -nen

tiberhaupt

zwar ... aber
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5.63| @ iiber Fehler sprechen

Nomen
die Anderung,-en

die Anschaffung, -en
die Gruppenraum, -e

die Konsequenz,-en .~
die Schicht, -en (Arbeit)
der Schichtwechsel, -

das Verhalten, -

die Verschiebung,-en

der Wochenplan, e

der Zeitplan, “e

Verben

sich absprechen* mit (+ Dat.)
ansprechen* (ein Thema)
sich auswirken auf (+ Akk.)

GEannungercaenT T

eintragen™ in (+ Akk.) tiogem
sich entschuldigen fiir (+ Akk.)

gehoren zu (+ Dat.)
kaputtgehen*

kldren mit (+ Dat.)

warnen vor (+ Dat.)
zusagen

Welche Worter mochten Sie noch lernen? Notieren Sie:

Tipp
Laufen & Lernen

Adjektive
peinlich
perfekt
sinnvoll

Molhg

weitere Worter
stattdessen

S.64| @ Termine absagen und verschieben

Nomen
der Anbieter, -

das Anmeldeformular, -e

der Fortbildungskurs,-e

das Zentrum, Zentren

Verben
verschieben auf (+ Akk.)

Adjektive
dhnlich

weitere Worter

Bewegung hilft beim Lernen: Wer beim Lernen l3uft, lernt schneller und besser.

Legen Sie die Lernwortschatz-Liste in die Kiiche und einen leeren Zettel ins Wohnzimmer.
Decken Sie die linke Spalte des Lernwortschatzes zu, schauen Sie sich ein Wort in lhrer
Muttersprache an, gehen Sie ins Wohnzimmer und schreiben Sie das Wort und die deutsche

Ubersetzung auf den Zettel.

Machen Sie das mit allen Wértern, die Sie lernen wollen.
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Lektion 9

@ Kunden beraten und tiber Waren informieren

1 Welche Worter passen zusammen? Markieren Sie. - A1 Wortschatz

Hardware, Laptop, Software, Notebook, Computer
Monitor, Laserdrucker, Toner, Papiermagazin

Tinte, Patrone, Daten, Tintenstrahldrucker, Farbdrucker
Multifunktionsgerat, Drucker, Tastatur, Scanner, Kopierer
einscannen, ausdrucken, driicken, kopieren

v AW

2 Welche Produkteigenschaften kénnen den Kundinnen und Kunden wichtig sein?
Ordnen Sie zu. -+ Al Wortschi

die Geschwindigkeit die Haltbarkeit die Farbechtheit derAnschaffungspreis die Nachhaltigkeit
die Farbe die Qualitdt die Druckkosten bzw. Verbrauchskosten
das Modell dasAussehen die Marke bzw. der Hersteller

1 Auto: . = Moot e, I
geComputer: — . _ I I e
3 Drucker:

4 Kleidung:

5 Waschmaschine:

3 Lesen Sie, wozu Cihan73 das Auto braucht. Wann wird das Verb als Nomen

"""""" verwendet? Achten Sie auf GroR- und Kleinschreibung und ergénzen Sie. -+ Al zufe.

bringen entspannen parken kommen transportieren verreisen

(XX
LAlso, ich brauche ein neues Auto. Habt ihr eine Empfehlung fir mich? Es soll groR
. sein, weil ich es manchmal zum : (1) von Mobeln
o nehmen muss. Es soll aber nicht zu grofs sein, weil man sonst in der Stadtimmer
= ~ soschlecht eine Licke zum (2) findet.
' Aber es muss innen genug Platz haben, denn ich brauche den Wagen, um meine
drei Kinder in die Schule zu (3). Und er muss auch
zum (4) mit der ganzen Familie geeignet sein. Und

ganz wichtig: Das Auto soll natdrlich auch schnell sein. Mein Weg zur Arbeit ist
namlich weit und ich brauche ein Auto, um mdglichst schnell zur Arbeit zu

(5). Aber es soll natlrlich auch sicher sein und es
soll gute Sitze zum (6) haben. Und schick und

sportlich soll es aussehen, so ein bisschen wie ein Rennwagen. Trotzdem muss €s a

natiirlich umweltfreundlich sein ...".

4  Ordnen Sie die Partikeln. Arbeiten Sie - wenn ndtig - mit dem Worterbuch.

sehr -nichtse- besonders garnicht total echt nicht besonders

ausgesprochen wirklich -ziemtich- {iberhauptnicht bedeutend erheblich weit
Das Auto ist ~_schnell / schneller.

:;+ . ; . : —

- sehr 2iemlich ' nicht so iberhaupt nicht
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Positiv oder negativ? Kreuzen Sie an. -+ A2 Partikeln

positiv negativ
Diese Spiilmaschine hat einen ausgesprochen niedrigen Wasserverbrauch.
Das Geschirr ist nicht besonders schnell trocken.
Man kann sie echt leicht bedienen.
Sie ist tiberhaupt nicht laut.
Wir konnen sie Thnen sehr bald liefern.
Thr Preis ist ziemlich hoch.

U E WwN R
O 00O 0
- RLOICEEC)

Was passt wo? Ergdnzen Sie. -A2 Partikeln

1 o Guten Tag, ich hédtte gern einen Wintermantel, der sehr warm ist.
Er muss Vel wirmer sein als mein alter. (sehr/viel)

2 # Schauen Sie, hier der roteist ... warm
und auch modisch. Der blaue Mantel hler 1st allerdmgs
_waérmer. Den kénnen Sie gut bei

minus 10 °C anmehen ohne zu frieren. (ausgesprochen/erheblich)

3 o Istdas Ihr Ernst? Der blaue Mantel ist p—
haésslich und véllig unmodern. Haben Sie denn nicht einen Mantel,
der richtigwarmund hiibscher
und eleganter ist? (sehr v1el!w1rkhch}

4 ¢ Ja, sehen Sie diesen braunen Mantel hier:
Derist . elegant. Den kénnen Sie auch abends
ins Theater anmehen Ein wunderschédnes Stiick. Er ist allerdings
auch . teurer als der blaue. (bedeutend/besonders)

5 o© Sie haben recht. Er ist wirklich _ schoner als die anderen Méntel.
Er gefallt mir gut. Wie viel soll er denn kosten? (weit/total)
# 1265 Euro. Er ist aber auch aus bestem Material und ...

6 © Nein, der kommt leider ___infrage.
Das ist mehr, als ich ausgeben méchte.
(iberhaupt nicht/erheblich)

_ Wie kann man es anders sagen? Ordnen Sie zu (mehrere Lésungen maglich). -+ A3 Redemittel

E T 3 4 5 6

1 Das geht nicht, weil wir nicht gentigend 4 Dieses Gerat ist fiir Sie ausgesprochen
Zeit daftir haben. gut geeignet.

Sie sollten dieses Gerit kaufen. 5 Was mochten Sie?

Dieses Gerat ist fiir Sie auch geeignet. 6 So ein Gerat verkaufen wir nicht.

w N

Bis dahin werden wir es leider nicht schaffen.
Dieses Gerat kann ich Thnen nur empfehlen
Es tut mir leid, solche Gerite fiihren wir nicht.
Guten Tag, Sie wiinschen?

Dieses Gerdt wire ideal fiir Sie.

Ich befiirchte, dass das ein wenig zu kurzfristig ist.
Kann ich Thnen behilflich sein?

Sie kénnten aber auch dieses Gerdat nehmen
Nein, das ist zu kurzfristig.

(Wie) Kann ich Thnen helfen?

Dieses Gerdt kdme auch infrage.

i o < S O ¢ o U = O 0 T A
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Ergdnzen Sie die Redemittel. - A3 Redemittel

kannich Ihnen helfen? haben wir nicht auf Lager Sie wiinschen?
kannich Ihnen ... nurempfehlen wirenideal Estut mirleid, das fiihren wir nicht.
Kannich Ihnen behilflich sein? Es kimen aber auch ...infrage hatte(n) den Vorteil, dass

LN he VY
Ich suche ein Geburtstagsgeschenk fur meine Mutter Sle w;rd 70.

Da ... .diesesBuch .

Es 1st wunderhar geschneben und gefal]t unseren alteren I(undmnen und Kunden sehr.

Super! Das nehme ich.

< A <

Schade dann muss 1ch woanders hmgehen

x~ < R <
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GOEOT AR el e sl
Ich brauche dringend Toner fiir meinen Laserdrucker

Welches Gerét haben Sie denn?

Einen XP 4390. Hoffentlich haben Sie den. Ich brauche ihn sofort!
Es tut mir leid, den PPN 11 fo/+ 1 1) | E—

Ich muss ihn bestellen. Aber vor rnorgen Vormlttag 15( der mcht da.

< R < R <

'S
-~

Guten Tag, ich brauche ein Paar schwarze Lederstiefel.
Diese hier e NI _fiir Sie: Sie sind nicht zu elegant, nicht zu sportlich

und aus weichem Leder. L . diese hier ...
5T R | igees SR R _________ sie ausgesprochen bequem sind.

K Das ist eine schwere Entscheidung ...

=<

~ Wie sprechen Sie mit der Kundin / dem Kunden? Verwenden Sie die Redemittel. * ** -+ A3 Redemittel

..wire(n) ideal... Kannich Ihnen behilflich sein?
Sie konnten ...nehmen Es kdme(n) aber auch ... infrage
allerdings hatte(n) ... den Nachteil, dass...

1 Ein Kunde bringt sein Smartphone zur Reparatur
und braucht es morgen wieder. Sie miissen das
Ersatzteil aber bestellen und schaffen es frithestens
bis ibermorgen.

Ich firchte, das ist ein wenig kurafristig.
Ich muss das Ersatzteil bestellen. Es ist
frahestens dbermorgen da.

v
2 Ein Kunde steht im Laden
und braucht Hilfe.
Sie sprechen ihn an. L
4 Eine Grofmutter mochte fiir ihren Enkel
3 Eine Kundin sucht einen Geburtstagskuchen. SiiRigkeiten kaufen. Sie lassen sie zwische
Sie empfehlen ihr die leckere Schwarzwalder Schokolade und Kaugummis wahlen, weise
Kirschtorte. aber auf den Nachteil hin, dass Kaugu

von kleinen Kindern verschluckt werden
kéonnen.




Lektion 9
) cine Beschreibung verstehen und zusammenfassen

10 Hier haben sich noch 8 Worter rund ums Wasser versteckt.
Suchen Sie und markieren Sie. - B1 Wortschatz

UCH[END RL

VER\QCHLA I WASSERHAHNLOSEBADEWANNEMEH OSWASCHMASCHINEKEITFORTAB
TTOILETTEROSBWASCHBECKE :

FLUSSHIE NBARTIABLAUI-‘SCHLAUCHZURTAGEDUSCHELOTUNDER

11  Wie heiBt das Verb? Ergédnzen Sie. -+ B1 Wortschatz /Wortbildung

1 der Ablauf - ablaufen 4 der Anschluss-
2 die Schraube -
3 der Stecker -

12 Welcher Konnektor passt? Manchmal gibt es mehrere Méglichkeiten.

Kreuzen Sie an. - B2 Konnektoren aber, allerdings, (je)doch
Stellen Sie die Waschmaschine an die Wand, @ [~ 1 | 3 T 31
1 Sle mﬁSSEn ................ unhedingt dar&uf 3Chten, gl el e LRSI o et S e A

dass zwischen Wand und Maschine gentigend Platz bleibt. | abes N R I
2 ____ missen Sie unbedingt darauf achten, ' allerdings X

dass zwischen Wand und Maschine gentigend Platz bleibt. doch B i
3 Sie miissen unbedingt darauf achten, et e et

dass zwischen Wand und Maschine geniigend Platz bleibt.  jedoch | X

13 Ausreden, Ausreden - Bringen Sie die Konnektoren an die richtige Position.
Manchmal gibt es zwei Mﬁglichkeiten. - B2 Konnektoren aber, allerdings, (je)doch

Ich wiirde dir gern helfen,

1 Tmuss ich heute meine Kinder vom Kindergarten abholen. (allerdings)
2 ich fithle mich heute nicht gut. (jedoch)

3 ich habe selber zu viel Arbeit. (aber)

4 ich bekomme heute Nachmittag Besuch von meinen Eltern. (doch)

14 a Was ist wo? Markieren Sie die Genitivendungen. 07 Canlthy

Auf der Riickseite des teureren Computers befinden sich sehr viele Anschliisse.

Auf der Vorderseite der angebotenen Waschmaschine kann man Programm und Temperatur wahlen.
Auf der Riickseite des neuen Smartphones ist die Quad-Kamera fiir scharfe Fotos.

Im Innern der meisten Spiilmaschinen ist ein Fach fiir Salz.

Statt eines grofien Speichers hat das Smartphone einen Speicherkartensteckplatz an der Seite.

Statt einer normalen Festplatte ist in diesem PC eine SSD eingebaut.

Aufgrund eines besonders langen Kabels im Boden des Gerats lasst sich die Kaffemaschine

itberall schnell anschlieflen.

8 Statt weiterer Anschliisse an der Riickseite hat dieser PC auch zwei USB-Anschliisse vorn.

N OV e WM R

b Ergdnzen Sie die Tabelle mitden Formen in a.

bestimmter Artikel unbestimmter Artikel ohne Artikel
der europdischen Ursprungs
_ das reinen Gewissens
| die unbekannter Herkunft

die (L)
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Sie mag ihren Job trotz ... Schreiben Sie Satze. - B2 Genitiv
1 (einige unfreundliche Kollegen) 4 (ihr kleines Biiro)
2 (die manchmal uninteressante Tatigkeit) 5 (die ungiinstige Arbeitszeit)

3 (das nicht so hohe Gehalt)

1 Sie magq ihren Job trotz einiger unfreundlicher Kollegen.

Driicken Sie die Anweisung mit Passiv und einem Modalverb aus. - B2 Passiv mit Modalverb

1 Stellen Sie die Waschmaschine auf eine Waschmaschinenmatte.
Die Waschmaschine muss auf eine Waschmaschinenmatte gestellt werden. ki rvmnal _

2 51e miissen zuerst die Transportsicherungen entfernen.
Zuerst

Eine Waschmaschine bedienen — Wie wird ein Tipp, eine Warnung oder eine Anleitung ausgedriickt?
Sortieren Sie die unterstrichenen sprachlichen Mittel. -+ B2 Redemittel

Zuerst muss natiirlich der Stecker in die Steckdose gesteckt werden. Am besten
sortieren Sie vorher schon mal die Wasche, damit nichts abfarbt. Dann 6ffnen Sie
den Wasserhahn und fiillen das Waschmittel in das Waschmittelfach. Es ist oben
links an der Vorderseite der Maschine. Danach mussen Sie die Waschmaschinentur
schlieBen und ein passendes Waschprogramm wahlen. Das Programm stellen Sie mit
demn zweiten Schalter von rechts an der Vorderseite des Gerats ein. Dann konnen Sie
die Start-Taste driicken. Je nach Programm dauert es 40 bis 120 Minuten, bis die
Wische fertig ist. Die Tiir kann allerdings nicht geffnet werden, bis das Programm
beendet ist. Nach dem Waschen diirfen Sie auf keinen Fall vergessen, den Wasser-

hahn zu schliefBen.

Tipp Warnung Anleitung . . 'Erklﬁruﬁ'g'

Zuerst muss natdrlich ... |
gesteckt werden.

Sie beschreiben Ihrer Kollegin / Ihrem Kollegen, wie die neue Geschirrspiilmaschine
im Pausenraum bedient wird. Schreiben Sie eine Anleitung mit Hilfe der Stichpunkte.

Benutzen Sie Ausdriicke wie in 17. -+ B2 Redemittel / Mediati
1 Geschirr einraumen 5 Startknopf driicken (Schalter links)
2 Wasserhahn offnen 6 Programm ca. 30 bis 148 Minuten;
3 Spilmittel einfillen (Spulmittelfach in der Tur nicht offnen, wenn Maschine Geschirr
Innenseite der Tur), Spulmittelfach zuklappen trocknet, heif3!
4 Programm wahlen (die vier Schalter von 7 Wasserhahn schlieen nicht vergessen!
rechts oben an der Tur) 8 Geschirr ausraumen

Hey, im Pausenraum stapelt sich das Geschirr ... Kannst du mir

kurz erkldren, wie die neue Geschirrspiilmaschine funktioniert? Also, zuerst musst du natirlich das

Geschirr einrdumen. Dann ...
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Lektion 9

eine Anfrage verstehen und ein Angebot erstellen

Was gehdrt zusammen? Verbinden Sie. - C1 Textbausteine
1 Wir danken Thnen fiir A die gesetzliche Mehrwertsteuer.

2 Wir unterbreiten Ihnen B Ihre Anfrage.

3 Beiden Preisangaben handelt es sich C bis zum 01.01.20. ..

4 Hinzu kommt D um Netto-Preisangebote.

5 Die Lieferung ist E das folgende Angebot.

6 Dieses Angebot gilt F frei Haus.

Was muss in einem Angebotsschreiben an welcher Stelle stehen? -+ C1 Textbausteine

Ergdnzen Sie die Tabelle.

Datum des Angebots Verkaufs- und Lieferbedingungen Dank fiir das Interesse der Kundin / des Kunden
Angaben zu Beschaffenheit, Menge, Preis (inkl. Mehrwertsteuer) der Ware

Angabe zum Inhalt des Angebots Einschrankung des Angebots (unverbindlich, Befristung)

(z.B.,5 Esstische”) Angabe des Einzelpreises und des Gesamtpreises

Einleitungssatz

Lesen Sie das Angebot. Es fehlen drei Angaben aus 20.
Ergdnzen Sie sie an der richtigen Stelle. - C1 Wortschatz

Drechsler & Co. GmbH - Dreilindenufer 7—14722 Rathenow
Backerei Halm
Lange StralRe 7

14712 Rathenow

Angebot
Backerbekleidung

Sehr geehrter Herr Schneider,
wirdanken Ihnen fiir Ihre Anfrage vom 12.04.20.. und méchten Ihnen das folgende Angebot unterbreiten:

Position  Menge Artikel-Nummer  Produkt GroBe  Einzelpreis Gesamtpreis
1 4 105508 Backerhose 50 26,69 107,76
2 4 205057 Backerjacke Kurzarm 50 37,99 151,96
3 10 30126 Vorbinder (Schiirze) 4,90 49,00
Summe 308,72

Bei allen Preisangaben handelt es sich um Netto-Preisangaben. Hinzu kommt die glltige gesetzliche
Mehrwertsteuer.

Mit freundlichen GriiRen
i.A. Ingrid Schulz

Lektion 9 | 261



22 |a Lesen Sie die Texte. Erganzen Sie das passende Wort. -+ C2 Lesen

Anfrage -iefersehein- Rechnung Angebot Bestellung

A Holz & Co. GmbH - Salzstrafie 7 — 14722 Rathenow HOLZ & CO.
Restaurant Italia
HauptstralRe 77
14722 Rathenow

_Lieferschein  Nr:22/9781 Kunden-Nr.: 404 124 Bestellt am: 25.08.20..
Lieferdatum: 31.08.20..

Kontrollieren Sie die Lieferung auf Vollstandigkeit und Beschadigungen. Reklamationen sind nur am
Tag der Lieferung maglich.

Position Menge Artikelnummer Bezeichnung
1 10 22221 Holztisch, griin
2 40 88888 Holzstuhl, schwarz

Ich habe die Ware in ordnungsgemadfRem Zustand erhalten

31.3.20 Mazzini

Ort, Datum Unterschrift
-
9 Holz & Co. GmbH - Salzstrafie 7 - 14722 Rathenow HOLZ & co 3
vom 15.08.20..

10 Tische, 40 Stiihle

Sehr geehrter Herr Mazzini,
besten Dank fiir Ihre Anfrage vom 01.08.20... Wir kdnnen Ihnen Folgendes anbieten:

Position Menge Artikelnummer  Bezeichnung Einzelpreis Gesamtpreis
¢ | 10 22222 Holztisch, schwarz 229~ 2290,
2 40 88888 Holzstuhl, schwarz 49- 1960~
Gesamtpreis 4 250,

Hinzu kommt die gesetzliche Mehrwertsteuer. Lieferung frei Haui. Das Angebot gilt bis zum 31.12.20...

Mit freundlichen GriiRen
Heinz Holtmann
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e Holz & Co. GmbH - Salzstrafie 7 - 14722 Rathenow HOLZ & CO.

......................................... Nr.:22/9781 Kunden-Nr.:404 124 Datum: 31.08.20..
Pos. Artikel Mehrwerteuer Einzelpreis Stiick Gesamtpreis
Holztisch, griin 5
1 Artikel Nr. 22221 19% 272,51 10 272510

Holzstuhl, schwarz )

Artikel Nr. 88888 19% 58,31 40 233240
Nettobetrag: 4250,00
zuzlglich 19 % Mehrwertsteuer: 807,50
Gesamtbetrag: 5 057,50

Der gesamte Betrag ist innerhalb von 7 Werktagen zu zahlen.

Restaurant Italia - Hauptstrafie 77 - 14722 Rathenow

n [TALIA

Holz & Co. GmbH
Salzstrafie 7
14722 Rathenow Rathenow, den 25.07.20..

Sehr geehrte Damen und Herren,

fiir unser Restaurant benotigen wir 10 schwarze Holztische fiir vier Personen und
40 dazu passende Stiihle. Bitte schicken Sie uns ein unverbindliches Angebot.
Vielen Dank fiir Thre Mtihe!

Mit freundlichen Griifen
Franco Mazzini

Restaurant Italia - Hauptstrafle 77 - 14722 Rathenow

an [TALTA

Holz & Co. GmbH
Salzstrafie 7
14722 Rathenow Rathenow, den 25.08.20..

Sehr geehrte Damen und Herren,

gemaf Threm Angebot vom 15.08.20. . bestellen wir 10 Holztische (Art. Nr. 22221) und
40 Holzstiihle (Art. Nr. 88888).

Mit freundlichen GriifSen
Franco Mazzini
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b Was kommt zuerst, was dann? Ordnen Sie in a.

~c Was wollte Herr Mazzini kaufen, was hat er erhalten?

~d Wer ist fiir den Fehler verantwortlich, Herr Mazzini oder die Firma Holz & Co. GmbH?
Markieren Sie in den Texten die fehlerhaften Stellen.

23 Eine Kita bendtigt 20 Kinderbetten aus Holz, zum Stapeln, mit den MaRen
ca. 1,20 m x 0,60 m und mit Matratzen. Schreiben Sie eine Anfrage.
Nehmen Sie die Anfrage aus 22 als Vorlage. * * * -+ C2 Schreiben

24  Schreiben Sie ein Angebot fiir die Kita. * * * -3 Schreiben/ Mediation

Benutzen Sie die Angaben aus dem Online-Katalog.
Nehmen Sie das Angebotsschreiben aus Aufgabe 21 zu Hilfe.
Denken Sie an alle Teile eines formellen Briefs.

Ist alles da? Kontrollieren Sie mithilfe von Aufgabe 20.

stapelbares Krippenbett
inkl. Matratze

159,— inkl. Mehrwertsteuer

. lieferbarinnerhalb von 4 Wochen
- Lieferung frei Haus

. Artikelnummer 1234567

(® telefonisch reklamieren und auf eine Reklamation reagieren

25|a Indem Wortgitter haben sich sechs Nomen rund um die Bestellung versteckt. - D1 Wortschatz
| ........ S e e UN cTeTeT+Tn a
....... E T| e e = _N M e K_ = o
= | Eei= et e
= o _I_N 3 N__L : E - =
- e _____ s o g e w P__:__[; ~FRFIF IR
Q. ﬁ F - _M > D...;__L_J____:__R [ :_ iy
Zjpiliwlo|T{O|G|)|LjJ|G|SjLiC DM A
SR — WD = Q J_ Q : STITEL petrn
¥ e UN ot r T gt ot
ET=_V;L_J '''' 'Y.-C.:IY“.U.U_“D_;"?:N D;--L_. ulL|
lo(AIN|F|R AIG|E) vyiglc|p TR |A]
i H = ?_F ! ___Q__:__V % £ e o o
sy E_h o 1w o S_E st
______________ =t _E__ﬁ__ 5 : ;Q et I_____F o
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b Was kommt zuerst? Schreiben Sie die Worter aus a mit Artikel in der richtigen Reihenfolge auf.

1 _die Anfrage 4
2 o bty oy ofe ki Ber et N P TP U
3 6

26 |a Wie melden Sie sich am Telefon richtig, wenn Sie auf der Arbeit angerufen werden?
Kreuzen Sie an. -+ D1 Redemittel

Firma ELTEC, Miiller.

Hallo. Firma ELTEC.

Firma ELTEC, Sie sprechen mit Anna Miiller. Guten Tag.
Miiller, Firma ELTEC, guten Tag.

Anna, Firma ELTEC, guten Tag.

v A WN R
0000

b Wie melden Sie sich am Telefon richtig, wenn Sie jemanden anrufen? Kreuzen Sie an.

Firma ELTEC, Anna Miiller, guten Tag.

Guten Tag. Hier spricht Anna von der Firma ELTEC.

Guten Tag. Firma ELTEC. Mein Name ist Anna Miiller.

Guten Tag. Mein Name ist Anna Miiller von der Firma ELTEC.
Hallo. Hier ist Anna Miiller.

[V, I ST I S Y
Q0 000

¢ Welcheder richtigen Méglichkeiten geféllt lhnen am besten?
Schreiben Sie sie auf und setzen Sie lhren Namen und Ihre Firma ein.

Wenn ich in meiner Firma angerufen werde, melde ich mich so:

Wenn ich beruflich jemanden anrufe, .rﬁeld.e; ich mich so: B

27 Ordnen Sie die Redemittel. —+D2a Redemittel

Ist das tatsachlich so (gewesen)? ]a,das magsein,aber... Dasist/warein Versehen

Ich bin ganz sicher (Entschuldigung,) das hatte ich falsch verstanden Jaschon, (aber)...
Sind Sie sicher,dass...? DasweiRichgenau Dasistsonichtrichtig,denn...

Da ist etwas schiefgegangen Daswerde ich gleich... Da haben Sie recht, (aber)...

- widersprechen ”;""Féi'lie;eiﬁ.ée;tei;;er:l

28  Was passt zusammen? Verbinden Sie.
Manchmal gibt es mehrere Moglichkeiten. -+ D2a Redemittel

1 Das stimmt, aber

Das ist so nicht richtig,
Entschuldigung,

Es tut mir leid, dass
Sind Sie sicher, dass
Das werde ich gleich

das hatte ich leider falsch verstanden.

Sie drei Kithlschranke bestellt haben?

nach unseren Unterlagen haben Sie alles erhalten.

wir das falsche Modell geliefert haben.

denn in Ihrer Bestellung stehen nur zwei Kiihlschrianke.
mit meinem Chef besprechen.

L« LT I - TV S
TmMm oMM >
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Lesen Sie das Gesprdch und ergdnzen Sie. - D2a Redemittel

das werde ich gleich Da ist etwas schiefgegangen. dasistso nichtrichtig
Gut. Estutmirleid,dass Dasweillich genau. Sind Siesicher, dass
Dasist dann ja mein Fehler. dasstimmt

1 o Peres, Kita Kinderland, guten Tag. Wir hatten bei IThnen eine Regalwand bestellt und
wollten sie jetzt aufbauen. In der Lieferung fehlt aber so einiges: Schrauben und Streben.

2 + Die Streben kleben wir immer an den Boden fest
______________________________________________________________________ die Sachen fehlen?
o Ja, die Streben sind nicht da. Wir haben sie aber bestellt und auch schon bezahlt.
3 & e _Ich schau mir kurz die Bestellung und den
Lieferschein an. Das mit der Bestellung,
denn hier stehen keine Strehen.

4 o Oje. _____Aber Schrauben habe ich bestellt.

wir die Schrauben nicht mltgellefert haben.
o Konnen Sie uns vielleicht noch heute die Streben

und die fehlenden Schrauben liefern?
Ich wiirde Thnen gleich den Bestellschein fiir
die Streben per Mail schicken.
6 ¢ ]a,.
dem Lager melden Sxe bekommen dle Sachen
heute Nachmittag. Reicht Thnen das?
o Ja, vielen Dank! Auf Wiederhéren.

Was sagt die Verkduferin / der Verkdufer der Kundin / dem Kunden?

Ergdnzen Sie das passende Redemittel. -+D2a Redemittel

Dasist so nichtrichtig,denn Dasstimmt,aber Dasistein Versehen
Es tut mir leid, dass Istdastatsdchlich so, dass

1 o Ichhabe bei Ihnen einen Schrank fiir 599,- Euro bestellt. Von meinem Konto sind aber 699,-
abgebucht worden!
¢ Entschuldigen Sie bitte. I
Das Geld wird sofort auf Ihr Konto zuriickiiberwiesen.
2 © Meine Kollegin hat bei Ihnen gestern Druckerpapier bestellt. Das sollte schon gestern
ankommen, aber bis jetzt ist noch nichts geliefert worden.
TS S das Papier schon gestern geliefert
werden sollte? Das kann elgenthch mcht sein, weil wir das Papier bestellen miissen und
das dauert dann immer ein bis zwei Tage.
3 o Ich habe gestern bei Ihnen einen Laptop gekauft. Als ich ihn ausgepackt habe, war die Klappe
hinten abgebrochen. Hier, sehen Sie?
. _ das Gerat beschadigt ist.
Sle hekommen sofort ein neues.
4 o Sie haben mir gestern gesagt, dass ich mein Auto heute abholen kann!
* ______ich habe Ihnen gesagt, dass wir versuchen.
Ihr Auto hls heute zu reparleren Uns haben aber Ersatzteile gefehlt ...
5 o Sie haben mir gesagt, dass die Reparatur ungefahr 200 Euro kostet. Und jetzt sind es 1500 Euro.
¢ ich konnte nicht wissen, dass ich auch
einen neuen Motor embauen muss. Deshalb ist die Rechnung so viel hoher.



31|a
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Was sagen Sie der Verkduferin / dem Verk&ufer? Beschreiben Sie den Fehler. - D2b Schreiben

1 Laptop vor drei Tagen gekauft - er jetzt nicht mehr angehen - gegen neues Gerdt umtauschen?
Ich ha

3 10 Matratzen und 5 Betten bestellt haben, aber 5 Matratzen und 10 Betten geliefert werden -
morgen Géste ankommen - Lieferung heute méglich sein?

4 schwarze Tische bestellt haben, aber griine Tische erhalten haben - heute Eréffnungsfeier
des Restaurants sein - richtige Tische sofort brauchen - was tun konnen?

Was sagt die Verkduferin / der Verkdufer zu den Reklamationen aus a? Schreiben Sie. * * *

1 Gerit so schnell kaputtgegangen sein - Umtausch gegen neues Gerét nicht moglich sein,
sondern Reparatur

2 Papier vor zwei Wochen bestellt haben - Ihre Bestellung nicht finden kénnen - Sie sie vielleicht
nicht abgeschickt haben?

Ist es tatsdchlich so, dass Sie

3 Sie 5 Matratzen und 10 Betten bestellt haben — aber heute noch 5 Betten liefern kénnen

Ich bin ganz sicher, dass

4 auf Bestellschein griine Tische stehen - aber wir noch heute schwarze Tische liefern und
griine Tische zuriicknehmen

Das ist so nicht richtig, denn

5 Sie denn den aktuellen Katalog haben? -
neuer Katalog vor zwei Wochen erschienen sein

Ja, das mag sein, aber
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Lernwortschatz

S.66| Das Service-Team von PC-Expert der Toner,-
Nomen der Vorteil,-e .
der Auszubildende, -n ik S S S R Verben
dagBedirtnisgiea =" =" 00 o e befiirchten
der Héndler,- . einscannen
die Hardware,-s . . .. .. sich entscheiden* fiir/gegen (+ Akk.)
der lnternetaUﬁritt’ e o L e SR S U PSR S
die Kombination, en .. i hihren(einewarey . — o _ 0 b
g e e e i R I SIS R natzen
die Nachihaltgkeitc(Sg) o0 = = 0 i Sk A AT A A S
das Notebook,-s
der Service,-s . N - Adjekitve

ausgesprochen _
bedeutend

die Software, -s

derVersandi(sg) _. .. . T e S
: A echt
derfdasVizus Vigen .. o
erheblich
Verben gelegentlich
ausbilden I e ¥ 720 R e S, S
L e (O S S : kurzfristig -

entfernen maximal

verstehen* von (+ Dat.)

---------------------- total
Adjektive
besondere — 5.68| @ eine Beschreibung verstehen und
erhaltlich zusammenfassen
individuell v e Nomen
umfassend [ . der Abfluss,“e .
s D U510 LR R I der Schlauch,“e
die Sicherung, -en _

S.67| @ Kunden beraten und iiber Waren der Stecker, - R
informieren die Transportsicherung, -en
Nomen der Wasserabfluss,“e
der Ausdruck, -e _ der Wasserablaufschlauch, -e
das Doppelte,-n - -
der Farbdrucker, - ) - der Wasseranschluss-, “e
die Kapazitat, -en das Waschbecken, -
der Kopierer,- ] L e = der Wasserhahn, -e
das Multifunktionsgerat, -e . Verb
das Papiermagazin,-e - festschrauben
die Patrone,-n - —— lockern
das Plus, - — —— l6sen (Schrauben)
der Probedruck,-e - schrauben
der Scanner,- E

Adjektiv

das Spitzenmodell, -e
geniigend
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5.69| @ eine Anfrage verstehen und

ein Angebot erstellen

Nomen

die Ahnung, -en
die Bedingung, -en

die Befristung,-en _
die Beschaffenheit, -en
die Einschrankung, -en

der Einzelpreis, -e

die Form,-en

der Gesamtpreis, -e

der Hauptteil, -e

der Hinweis, -e

die Lieferbedingung, -en

der Lieferschein, -e

dasNetto<Preisangeboti=e. . |l e
die Position, -en

die Preisangabe, 8 __ . .
() o by TRETC) DO L L1V 0 LU W
die Verkaufsbedingung, -en

die Vorschrift, -en

Verben
einholen _
unterbreiten

Adjektive
folgepd

gebunden an (+ Akk.)
unverbindlich

weitere Worter
hinzu

Welche Wérter méchten Sie noch lernen? Notieren Sie:

Tipp
Mit der Hand schreiben

LEKTLIO

S.70| @ telefonisch reklamieren und

auf eine Reklamation reagieren

Nomen
die Anzahl an (+ Dat.) (Sg.)

die Bestellung, -en
dle Eleromils ~enc ol JnRicioy  asgie
der Geschéftskunde, -n
der Grofihandel, -

der Lieferant, -en

dicReklamation,-en . .
die Warenannahme, -n

Verben

erfassen (Daten) _

sich herausstellen
hervorgehen* aus (+ Dat.)

mitliefern
mitschicken

reichen* (+ Dat))
reklamieren

weitergeben* (Information)

Adjektive
fehlerhaft

weitere Worter
extra

Was man mit der Hand schreibt, merkt man sich besser. Schreiben Sie also
neue Worter immer wieder mit der Hand — nicht nur mit dem Computer.
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o uiber Entwicklungen in einer Firma sprechen

1 Waspasst? Ordnen Sie zu. S ALE Wortichats

steigen- konstantbleiben abnehmen zunehmen
aufdemselben Niveau bleiben (ibertreffen sich verbessern sinken
unverdndertsein reduzieren senken ansteigen gleich bleiben

lgimh_“ e - e LI wenige; _____ .
£ Sy L. S | 313] Y. 1) R s ER
I | steigen .

2 |a Wie heiBt das passende Verb? Schreiben Sie. -+ Ala Wortschatz
1 dieZunahme: e o e i ) 5 die Abnahme: 3
2 dieVerbesserung: =~ 6 die Reduktion: 3

3 die Steigerung:
wRerhnste: o

7 die Senkung:
8 die Verdnderung:

b Schreiben Sie die Verben in a in eine Tabelle und ergdnzen Sie die Verbformen.

| Infinitiv | 3.Person Prisens 3. Person Prateritum 3. Person Perfekt
| 2unehmen | es nimmt 2u es nahm zu es hat z2ugenommen

3 LesenSiedie Aussagen. Welches Verb passt? Ergdnzen Sie es in der
passenden Form. Manchmal gibt es zwei Mdglichkeiten. - Ala Wortschats

ansteigen senken zunehmen reduzieren verbessern

Zahlen, Zahlen

1 Die Zahl der Kunden o im letzten Jahr um 10% _ 7
2 Damit sich unsere Einnahmen erheblich (-
3 Leider _ auch unsere Kosten , ndmlich um 15 %. (—)
4 Deshalb miissen wir unbedingt die Zahl der Mitarbeiterinnen und
Miarhexter .. . W)
5 Wir kénnten unsere Kosten aber auch dadurch I . (~=), dass wir unsere Ware
glinstiger einkaufen.
6 Wir konnten das erst einmal versuchen. Aber wenn sich die Zahlen dann nicht
wesentlich (—»), miissen wir doch Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter kiindig
4  Welches Verb passt? Verbinden Sie. -+ Alb Worts
1 instand A stehen
2 eine Rolle B machen
3 im Vordergrund C halten
4 Wert auf etwas D entwickeln
5 sich negativ/positiv E sein
6 wesentlich zu hoch/grof3/klein F spielen
7 etwas deutlich G legen
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Wie heiBt das passende Nomen? Schreiben Sie das Nomen mit Artikel
und Pluralform an die passende Stelle in der Tabelle, * * * -+ Alb Wortschatz

sich-entwickeln- prdsentieren ablaufen verfahren &ndern schwanken
sich verbessern ausgleichen hinweisen ausreiRen ansteigen vorschreiben

Zeit—Wie kann man es anders sagen? Lesen Sie die Aussagen und ersetzen
Sie die unterstrichenen Ausdriicke durch die passende Bezeichnung. - Alb Wortschatz

die Jahreshdlfte dasVorjahr dasQuartal daslaufende Jahr
der Jahresverlauf -indenersten-Menaten in Zukunft

In den ersten Monaten
Krankenstand:-Am-Anfang (1) des letzten Jahres haben sich erfreulich wenige Mitarbeiterinnen und

Mitarbeiter krankgemeldet. Die Zahl lag im ersten Vierteljahr (2) bei 2,7 %, auch nach den ersten sechs

Monaten (3) lag sie nur etwas hoher, namlich bei 2,8 %. Die Zahl der Krankmeldungen ist wihrend des
Jahres (4) leider wieder etwas angestiegen auf 3 %. Trotzdem haben wir Grund zur Freude: Im letzten
Jahr (5) hatten sich wesentlich mehr Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter krankschreiben lassen: 3,5 %.

Wir hoffen, dass sich die positive Entwicklung in den néachsten Jahren (6) so fortsetzt und unsere Mitar-

beiterinnen und Mitarbeiter durch unser Gesundheitsprogramm immer seltener krank sind. Die Zahlen
aus diesem Jahr (7) lassen uns hoffen.

Wie kann man es klar und deutlich sagen? Ergénzen Sie das passende Wort. -+ Alb Wortschatz

insgesamt strikt wenig erheblich absolut

Die Beschéftigten miissen sich _______andie Sicherheitsvorschriften halten.

Wenn sie das nicht tun, kénnensiesich ~~~~~~  verletzen.

- ___wichtig, dass an allen gefdahrlichen Stellen Warnschilder aufgestellt werden.
__erfreulich ist, dass die Zahl der Unfélle leicht gestiegen ist.

Unsere Sicherheitsvorschriften reichenaber ~~~~ aus, um Arbeitsunfélle zu vermeiden.

1
2
<)
4
<)

Lesen Sie den Auszug aus einer Prdsentation. Finden Sie zehn Rechtschreib-
oder Grammatikfehler. Unterstreichen und korrigieren Sie sie. +A2a Lesen

Unser Sport-Fit-Gesundheitsprogramm waren in
diesen Jahr erfolgreich: Unsere Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter sind weniger krank, Sie sind
motivierter und zufriedener. Damit haben wir
unser Zil erreicht!

Aber wir wollen noch meer tun - wir wollen
unser Essen verbessern. Das ist eine weiter
Masnahme fiir die Gesundheit unserer Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter. In unserer Kantine will es jeden
Tag ein gesunde Essen geben. Diese Empfehlung
kommt von unseren Betriebsarzt.
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9 la Welche Aussage gehdrt zu welcher Grafik? Ordnen Sie zu. - A3 Redemittel / Mediation
e — Kosten inMio. Euro 0 —t— Kostenin Mio. Euro

44 810

43

4.2 |

41

40

39

38 7,80

37 g

Jan
Feb
Mrz
Apr
Mal
-Iuﬂ

Jul
Aug
Sep
Okt
Nov
Dez

BT R B N S e B BN - PRl e . |
B @ £ 48383 53 F g2 bu
SuwEdESs & w0 O ZF 8

1 Die Grafik zeigt, dass die Kosten zwischen Februar und Marz auf demselben Niveau

geblieben sind. Grafik: A
2 Aus der Grafik geht hervor, dass die Kosten ab August stark angestiegen sind. Grafik:
3 Wie man sehen kann, sind die Kosten zwischen September und November

konstant geblieben. Grafik:
4 Auffillig ist, dass die Kosten in der ersten Jahreshilfte zunehmen. Grafik:
5 Im Vergleich zum Jahresbeginn sind die Kosten am Jahresende erheblich héher. Grafik: 8
6 In den Monaten Juni bis September sind die Kosten immer gesunken. Grafik:
7 Seit August nehmen die Kosten zu. Grafik:

________ b Sie bereiten eine Prasentation zur Kostenentwicklungim aktuellen Jahrvor.
Beschreiben Sie die Grafik B. ***

Im Januar lagen die Kosten bei 8 Mio. Euro. Von Januar bis Juni sind sie gleichmadBig

auf circa 8,05 Mio. Euro angestiegen. Dann ...

10 |a Sehen Sie die Grafik an. Welche Informationen sind richtig?

Kreuzen Sie an. - A3 Lesen/Redemittel
v 4

Neu erschienene Buchtitel in Deutschland 1 In Deutschland werden mit wenigen Ausnahmen

90 immer weniger neue Buchtitel produziert.

85 2 Die Anzahl der Neuerscheinungen sinkt seit 2010.

80 3 Von 2012 auf 2013 und von 2014 auf 2015 hat

75 die Titelproduktion zugenommen.

70 4 Zwischen 2010 und 2012 sank die Zahl der

65 | Neuerscheinungen um ca. 10 Tsd. auf ca. 80 Tsd.

60 5 Von 2016 bis 2017 ist die Anzahl der

10 n 12 134 '1%5 16 W 18 N 20

Neuerscheinungen in etwa konstant geblieben.
6 Die wenigsten neuen Buchtitel sind 2020 erschienen.
7 Die Zahl der Neuerscheinungen hat zwischen 2013 und 2014 am stérksten abgenommen.
8 Nur 2013 und 2015 wurden im Vergleich zum Vorjahr mehr neue Buchtitel produziert.
9 2014 und 2020 sind die Produktionszahlen in etwa gleich.
10 Die Zahl der jahrlichen Neuerscheinungen ist von 2015 auf 2020 um tiber 15 Tsd. gesunken.
11 Die meisten Neuerscheinungen gab es 2010.

Neuerscheinungen in Deutschland; Angaben in Tsd

OOCO0000. O Q OW
Seaaooo0. o O 00

b Ergédnzen Sie mit Informationen aus den angegebenen Sadtzen aus a.

1 Die Grafik zeigt, dass (1) Deutschland mit wenigen Ausnahmen
immer weniger neue Buchtitel produziert werden.

2 Es féllt auf, dass (7) 5 In den Jahren von 2015 bis 2020 hat ... abgenommen. (10)
3 Wie man sehen kann, (6) 6 Aus der Grafik geht hervor, dass (8)
4 Im Gegensatz dazu (11) 7 Interessant ist, dass (3)

272 | Lektion 10



b

C

d

Lektion 10

uber Unfallgefahren sprechen, eine Unfallmeldung machen

Lesen Sie den Text. Ergdnzen Sie das passende Nomen. - B1 Wortschatz

Sicherheit Warnschilder Vordergrund Vorschriften Gebotsschilder
Unfallgefahr Schutz Arbeitsunfdlle Verbotsschilder

.. (1) am Arbeitsplatz ist ein Muss. Deshalb gibt es in den Unternehmen
. (2), die die Beschéftigten unbedingt beachten miissen, um

Y ORI T (3 zuvermeiden: . . . (4) geben an,
RS AT P TR s s i ol o Sl Ll {5} zelgen was man mcht darf
Soleche (6) glbt es fur alle Orte in der Firma, an denen eine

(7] fiir die Beschéftigten besteht. Die Gesundheit der Beschéftigten
................................................................................................ (8). Aufierdem gibt es viele
(9) der Beschaftigten.

steht in jedem Unternehmen im
gesetzliche Regelungenzum
Was wird ausgedriickt - Erlaubnis, Verbot, Notwendigkeit, Rat oder Wunsch? - B1 Modalverben
Ordnen Sie zu.

Erlaubnis | Verbot Notwendigkeit Rat ' Wunsch

Bei einem Achtstundentag miissen (1) alle Angestellten 30 Minuten Pause machen.
Doch wann man seine Pause macht, kann (2) man in vielen Firmen selbst bestimmen.
In der Pause darf (3) man normalerweise die Firma verlassen, man muss (4) es aber nicht machen.
Urlaub soll (5) man rechtzeitig beantragen.

Wenn Sie zur gleichen Zeit wie Ihre Kollegin / Ihr Kollege Urlaub nehmen wollen (6),
sollten (7) Sie unbedingt mit ihr / ihm sprechen und sich mit ihr / ihm einigen.

Wenn Sie keine Losung finden, muss (8) Ihre Chefin / Ihr Chef entscheiden.

Man soll (9) immer etwas friither bei der Arbeit sein, als man muss (10).

Auch wenn man Geburtstag hat, darf (11) man nicht einfach spater kommen.
Insgesamt: Alle miissen (12) die Arbeitszeiten einhalten und kénnen (13) nicht einfach
spater kommen oder frither gehen.

10 Beider Arbeit kann (14) man eben nicht einfach machen, was man will (15)!

voBow N R

W 00 N O

Ergdnzen Sie die Verbformen in der Tabelle.
' diirfen miissen kdnnen - sollen wollen
ich _ich ich Fich ich

. du . du du - du _
er/sie/es darf er/sie/es Muss er/sie/es kann er/sie/es Ssoll er/sie/es will
L wir T wir » wir wir ) | wir
e —————————Jiliyicce s ihr T e ihr . ibr___
ESIEfSIE e o Ei6lalSler INUSSON. sie/Sie _konnen sie/Sie = :SIE;’SIE WO”'?” i

Setzen Sie die Sdtze aus a ins Prateritum.

1 Bei einem 8-Stunden Tag mussten alle Angestellten 30 Minuten Pause machen.

Ergdnzen Sie die Prateritumformen in der Tabelle.

| diirfen miissen kénnen  sollen wollen

fich . |ich_ ich____ ich

tdu du du du -yl
Cer/sie/es_durfte er/sie/es musste  er/sie/es Konnt er/sie/es wollte |
| wir__ wir Wi S wir

N ihr ihr ; ihr ]

sne)’Sua o | sie/sSie sie/Sie . sie/Sie
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13 Der Praktikant hat viele Fragen an Herrn Schneider, den Chef.
Welches Modalverb passt? Ergdnzen Sie konnen, miissen oder sollen in der
richtigen Form. Manchmal gibt es zwei Moglichkeiten. - B1 Modalverben

Herr Schneider,was ich tun? Wasser ldauft durch die Decke.

_____einen Eimer holen!
Sie mir sagen, wo ein Eimer ist?

Dy S _in die Kiiche gehen. Da ist einer.

In dem Eimer ist Wasser.Wo ich das hintun?
DS du ins Klo giefien.

Wo __ich den Eimer hinstellen?

ihn da hinstellen, wo das Wasser durch die Decke lduft!
Ich weif, Sie haben es nicht gern, wenn ich IThren Laptop anfasse, aber
ich ihn jetzt zur Seite stellen oder
¢ Mein Laptop!!!

WO NOW A WNR
O & O & O # O & ©

ich den Eimer auf den Laptop stellen?

14 |a Was fiir ein schrecklicher Arbeitsplatz! Was muss man, was darf man dort (nicht)?
Kreuzen Sie an. -+ Bl Modalverben

Unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ...

1 O missen O diirfen keinen Alkohol trinken.

2 O missen O diirfen sich nicht mit den Kolleginnen und Kollegen unterhalten.
3 O missen O diirfen jeden Tag andere Kleidung tragen.

4 O missen O diirfen nie zu spdat kommen.

5 O miissen O diirfen immer gut angezogen sein.

6 O missen O diirfen immer unbezahlte Uberstunden machen.

7 O missen O diirfen wiahrend der Arbeitszeit immer lacheln.

8 O missen O diirfen kiindigen, wenn ihnen unsere Regeln nicht gefallen!

b Was muss / darf (nicht) gemacht werden? Schreiben Sie Sdtze im Passiv. * * *

1 Man muss jeden Abend seinen Arbeitsplatz aufriumen.
2 Abends muss man alle Geréte ausschalten. 1 Der Arbeitsplatz muss jeden Abend
3 Den Urlaub muss man schon im Januar beantragen. aufgerdumt werden.
4 Man darf sein Auto nicht vor dem Eingang parken.

15 Tipps fiir ein gutes Arbeitsklima. Schreiben Sie die Tipps als Ratschlage

fiir Ihre Kollegin / Ihren Kollegen. - B1 Modalverb
L L R
1 Suche am Arbeitsplatz keine Freunde!
2 Akzeptiere, dass jeder Mensch anders ist—auch wenn er ganz anders ist, als du es gern hattest!
3 Beteilige dich nicht an Tratsch und Klatsch, d. h. an Geschichten iiber Kolleginnen und Kollegen!
4 Beleidige niemanden und sei zu allen freundlich und hoflich!
5 Bedanke dich immer fiir Kritik! ¢S <ol :
6 Entspanne dich kurz, wenn du mal eine kurze Pause hast! ie sollten am Arbeitsplatz keine

Freunde suchen.

16  Kosten sparen — Worauf muss ein Unternehmen achten?
Ordnen Sie die Sdtze und schreiben Sie sie. -+ B1 Modalverss

achten/Ein Unternehmen/auf seine Kosten/muss/immer/.
eingespart/Wenn/sollen/werden/Kosten/ /viele Dinge /werden/liberlegt/ miissen/.
werden/Sollen/gekauft/neue, bessere Maschinen/ /kénnen/um Personal/zu/einsparen/?
sollen/bei den neuen Aufgaben/zusammenarbeiten/Welche Angestellten/?

werden/die Beschéftigten/kénnen/Wie/gut und giinstig/fortgebildet/?
geachtet/darauf/Natiirlich/ muss/immer/werden,/ /dass/zufrieden/die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter/sind /und/sichergestellt/die Qualitdt der Produkte/ist.

oV A WK

1 Ein Unternehmen muss ..
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17 |a Rund um den Unfall. Was passt? Verbinden Sie. - B2a Wortschatz/Schreiben

1 Ruhe A einweisen
2 den Unfall B beachten
3 den Unfallort C versorgen
4 den Verletzten D absichern
5 Anweisungen E entfernen
6 den Krankenwagen F bewahren
7 Schaulustige G melden

b Wie verhdlt man sich bei einem Unfall? Was macht man zuerst, was dann? Schreiben Sie.
Verwenden Sie die Worter aus a und aus dem Schiittelkasten.

zuerst dann danach anschlieBend schlieRlich

Wenn ein Unfall passiert, muss man Ruhe bewahren. 2uerst muss man ...

18  Was braucht man alles, wenn ein Unfall passiert ist? Lesen Sie und ordnen Sie zu.
Schreiben Sie das Nomen mit Artikel und Pluralform. - B2b Wortschatz

Verband -Sanitdtsstation stabile Seitenlage Notdrztin/Notarzt Rettungswagen
Erste-Hilfe-Kasten Rettungsdecke

1 Dort kénnen Verletzte oder Kranke hingebracht werden: die Sanitatsstation, die Sanitatsstationen

2 Hiermit werden die Verletzten abgeholt und in ein Krankenhaus gebracht: _

3 Diese Person kiimmert sich um die Verletzen, bis sie im Krankenhaus sind:

4 Hierin befinden sich alle wichtigen Sachen fiir den Notfall:

5 Hiermit deckt man eine verletzte Person zu: o

6 Wenn eine Person bewusstlos ist, legt man siesohin:

7 Das macht man auf die Wwunde:
19|a Lesen Sie die E-Mail und ordnen Sie zu. - B2b Lesen/Wortschatz / Mediation

aber alles ansprechen aufstehen einfach gefallen gekommen gestiirzt
mindestens ob rufen Schreck Schreckliches sofort warum

Hallo,
bitte entschuldige, dass ich dich gestern Abend nicht zuriickgerufen habe. Aber mir ist gestern etwas
(1) passiert: Als ich nach der Arbeit nach Hause gegangen bin, ist ein alter Mann

neben mir gelaufen und plétzlich (2). Eristdirekt auf sein Gesicht
__________________________________________ (3) und lag regungslos am Boden. Ich habe einengroRen = (4)
bekommen. Natiirlich weiR ich, dass man ihn _ (5) und in die stabile Seitenlage bringen
soll. Aber ich kannte es . _______[6) nicht. Gliicklicherweise sind noch andere Leute
__(7).EineFrauhatsich__ (8)umden Mann gekiimmert. Aber er konnte nicht
..................... (9). Deshalb musste ich den Unfallwagen (10). Was die mich
_____________ (11) gefragt haben! Sie wollten wissen, wie alt der Mann ist, _ (12)er
gefallenist, g (13) eransprechbarist. Das Telefonathat (14) zehn
Minuten gedauert. Dann ist der Unfallwagen (15) schnell gekommen.
Viele GriiRe
Vincent
b Nehmen Sie fiir Ihre Freundin / lhren Freund Meinem Kollegen Vincent ist
eine Sprachnachricht auf und erzdhlen Sie, gestern was Schreckliches
was |lhrem Kollegen Vincent passiert ist. 0 passiert:...
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20|a Lesen Sie den Online-Artikel. - B2c Lesen/Schreiben
o0e

Bei einem Brand in der Backerei Der Brand wurde schnell entdeckt, und stiirzte. lhr Kollege rief sofort
Mdller in der Miinchener Stralle weil zwei Angestellte schon bei den Krankenwagen und die Feuer-

34 ist ein Schaden von etwa der Arbeit waren. Karl Brunn und wehr, die nach wenigen Minuten
20000 Euro entstanden. Das Carola Lange versuchten, das am Unfallort eintrafen. Das Feuer
Feuer war gestern Nacht gegen Feuer zu loschen. Dabei ver- konnte schnell geléscht werden,

0.50 Uhr im Lager ausgebrochen. brannte sich Carola Lange am Bein Carola Lange kam ins Krankenhaus.

G am ersten Arbeitstag: eine Sicherheitsunterweisung verstehen

2.

2.

2.

276 | Lektion 10

b Was ist in der Nacht passiert? Unterstreichen Sie im Artikel die wichtigen Informationen,
machen Sie Notizen und erganzen Sie die Tabelle.

_ Wer meldet?

Was lst passwrt bevorder
- Krankenwagen gekommen ist?

3 Woistes passmrt" ............................................................................................................................
4 Wie viele Verletzte gibt es?

sicherheitskleidung - Was braucht man wozu? Ergénzen Sie. —»C1 Wortscha

bril cher ge hand he he heits helm -hér le schu
schu -sehutz schutz schutz schutz si

Damit schiitzt man ...

1 die Ohren: Gehorschutz 4 die Hande:
2 die Augen: , _ 5 den Kopf:
3 die Fiifde:

Welche Verben passen? Kreuzen Sie an. -+ C1 Wortse
auf-/absetzen anhaben tragen anziehen benutzen

1 Warnweste: O O O @) O

2 Schutzbrille: O O O O @)

3 Sicherheitsschuhe: @) O @) @) O

4 Schutzhelm: O @ @) @) O

5 Gehorschutz: O O O O @

Sagen Sie es anders. Ergédnzen Sie. - C2 Wortschatz/Partizip | als Ad

1 herunterfallende Gegenstéinde — Gegenstande, die herunterfallen

2 ein laufender Motor — ein Motor,

3 passende Schutzkleidung - Schutzkleidung,

4 sinkende Unfallzahlen - Unfallzahlen, o

5 eine fehlende Sicherheitsunterweisung — eine Slcherhensuntemelsung,
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24  Sicherheitsunterweisung - Ergédnzen Sie miissen, kénnen, diirfen

in der richtigen Form. - C2 Modalverben

1 Wir mussen sicherstellen, dass alle Beschéftigten die Sicherheitsvorschriften kennen.
2 Alle Beschiftigten immer
etwas herunterfallen.

HiET Lin O man eine Warnweste tragen, damit man gut gesehen werden
Wenneslautist, =~~~ Sie einen Gehorschutz aufsetzen.

Der Gehorschutz _nicht driicken, sonst . man Kopfschmerzen bekommen.

Hier

__________ Sie nicht zu schnell fahren.
_______________ immer angemessen sein, je nachdem, wie gut Sie sehen

Die Geschwindigkeit
Mit dem Fahrzeug _.man nur auf dem Betriebsgeldnde fahren.

00N OYWUV O BoWw

25  Sicherheit — Was passt? Verbinden Sie.

-+ C2 Wortschatz

1 Wir miissen sicherstellen, A hier zu rauchen.
2 Es kann leicht B dass jeder die Vorschriften kennt.
3 Bei uns ist Schutzkleidung C mit der Sicht.
4 Sie miissen den Gehorschutz immer D zu Unfdllen kommen.
5 Wir haben ein grofes Problem E Pflicht.
6 Es ist streng verboten, F dabei haben.
26| a Lesen Sie den Online-Artikel. Welche drei Uberschriften passen? Markieren Sie. - C2 Lesen/Landeskunde

Arbeitskleidung —- Was darf der Arbeitgeber bestimmen? Arbeitskleidung - Welche Rechte haben Angestellte?
Arbeitskleidung - Wer bezahlt? Arbeitskleidung - Was ist gesetzlich vorgeschrieben?

L_________ONLINE RATGEBER: Wisse

id umden Beruf =

Die passende Kleidung am Arbeitsplatz - bei diesem was bei der Arbeit r
Thema kommt es nicht selten zum Streit. Manche Arbeit- getragen wird. Sollen -
geber machten genau bestimmen, wie sich ihre Mitarbei- | 2.B. wie bei einer Flug-
5 terinnen und Mitarbeiter anziehen. Dirfen sie dos? gesellschaft - die

So allgemein lasst sich die Frage nicht beantworten. Beschaftigten fiir die 35
Am einfachsten ist es, wenn es um Schutzkleidung Kundinnen und Kunden
geht: Schutzkleidung ist insbesondere in Handwerks- durch eine Uniform
oder Industriebetrieben, aber auch im medizinischen leicht erkennbar sein

10 Bereich - oft auch gesetzlich - vorgeschrieben. Diese | oder ist ein einheitliches Aussehen der Beschaftigten
Kleidung hat den Zweck, Unfille zu vermeiden. Je aus anderen Grinden wichtig, kann das Unternehmen 40
nach Arbeitsplatz ist unterschiedliche Schutzkleidung | bestimmen, wie sich die Beschaftigten kleiden. Solche
Pflicht: Schutzhelme, Schutzbrillen, Sicherheits- Regelungen sind dann in der Betriebsvereinbarung
schuhe, Gehorschutz oder auch Atemschutzmasken. oder im Arbeitsvertrag festgelegt. Dort wird auch ver-

15 Alles, was fir die Gesundheit der Beschaftigten wich- | einbart, wer die Uniform bezahlt - der Arbeitgeber
tig ist, wird hier vom Arbeitgeber vorgeschrieben. oder die Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer. 45
Wenn die SchutzmalRnahmen auch gesetzlich festge- In manchen Unternehmen gibt es einen sogenannten
legt sind, muss der Arbeitgeber die Schutzkieidung Dresscode, d. h. eine Kleiderordnung mit bestimmten
seinen Beschaftigten kostenlos zur Verflgung stellen. Vorgaben. So ist es beispielsweise in einigen Berufen

20 Viele Betriebe iibernehmen auch die Reinigung. ublich, dass Berufskleidung (wie z.B. bei Kéchinnen
Halt sich der Arbeitgeber nicht an die gesetzlich vor- und Kochen) oder Geschaftskleidung (z.B. Bluse, 50
geschriebenen Schutzmaflnahmen, so muss er, wenn Kostiim oder Hosenanzug bzw. Anzug, helles Hemd,
ein Unfall passiert, die rechtlichen Folgen tragen und Krawatte wie bei Rechtsanwaltinnen bzw. Rechtsan-
den Schaden bezahlen. Daher haben die Beschaftig- wilten) getragen wird. Bei anderen Berufen ist es

25 ten die Pflicht, die Schutzkleidung zu tragen und sich nicht so streng, hier reicht Birokleidung: Die
an die Schutzmallnahmen bzw. an die Anweisungen in Beschaftigten konnen weitgehend selbst bestimmen, 55
der Sicherheitsunterweisung halten. Tun sie dies nicht, | was sie zur Arbeit anziehen - nur Freizeitkleidung
kann ihnen sogar gekindigt werden. gehort nicht ins Biro. Die Kosten fiir die Berufs-,
Aber auch wenn es nicht um die Sicherheit der Biiro- oder Geschaftskleidung tragt der Arbeit-

30 Beschaftigten geht, darf der Arbeitgeber bestimmen, | nehmer.
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b Was ist richtig? Kreuzen Sie an.

1 Schutzkleidungist O immer O invielen Féllen gesetzlich festgelegt.
2 Der Arbeitgeber muss die Schutzkleidung O immer O inbestimmten Fillen bezahlen.
3 Ein Arbeitgeber, der sich nicht an die gesetzlichen Sicherheitsvorschriften halt,
wird O vielleicht auch vor O erstbei einem Unfall bestraft.
4 Arbeitgeber O diirfen O miissen Beschéftigten kiindigen, die sich nicht
an die Schutzmafinahmen halten.
5 Miissen Beschiftigte O einheitliche Kleidung O Geschéftskleidung tragen,
so wird dies im Arbeitsvertrag oder in einer Betriebsvereinbarung festgelegt.
6 Der Arbeitgeber tragt O immer O manchmal die Kosten fiir die Arbeitsuniform.
7 Fiir Biirokleidung gibt es im Vergleich zur Geschaftskleidung O stérkere
O weniger starke Vorgaben.

(® einen Text iiber Qualitdtsmanagement verstehen

27 |a Finden Sie elf Worter mit Qualitdt-, Kunde- und Arbeit-. -+ D1 Wortschatz

Management Service Prozess Unfall Orientierung Ziel
Wunsch Zufriedenheit Schutz Ablauf Sicherung

Service

Kunde Arbeit Qualitat

b Schreiben Sie die Worter mit Artikel. Unterstreichen Sie die Buchstaben,
durch die die Worter verbunden sind (Fugen).

1 der Kundenservice

28|a Lesen Sie den Online-Artikel und ergénzen Sie die passenden Worter. -+ D1 Wortschats

Erfolg Verkehrsmitteln Messung Zufriedenheit Fragebdgen Markt
PDienstleistungen Griinanlagen Qualitdtssicherung Auswertung Mitarbeiter/innen

Was muss sein, damit wir zufrieden sind?

Wenn wir fiir_Dienstleistungen (1) bezahlen, mdchten wir, dass die Mitarbeiter/innen zu uns freundlich

sind und dass alles gut funktioniert. Zum Beispiel bei 6ffentlichen 5 (2) wie

dem Bus erwarten wir, dass der / die Busfahrer/in hoflich ist und wir ptinktlich ankommen. Auch bei

(3) sind wir anspruchsvoll: Ein Park soll sauber und gepflegt sein, damit wir
gern hingehen.

Unsere __(4)ist wichtig, denn zufriedene Kund/innen und auch motivierte
(5) spielen bei der
Qualitat bedeutet fiir das Unternehmen

(6) eine wichtige Rolle. Und gute

= (7) aufdem ; (8).
Unsere Zufriedenheit wird manchmal mit = (9)gemessen.Die
il 5 _(10) soll dann zeigen, wie zufrieden wir sind. Doch ist die TSR OCTRRT - |

von Zufriedenheit iberhaupt moglich?
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b Was istrichtig? Lesen Sie den Artikel in 28a noch einmal und kreuzen Sie an. - D1 Lesen

=

O Auch Hoflichkeit ist ein Qualitdtsmerkmal.

O Motivierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind ein MaRstab fiir Qualitit.

O Qualitat misst man ausschlieflich an der Zufriedenheit der Kundinnen und Kunden.

O Gute Qualitat ist eine wesentliche Voraussetzung fiir den Markterfolg.

O Fragebogen spielen bei der Ermittlung der Kundenzufriedenheit immer eine wichtige Rolle.

O Mit der abschliefenden Frage stellt der Text die Messbarkeit von Zufriedenheit zur Diskussion.

U A WwWwN

29  Lesen Sie den Online-Artikel und ergdnzen Sie die Verben in der passenden Form. -+ D1 Wortschatz

verhalten verbessern gewahrleisten verlangen sicherstellen erkennen priifen

g R BN

ATGEBER: Wissen rund um den Beru[

Sicherheitsvorschriften am Arbeitsplatz

Die Sicherheit am Arbeitsplatz wird durch viele Vorschriften
(1). Arbeitgeber sind durch das Gesetz
verpflichtet, die Sicherheit und den Gesundheitsschutz

aller Beschaftigten wahrend der Arbeitszeit zu

(2). In den letzten einhundert Jahren

hat sich der Schutz der Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer

wesentlich (3). Das Arbeitsschutzgesetz
e 4),

welche Gefahren es in seinem Unternehmen gibt. Wichtig ist, dass auch die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

verpflichtet jeden Arbeitgeber zu bewerten und zu

...................................................................... _(5), dass sie sich an die Vorschriften halten missen. Denn die meisten Arbeitsunfalle

passieren, weil die Beschaftigtensichnichtso  (6), wie es die Sicherheitsvorschriften von

)
30 |a Welches Verb passt? Verbinden Sie. - D1 Wortschatz
1 eine Eigenschaft A sein
2 zu etwas bereit B erreichen
3 in Kauf C besitzen
4 auf dem neuesten Stand D sein
5 das Ziel E nehmen

b Ergdnzen Sie den passenden Ausdruck aus a in der richtigen Form.

1 Die Qualitét eines Produktes ist gut, wenn es die geplanten und vom Kunden gewiinschten

2 Viele Kundinnen und Kunden , fiir hochwertige Produkte
mehr zu bezahlen.
3 Kundinnen und Kunden, die weniger Geld haben, kaufen billigere Produkte und
eine schlechtere Qualitét

4 Manche kaufen sich immer den aktuellen Computer oder das neueste Smartphone von
guter Qualitét. Sie mdchten immer

5 Mit guter Werbung und hoher Qualitdt haben schon viele Unternehmen
, auf dem Markt eine fithrende Position zu bekommen.
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Lesen Sie den Bericht. Welche Uberschrift passt zu welchem Abschnitt? - D1 Lesen/Mediation
Ordnen Sie zu.

Qualitdtskontrolle Ausstattung Arbeit mitden Kindern Personal Zusammenarbeit mitden Eltern

Qualitdtsmanagement im Kindergarten e =

ie Qualitat von Kitas ist fiir die Kinder, deren Eltern und die Gesellschaft von groRer Bedeutung.
Denn die Kindergartenzeit ist wichtig fiir die Entwicklung der Kinder und ihren Start in der Schule.
Doch was macht die Qualitataus?

Erzieher:innen sollten freundlich und ernsthaft mit den Kindern sprechen und ihre Fragen beantworten.
AuRerdem miissen die Kinder z.B. durch Lernspiele geférdert werden. Nur so sind sie nachher fit fiir die
Schule. Aber auch das Sozialverhalten der Kinder muss trainiert werden und sich entwickeln kdnnen. In der
Kita sollten Gruppenspiele und gemeinsame Ausfliige durchgefiihrt werden, damit sich ein Wir-Geflihl ent-
wickeln kann. Gleichzeitig darf aber das einzelne Kind als Individuum nicht vergessen werden. Jedes Kind hat
seine eigenen Bedirfnisse, Besonderheiten und Vorlieben.

Ein wichtiges Qualitdtsmerkmal einer Kita ist, dass ein:e Erzieher:in nicht zu viele Kinder betreut. Hinzu
kommt, dass moglichst alle Beschaftigten eine entsprechende Ausbildung haben. Beides sind Voraus-
setzungen dafiir, dass ein stressfreier Umgang mit den Kindern moglich ist und diese moglichst gut
gefordert werden.

Ein weiteres Qualitatskriterium ist die Ausstattung der Kita: Sind die Gruppenrdume, die Toiletten bzw. Wasch-
raume sauber und groR genug? Besitzt die Kita einen Garten? Auch die Mobel spielen eine Rolle. Es sollten
ausreichend Tische, Stiihle und Betten in gutem Zustand vorhanden sein. Wichtig ist auch, dass es genligend
Spielzeug gibt ebenso wie Biicher, damit die Kinder gern in die Kita gehen und sich nicht langweilen.

Die Eltern sollten in stindigem Kontakt mit der Kita stehen und Informationen (iber die padagogische
Arbeit erhalten. AuRerdem sollten regelm&Rig Gesprache iber die Entwicklung des Kindes stattfinden.

Zur Qualitdtsprifung und -sicherung werden Interviews mit den Eltern und auch mit
den Erzieher:innen durchgefiihrt. Neben dieser miindlichen Befragung werden auch
Fragebdgen verteilt. AuRerdem kommen Expert:innen in den Kindergarten,

die sich die Einrichtung und Ausstattung ansehen und ein paar Tage in der Kita die
Abldufe und den Umgang der Erzieher:innen mit den Kindern beobachten.

Was steht im Text? Kreuzen Sie an.

1 Die Qualitdt eines Kindergartens
O spielt fiir die Zukunftschancen der Kinder eine wichtige Rolle.
O ist fiir Eltern und Kinder wichtig, weil sich die Gesellschaft weiterentwickelt.
O spielt fiir Kinder, Eltern und Gesellschaft eine wichtige Rolle, weil die Kinder dort lesen lernen.

2 Ein guter Kindergarten
O bereitet die Kinder hauptsachlich auf die Schule vor.
O fordert das Lernen und Sozialverhalten der Kinder.
O darf nicht zu viel Riicksicht auf die Wiinsche und Besonderheiten des einzelnen Kindes nehme

3 In einem guten Kindergarten
O arbeiten fast nur ausgebildete Erzieherinnen und Erzieher.
O sollten die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter moglichst viele verschiedene Ausbildungen hab:
O sollten sich die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter regelméfig entsprechend fortbilden.
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4 Die Ausstattung des Kindergartens
O ist das wichtigste Qualitéitskriterium.
O betrifft die Raume, die Mébel, das Spielzeug sowie den Aufenbereich und
ist ein Kriterium fiir die Qualitét.
O ist dann gut, wenn er grofe Gruppenrdaume, Toiletten, Tische, Stiihle,
Betten und auch einen Garten hat.

5 Die Qualitédt eines Kindergartens wird
O durch Befragungen, Fragebogen und externe Experten gemessen.
O durch miindliche und schriftliche Befragung von Eltern und durch Experten ermittelt.
O durch Befragungen, Fragebégen und durch Experten, die im Kindergarten beschiftigt
sind, ermittelt.

¢ Sieméchten lhr Kind in der Kita Sonnenschein anmelden. Schreiben Sie eine E-Mail an die Kita-Leiterin
Frau Hensel und erkundigen Sie sich nach Qualitdtsmerkmalen der Kita, die Sie fiir besonders wichtig
halten. Benutzen Sie die Informationen in a.

[ XL X J
Sehrgeehrte Frau Hensel,

wir Uberlegen, unseren Sohn bei lhnen anzumelden, und hitten gern Informationen iiber Ihre Kita. Wichtig
ist uns, dass unser Sohn geférdert und dass auch sein Sozialverhalten trainiert wird. Daher interessiert uns,
ob Sie den Kindern Lern- und Gruppenspiele anbieten. AuRerdem ...

32 |a Lesen Sie die AuRerung einer Kundin im Online-Forum iiber ihre Anforderungen
an ein Smartphone. Ergédnzen Sie die Textbausteine. - D2 Lesen/Schreiben

Absolut unverzichtbar ist fiir mich auch Und was auf keinen Fall fehlen darf
Flr mich ist auch wichtig Ein Qualitatskriterium ist

Welche Eigenschaften sollte ein qualitativ hochwertiges Smartphone besitzen?

«Ein richtig gutes Smartphone sollte gut in der Hand liegen. e ettt S )
Q == — % (1), dass es eine hohe Bildschirmqualitdt und ein robustes Bildschirm-

glas hat, das nicht so schnell kaputtgeht. MRS i (2)

eine lange Akkulaufzeit: Der Akku eines richtig guten Smartphones sollte mindestens vier Tage

halten—auch wenn man viel damit telefoniertodersurft.

(3) auch, dass ausreichend Speicherplatz vorhanden ist, es sollte schon geniigend Platz
flrviele Videos, Bilder und Apps sein. i
(4) ist eine gute Quad-Kamera. Eine Kamera mit hoher Auflosung sollte ein gutes
Smartphone unbedingt haben.

b Welche Eigenschaften sollte ein teurer Urlaub haben?
Schreiben Sie. Benutzen Sie die Textbausteine aus a.
Folgende Warter helfen Ihnen. ***

Anreise Service AusstattungdesZimmers/Appartements
Ausstattung des Hotels Lage des Hotels Mitarbeiter Essen

Ein richtig quter Urlaub sollte mit einer stressfreien Anreise
beginnen. Fir mich ...
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Lernwortschatz
s. 76 l jannis Passadakis wartet F‘ugzeuge daS VO]-umen; e e S =
das Vopjahr,-¢ _ .
Nomen ’
} die Wartung (Sg.) . E
dieAnswertung, -en . oo oo et . ;
=N ) die Wartungsarbeit,-en MR |
die Dienstleistung,-en .
Verben

der Fragebogen, -

die Instandhaltung,en aufwenden* fir
die Kundenzufriedenheit (Sg.) ausgleichen* 3
aleMessutg ~are Lo 00 3 v e nn g T pinbidten® corg o U s parbn SR 3
die Qualitatssicherung (Sg.) SNApAYEI T I O T
die Sicherheit (hiernursg) . hinnehmwen® S E
der Vordergrund(Sg.) . . . . . hinweisen* auf (+ Akk.)
voyttagen™ o= e sl e R 3

Verben i

) zurickfihrenauf 4
gewidhrleisten _
instandhaléen® - Adjektive
kontrollieren o absolatt... . . e L O E
sicherstellen strikt
T S . wesenthich .

warten (ein Auto)

5.78 | @ Unfallgefahren sprechen,

Adjektive )
eine Unfallmeldung machen

giressirer .

weitere Worter
vergleichsweise

s.77 | @ iiber Entwicklungen in einer Firma

sprechen

Nomen

der Anstieg,-e
der Arbeitsablauf, -e
der Arbeitsunfall,“e
der Ausreifier, -

die Automation, -en

die Empfehlung, -en _

die Entwicklung, -en

die Grafik, -en

die Jahreshélfte,-n
die MaRnahme, -n |

das Quartal,-e
die Schwankung, -en
die Sicherheitsvorschrift, -en
das Verfahren, -
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Nomen

das Gebot,-e
das Piktogramm, -e
der Sanitéter, -

die Unfallgefahr, -en
die Unfallmeldung, -en

der Verletzte,-n

die Versorgung (eines Verletzten)

Verben

absichern (des Unfallortes)
entgegennehmen*
erfragen (Informationen)
erkennen (sehen)

melden (Unfall)

sich trauen

sichern (die Unfallstelle)

verstandigen (eine Person)

Adjektive
umgekehrt




S.79| @ amersten Arbeitstag: eine
Sicherheitsunterweisung verstehen

Nomen
die Arbeitssocken (Pl.)
die Chemikalie, -n

der Gefahrenstoff, -e
der Gehorschutz (Sg.)
derOverall e o o L
die Schutzbrille,-n
der Schutzhelm, -e

die Schutzkleidung (Sg.)
der Sicherheitsschuh, -e

die Sicherheitsunterweisung,-en

die Sicht (Sg.)
die Warnweste, -n

Verb

aphaben®™(Weste) .. =
aufhaben* (Helm)
auf-/absetzen

Adjektiv
mangelnd

S.80|@® einen Text iiber Qualititsmanagement
verstehen

Nomen
der Arbeitsprozess, -e
der Arbeitsschutz (Sg.)

Welche Worter méchten Sie noch lernen? Notieren Sie:

das Design,-s bl B B B0 % fx &, | :
die Erhaltung (Sg.)
die Gestaltung

der Gesundheitsschutz (Sg.)
das Know-How (Sg.)
die Konkurrenz (hier Sg.)

die Kundenorientierung (Sg.)
die Norm, -en

das Qualitditsmanagement, -s

die Schulung, -en _

die Standardisierung, -en

die Steigerung, -en

der Unternehmer, -/die Unternehmerin, -nen _

die Verarbeitung (Sg.)
Verben

ausstatten
bedenken*

betreffen*
sich bemiithen um (+ Akk.)

sich orientierenan(+Dat)
zéhlen zu (gehoren) .

Adjektive
hochwertig _

normalerweise

qualitativ

Notieren Sie sich zu den neuen Vokabeln Warter, die Sie bereits kennen,

Tipp
oder kurze Sétze.
Beispiel:

stressig — der Stress — gestresst — Das stresst mich.
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~ Solange? Ergdnzen Sie die Prépositionen und die passenden Endungen.

ein Angebot nachverhandeln, eine Bestellung schreiben

Was passt? Ergdnzen Sie die Prdpositionen in den Aushdangen. = Al Temporale Pripositionen

am am am um vom..bis in ab ab

© eoe © eoe

Wir machen Urlaub. Unsere Praxis ist
Unser Geschaft bleibt 31.12. geschlossen.
it b 07‘ 06‘ ............... 30 06 Ihr Praxisteam
geschlossen.
Ihre Anderungsschneiderei
" = O eoe
© eee Pizzeria Roma
Wir bauen fiir Sie um.
___ 08.Januar ist unser Geschaft Ketarsaniat achon
14.00 Uhr wegen Inventur geschlossen. , 8
09. Januar haben wir wie immer :sz Tagen.
8.00 Uhr den ganzen Tag fiir Sie =
geoffnet.
lhr Supermarkt

Manchmal gibt es zwei Maéglichkeiten. Eine Liicke bleibt leer. - Al Temporale Pripositionen

von..an iiber vor zwischen..und.. von..bis... seit

Weil das Angebot, das Herr Haffner erstellt hat, nur . zwei Woche (1)
gilt, hat Herr Ivanov drei Tag (2) die Holzer bestellt. Die Lieferung sollte

_— 10.00 Uhr _ ; 11.00 Uhr (3) ankommen.
Es ist jetzt schon 13.00 Uhr und die Lieferung sollte eigentlich schon mindestens
zwei Stunde (4) da sein, aber der Lkw steht im Stau. Herr Ivanov muss im Biiro bleiben,
obwohl er eigentlich 13.00 Uhr 13.30 Uhr (5) Mittagspause hat.
Jetzt ist schon 13.15 Uhr. Er wartet schon drei Stunde (6). Endlich kommt
der Lkw. Herr Ivanov hat 9.30 Uhr (7) auf die Lieferung gewartet —
jetzt muss er schnell etwas essen.

Vor oder seit? Was passt? Kreuzen Sie an. - Al Temporale Pripositionen

1 O Vor O Seit zwei Stunden ist die Ware angekommen.
2 O Vor O Seit einer Stunde haben wir angefangen,
die Ware in die Regale zu rdumen.
3 O Vor O Seit einer halben Stunde ist der Laden aber voller Kunden.
4 O Vor O Seit dieser Zeit miissen wir Kunden bedienen und konnen
die Lieferung nicht mehr einrdumen.
O Vor O Seit fiinf Minuten ist Herr Schmitz gekommen, um zu helfen.
O Vor O Seit dieser Zeit kann die Ware wieder eingerdumt werden.

oy Un
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_ Was darf man als Arbeitnehmerin / Arbeitnehmer? Ergénzen Sie die passende Priposition.

* Manchmal gibt es zwei Mdglichkeiten. -Al Temporale Pripositionen

auflerhalb wédhrend nach innerhalb

1 Bei einem Arbeitstag von acht Stunden miissen Arbeitnehmer spiitestens
sechs Stunden eine Pause von 30 Minuten machen.

2 Arbeitnehmer diirfen .~~~ ] ihrer Pause einkaufen gehen.

3 Arbeitnehmer miissen ... ihrer Arbeitszeit fiir den Arbeitgeber nicht
erreichbar sein.

4

der Probezeit kann der Arbeitgeber kiindigen, ohne Griinde dafiir anzugeben.
5 Der Arbeltgeber kann seinen Mitarbeitern verbieten, . der Arbeitszeit
privat zu telefonieren.

6 Invielen Firmen bekommen Arbeitnehmer ohne schulpflichtige Kinder zumeist nur
....................... ... der Schulferien Urlaub.

7 BeieinerKindigungkannman . von drei Wochen etwas
dagegen tun; man sollte sich unbedingt einen Rechtsanwalt nehmen.

~ Welches Verb passt? Verbinden Sie.

-+ A2 Wortschatz

1 ein Angebot A haben

2 die Lieferzeit: ... drei Wochen B haben

3 etwas auf Lager C betragen

4 frei Haus D anbieten

5 Bedarf E unterbreiten
6 einen Rabatt F abnehmen
7 grofiere Mengen einer Ware G liefern

Lesen Sie den folgenden Text. Welcher Ausdruck (a, b oder c) passt am besten

in die Liicken 1-67 Kreuzen Sie an. - A2 Priifung: Sprachbausteine Teil 2

Sehr geehrte Damen und Herren, DESIGN
wir danken Thnen fiir IThre Anfrage vom 06.08.20.. und méchten Ihnen b fifiies HALUS

5 Birostiihle TOPSEAT 10 SU schwarz je 189,99 Euro netto

Ab einer Auftragssumme von 750 Euro liefern wir 2, ansonsten berechnen
wir eine Lieferpauschale in Héhe von 49 Euro. 3 14 Tage ab Auftragseingang.
Der Gesamtbetrag

Auf die Ware geben wir 5 Jahre 5 .Das Angebot ist bis 18. September 20.. giiltig.
Uber einen Auftrag wiirden wir uns sehr freuen.
Bei Fragen konnen Sie 6 .

Mit freundlichen Griiffen

Ulrich Neumann
1 a O die Rechnung zukommen 3 a O Die Lieferung verzogert 5 a O Garantie
lassen sich um b O Sicherheit
b O folgenden Auftrag erteilen b © Die Lieferzeit betragt ¢ O Versicherung
¢ O folgendes Angebot ¢ O Fir die Bearbeitung
unterbreiten bendtigen wir 6 a O immer zu mir
kommen
2 a O frei Haus 4 a O besteht 14 Tage b O sich jederzeit an
b O rechtzeitig b O istinnerhalb 14 Tagen zahlbar mich wenden
¢ O wie vereinbart ¢ O war vor 14 Tagen fallig ¢ O um Hilfe bitten
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7 Finden Sie in der Wortschlange zehn Nomen rund um das Thema ,,Bestellung
und Lieferung® Schreiben Sie die Nomen mit Artikel und Pluralform. -+ A3 Wortschatz
eferzeitauftragseingap verhandlungsergepn:
lief §angrechnungsdatum 8¢bniszahlungshedingung
tsnummerzentrallage s
angebots 8ertourskontoaufrragsbestatigung
8  Ergdnzen Sie in den Textbausteinen fiir eine Bestellung die Verben
in der passenden Form. - A3 Wortschatz
gewdhren bitten bestellen erfolgen vereinbaren
1 Im Anschluss an unser Telefongesprach . ich fiinf Schreibtische
Typ TOPTABLE ZY 701 zu je 379,50 €.
2 Als spdtesten Liefertermin haben wir den 28.07.20..
3 Dielieferung _____ freiHaus.
4 Fir die Bezahlung innerhalb 14 Tagen Sie mir bitte 2 % Skonto.
T (——— . um sofortige Bestdtigung meines Auftrages.
9  Lesen Siedie Bestellung. Ergdnzen Sie die passende Information. - A3 Wortsc
frei Haus Folgendes 5% Rabatt innerhalb14 Tagen den 15.03.20..
one
Sehr geehrte Frau Fréhlich,
im Anschluss an unser Telefongesprach vom 01.03.20.. méchteich
bei lhnen bestellen:
5 Schreibtische Typ TOPTABLE ZY 701 je 379,50 €
7  PC-Schreibtische Typ GERMANY SY je 178,49 €
Als spatesten Liefertermin habenwir ... vereinbart.
Die Lieferungist
Flirdie Bezahlung gewahren Sie mir bitte, wie besprochen,
Ich bitte um sofortige Bestatigung meines Auftrages.
Mit freundlichen GriiRen
Andreas Leiner
10  Schreiben Sie eine Bestellung wie in 9 zum Angebot in 6. - A3
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— Nehmen Sie Bezug auf Ihr Telefongesprdach am 10.08.20..

— Bestellen Sie 7 Biirostiihle TOPSEAT 10 SU schwarz.

— Geben Sie den vereinbarten Liefertermin an.

- Nennen Sie die Lieferbedingungen (frei Haus).

- Bitten Sie um 2 % Skonto, wenn Sie in den nachsten zwei Wochen zahlen.
- Bitten Sie darum, dass Ihr Auftrag sofort schriftlich bestatigt wird.
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@ iiber Transportwege und Lieferbedingungen sprechen

11  Ratsel: Fir welches Transportunternehmen arbeite ich? Schreiben Sie die Antwort. -+ Bl Wortschatz

Post Kurierdienst Spedition Reederei

Wir transportieren ...

1 Waren ausschlief8lich auf dem Seeweg.
Du arbeitest fir eine

2 Waren mit dem Lkw auf dem Landweg, d.h. auf der Straﬁe

3 vor allem kleinere Sachen, Dokumente, Briefe, die schnell und zuverlédssig innerhalb der Stadt
ankommen miissen.

12 |a Lesen Sie den Internetbeitrag. Welche Uberschrift passt zu welchem Abschnitt?
Ordnen Sie zu. - B1 Lesen

Luft Schiene Wasser StraRe

Il

TRANSPORTWEGE IN DEUTSCHLAND R

Rund 72 Prozent der Waren werden in Deutschland mit Lastwagen transportiert.
Diese werden von Berufskraftfahrer*innen gefahren. Zu den Aufgaben von

5 Berufskraftfahrer*innen gehdrt es nicht nur, die verschiedensten Waren wie Nah-
rungs- und Genussmittel zum Zielort zu befordern, sondern sie planen auch die
genaue Route, die sie mit dem Lkw fahren. AuRerdem miissen sie das Fahrzeug
regelmaRig auf seine Funktionsfahigkeit und StraBensicherheit tberpriifen.

10 Aber nicht nur mit dem Lkw sondern auch mit der Bahn werden viele Waren
transportiert: Giiterziige beférdern 19 Prozent der Waren in Deutschland. Damit
nimmtdie Bahn den zweiten Platz unter den Transportwegen ein. Fiir den
Transport sind Lokflihrer*innen zustandig. Sie fiihren Loks und Triebfahrzeuge
im Nah- und Fernverkehr und transportieren Personen und Giiter.

Guter, die nicht schnell transportiert werden miissen, kdnnen mit Schiffen
beférdert werden. In Deutschland werden etwas mehr als 7 Prozent der Waren
so transportiert. Eine wichtige Rolle spielen dabei Schifffahrtskaufleute. Sie
planen und organisieren den Transport und miissen darauf achten, dass die

20 Schiffe maoglichst voll beladen sind. Hafenschiffer*innen sind fiir die praktische
Arbeit zustandig: z.B. fiir das Be- und Entladen der Schiffe.

E|n|ge Giiter, bei deneﬂ der Transport (iber den Land- oder Wasserweg zu lange
dauern wiirde, werden mit dem Flugzeug transportiert. Flugzeuge spielen als

25 Transportmittel innerhalb Deutschlands nicht zuletzt wegen der hohen Kosten
eine geringe Rolle: Nur ca. 0,1 Prozent der Waren kommen mit dem Flugzeug.
Am Flughafen arbeiten z.B. Servicekaufleute im Luftverkehr, sie sind fiir die
ankommenden Giter zustandig. Zu ihren Aufgaben gehart es aber auch, Flug-
gaste am Flughafen oder im Flugzeug zu betreuen.
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b

Ergdnzen Sie das Diagramm. ***

Schiff Lkw Flugzeug Bahn Marktanteile Giiterverkehr

Richtig oder falsch? Kreuzen Sie an.
r f

1 Fast drei Viertel der Waren werden in Deutschland auf dem Landweg transportiert. o O
2 Berufskraftfahrerinnen und Berufskraftfahrer transportieren Waren im Lkw,

entscheiden, welchen Weg sie fahren, und kontrollieren das Fahrzeug. SID,
3 Rund ein Fiinftel der Giiter werden innerhalb Deutschlands auf der Schiene vom

Ausgangsbahnhof zum Zielbahnhof gefahren. Qo ©
4 Lokfiihrerinnen und Lokfiihrer sind vor allem fiir den Giitertransport zustandig. o O
5 Mit dem Flugzeug werden nur wenige Waren innerhalb Deutschlands transportiert,

weil das sehr teuer ist. o O
6 Servicekaufleute im Luftverkehr kénnen sich sowohl um den Transport von Waren

als auch um Fluggéste kiimmern. o O
7 Knapp ein Zehntel der Waren werden auf dem Wasserweg transportiert. o O
8 Hafenschifferinnen und Hafenschiffer organisieren, dass die Schiffe moglichst

immer Ladung haben. e O
9 Fiir das Be- und Entladen und die Wartung der Schiffe sind Schifffahrtskaufleute zustiandig. © O
Finden Sie in der Wortschlange zehn Verben zum Thema ,,Kosten* —+B2a Wortschatz

tibezahlenrena : . tierenursac
ladohlor Ndenvicgenpentdigverursachen hmernnensenkenégtsteil
esbenrnimspal‘enEfﬂrentwiplédstenijbernehmengenbentdigverureduzierenlenrenandchmer

Nschy i
ar""e"“‘-‘llesbem'nimﬁl:'a““’“g‘mh'31"’"t1"3!:"-‘-‘11rm‘msparsinkermtstel'l'5'-“‘“”“1613;1'“E'“‘"f"-’ﬂrst.c_-hen

Schreiben Sie die Verben und ihre Verbformen in die Tabelle.

| R e ) s T

i Singular Prasens Singular Prateritum Singular Perfekt

' bezahlen er/sie bezahlt er/sie bezahlte - er/sie hat bezahlt l
Wer trdgt die Transportkosten? Was ist richtig? Kreuzen Sie an. - B2a Wortschatz
1 ,Unfrei“: Der O Kaufer O Verkiufer trigt die gesamten Transportkosten.

2 ,Unfrei ab Bahnhof*: Der O Kaufer O Verk&ufer trigt die Transportkosten bis zum Bahnhof,
die Transportkosten ab dem Bahnhof iibernimmt der O Kiufer O Verkiufer.
3 ,Frachtfrei*: Der O Kaufer O Verkidufer tragt die Transportkosten ab dem Bahnhof,
alle Transportkosten, die zwischen dem Lager und dem Bahnhof entstehen,
bezahltder O Kaufer O Verkaufer.
4 ,Ab Lager*: Der O Kaufer O Verkaufer tragt die Transportkosten ab Lager.
5 ,Frei Haus*: Der O Kiufer O Verkdufer trigt alle Transportkosten.
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15  Waswird durch hat... zu in den folgenden Aussagen ausgedriickt?

Ordnen Sie zu. =+ B2a haben...zu
| Notwendigkeit Forderung - Verbot

miissen sollen nichtdiirfen |

1

1 Nach den Vorschriften hat eine Lkw-Fahrerin / ein Lkw-Fahrer
nach spétestens 4,5 Stunden eine Pause zu machen.
2 Lkw-Fahrerinnen und Lkw-Fahrer haben téglich nicht mehr als
9 Stunden zu fahren, ansonsten miissen sie eine Strafe zahlen.
3 Alle Lkw haben maéglichst voll beladen zu sein, um Kosten zu sparen.
4 Bei einer Lieferung frei Haus hat der Verkaufer die Transportkosten
Zu tragen.
5 Wird eine Lieferung frei Lager vereinbart, hat der Verkédufer
vom Kéufer keine Transportkosten zu verlangen.

16  Was passiert beim Lieferanten? Welches Verb passt? Verbinden Sie. -+ B2b Wortschatz
1 die Spedition A Dbereitstellen
2 die Ware versandfertig B schicken
3 den Lieferschein C verladen
4 die Ware auf den Lkw D tberpriifen
5 die Ware fiir den Versand E ausstellen
6 die Lieferbarkeit F machen
7 die Versandanzeige an Kundinnen und Kunden G beauftragen

17 |a Lesen Sie den Bericht liber den Ablauf der wéchentlichen Dienstbesprechung.
Setzen Sie die Sdtze ins Passiv. ~+82b Passiv

(1) Am Anfang beschreibt jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter kurz die Arbeit der letzten Woche. (2)
Danach besprechen wir den Arbeitsplan fiir die neue Woche. (3) Anschliefiend verteilen wir die Arbeit.
(4) Schliefilich besprechen wir neue Ideen und neue Projekte. (5) Zum Schluss diskutieren wir

noch offene Fragen und Probleme.

(1) Am Anfang wird kurz die ..

_______ b Lesen Sie den Bericht im Aktiv und den im Passiv. Wozu wird das Passiv benutzt?
Kreuzen Sie die richtige Regel an.

O Das Passiv wird benutzt, wenn die Person wichtig ist, nicht die Tatigkeit.
O Das Passiv wird benutzt, wenn die Tatigkeit wichtig ist, nicht die Person.

18 | a Setzen Sie die Sdtze ins Passiv. +B2b Passiv

1 Inder Serviceabteilung telefonieren alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter viel mit den Kunden.
_In der Serviceabteilung wird viel mit den Kunden telefoniert.

2 Dabei verhandeln sie meistens erfolgreich iiber den Preis.

3 Nach der Bestellung fakturieren sie.

4 Dann verschicken Sie die Rechnungen per Post.

5 In dieser Abteilung arbeiten die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter viel und feiern oft.
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19 Lesen Sie die Frage im Forum und die Anleitung im Internet. Abldufe werden oft

mit Passiv ausgedriickt. Schreiben Sie eine Antwort im Passiv. - B2b Schreiben /Mediation
L L& o0 e
Hallo Leute! Ich habe viele Biicher, die ich nicht j
mehr lese. Sie stehen auf flohmarkt.com zum If{" hamatkl.com
o e Verkauf £ der einfack Y

KOKO . .

Aber: Wie lauft das eigentlich ab? Hiiilfe!

Und so geht’s:

Ganz einfach! Der Ablauf ist so: @ Kaufer bestellt Produkt

' 1 _Ein Buch wird von einem Kiufer auf auf flohmarkt.com
_flohmarkt.com bestellt,

..................................... @ flohmarkt.com informiert
.......................................................................... Sie Uiber Bestellung
........................................................................................ . ©) Sie priifen Bestellung
@) Kaufer liberweist
Rechnungsbetrag
e &) Sieverpacken und
verschicken das Produkt

NNI

(@@ denVersand organisieren

20| a Die Silben stammen von zehn Wértern mit liefer. Setzen Sie sie zusammen. —+C1 Wortschatz

bar -bar- -kos- -ten Aus- -zeit -ter- -ung -min
-be- -schein -din- -keit -gung -ant

lieferbar

liefer

b Schreiben Sie die acht Nomen in der Lésung von a mit Artikel und Pluralform.

0NV BN

290 | Lektion 11




21 Lesen Sie die Informationen auf der Webseite des Weinguts.
Ergdnzen Sie die passenden Warter. - C1 Wortschatz

machen Ladung freiHaus Kalenderwoche Touren Posten

Y@k

So kommt unser Wein zu Ihnen nach Hause

Wir liefern mit unserem eigenen Lkw ab einem Bestellwert von 75 €

SO,

regelmalig, zumeist in der 19. und 46. (3), statt.

Unsere ~ (2) in alle Regionen Deutschlands finden

In unserer Nahe beliefern wir Sie auch haufiger, wenn wir geniigend
(4) fur eine Tour haben.

Wahlen Sie einfach auf unserer Weinkarte,die ~ (5)aus,

die Sie interessieren, und fillen Sie das Bestellformular aus. Wir melden

uns dann bei lhnen und teilen lhnen mit, wann wir unsere nachste Tour

................................................................ (6).
22 Wasgeh&rt zusammen? Verbinden Sie. -+ C2 Wortschatz
1 Fracht wird auf einen Lkw geladen, der schon Ladung hat. A entladen
2 Fracht wird auf einen Lkw geladen. B beladen
3 Ein Lkw wird mit einer Ladung gefiillt. C abladen
4 Ein Lkw wird geleert. D verladen
5 Fracht wird von einem Lkw geladen. E zuladen
23 Lesen Sie den Text. Was passt? Kreuzen Sie an und ergénzen Sie. - C2 Lesen/Wortschatz

1. Welche Auftrage sollenzu _ (2) Tour zusammengefasst werden"

2. In welcher Reihenfolge soll jedes Fahrzeug zuden Kundenfahren,bei = (3)
Fracht zugeladen oder abgeladen werden soll? Da eine Spedition oft viele Fahrzeuge
___________________________________ (4) einsetzt und die Kosten mdglichst niedrig halten méchte, ist ein

guter Tourenplan sehr wichtig. So sollen die Anzahlder = _(5) Fahrzeuge,

die Lange der zuriickgelegten Strecke und die Einsatzzeit mogllchst gering gehalten werden.

Gleichzeitig muss die Spedition beriicksichtigen, - _________(6) ein Fahrzeug beim

Kunden eintreffen muss. Aufierdem kann sich die Auftragslage wahrend

(7) Planung stédndig &ndern, zum Beispiel wenn Auftrage neu hinzukommen oder stormert

werden.Oft  ~ ~ ~ (8) eine Tour vorgezogen oder nach hinten verschoben

werden. Dannmuss (9) werden, in welches Fahrzeug die Fracht noch passt

und welches Fahrzeug in der Ndahe des Kunden sein wird. Gerade bei (10)

Speditionen mit vielen Fahrzeugen ist die Tourenplanung so kompliziert, dass Cornputerpro—

gramme eingesetzt werden.

1 @ beriicksichtigen 3 denen 5 (@ eingesetzte 7 @ die 9 @ ausgerechnet
() machen © dem (@ eingesetzten © dem (0 auszurechnen
© beantworten © der © eingesetzter © der © ausgerechnen

2 @ eine 4 gleich 6 @ wann 8 @ darf 10 @ grofien
@O einer (@ gleichfalls @© wenn © soll ©® grofie
© einem © gleichzeitig © weil © muss © grofiere
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Ordnen Sie die Redemittel. - C3 Redemittel

Das geht leider nicht.Ich.. Koénnten Sie nichtdoch..? 0.k., ich versuche es.

Wenn Sie wollen, konnten wir... Waskann/kénnte man da machen? InOrdnung.
Das wiirde ich gern tun, aber... Vielleicht ware es méglich... Kénntenwirnicht...?
Das macht nichts. Sie kénnen... Warum...Sie nicht...? Wirkdnnten Folgendes tun:...
Alles klar. Aberich.. Meinen Sie, (dass)...? Ah,sehrgut. Ichschlage vor,dass...
Vielleicht gibt es doch eine Moglichkeit. Ich... Am einfachsten wére es, wenn ...

| zustimmen ' einwend.en. [ na"ch.hakem'
| | ! nach einer Losung fragen

| einlenken vorschlagen

Ordnen Sie die Satze und schreiben Sie sie. €3 Redemittel

1 morgen/Konnten/Sie/liefern/nicht doch schon/?

2

6 Sie/Meinen/,//es/dass/ist/moglich,//sprechen/zu/mit dem Lieferanten/,/ /am Montag/
wir/damit/ganz sicher/haben/die Ware/?

Lesen Sie zuerst die E-Mail. Ergdnzen Sie dann in dem Telefongesprach

die passenden Informationen in der richtigen Form. -+ C3 Redemittel/Le
o9

Sehrgeehrte Damen und Herren,

vor einer Woche habe ich eine Waschmaschine WASH 121 gekauft. Sie wurde vorgestern geliefert,
aber nicht wie versprochen angeschlossen. Bitte rufen Sie mich an, damit wir einen Termin fiir den
Anschluss der Waschmaschine machen kénnen. Meine Handynummer ist 0157 776 69 90.

Mit freundlichen GriiRen

Emilia Schneider
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heute alle Monteure beschaftigt sein Das ist eine gute Idee. morgen ich nicht freinehmen kénnen

morgen-Monteurverbeischicken einfach heute Nachmittag Monteur schicken

Sie morgen Nachbarn Schliissel geben, dann unser Monteur kommen kénnen

Blei: Guten Tag Frau Schneider. Es tut mir leid, dass es mit dem Waschmaschinenanschluss nicht
geklappt hat. Wenn Sie wollen, kénnten wir _morgen einen Monteur vorbeischicken .
Schneider:  Das geht leider nicht,

. Warum

Blei: Dag'wiirdeich gerntun,aber. . . . e
. Vielleicht wére es mdglich, dass

Schneider: InOrdnung

Frau Blei spricht mit dem Monteur, Herrn Schmitz.
Ergdnzen Sie die passenden Informationen in der richtigen Form.

Keine Ahnung! Kundin aber versprochen haben, dass Waschmaschine morgen angeschlossen werden
meinen Kollegen fragen, ob er meinen Kunden in MiillerstraRe (ibernehmen kénnen
morgen schon so viele Kunden haben, das unmdglich sein!

Blei: Herr Schmitz, morgen miissen Sie noch einen Termin in der
Ahornstrafie dazwischenschieben.

Schmitz: Aberich

Blei: Ich

Was kann man da machen?

Schmitz:

Herr Schmitz spricht mit seinem Kollegen, Herrn Keser.
Ergdnzen Sie die passenden Informationen in der richtigen Form.

Termin doch verschieben tauschen: Kunde in MiillerstralRe iibernehmen und ich einen in Ndhe Ahornstrae?
10 Uhr schon anderen Termin haben morgen Kinder vom Kindergarten abholen miissen

Schmitz: Sag mal, konntest du morgen Nachmittag einen Kunden von mir iibernehmen?
Ich habe einen anderen dringenden Termin.

Keser: Das geht leider nicht. Ich

Schmitz: Koénnten wir nicht

Keser: Wann ist denn der Termin in der Millerstrafe?
Schmitz: 10 Uhr.

Keser: Das geht leider nicht, _

Schmitz: Das macht nichts. Du kannst

Keser: 0.k, ich versuche es.
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(® komplexe Arbeitsabléufe beschreiben

27  Welche neun Verben zum Thema ,,Besprechen® haben sich hier versteckt?
Markieren Sie. - D2 Wortschatz

V H

O
el
m

[ N A )

==

r‘)m:n_:‘omzh?
r‘\rrl:u;_vm:bm

RimRiri< v i—

‘m T

(7 e 3 - |
il T

-n%-u Z:m s o

28  Wie heiBt das Nomen? Ergédnzen Sie. -+ D2 Wortschatz

1 Kklaren: die Klirung ) 5 besprechen:

2 abstimmen: 6 hinweisen:

3 festlegen: —— 7 nachfragen:
4 absprechen:

29  Welche drei Verben passen? Markieren Sie. -+ D2 Wortschatz

einen Termin: abstimmen, festlegen, absprechen, nachfragen
das Thema: festlegen, besprechen, sprechen, klaren

die Agenda: nachfragen, absprechen, festlegen, abstimmen
die Finanzierung: sprechen, klaren, besprechen, ansprechen
das Catering: besprechen, ansprechen, fragen, klaren

v b w N

30  Konferenzvorbereitung — Ergédnzen Sie die passende Préposition. - D2 Priipositionen

bei fiir 4m im im mit mit mit mit {ber von zu zum

Sie miissen ...

1 _/m_Vorfeld mégliche Termine ___der Geschéftsleitung abstimmen.

7 Qe Gesprach __der Geschaftsleitung gleich das Thema die Konferenz festlegen.
3 parallel da allen Beteiligten die Agenda absprechen.

4 bis __ néchsten Treffen die Finanzierung klédren.

KE pRgieno den Expertinnen und Experten __die Vortragsthemen sprechen

6 sicherkundigen, =~ welcherFirma letzten Jahr das Essen geliefert wurde.
e _der Personalabteilung erfragen, ob Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ein

Dienstjubildum haben.
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ektion

Was steht auf der Agenda? Ergdnzen Sie. - D2 Wortschatz

Auf die Agenda kommen unbedingt ...

1 die BegriBung (RUNGGRUBE) durch die Geschéftsleitung

2 eine ___ (DERE) zur Situation des Unternehmens

3 ein _ (RAVGTOR) von einem Experten zum Thema ,Arbeit und Gesundheit*
B Lo s e B I i ___ (GENMITEREHARBEITRUN)

5

(SENAESBEND)

Was braucht man fiir eine Veranstaltung? Was passt?

Verbinden Sie und ergénzen Sie den passenden Artikel. - D3 Wortschatz
1 der Tisch fiir die Rednerin / den Redner A . Dekoration

2 der tragbharer Computer B Mikrofon

3 die Tagesordnung C . Stehtisch

4 das Gerdt, in das die Rednerin / der Redner spricht [ Catering

5 der Tisch fiir den Smalltalk E .. Beamer

6 das Gerit, um die Prasentation dem Publikum zu zeigen B _Laptop

7 die Versorgung mit Speisen und Getranken - . Agenda

8 die Verschonerung des Raumes Fiiszia stiey Rednerpult
Veranstaltungsvorbereitung — Ergdnzen Sie die passenden Verbformen. - D3 Wortschatz
diirfen ...vergessen erteilen -miissen——abstimmen kldren missen..wissen einholen

sollten...achten kiimmern sollten..kiimmern muss...gebuchtwerden wdhlen

Dann sofort der Veranstaltungsraum ().
Bas. =~ Sie auf keinen Fall _ (3) - kein Raum, keine Veranstaltung.
Ambesten __ (4) Sie schon im Vorfeld mit der Geschéftsleitung die Finanzierung.
Sloapeiey.. ... ja schon vor der konkreten Vorbereitung  (5), wie viel Geld
zur Verfligung steht. Danach _ (6) Sie sich um das Catering. Dazu v
Sie Angebote und (8) das beste aus. Dabei _____Sie nicht nur auf
denPreis _ (9),sondern auch auf die Qualitat. AnschlieBend (10)
Sie den Auftrag. Paralleldazu _ Sie sich schon mal um die Einrichtung des
Veranstaltungsraums _(13).
Die Reihenfolge angeben - Markieren Sie die Zeitangaben in a.

B Ergﬁnzen Sie die Sdtze. * * * -+ D3 Satztypen

1 Aussagesatz mit am besten im Préasens
2 Aussagesatz mit miissen (Aktiv)
i den Auftrag gleich erteilen .
3 Aussagesatz mit auf keinen Fall diirfen (aktiv)
.............................. den Auftrag gleich
Der Auftrag  gleich
5 Aussagesatz im Prasens
_______________________________________________________ _ den Auftrag gleich.
6 Aussagesatz mit nicht/auf keinen Fall diirfen (Passiv)
Der Auftrag gleich
7 Imperativsatz

R . . S _den Auftrag gleich.
8 Aussagesatz mit sollten
den Auftrag gleich
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Lernwortschatz

S.82| Simion Ivanov bestellt Holz S.84| @ iiber Transportwege und
Lieferbedingungen sprechen
Nomen
der Auftrag, “e (Bestellung) Nomen
der Fachhéndler,- der Ausgangsbahnhof,e
dergXoShanger.o . 0 L - der Expressdienst, -e
der Hersteller, - _ die Fracht,-en
der Meister,- derKusiertienst, e . .. ... . . .
der Spezialversender,- derlanowegdSey o . o T
die Lieferbarkeit (Sg.
Varben e
: dieLieterkosten(Plywy, - o 0 o
anfertigen

der Luftweg (Sg.)

sich spezialisieren auf (+ Akk.) ) !
die Reederei, -en

g 83| @ ein Angebot nachverhandeln, df‘-'r See“lfelg (Sg.)
eine Bestellung schreiben dieSpedition. e . o0 o
der Transportweg,-e
Nomen

die Versandanzeige, -n

die Angebotsnummer, -n
die Auftragsbestatigung, -en
der Auftragseingang, “e

der Versandauftrag, -e
das Werk,-e
der Zielbahnhof, e

der Zielort,-e

die Lieferzeit, -en

das Rechnungsdatum, -daten

das Skonto, Skonti _ - Verben

die Tour,-en ___ A ausstellen (Lieferschein)

die Verhandlung,-en beauftragen e _
das Verhandlungsergebnis, -se bereitstellen

...................................... fakturieren i
der Verhandlungspunkt, -e ) tragen* (Kosten)

_____________________________________________________ . tibernehmen* (Kosten) __ .
die Zahlungsbedingung, -en o verladen® (Ware) .
aol Tt om0 ) . versandfertigmachen =
das Zentrallager, - versenden

Verben Adjektive

abnehmen (Ware) - frachtfrei

betragen* _ lieferbar

sich lohnen . unfrei W
Adjektive weitere Worter

giltig ab Lager/Werk

recht _ frei Haus/Lager
trew Jlafy inzwischen
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S.85| @ den Versand organisieren

Nomen
die Auslieferung, -en

B N e e
die Kalenderwoche, -n
die Ladung, -en (Lkw) _

der Losungsversuch,-e

die Palette,-n

der Posten, -

die Prioritdt,-en

der Spediteur,-e

Verben
abladen*

akzeptieren

BUSPEChNGR . 1 I ST A N g
bestatigen (Auftrag)
einlagern

hinhauen

hinkriegen
vorverlegen
vorziehen* _
zuladen*

weitere Worter
etwas auf Lager haben
sicherheitshalber

Welche Wérter mdchten Sie noch lernen? Notieren Sie:

Lektion 11

S.86|] ® komplexe Arbeitsabldufe beschreiben

Nomen

die Absprache, -n (in Absprache mit)

die Agenda, -en _
der Aufbau, -ten

der Beamer,-
das Catering (Sg.)
die Checkliste, -n

die Dekoration,-en

die Ehrung, -en
die Konferenzvorbereitung,-en

die Mitarbeiterehrung, -en

die Mitarbeiterversammlung, -en
das Pult, -e _
das Rednerpult,-e
der Stehtisch, -e
die Veranstaltungsplanung, -en
das Vorfeld (Sg.) (im Vorfeld)

Verben
absprechen* mit

abstimmen (Termine)

anfordern' 1 o e

buchen (Raum)
erteilen (Auftrag)

festlegen mit
geben* (Hinweise)

Adjektive
parallel (zu)

LdSUNGSJ

Tipp
Machen Sie ein Memo-Spiel mit zusammengesetzten Wértern.
Beispiel:
VERSAND | KOSTEN |
ENG | PASS

J VERSUCH |
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@) einBankgesprich verstehen

: Wie heiRt das Wort richtig? Ergdnzen Sie. -+ Al Wortschatz
1 am Bankautomaten _ Geld abheben auBankmatoten
2 _in das Online-Formular eintragen CIB
3 eingeben heimzahlGe
4 angeben ANBI
5 zahlen bithrGe
6 bekommen senZin
7 haben denSchul
2 |a Welche zehn Verben zum Thema ,,Geld“ haben sich hier versteckt? Markieren Sie sie. - Al Wortschatz

b Welches Verb aus a passt? Erganzen Sie.

Geld ...

zuriicklegen:

vom Konto nehmen:

bar auf die Bank bringen: ) R
von einem Konto auf ein anderes Konto schicken:
in einer anderen Wahrung bekommen:

v bW N

3 |a Welche Ausdriicke haben sich hier versteckt? Markieren Sie die Wortenden und
notieren Sie die Ausdriicke. Achten Sie dabei auf die GroR- und Kleinschreibung. - A2 Wortschatz

eme|ﬁberweisung[a usf{jjjen\perlastschﬂﬁzahleneing%chéf(skonmerﬁﬁn
en

einendauerauftrageml‘lchtenelnenkomoauszugausdruckenperbankeinzugzahlen

1 _eine Uberweisung ausfillen _ 4 00000000 .5
2 5 3
3 6
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b Welcher Ausdruck aus a passt? Ergédnzen Sie die Satze.

1 Meine Miete muss ich ja jeden Monat bezahlen. Ich habe deshalb

4 |a Im Portrdt: Der Weg in die Selbststandigkeit. Lesen und ergénzen Sie. -+ A3b Lesen

Angestellten eroffnen leihen sich selbststandig machen

Renata Janowska, 46, Polin, Mutter von zwei Kindern und gelernte Krankenschwester,

fat grole PranesSleiyan i Lo o sas | (osiion 5 ot s _und ein Pflegeheim

RS SHUOPARES DU RS T I0 e da URET cai s T S0 :mit 30 Pflegeplatzen, mehreren
_______________________________________________ _undihr selbst als Chan Nachstes Jahr mdchte sie im Norden

von Stuttgart bauen. Das Geld, das sie flirihre Investition braucht, wird sie sich von

einer Bank

mehr

beschaftigt Einwanderer Kundenstamm wéchst

© eove

| Vorsechs Jahren hat Meryem Aydin ihre Apotheke in der Miinchner SchillerstraRRe auf-
gemagntinr . . . ist so multikulturell wie das Stadtviertel, in dem sie
ihre Medikamente verkauft. Under ______immer noch. Meryem Aydin
_____________________________________ deshalb mehrere Mltarbmter und plant sogar, eine zweite Apotheke
zu eroffnen. lhre Eltern, alspiomr aus der Tlrkei, sind auf ihre erfolgreiche

Tochter sehr stolz.

mehr

arbeitslos haufig schaffen die Selbststandigkeit

© eoe

Donerkdche, Pizzabacker, Gemusehandler — viele Migranten machen sich
________inder Gastronomie und im Handel selbststandig.

So gehort jede zehnte Gaststatte in Deutschland einem Italiener. Fiir Giuseppe Roselli

Wan ot ___aber nie ein Traum: ,Es war eine Notwendigkeit.

Wenn |ch nicht auf die Idee mit der Pizzeria gekommen wére, wiére ich

e et ___gewesen. Das wollte ich auf keinen Fall. Ich wollte

es ,in Deutschland zu leben und zu arbeiten.”

mehr
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b Umwelche Person aus a geht es? Lesen Sie die Texte noch einmal und kreuzen Sie an.

R.Janowska M.Aydin  G.Roselli

1 ... wollte sich eigentlich nie selbststindig machen. @) O @)
2 ... wird ein Unternehmen griinden und es auch leiten. O O ®)
3 ... mochte eine zweite Filiale eroffnen. O O O
4 ... gewinnt immer noch neue Kunden hinzu. @) O O
5 ... braucht einen Kredit. @) O O
6 ... arbeitet in einer Branche, in der viele Einwanderer titig sind. @ O @)
5 |a Was bedeuten die unterstrichenen Ausdriicke? Ordnen Sie zu. -+ A3b Redemittel
1 Das ist machbar. A ... realisieren.
2 Ich fiihre ein Konto. B ... abgebucht.
3 Das Geschaft lauft gut. C ... muss gezahlt werden.
4 Die Gebtihr ist fallig. D ... hat Erfolg.
5 Die Gebtihr wird eingezogen. E .. ist unmaglich.
6 Das ldsst sich machen. F ..habe...
7 Das geht auf keinen Fall. G .. moglich.
b Welche Antwort (A-C) passt am besten? Lesen Sie und ordnen Sie zu.
1 Ich hétte eine Frage an Sie: Ist es machbar, dass meine Kunden per Lastschrift
zahlen konnen? Ich fithre bei Thnen allerdings nur ein Girokonto. Antwort __
2 Entschuldigen Sie, aber wie kann es sein, dass ich im letzten Monat
eine Kontofiihrungsgebiihr von iiber neun Euro zahlen musste? Antwort

3 Wire es moglich, einen Geschéaftskredit in Hohe von 10 000 Euro zu bekommen?
Meine Firma lduft so gut, dass ich in ein grofieres Gebaude ziehen mdchte.

A Ich nehme an, dass nicht genug Geld auf IThrem Konto einge-
gangen ist. Wenn das der Fall ist, wird die Gebiihr fallig. Sie
wird dann automatisch von uns eingezogen.

B In dieser Frage kann ich Thnen leider nicht weiterhelfen. Ich
bin nur fiir Privatkunden zustéandig. Geschaftskunden wie Sie
werden von meiner Kollegin Frau Fuchs betreut.

C Das lasst sich schon machen. Sie miissten dazu aber ein Ge-
schiftskonto eréffnen und eine Lastschriftvereinbarung mit
uns schliefien. Mit einem Girokonto geht das auf keinen Fall.

6  Wie sind die Sdtze aus Tabelle 1in 5b formuliert? Suchen Sie die Satze und

unterstreichen Sie sie. Schreiben Sie sie dann in Tabelle 2. -+ A4 Passiv

1. Aktiv

Wer? Verb 1 Wen?/Was N Vefb 2. ............. ]
(Nom.) (Akk.)

| Meine Kollegin Frau Fuchs betreut Geschaftskunden wie Sie.

Wir ziehen die Gebuhr dann automatisch ein.

2.Passiv

| Wer? Verb1 Von wem? . _ Verb 2

_ (Nom.) Hilfsverb (Dat.) Partizip Il

_ Geschaftskunden wie Sie

Die Gebuhr
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7 Vergleichen Sie die Tabellen in 6 und ergédnzen Sie die Regeln. -+ A4 Passiv

1 Das Akkusativobjekt des Aktiv-Satzes ist im Passivsatz das
stehtim _

2 An zweiter Stelle folgt in einem Passw -Aussage-Satz das
anletsterStellestehtdas 0 o 00 o

3 Das Subjekt (Nominativ) im Aktiv erschemt im Passw mit der Praposition
und dem Dativ. Es kann in Passiv-Satzen aber auch ganz wegfallen:
Die Gebiihr wird dann automatisch vonuns eingezogen.

4 In________ -Sitzen wird betont, was passiert; in Aktiv-Sédtzen, wer etwas macht.

8 Ergdanzen Sie das Verb im Passiv. SRS Bassly

1 Wann tiberweist die Buchhaltung eigentlich euer Gehalt? -
Unser Gehalt immer eine Woche vor

Monatsende e c (b Eiten)

2 Sollen wir dich mlmehmen? Das ist nicht nétig.
| S . heute von meiner Freundin
_____________________________________________________________ - (abholen)

3 Bucht deine Bank eigentlich Kontofiihrungsgebiihren ab? —
SR b, e o
(abbuchen), wenn ich nicht genug Geld auf mein Konto emzahle

4 Unterbpetrieberat = . im ndchsten Jahr wieder
neu _ ______,oder? (wdhlen)

5 Sitzt du ah ]etzt immer im Biiro deines Kollegen? — Nein, aber mein

Biiro ______ doch gerade . (renovieren)

6 Hast du schon gehort dass unsere IT-Abteilung
____________________________________________________________________ soll? (schliefien)

Al e e ) angeblich von einer Firma
in Indien . (ibernehmen)

9 Wie werden Passiv-Sdtze im Prateritum und im Perfekt gebildet?

Unterstreichen Sie wie im Beispiel und ordnen Sie zu. > A4 Passiv

i1 Bankchefin Maier wurde gestern (2] Bei einem Unfall ist letzte Nacht ein
in den Ruhestand verabschiedet. Jugendlicher leicht verletzt worden.

In diesem Jahr sind wieder deutlich mehr (4] Aus der Kasse eines Supermarkts
E-Autos als im Vorjahr produziert worden. wurden gestern 1 000 Euro gestohlen.

: Passiv Prateritum Passw Perfekt

| Bankchefin Maier wurde gestern in den Ruhestand
| verabschiedet,
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10|a Wie heiBen die Sdtze im Passiv Prateritum? Schreiben Sie. - A4

1 Warum/sein Vorschlag/ablehnen/?

2 Wegen Sparmaffnahmen/das Werk/schliefien/.

3 Wie viele Auszubildende/letztes Jahr/iibernehmen/?

4 Die Bankrduber/von der Polizei/{iberraschen/.

p

v AW

11  Wussten Sie das schon? Lesen Sie und ergénzen Sie die Verben im Passiv

in der angegebenen Zeitform. A4 Pa
o8®
Wussten Sie, dass ... WISSEN SPEZI.GI
1 im alten China Waren mit einer Kette aus Muscheln
bezahlt wurden 7 (Passiv Prateritum: bezahlen) N
2 die ersten europdischen Geldscheine im Jahr 1601 in Schweden

? (Passiv Perfekt: drucken)

Die Kaurimuschel gilt als altestes

3 in Deutschland viel hdufiger mit Bargeld als mit Karte Zahlungsmittel der Welt.

? (Passiv Prasens: bezahlen)

4 das Papiergedin@hifao e nabvow - - L s ?
(Passiv Perfekt: erfinden) - 5
5 dieersten Banken in islamischen Landern : \‘) =
.............................. 7 (Passiv Prateritum: griinden)
Nur Fantasie-Bauwerke:
6 aufden Euro-Scheinen absichtlich keine realen Bauwerke die Euro-Scheina
2 (Passiv Prasens: abbilden)
12 Bilden Sie mit den angegebenen Modalverben Satze im Passiv. - A4 Passiv mit Modalverben
1 Rechnung/heute noch/bezahlen miissen
2 Die Unterlagen/nicht an Dritte/weitergeben diirfen
3 Vor Vergabe eines Kredits/die finanzielle Situation des Kreditnehmers/priifen miissen
4 In bestimmten Féllen/ein Kredit/auch nicht/genehmigen konnen
5 Bei einer Zahlung per Lastschrift/nicht zu viel Geld /einziehen diirfen
1

Die .‘Qohnung_ musé hevte noch bezahlt werden,
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13 Wiekénnen Sie die Sdtze noch formulieren? Ergénzen Sie. - A5 Wortschatz

Das ldsst sich machen. > Das /st machbar.
Die Aufgaben kénnen leicht gelést werden. > Sie _sind

Der Text lasst sich gut lesen.

Das Wort kann nicht getrennt werden, oder?
Die Regale kdnnen nicht mehr geliefert werden. - Sie
Mit den richtigen Leuten lasst sich das Projekt realisieren.
- Mit den richtigen Leuten
7 Manche Dinge kénnen nicht im Voraus geplant werden.
- Manche Dinge

UV A WM

@ Auskiinfte iiber einen Geschiftskredit einholen

14 Was passt? Ergdnzen Sie. ST TNortEi Nty

Abwicklung bonitdtsabhdngig effektiver Jahreszins
Finanzsituation flexibel Kreditsumme Laufzeit

1 Ein anderes Wort fiir den Geldbetrag, den eine Bank verleiht,ist
2 So werden die jdhrlichen Gesamtkosten fiir einen Kredit (Zinsen und Gebuhren)

Bty s e SNl R S e e
3 DieZinsen werden nach der Dauer des Kredlts berechnet also nach seiner
4 Die Dauer kann der Kreditnehmer selbst festlegen, sieist
5 Wenn ein Bankkunde seine Bonitét (das deutsche Wort dafur ist Kredttwurdtgkeu)

beweisen kann, hat er meistens Geld gespart und hat einegute .~~~
6 Bekommt ein Kunde einen Kredit oder nicht? Diese Entscheidung trifft die Bank.

2 S N
7 Wenn man einen Kredit sehr leicht hekommen kann, spricht man von einer

einfachen

15 |a Indiesem Text haben sich insgesamt elf Fehler versteckt.
Lesen Sie und korrigieren Sie sie, * ** - B1 Wortschatz /Strukturen

ISt gemeinsam

Kredit ist nicht gleich Kredit s gibt den Dispositionskredit, den Ratenkredit und noch viele andere Kredite.
Allen Krediten gemeinsam ist, das der Kunde von der Bank Geld bekommt, das er selbst nicht hat, aber drin-
gend fur eine Anschaffung braucht: fiir Mébel fiir sein Geschaft, elektronische Gerite, ein Auto oder eine gute
Ausbildung. Doch wer sich aus der Bank Geld leiht, muss Zinsen zahlen. Das kann teuer werden.

5 Bankkunden, die nur kurzfristig einen Kredit brauchen und ein regelmaRiges Abkommen haben, entscheiden
sich am ehesten fiir einen Dispositionskredit. Er ist zwar der teuerste Kredit, aber mit jeder Gehaltszahlung
wird das Minus auf dem Girokonto wenig. Fiir den Kreditnehmer ist das gut, weil die Zinsen miissen nur auf
den jeweils offenen Kreditbetrag gezahlt werden.

Jede Bank, der einen Kredit vergibt, will wissen, wie die Kreditwiirdigkeit — die Bonitdt — des Kunden ist.

10 Um dies zu erfahren, fragen Banken oft bei der Schufa nach. Wenn Bankkunden kein Kredit bekommen oder
nur zu schlechte Konditionen, sollten sie bei der Schufa um eine Eigenauskunft bieten. Sie kénnen so falsche
Informationen uber sich korrigieren lasen und damit ihre Kreditwiirdigkeit verbessern.

b Lesen Sie die Textnachricht Ihres Kollegen und antworten Sie ihm. Erldutern Sie -+ B1 Mediation
die Vor- und Nachteile der verschiedenen Kreditméglichkeiten.

Ich brauche unbedingt Geld. Kennst du dich Hey, ich kenne mich da schon ein bisschen aus.
mit Krediten aus? Gru8 Markus Es kommt darauf an, woflir oder wie lange du den
Kredit brauchst. Es gibt ...
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16 |a Zuwelchem Smiley (= = ) passen die Redemittel? Ergénzen Sie.

A Aber natiirlich,ganz wie Sie wiinschen. B Da sehe ich keine Losung.
C Nein,aufkeinen Fall. D Das ldsst sich machen. E Nein, niemals!
G Das ist selbstverstéandlich moglich. H Daseheich keinen Weg.

b Wwiebeurteilen Sie die Kreditwiirdigkeit? Ordnen Sie die Redemittel A-H aus a zu.

(Achtung: Die Redemittel C und E wiirden zwar bei manchen Aufgaben passen, sind aber fiir ein

Gesprach mit einem Kunden nicht héflich genug.)

,Konnte ich einen Kredit bekommen? ...

1 Ich habe aber leider 100 000 Euro Schulden.“ Antwort 3
2 Meine Firma hat namlich zehnmal so viel Umsatz wie letztes Jahr gemacht.” Antwort
3 Mein Kundenstamm wachst von Jahr zu Jahr, ich brauche neue Arbeitsgerdte.  Antwort
4 Ich habe in den letzten drei Jahren schon vier Firmen gegriindet.

Die sind aber alle schlecht gelaufen.“

17  Formulieren Sie zu den Stichpunkten die Fragen des Kunden (K)
und die Antworten der Bankberaterin (B). ***

1 K:(Mindestkreditsumme?)
B: (Selbststdndig, kleines Unternehmen: 5000 Euro)
2 K: (Sofortkredit: Vorteile?)
B: (Abwicklung: einfach, Auszahlung: schnell)
3 K: (Auszahlung des ersten Geldes nach Kreditantrag: Wann?)
B: (Abhéngig von Hohe des Kredits: drei Tage bis mehrere Wochen)
4 K: (Absicherung des Kredits: Moglichkeiten?)
B: (Empfehlung: Abschluss einer Ratenschutzversicherung)

(@ cin Mahnschreiben verfassen

18 |a Wie heien die Komposita? Verbinden Sie.

1 die Zahlungs- A schein

2 das Mahn- B betrag

3 der Liefer- C schreiben
4 die Artikel- D eingang

5 der Zahlungs- E preis

6 der Rechnungs- F bezeichnung
7 der Einzel-/der Gesamt- G erinnerung
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F Ja,dasist machbar.

Antwort
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Lektion 12

b Welches Nomen aus a passt? Ergédnzen Sie.

Das ...
bezeichnet eine Ware néher:

unterschreibt man, wenn man eine Ware geliefert bekommt:
sind die Kosten fiir mehrere Waren zusammen: _ e e e
ist ein Geldbetrag, der auf ein Konto eingezahlt wurde:
bekommt man, wenn man vergessen hat, eine Rechnung zu bezahlen:

vk wNpR

19 |a Welche Worter passen? Markieren Sie. €1 Textbausteine

Damit | Hiermit bestelle ich dank | gemaR Ihrem Angebot eine Ndhmaschine der Marke ,Professional

1265" zum Preis von | in Hohe von 1148 Euro. Sollten dazwischen | zwischenzeitlich die Ndhmaschinennadeln
der Firma Best wieder lieferbar sein, bitte ich Sie, mir méglichst bald | nach Ablauf dieser Frist vier Packchen

a 4,75 Euro zuzuschicken.

(Vergessen Sie nicht, den Betreff, Ihren Namen und Ihre Adresse anzugeben.
Denken Sie auch an die Anrede und die Grufformel.)

Ansprechpartnerin: Frau Walther (walther@schmitt-schneiderbedarf.de)
Ware 1: Angebot — zehn Flaschen Nahmaschinendl - Marke ,0ily" — Gesamtpreis 12 Euro
Ware 2: Jetzt wieder lieferbar? — Fanf Schneiderscheren — Marke , Schnippschnapp” é 18,95 Euro.

Adresse:
Betreff:
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20|a Wie heiBen die Nomen-Verb-Verbindungen? Verbinden Sie. -C2a Wortschatz

1 gerichtliche Maffinahmen A betrachten

2 ein Schreiben als gegenstandslos B feststellen

3 Zahlung C sehen (, etwas zu tun)
4 sich gezwungen D leisten

5 einen Zahlungseingang E einleiten

b Was bedeuten die Ausdriicke aus a? Ordnen Sie zu.

1 etwas tun miussen, keine andere Wahl haben 4 zahlen
2 sehen, dass Geld eingegangen ist 5 ignorieren kénnen
3 rechtliche Schritte unternehmen

21|a Welche Frage passt zu welchem Textabschnitt? Lesen Sie und ordnen Sie zu. - C2a Lesen

1 Was miissen Sie bei einem Mahnschreiben beachten?

2 Welche Vorteile hat eine miindliche, welche eine schriftliche Mahnung?
3 Wann haben Sie Anspruch auf Ihr Geld?

4 Warum sollten Sie nicht gleich gerichtliche Maffnahmen einleiten?

Was kénnen Sie tun, wenn lhre Kunden nicht zahlen?

Sie haben gute Arbeit geleistet, eine Rechnung geschrieben und dem Kunden geschickt und trotzdem konnen
Sie keinen Zahlungseingang auf Ihrem Konto feststellen? Wie érgerlich! Lesen Sie hier, wie Ihnen ein einfaches,
aber klares Mahnuverfahren helfen kann, schneller an Ihr Geld zu kommen.

o Falls Sie auf Ihrer Rechnung oder dem Kaufvertrag ein genaues Datum fiir die Zahlung angegeben haben 5
und Ihr Kunde nicht zum vereinbarten Termin zahlt, tritt ein Zahlungsverzug ein. Haben Sie jedoch auf der
Rechnung oder im Vertrag kein Datum angegeben, so ist die Rechnung zwar sofort zahlbar, wird aber erst
nach 30 Tagen féllig. Rechtlichen Anspruch auf Ihr Geld haben Sie in diesem Fall also erst nach Ablauf der
dreiRigtagigen Frist.

@ Juristisch gesehen miissen Sie Ihrem Kunden im Falle eines Zahlungsverzugs keine Mahnung schreiben. 10
Um Ihr Geld zu bekommen, kénnten Sie gleich rechtliche MaRnahmen einleiten. Im Geschaftsleben ist es
allerdings iiblich, den Kunden zunachst einmal an seine Pflicht zu erinnern und zu mahnen. Die Grinde
dafiir sind klar; Eine Mahnung zu schreiben ist meistens preiswerter, als gleich das Gericht einzuschalten.
AuBerdem wiirde man seinen Kunden sehr verdrgern und vermutlich verlieren, wenn man gleich mit
gerichtlichen Schritten drohen wiirde. 15

G Eine miindliche Mahnung per Telefon hat den Vorteil, dass Ihr Kunde sich nicht verstecken kann, Sie ihn also
direkt ,zur Rede stellen” und um eine Erkldrung fiir sein Verhalten bitten konnen. AuBerdem sparen Sie die
Kosten fiir Papier und Porto. Untersuchungen haben dariiber hinaus gezeigt, dass mindliche Mahnungen
schneller wirken. Schriftliche Mahnungen haben dagegen den Vorteil, dass Sie beweisen kdnnen, Ihren
Kunden gemahnt zu haben. Das kann wichtig sein, wenn es spater doch zu gerichtlichen MaBnahmen 20
kommt. Je nach Kunde kann es auch zeitsparender sein, ein Mahnschreiben loszuschicken anstatt zu
telefonieren.

® Eine schriftliche Mahnung solite immer freundlich, aber bestimmt formuliert werden. Wenn Sie sich

fiir ein mehrstufiges Mahnverfahren entschieden haben, ist das erste Mahnschreiben eine freundliche

und das zweite eine etwas strengere Erinnerung, mit der Sie den Kunden zur Zahlung auffordern. Das 2
dritte Mahnschreiben ist schlieRlich die letzte Zahlungsaufforderung Ihrerseits mit der Ankiindigung

gerichtlicher MaRBnahmen. In allen Mahnungen sollten Sie genau angeben, welche Rechnung fallig ist.

Geben Sie deshalb immer die Rechnungsnummer und das Rechnungsdatum, den Rechnungsbetrag und

das Falligkeitsdatum an. Sollte Ihre Bankverbindung nicht auf dem Briefbogen stehen, geben Sie auch

diese im Mahnschreiben an: So machen Sie es Ihrem Kunden leichter, seine Zahlungspflicht zu erfiillen. 30
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b Siesind Finanzchef und schreiben an einer Informationsbroschiire - C2a Schreiben / Mediation
fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Fassen Sie dafiir die wichtigsten
Informationen aus dem Internet-Ratgeber zusammen. ** *

Wenn Kunden nicht 2ahlen
2ahlt ein Kunde nicht fristgerecht, sollte der Kunde zundchst héflich an die fehlende 2ahlung erinnert
wird. Dies hat gegeniber der sofortigen schriftlichen Mahnung den Vortell, ...

22 |a Wie gehen die Sdtze weiter? Ergédnzen Sie. - C3 Textbausteine

betrachten Sie dieses Schreiben bitte als gegenstandslos. erhalten.
aufdas unten angegebene Konto zu {iberweisen. konnten wir bislang keinen Zahlungseingang feststellen.
sehen wir uns gezwungen, gerichtliche MaRnahmen einzuleiten.

Sehrgeehrte Frau Berger,

.............. Wir fordern Sie daher auf, den noch offenen Rechnungsbetrag in Héhe von 1167 Euro zuziiglich einer
Mahngebiihr von 3 Euro bis 30. April _

Mit freundlichen GriiRen

Anna Urban

b Bringen Sie die Sétze in eine sinnvolle Reihenfolge.

1 offen A inzwischen, in der Zwischenzeit

2 auffordern B bis jetzt, bis heute

3 zwischenzeitlich C deshalb, aus diesem Grund

4 bislang D (dringend) bitten, an jmdn. appellieren
5 daher E unbezahlt, fillig

23 Schreiben Sie ein Mahnschreiben. Gehen Sie in Ihrem Schreiben auf die
Punkte 1 bis 5 ein. Uberpriifen Sie zum Schluss, ob Sie eine korrekte Anrede
und GruBBformel gewdhlt haben. * * * -+ C3 Schreiben

1 Sicherlich hat der Kunde (Herr Maier) {ibersehen, dass er die Rechnung in Héhe von
4 587,50 Euro noch nicht bezahlt hat (Rechnungsnummer 7792247, Rechnung vom
1.6.20.., Betrag féllig am 15.6.20..).

2 Bitten Sie Herrn Maier hoflich, den félligen Betrag in den néchsten Tagen zu {iberweisen.

3 Bitten Sie den Kunden um Verstdndnis, dass Sie ab der nachsten Mahnung eine Gebiihr
von fiinf Euro berechnen miissen.

4 Schreiben Sie, dass Herr Maier das Schreiben als gegenstandslos betrachten soll,
falls sich seine Zahlung mit der Mahnung iiberschnitten hat.

5 Bei Fragen kann sich Herr Maier gerne telefonisch an Frau Feola wenden.
Sie ist unter der Nummer 030/89 1156 81 erreichbar.
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(®) Medienberichte iiber die Arbeitswelt verstehen und wiedergeben

gi]“a__ Welche sechs Nomen haben sich hier versteckt? Suchen Sie und markieren Sie. - D2a Wortschatz

ENHTZBEZAHLUNGHJCXSEEINKOMMgNLjGBNGEHALTKLKMNGELD
QHGXSLOHNPUHIMyER 1 ENSTQRAUK

b Welches Nomen aus a passt? Ergdnzen Sie.

1 Auch im Gesetz steht: Fiir gleiche Arbeit muss es auch den gleichen . geben.

2 Warnmlegtder. .. .. .. oo . “von Frauen trotzdem immer noch unter dem der Manner?

3 Wir sollen das umsonst machen? Tut mir leid, aber wir arbeiten nur gegen

4 Das 13. bzw. 14.  wird auch als Urlaubs- oder Weihnachtsgeld bezelchnet

5 Wie hoch ist elgenthch das durchschmtthche Jahres der Deutschen?

6 Fiir viele Beschiftigte ist ein gutes Arbeitsklima wichtiger, als rnehr ______________ L i, _zu verdienen.
25|a Was passt? Lesen Sie und erganzen Sie. »D2a Wortschatz/Lesen

Anteil Durchschnitt Gleichheit Halfte Positionen

eo®
Weibliche Fiihrungskrafte im europdischen Vergleich

Obwoh! man in Deutschland (DE), Dadnemark (DK) und in den Niederlanden
(NL) vielleicht mehr - ~ zwischen den Geschlechtern
erwarten wiirde, arbeiten dort nur knapp drei von zehn Frauen als Fihrungs-
kraft. Das ist weniger als in vielen anderen Landern der europaischen Union

(EU),woim ___ jededritte Flihrungskraft weiblich ist.

Uber dem europanschen Schmtt liegen dagegen Bulgarien (BGR), Slowenien (SVN),

Litauen (LT) und Schweden (SWE), wo rund vier von zehn Frauen leitende ___haben.Den
hdchsten A hat im EU-Vergleich jedoch Lettland (LV): Dort istimmerhin fast die

aller Fihrungskrafte weiblich.

b Wie hoch ist der Frauenanteil bei Fiihrungspositionen in den verschiedenen Landern?
Lesen Sie den Text noch einmal und ordnen Sie zu.

WE i (1
DE, DK, NL | e | BGR, SVN, LT, S . i Lv !
it ’--ﬂr_n-.;‘\f,,. _,__J e RN ! T PR PN v ome o g
\
0% 10% 20% 30% 40% 50 %
26|a LesenSie und markieren Sie fiinf Informationen, die neu fiir Sie sind. -+ D3 Lesen/Redemittel

Durchschnittlicher Verdienst von Vollzeitkraften Jahrlicher Pro-Kopf-Verbrauch von Gemiise ]

im Jahr: knapp 48 000 Euro brutto und Eiern: 97 kg und 227 Stiick i'
Wichtigste Markte fir deutsche Waren: L Volizeitkrdfte arbeiten im Schnitt 43,5 Wochenstunden, |
USA, Frankreich und Grofbritannien | fiinf Stunden mehr als vertraglich vereinbart i

e R |
Ee—— e e

La der Autobah i t: k 13000k | B
“ﬂ‘ﬁ‘:‘:‘_‘f;‘_':l'f_’}ﬁ'th_'}fﬁi_ #mﬁu Verdienst von Arbeitnehmerinnen und Arbeit- 1

nehmern in leitender Position dreimal so hoch
Durchschnittliche Ausgaben privater Haushalte fiir Freizeit, ! wie Verdienst von ungelernten Arbeltskraften J
Unterhaltung und Kultur etwa 250 Euro monatlich j e ———

T v = - B L e

Beliebtester Ausbildungsberuf bei Mdnnern Kfz-Mecharromker, :
bei Frauen Kauffrau fiir Biiromanagement

S ———. S — = q.:u--—.nﬁ
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b schreiben Sie fiinf Sdtze. Verwenden Sie die Informationen, die Sie in a markiert haben,
und die Redemittel.

Bemerkenswert finde ich,dass... Ich hatte nicht gedacht, dass ...
Ich wusste noch gar nicht, dass... Interessantfindeich, dass...
Hatten Sie gedacht, dass... Neu fiir mich ist, dass... Wussten Sie schon, dass ...

1 Neu fur mich ist, dass

27 |a Was passt? Verbinden Sie. - D4 Redemittel /Lesen
1 In dem Artikel geht A aufierdem von .../davon, dass ...
2 Der Artikel handelt B (weiterhin) beschrieben/dargestellt, dass ...
3 In dem Artikel wird C es(zundchst) um .../darum, dass ...

b Welche Informationen finden Sie am wichtigsten? Lesen Sie den Artikel und markieren Sie.

LA X
Immer mehr berufstdtige Frauen in Deutschland

Die Zahl der Berufstdtigen ist in Deutschland in den vergangenen
Jahren deutlich gestiegen. Das liegt daran, dass die wirtschaftliche
Lage im Land gut ist. Ein weiterer, wichtiger Grund dafur ist aber

s auch, dass im Vergleich zu friher immer mehr Frauen arbeiten.

Doch obwohl heute etwa drei Viertel der Frauen berufstatig sind,
beschrankt sich ihre Berufswahl immer noch hauptsachlich auf
Jfrauentypische” Tatigkeiten. So sind etwa zwei Drittel aller Biiro-
bzw. kaufmannischen Angestellten weiblich. Auch in klassischen

10 Dienstleistungsberufen wie zum Beispiel im Verkauf, in der Gastronomie und im Gastgewerbe ist der
Frauenanteil mit iber 60 Prozent hoch. Wahrend inzwischen immerhin ungefahr 45 Prozent aller Arzte,
Lehrer und Juristen weiblich sind, liegt der Anteil an Frauen im Handwerk sowie in Industrie und
Landwirtschaft weiterhin deutlich unter dem der Manner. (...)

* Quelle: Fakten zum Mitnehmen. Statistisches Bundesamt.

¢ Siesollen zum,,Girls’ Day* eine kleine Prasentation halten, um Madchen - D4 Schreiben / Mediation
~ fiir den Mechatroniker-Beruf zu gewinnen. Fassen Sie die Hauptaussagen
des Artikels in eigenen Worten zusammen. Verwenden Sie dafiir auch
die Redemittel ausa. ***
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Lernwortschatz

S.88| Diém Nguyen hat sich selbststdndig gemacht die Lastschrift, -en
Nomen
das Alter (Sg.) ;
der Einwanderer, -/die Einwanderin, -nen der Privatkunde, -n/die Privatkundin, -nen
die Investition, -en der/die Selbststandige, n _
die Krankenversicherung,-en Verben
der Kundenstamm (Sg.) . abbuchen von (+ Dat.)

die Steuer,-n ___ : abgehen* von (+ Dat.)

die Steuervorauszahlung,-en

abziehen* von (+ Dat.)

die Vorauszahlung,en ! iy __
die Vorsorge (Sg.) eingehen™* auf (+ Dat.)

Verben T
hoschBRIgeR, culaambn Lo b s b 2 eroffnen

L . das lasst* sich machen

oy L - schliefen* (Vertrag)
wachou®.. . o veranlassen (Uberweisung)

zuricklegen WORHeRen® .o
Adjektive Adjektive

arbeitslos ol _ fallig -

EUTTT | e L T unverschamt

P weitere Worter

selbststandig umsonst

weitere Worter
SOFAL e Tl W o o R N ) B 5.90| @ Auskiinfte liber einen Geschaftskredit

TR 0w I o einholen
S.89| @ ein Bankgespréach verstehen Nomen
Nomen die Absicherung, -en
der Bankeinzug, “e ) die Abwicklung (Sg.)
der Dauerauftrag, “e Smow bt die Auszahlung,-en [
der Dispositionskredit,-e die Bonitat(sg)
die Funktion, -en T die Finanzierung (Sg.)
die Gebtihrenordnung,-en die Finanzsituation,-en =~
_____ AN s s in Héhe von
das Geschaftskonto, die -konten der Jahreszins, -en
s S T —— der Kredit, -e
das Girokonto, die -konten die Laufzeit, -en S
. s die Mindestkreditsumme, -n
der Internetshop,s e e e B
der Kontoauszug,-e die Rate, -n
die Kontofiihrung (Sg.) . die Schulden(Pl)
die Kontofiihrungsgebtthr,-en =~ der Schutz (Sg.)
— =l = die Summe, -n
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der Umsatz, “e i oment, sich gezwungen sehen*

Zahlung leisten

Verben Adjektive
keinen Weg sehen* __ . gegenstandslos
Adjektive gerichitlich . WS Smine e
betrieblich otfen
bonitéitsabhangig zwischenzeitlich
lanlzeifabligrge = . . e o weitere Worter
maepbar.- - = o e daler' . . T e
schuldenfrei _ gemaf (+ Dat.)
maoglichst
5.91] @ ein Mahnschreiben verfassen nochmals B
Nomen
Anphreid s 5.92| ©® Medienberichte {iber die Arbeitswelt

die Artikelbezeichnung, -en _ verstehen und wiedergeben

die Bezeichnung, -en R Nomen

die Erinnerung, -en die Bemiihung, -en

das Mahnschreiben,- die Berufswahl (Sg.)
zum Preisvon.. . die Elternzeit(Sg) .. .
der Rechnungsbetrag,“e R die Gehaltslicke, n
die Rechnungsnummer,-n das Gehaltsniveau,-s
dieZahlung e ____ . . . der Gehaltsunterschied, -e
der Zahlungseingang, “e die Karriere, -n
die Zahlungserinnerung, -en - die Quelle,n __ .
Verben die Teilzeit(Sg) .
auffordern = IR Adjektive
einleiten ________ bemerkenswert
erhalten* = I geschlechtstypisch
o S S gdsern _ 2
ungleich ...

Welche Wadrter mochten Sie noch lernen? Notieren Sie

Tipp

Zerschneiden Sie Worter und legen Sie sie wieder zusammen.

Beispiel:

B
Jar)u)ue)s) S
<}
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@) cinen Text iiber Konfliktursachen verstehen

1 |a Welches Wort passt? Erganzen Sie.

-+ Al Wortschatz

Arger sichaufregen beleidigen sich beschweren
Enttduschung kritisieren streiten witend

1 Heute hat mich Frau Miiller
Sie hat tatsachlich ,dumme Kuh* zu mir gesagt!

Und? Wie war das Gesprach mit deinem Chef? — Nicht gut. Ehrlich gesagt war es fiir mich
eine ziemliche _ ~ ~ ~ ~  ,weil er sich fast keine Zeit dafiir genommen hat.
Wie geht es deinem Freund? - Na ja. Im Moment haterviel
mit seinen Kunden.

Der Service in diesem Restaurant wird immer schlechter.

Wirhaben _ schon , aber es hat sich nichts geandert.
Warum mochtest du deine Abteilung wechseln? - Weil beiunssoviel =
wird. - Aha. Wortiber denn? Oder liegt es generell an der Firmenkultur?

Herr Zierer wirkt heuteso __. Was ist denn passiert?
?

du

Wegen seines unhéflichen Verhaltens wurde er schon oft
Aber hoflicher ist er trotzdem nicht geworden.

Wie heiBen die Worter aus derselben Wortfamilie? Ergdnzen Sie.
Recherchieren Sie gegebenenfalls im Internet. Denken Sie bei den Nomen auch an
die Artikel, bei den Verben und Adjektiven an die Préposition und den Kasus.

watend auf + Al /dber + Akl

Was bedeuten die markierten Ausdriicke? Ordnen Sie zu.

-+ Al Wortschatz

Jemand knallt den Teller auf den Tisch.

Es kommt leider hdaufig zu
Missverstandnissen.

Jemand kommt mit der Arbeit nicht nach.
Das Ma# ist voll.

Jemandem platzt der Kragen.

Jemand hért nur mit halbem Ohr zu.
Jemanden unter vier Augen sprechen.

Noywnmophow
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A Das reicht. Die Geduld ist zu Ende.

B Jemand wird so wiitend, dass sie/er seine
Gefiihle nicht mehr kontrollieren kann.

... nicht aufmerksam ...

... entstehen ...

... allein, ohne weitere Zuharer ...

.. stellt unvorsichtig, laut und wiitend ...

.. schafft ... nicht mehr.

OoOTmMmonD




Lektion 13
b Wasdenkt der unzufriedene Gast iiber den Kellner?
Ergdnzen Sie den passenden Ausdruck aus a.

1 Typisch! Da bringt er mir einen Saft, obwohl ich Wasser bestellt habe.
(mit halbem Ohr zuhéren)

3 Nein, das kann doch nicht sein. Die Suppe ist ja total kalt.
(Kragen platzen)

3 |a Mitwelchen Redemitteln beschreiben Sie die Zahlen in einer Grafik? -+A1 Redemittel / Mediation
Lesen Sie und unterstreichen Sie.

Uber ein Fiinftel Die Grafik zeigt.. EtwajederZehnte Die meisten Esfilltauf, dass...
Inder Grafik gehtesum ... Knapp ein Viertel Ausder Grafik geht hervor, dass ...
Weniger als zehn Prozent Interessantist,dass.. Uberdie Halfte

b Siesollen eine Prasentation zum Thema , Mitarbeiterzufriedenheit” halten. Sehen Sie die Grafik an.

Schreiben Sie fiir Ihre Présentation eine Einleitung und 5 Sitze, warum Beschéftigte ihren Arbeitsplatz
wechseln. Nutzen Sie die Redemittel aus 3a.

GRUNDE FUR EINEN ARBEITSPLATZWECHSEL

Schlechte Bezahlung 62%
Konflikte mit Kollegen oder Vorgesetzten | STt 54%
Ein kirzerer Weg zur Arbeit ; 24%
Keine Méglichkeit zur beruflichen Weiterentwickiung 22%
Mehr Verantwortung 12%
Eine bessere Work-Life-Balance 9%
In der Grafik geht es um die Grinde, warum
4 Finden Sie zehn Gegensatzpaare. A3 WortscRatz
Abstand \di’reit’_\ langweilig spannend und interessant
allgemein distanziert Ndhe unbewusst
aufdringlich Einhaltung normal ungewohnlich
autoritar Gemeinsamkeit partnerschaftlich Unterschied
diplomatisch individuell reflektiert VerstoR
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5 |a Lesen Sie den Text aus einem Online-Ratgeber und ordnen Sie 1 bis 3 zu. - A4 Lesen/Mediation

In Abschnitt
___ geht es um Konflikte, die durch unterschiedliche Wertvorstellungen verursacht werden.
_ wird fehlende Achtung gegeniiber anderen Menschen als Ursache fiir Konflikte genannt.
_ heift es, dass mangelndes kulturelles Wissen zu Missverstdndnissen und Konflikten fithren kann.

o®e®
R (Inter-)Kulturelle Konflikte: =
Ursachen und Lésungsmoglichkeiten
o issverstandnisse sind oft ein Grund, warum es zwischen

Menschen zu Konflikten kommen kann. Soistesinin
manchen Kulturen, Gruppen oder auch Firmen iblich, sich zur
BegriiBung die Hand zu geben und der /dem anderen dabei in die
Augen zu sehen. Wenn die Person, die begriiRt wird, wegsieht,
wird das haufig als ein Zeichen von Unehrlichkeit oder Unhéflich-
keit gewertet. Dass es allerdings in einigen Kulturen als unhdflich
gilt, jemanden zu beriihren oder jemandem direkt in die Augen
zu sehen, wissen nicht alle. Missverstandnisse dieser Art und
daraus entstehende Konflikte beruhen also auf Unkenntnis und einem Kommunikationsproblem —und
auf mangelndem Bewusstsein, dass die eigenen Verhaltensmuster nicht allgemein glltig sind. Dagegen
hilft vor allem eines: miteinander reden und so das Verhalten von Menschen mit anderer Pragung
verstehen und akzeptieren lernen. 15

(2} Schwieriger wird es, wenn unterschiedliche Werte die Ursache fiir Kenflikte sind. Ein so genannter
Wertekonflikt kann sich zum Beispiel darin zeigen, dass ein mannlicher Mitarbeiter aufgrund seines
kulturellen Hintergrundes (Landeskultur, Religion, Familientraditionen ...) eine weibliche Vorgesetzte nicht
akzeptiert. Wertekonflikte kénnen also zum Beispiel Rollenbilder oder Glaubensvorstellungen betreffen.
Anders als Konflikte, die auf mangelndem Kulturwissen beruhen, lassen sich Wertekonflikte oft durch 20
interkulturelle Trainings ldsen.

[2] Am schwierigsten zu l6sen sind so genannte Anerkennungskonflikte: Diese Art von Konflikten entsteht,
wenn Menschen andere Menschen fiir minderwertig halten und sie deshalb schlecht behandeln, das heil3t
diskriminieren. Ein Beispiel fiir einen Anerkennungskonflikt ware, wenn ein Betrieb oder eine Firma keine
nicht-weiRen Menschen einstellen will. Gegen Anerkennungskonflikte helfen Gesetze, die der 25
Diskriminierung von bestimmten Personengruppen vorbeugen.

b Welche Art von Konflikten lassen sich wie I6sen? Lesen Sie den Text noch einmal und
ergdnzen Sie in der Tabelle.

i Art des Konﬂikts " R maogliche Losung
Konflikt aufgrund eines

IIIIIIII c Lesen Sie die Textnachricht und schreiben Sie eine Antwort.
Hi—die neue Arbeit ist leider nicht so, wie ich gedacht hatte. Also die Aufgaben sind schon
interessant. Aber das Team ist... na ja. Die Leute sind alle so distanziert. Ich habe mich so
verhalten, wie ich das von meiner alten Arbeit kenne: etwas Privates erzdhit oder auch mal
laut gelacht. Jetzt habe ich das Gefiihl, dass man tiber mich redet. Ich fiilhle mich ausge-
schlossen. Was soll ich denn jetzt machen? Hast du eine Losungsidee?
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@ Konfliktstrategien verstehen

6 Wie heiBt das Verb? Ergédnzen Sie. B hats

1 einer Person sagen, dass man etwas tut, was unangenehme Konsequenzen fiir sie haben wird
=jmdm. J

gegen jemanden protesneren jemandem w1dersprechen = su:h w_

4 etwas Negatives von jemandem behaupten, obwohl man es mcht bewe1sen kann
= jmdm. etwas ¢

5 jemandem eine Note geben Jemanden heurtellen =jmdn. b

6 den Eindruck machen, aussehen, scheinen:

w

7 Wiewird aus dem Partizip Prdsens ein Adjektiv? Ergénzen Sie. -+ Bl Wortschatz

"
~

1 storen — storend =~~~ —ein storendes Verhalten
2 drohen — _Ton
3brilen »___ =~ = == 2 —eine Chefin
4 Kkldren =Rt BEE LR Gesprache
5 uberzeugen —ein___ oo Vorschlag
6 ernst zu nehmen —ein - e _Versprechen
7 wirken - eine sympathlsch i L __Kollegin
8 |a Ergdnzen Sie. + 81 Redemittel

An deiner Stelle wiirde ich es wére gut, wenn
Ich fande es besser, wenn Ich wiirde ... sprechen Man kénnte

o Ein Kollege von mir hat in letzter Zeit ein paar Mal schlecht
tber mich geredet. Was soll ich nur tun?

@ ; ganz
gelassen blexben und mchts tun Dann w1rd er schon
wieder damit aufhéren.

________________________ in so einem Fall aber auch zur

Chefin gehen und sich beschweren, oder?

# Ich weif nicht. _ e — .
ihr euer Problem erst einmal unter vier Augen l6sen wiirdet.
Meinst du wirklich?

& Ja.Aber du einen passenden
Moment fiir euer Gesprich abwartest
¢ ‘Geran. _ nur mit ihm , wenn er gute Laune hat.

Dann wird er eher zugeben, etwas falsch gemacht zu haben.
Na gut. Danke fiir eure Tipps. Ich halte euch auf dem Laufenden!

Ich habe gesehen, wie ein Kollege ziemlich viele Stifte aus dem
Buroschrank genommen und in seine Tasche gesteckt hat.

Das geht doch mcht' Was soll ich nur tun?
An dei Stelle
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9 |a Welche Uberschrift passt zu welchem Abschnitt? Uberfliegen Sie ~+B3b Lesen/Schreiben/Mediation
den Text aus einem Online-Ratgeber und ordnen Sie zu.

Zwei-Silben-Antworten Ursachen fiir Konflikte Formulierungen, die alles noch schlimmer machen
Konfliktfahigkeit ist Kommunikationsstarke Hilfreiche Kommunikationsstrategien

eoe
Konflikte l6sen: Eine Frage der Kommunikation? e

Konflikte beginnen meistens recht harmlos: mit einer unklaren Aufgabenverteilung, einem falschen Wort,
mit unterschiedlichen Meinungen oder einem Missverstandnis. Wenn dann Stress und Hektik
dazukommen, wird aus einem kleinen Problem ein groRes und es kommt nicht selten zu einem Konflikt.

gereizt machen. Falsche Worte und Formulierungen lassen den Konflikt ,heiR werden” und eskalieren:
Unterstellungen (Du willst ja blof.., Sie sind ja nicht bereit ..), Drohungen (Ich gehe jetzt zum Chef..) oder
Warter, wie immer/nie, alle/ keiner, unbedingt, sofort, miissen ... sind fur eine Konfliktldsung vollkommen
ungeeignet, weil sie dem anderen gegeniiber respektlos sind und keine Flexibilitat zeigen.

oder nur wenig zu sagen: Wenn die andere Person aggressiv und der Ton immer feindseliger wird, empfiehit
sich die Zwei-Silben-Antwort: Aha, Soso, Na dann, Ach ja. Mit diesen Wortchen gewinnt man Zeit zum
Nachdenken und vermeidet eine Eskalation, die oft eine Konsequenz aus Wut und Arger ist. (Aber Achtung:
Seinem Chef oder seiner Chefin sollte man nicht so antworten, denn Zwei-Silben-Antworten kénnen
arrogant wirken.)

O TRl aly B A P ) L

Es gibt aber noch bessere Kommunikationsstrategien bei einem Konflikt. Sie helfen den
Konfliktpartner:innen, Klarheit zu schaffen und herauszufinden, wo genau das Problem liegt: Was genau
meinen Sie? Verstehen Sie, was ich meine? Bitte lassen Sie mich das genauer erkldren. Bitte geben Sie mir ein
Beispiel. Konfliktpartner:innen, die so miteinander sprechen, verstehen sich schnell besser und kdnnen
sich leichter auf eine gemeinsame Ldsung einigen.

Konfliktfahige Menschen erkennen Probleme rechtzeitig und wahlen den richtigen Zeitpunkt und die
richtigen Worte, um ihre Meinungen, Wiinsche und Vorschlage zu formulieren. Sie formulieren aber nicht
nur, was fiir sie wichtig ist, sondern héren auch genau zu, was andere sagen und sich wiinschen. Ein gutes
Kommunikationsverhalten ist deshalb die wichtigste Voraussetzung dafir, einen Konflikt zu l6sen.

b Lesen Sie den Text noch einmal. Ergdnzen Sie die Satzanfdnge zu den fiinf Abschnitten
mit den Informationen aus dem Text.

1 Oft fithren Stress und Hektik dazu, dass

2 Wer einen Konflikt 16sen mochte, sollte

3 Zwei-Silben-Antworten sind besonders dann gut, wenn

¢ Welche Konfliktstrategie halten Sie fiir die beste? Mit welcher haben Sie schon Erfahrungen gemacht?
Schreiben Sie einen Forumsbeitrag. * * *
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10  Was konnen Sie auf die Sitze 1 bis 5 antworten, damit der Konflikt nicht -+ B3b Redemittel

schlimmer wird? Ergdnzen Sie,

Was genau reicht lhnen? Kénnen Sie das bitte genauer erklaren?

Kénnten Sie mirvielleicht erkldren, was Sie so wiitend macht?

Was genau stort Sie denn an meinem Ton?

Wann genau war mein Verhalten lhrer Meinung nach nicht fair? Kénnen Sie mir dafiir ein Beispiel geben?
Verstehe ich Sie richtig? Sie sind der Meinung, dass ich in letzter Zeit unpiinktlich war?

1 Sie haben sicher wieder verschlafen!

11|a Wie heiRen die Synonyme? Erganzen Sie. -+B3b Wortschatz

le bracht feind ein ver fiihl lig sam
kol traut legt auf gial (ber ge se

Synonym: verwandte Worter:
riicksichtsvoll, mitfiihlend:
freundlich, hilfsbereit:
freundschaftlich, herzlich:
verntinftig, sachlich:
argerlich, emport, gereizt:
aggressiv, hasserfiillt, bose:

(o BV B O VO I S

b Zuwelchem Adjektiv aus a passen die Wérter? Ordnen Sie in der Spalte ,verwandte Worter zu.

derFeind iiberlegen dasVertrauen sicheinfiihlen (in + Akk) derKollege die Feindseligkeit
die Kollegialitit jemanden aufbringen (gegen + Akk.) das Einfiihlungsvermogen die Uberlegung

@ Konfliktgespriche verstehen

12 |a Welche Verben passen zu ,Medikament“? Suchen und markieren Sie die +Cla Wortschatz

fiinf Verben, die sich hier versteckt haben.

e |1l jbDjein . q ; m|dil

w d elijcinialu|Tr
We?h.rr;;"e_n k o m b d

e s min e e Talile
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b Ergdnzen Sie das passende Verb aus a in der richtigen Form.

1

2
3
4

Welches Medikament hat der Arzt Thnendenn DL X 2

Ach, das kenne ich. Und wie oft miissen Sie es ?

Sie werden sehen, dass es Thnen bald besser geht. Das Medikament sehr schnell.
Meine Kollegin hat das Medikament allerdingsnicht : Sie hat tiberall

am Korper rote Punkte bekommen.

5 Der Arzt meinte dann, dass sie es nicht mehr nehmen diirfe. Sie mussteesalso Lo — :
13 |a Wozu verwenden Sie diese Redemittel? Ordnen Sie zu. —+C2a Redemittel
1 Ich schlage vor, dass ... ~E
2 Ich fasse es nicht. I
2 ¥icien Biuk fu'r Ihr. Vers.tandms. """"""""" A Unverstindnis und Arger zeigen
4 Jetzt machen Sie mich nichtsoan! :
! g : B sich wehren
5 Das tut mir schrecklich leid. @~ . ; :
: C sich entschuldigen
6. Dagistdochihefebl o o bl : ;
o D eine Entschuldigung annehmen
7 Wie wire es, wenn ...?7 el : 5 ; ; .
h Ry ; E Verstdndnis zeigen, sich dafiir bedanken
8 Entschuldigen Sie bitte vielmals. Sigese SR Ut SUs U LR 1
9 Das ist doch die Hohe! 8 & ;

B oR e
N RO

S ; eine gemeinsame Losung finden
Einigen wir uns darauf, dass ... 8 &

Also, das geht zu weit.
Schon gut, das kann ja mal vorkommen.

b Lesen Sie und ergénzen Sie die passenden Redemittel aus a.
Manchmal passen auch mehrere Redemittel zu der Situation.

1 Thre Kollegin entdeckt, dass ihre Kaffeetasse kaputt ist.
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5

2 Thr Mitarbeiter tibernimmt kurzfristig die Schicht eines Kollegen.
Sie bieten ihm an, dass er dafiir die ndchsten Tage schon um 15 Uhr
mit der Arbeit aufhéren kann.

3 Sie erfahren, dass die Geschéftsleitung Ihrer Firma einigen
Mitarbeitern kiindigen, ihr eigenes Gehalt aber erh6hen will.

4 Thr Kollege mochte wahrend der Arbeit Radio horen. Sie stort
das aber. Wie konnte ein kldrendes Gesprach verlaufen?

1




.o

i

_.

Partikeln verraten viel dariiber, was der Sprecher denkt oder eigentlich

sagen will. Lesen Sie die Satze in 1 bis 6 und ordnen Sie A bis F zu.

1

denn
Wie geht es Thnen denn?
Wie lief denn dein Bewerbungsgesprach?

Haben Sie denn Ihren Urlaub schon beantragt?

doch (1)

Das habe ich dir doch schon erklart.

Das miissten Sie doch eigentlich kinnen.
Rdumen Sie doch Thren Tisch auf, dann finden
Sie die Unterlagen sicher.

doch (2) I~

Das ist doch (wirklich) kein Problem.

Das kann doch (wirklich) jedem von uns passie-
ren. Da brauchst du dich doch (wirklich)
nicht darum zu kiimmern.

Diese Partikel ...

A

B
G
D

m

*

zeigt, dass der Sprecher das, was er sagt, nur vermutet.
benutzt man hdufig, um seine Uberraschung zu zeigen.

4 ja/aber

=+ C2b Modalpartikeln

Das ist ja/aber schon, dass wir uns
hier treffen!

Das ist ja/aber nicht sehr nett von ihm.
Das ist ja/aber eine Frechheit!

mal/doch mal/jamal

Nehmen Sie das mal nicht so ernst.
Komm doch mal vorbei!

So etwas kann ja mal vorkommen,
machen Sie sich deswegen keine Sorgen.

wohl

Er kommt heute wohl spéter.

Sie hat unseren Termin wohl vergessen.
Das habe ich wohl iiberlesen.

kommt oft in Fragen vor. Man signalisiert damit freundliches Interesse.
kann Ungeduld ausdriicken. Der Sprecher meint, dass der andere

das eigentlich wissen sollte.

verwendet man in Ratschldgen, Aufforderungen und auch dann,

wenn man jemanden beruhigen méchte.

unterstreicht und verstarkt das, was der Sprecher sagen machte.

denn kann in bestimmten Féllen auch Zweifel ausdriicken: Haben Sie denn die Unterlagen schon
weggeschickt? = Es interessiert mich, aber ich habe auch Zweifel daran, ob Sie die Unterlagen

weggeschickt haben.

Ergdnzen Sie.

deutlich Mittelfeld Partikel

1
2

Modalpartikeln kommen vor allem in der
Sprecher konnen mit Modalpartikeln

Sdtze gesprochenen

- C2b Modalpartikein

Sprache vor.
machen, was sie sagen wollen:

Mach doch das Fenster zu! = Es ist mir wirklich wichtig, dass du das Fenster zumachst.

Ein und dieselbe

kann - abhédngig vom Satz - verschiedene Bedeutungen

haben (zum Beispiel dacﬁ) oder mit einer anderen Partikel kombiniert werden (zum Beispiel ja mal,

doch wirklich).
Modalpartikeln stehen im

_ eines Satzes.
__mit Modalpartikeln kann man in Sédtze ohne Modalpartikeln ,libersetzen*:

Er kommt wohl spater = Ich vermute, dass er spdter kommt.

Welche Partikeln passen? Markieren Sie.

£owWw N

(%]

=+ C2b Modalpartikeln

Wo miissen Sie aber | ja | denn hin? Oh, ganz in den Norden? Das ist aber/doch/mal weit!
Ich habe Kopfschmerzen. Dann mach doch mal | ja | wohl eine Pause!

Herr Peters ist nicht an seinem Platz. Er ist aber | denn | wohl in einer Besprechung.

Oh, entschuldige, ich wusste nicht, dass das dein Platz war.

- Das ist aber | denn | doch nicht so schlimm!

Du hast heute Friihschicht? Das ist denn | doch | ja eine Uberraschung! Ich auch!
Vertrédgt Frau Simon denn | doch | ja das neue Medikament? Nein?
Dann miissen wir es denn | ja | wohl absetzen, was denkst du?
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17 Ergédnzen Sie die passende Partikel.

Bei einigen Satzen gibt es mehrere richtige Losungen. - C2b Modalpartikeln
1 o ArgernSiesich nicht so dartiber.
¢ Dashdtte . jedem von uns passieren konnen.
2 o Der Kunde will seine Rechnung nicht bezahlen? Derist unverschamt!
¢ Stimmt.Erwar ___ . sehr unzufrieden mit der Ware.
3 Haben'Sie v unserem Gast etwas zu trinken angeboten? Ja?
Daswar ___aufmerksam von Ihnen.
4 Mach __das Fenster zu! Wir werden sonst alle krank!
5 Rufmich _ am Donnerstag an. Dann kénnen wir in Ruhe dariiber sprechen.

18 |a Wo steht das? Lesen Sie die Forumsbeitrdge und ordnen Sie die
Buchstaben A bis F zu. - C2b Lesen/Schreiben/Mediation

1
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Mitarbeiter, die keine Moglichkeit haben, ihre Arbeit selbst zu gestalten und
nur Auftrige von ,oben“ erledigen miissen, melden sich oft krank und suchen
sich eine andere Stelle.

Offenheit und Ehrlichkeit bei der Losung von Konflikten spielen in der Firma
eine wichtige Rolle.

Der Chef spricht nur dann mit seiner Mitarbeiterin, wenn er mochte,

dass sie mehr arbeitet, oder es etwas zu kritisieren gibt.

Eine positive Arbeitsatmosphare ist der Geschéftsleitung tiberhaupt nicht wichtig.
Weil die Kollegen sich gut verstehen, haben sie auch privat Kontakt und

in der Arbeit kaum Probleme.

Die Geschéftsfiihrung hat ihren Angestellten nicht mitgeteilt,

was mit der Firma passiert und was das fiir Konsequenzen hat.

Konflikte am Arbeitsplatz - wie sind Ihre Erfahrungen? Posten Sie Ihren Kommentar!

Weil wir ein nettes Team sind und uns auch in unserer Freizeit treffen, kommt es bei uns nur
selten zu Streitigkeiten oder Konflikten. Einmal im Monat gehen wir nach Feierabend eine
Kleinigkeit essen und dann ins Kino. Diejenigen von uns, die keine Familie haben,
unternehmen auch mal am Wochenende etwas zusammen.

Wenn mein Vorgesetzter mich zu sich ruft, geht es meistens um Uberstunden, Mehrarbeit
oder Fehler, fiir die ich seiner Meinung nach verantwortlich bin. Lob, Anerkennung oder ein
nettes Wort hore ich eigentlich nie von ihm. Deshalb frage ich mich oft, warum ich mich
eigentlich noch anstrengen und gute Arbeit leisten soll.

Unserem Geschaftsfiihrer ist es total egal, wie die Stimmung im Betrieb ist. Das Wichtigste
ist ihm, dass wir ,funktionieren” und unsere Arbeit pinktlich und zuverlassig erledigen.
Unseren Betriebsrat, der sich fiir eine Verbesserung des Arbeitsklimas einsetzt, halt er fiir
sinn- und nutzlos.

Unsere Firma wurde von einer anderen Firma Gibernommen. Das hatte zur Folge, dass einige
Abteilungen aufgeldst wurden. Ziemlich viele meiner Kollegen haben deshalb ihren Job
verloren. Erfahren haben wir von diesen Entwicklungen und MaRnahmen aber erst, als die
ersten ihre Kiindigungen erhalten haben. Weil wir nicht rechtzeitig (iber diese Veranderungen
informiert wurden, haben wir das Vertrauen in unsere Fihrung komplett verloren.

Wer bei uns eine Stelle antritt, bleibt meistens nicht sehr lange. Das liegt meiner Ansicht
nach daran, dass es bei uns sehr starre Hierarchien gibt und wir nicht eigenverantwortlich
arbeiten diirfen. Auf Dauer macht das die Leute unzufrieden. Viele lassen sich dann
krankschreiben und schauen sich nach einem neuen Job um.

Natirlich ist bei uns nicht alles perfekt. Ich finde es aber ganz normal, dass in der taglichen
Zusammenarbeit Konflikte entstehen. Schwierigkeiten werden in unserer Firma aber nicht
unter den Teppich gekehrt, sondern offen angesprochen und im Gesprach geklart. Diesen
Umgang mit schwierigen Situationen schatze ich sehr.




Lektion 13

b Lesen Sie die Forumsbeitrige B bis E noch einmal. Was wiirden Sie den Leuten raten?
Wie kdnnte man die Konflikte lsen und wie hédtte man sie vermeiden kénnen? Schreiben
Sie Forumsbeitridge wie im Beispiel. * **

B>

Das kenne ich auch. Wenn dein Vorgesetzter euch auch einmal loben wirde,
wart ihr wieder motivierter. Vielleicht sprichst du mal mit ihm.

(® in Konfliktsituationen reagieren

19 |a Welches Adjektiv / Adverb passt? Lesen Sie und ergdnzen Sie.
Drei Adjektive / Adverbien bleiben iibrig. -+ Dla Lesen/Adjektive

irgerlich -elektronisehr falsch fehlerfrei hektisch hoflich lange
lesbar schlimm schneller kurz peinlich versténdlich

Schnelligkeit bringt aber auch Nachteile mit sich: Wer schnell schreibt, denkt oft nicht

___(3) dariiber nach, was er schreibt und wie er schreibt. Fehlende Betreffzeilen,
__________________________________________________________________ _(4) geschriebene Namen und Warter und ungenaue Formulierungen sind die
Folge. Das mag vielleichtnichtso _____(5)sein, wenn es sich um eine private Nachricht
handelt. Bei beruflichen Mitteilungen sollte man schon darauf achten, dass die Nachricht, die man
ibermitteln méchte klarund _(6) formuliert ist, denn die Empfangerin / der
Empfanger muss ja verstehen kénnen, worum es geht. Unsere Empfehlungen sind deshalb folgende:

1. Fassen Siesich (7), denn je kiirzer und pragnanter Ihre E-Mail ist, desto eher

wird sie gelesen und bearbeitet.

2. Zeigen Sie, dass Sie Respekt vor der Empféngerin /dem Empfanger haben. Achten Sie deshalb darauf, dass
der Ton Ihres Textes sachlichund _______(8)ist. Unfreundliche Nachrichten werden
schnell geldscht.

3. Vermeiden Sie GroRbuchstaben, Smileys und zu viele Ausrufezeichen, damit Ihr Text leichter
(9) ist.

4, Verzichten Sie auf ironische Bemerkungen, denn diese fiithren in der schriftlichen Kommunikation
oft zu Missverstandnissen.

5. Lesen Sie lhre Nachricht noch einmal durch, bevor Sie sie abschicken, und iberpriifen Sie die
Rechtschreibung. Denn wenn lhr Text nicht ~_ (10)ist,werden Sie und lhr
Anliegen nicht ernst genommen und man halt Sie vielleicht fir inkompetent.

b LesenSiedenTextina noch einmal und erganzen Sie die Sdtze 1 bis 5.

A

1

v wN

1

2

3

Klare Formulierungen helfen dem Empfanger
Die Gefahr bei langen E-Mails ist, . —_— e e
Der Ton in einer E-Mail sollte freundlich sein,
E-Mails lassen sich nicht gut lesen,

E-Mails sollten keine Fehler enthalten,

Der Ton macht die Musik! Formulieren Sie die Sdtze hoflicher. -+ Dla Redemittel

Erledigen Sie das bitte bis heute Mittag.
_Konnten Sie das bitte bis heute Mittag erledigen?
Passt IThnen der Termin?

Wirde Ihnen der Termin passen?

Kommen Sie um zehn Uhr in mein Biiro.

Lektion 13 | 321



Lektion 13

2]

4

Bereiten Sie bitte den Besprechungsraum vor.

Was bedeuten die markierten Ausdriicke? Ordnen Sie zu. - Dla Wortschatz

A unangenehm B Eigentlich C ohnedassich fragen musste D Gerade

w

Im Prinzip konnte ich das ibernehmen. Ich muss nur kléren,

ob mein Kollege damit einverstanden ist.

Ausgerechnet heute muss ich frither gehen. Wie schade!

Es ist mir wirklich peinlich, dass ich so kurzfristig absagen muss.
Meine Chefin hat von sich aus angeboten, dass ich heute

von zu Hause aus arbeiten kann.

Lesen Sie Leon Bergers E-Mail an Frau Sommer. Was hat er an welcher Stelle
falsch gemacht? Lesen Sie noch einmal und markieren Sie in der Farbe ... * * * +Dla Lesen

Rot die Stellen in der E-Mail, die frech und unverschamt klingen.
Orange die Stellen, in denen Leon Berger Frau Sommer etwas unterstellt.
Griin die Formulierungen, die in einem Gesprach okay wiren, aber nicht in einer E-Mail.

Betreff: Bindann malweg!

Servus Frau Sommer,

gerade habe ich einen Anrufaus dem Rotkreuz-Krankenhaus bekommen. Sie kennen die Klinik bestimmt,
in der Zeitung wurde ja in letzter Zeit viel dariiber berichtet ... Ach, richtig: Sie lesen ja, glaube ich, nie
Zeitung. =

Was ich aber eigentlich schreiben wollte: Meine Freundin Sarah hatte auf dem Weg von der Arbeit nach
Hause (ich habe Ihnen doch erzéhlt, dass sie seit Kurzem eine neue Stelle hat?) einen Fahrradunfall. jetzt
liegt sie mit einem gebrochenen Bein im Gebdude D, auf Station drei im vierten Stock. Zum Gliick hat sie
da ein ganz nettes Einzelzimmer mit tollem Blick auf den Park.

Ich wiird’ also den Nachmittag gern freimachen und zu ihr fahren. Bei uns ist heute ja nix los, da kann ich
schon mal friiher weg, stimmt’s? Nur die Sache mit dem Protokoll flir Herrn Mader ist dumm. Wie Sie ja
wohl wissen, muss das Protokoll unbedingt heute noch geschrieben und Herrn Mader gezeigt werden.

Ich habe da aber schon 'nen echt guten Vorschlag: Schreiben Sie es bitteschdn selbst! Nur, weil ich noch
in der Ausbildung bin, muss ja nicht immer ICH die doofen Protokolle schreiben!!!

Ich find's super, dass Sie fiir meine Situation so viel Verstandnis haben und sende Ihnen ein dickes
Dankeschon! &

Mit hektischen GriiRen

Leon Berger
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b welche Informationen sind fiir Frau Sommer wichtig, welche nicht?
Kreuzen Sie an. nicht
wichtig wichtig

1 Das Zimmer, in dem Sarah liegt, ist hiibsch. O (@)
2 Die Freundin von Leon Berger hatte einen Unfall und liegt im Krankenhaus. O O
3 Leon Berger hat gerade wenig Arbeit. O O
4 Er mochte sich freinehmen und seine Freundin im Krankenhaus besuchen. O O
5 In der Presse konnte man viel tiber das Krankenhaus lesen. O @)
6 Leider schafft Leon Berger es dann nicht, das Protokoll fiir Herrn Mader zu schreiben. O (@)
7 Er findet es schlecht, dass Frau Sommer keine Zeitung liest. ®) O
8 Sarah hat gerade erst ihren Arbeitgeber gewechselt. O O
9 Frau Sommer soll das Protokoll fiir ihn schreiben. O O
23 Schreiben Sie eine angemessene E-Mail. Verwenden Sie die Informationen
" aus18b. Wihlen Sie auch einen passenden Betreff und eine passende
Anrede und GruBformel. - D1b Schreiben/Mediation
e0e
Betreff:

Frau Sommer,

gerade habe ich erfahren, dass

Daich Sarah gerne
__Leider

Deshalb habe ich eine groRRe Bitte an Sie:

Das ware wirklich sehr nett von thnen.

__fiir Ihre Hilfe.

Leon Berger

24  LesenSie und ergdnzen Sie. D2 Rademittal

A o Was Sie geschrieben haben, war eine Unverschamtheit!
# Oh, entschuldigen Sie. .
(eigentlich nicht so gemeint sein)

B o Ichlese sehr gerne Zeitung. Aber nur am Wochenende, wenn ich Zeit dazu habe.
¢ Ach, verzeihen Sie.
(falsch verstanden haben)

C o Wie wire es, wenn wir die Protokolle abwechselnd schreiben:
Eine Woche sind Sie dran, in der ndachsten Woche ich?

{siéh darauf einigén kénnen?)
¢ Gerne. Ihr Vorschlag

(guter Kompromiss sein)
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Lernwortschatz

S. 98| Luca Varani platzt der Kragen sich einigen auf (+ AKk.)

Nomen
der Anderungswunsch, “e
der Bestellzettel, -
die Kommunikation (Sg.)
der Konflikt, -e
das Missverstandnis, -se

die Speisekarte, -n
die Streitigkeit, -en

Verben
briillen

zurufen*

Adjektive

weitere Worter
das Ma#f ist voll
in letzter Zeit

vor Kurzem

S.100| @ Konfliktstrategien verstehen

Nomen
die Frechheit,-en

der Grund,-e
die Konfliktstrategie, -n
der Ton (Sg.) _

Verben
abwarten
bewerten
sich bieten lassen*
drohen

sich einbilden
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herumbrillen

es reicht

jemanden unter vier Augen sprechen

unterstellen

verschlafen*

Adjektive
aggressiv _

aufgebracht
ausgemacht
einfiithlsam

feindselig
gereizt

kldarend
kollegial /unkollegial _
storend

uberlegt
wohlwollend

weitere Worter
von sich aus

S.101| @ Konfliktgesprache verstehen

Nomen
die Ubergabe (Sg.)

das Ubergabeprotokoll, -e

Verben
absetzen

Bescheid geben™
am Platz sein*
uiberlesen*
vertragen*
Adjektive
hektisch
schrecklich

weitere Worter
vielmals
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S.102| @ in Konfliktsituationen reagieren Adjektive
Nomen ook 0 TN
der Besprechungsraum,“e fordernd
im Prinzip unverblimt
Verben weitere Worter
verteilen ausgerechnet . . .. ..

Welche Wérter mochten Sie noch lernen? Notieren Sie:

Tipp
Schreiben Sie Dialoge oder Geschichten zu den Wértern und Redewendungen aus der Lektion.

Beispiel:

o
*
o

® O & 0O #

Du weift, dass wir morgen Abend bei Laura und Marco eingeladen sind, oder?

Nein, davon weil} ich nichts.

lch dachte mir schon, dass du nur mit halbem Ohr 2ugehort hast, als ich dir gestern
davon erzdhlt habe.

Oh, dann muss ich dich wohl um Entschuldigung bitten.

Na ja. Das kann ja mal vorkommen. Du hast ja in letater 2eit auch wirklich viel zu tun.
Ja, das stimmt. Im Moment ist es wirklich hektisch bei uns. Danke fiir dein Verstdndnis!
Kommst du morgen also 2u Laura und Marco mit?

Ausgerechnet morgen muss ich langer arbeiten ...
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@) urlaubs- und Uberstundenregelungen verstehen
1 Welche Aufgaben einer Personalabteilung haben sich hier versteckt?
Markieren Sie die Wortenden und schreiben Sie.

Achten Sie auch auf die GroRB-/Kleinschreibung der Warter. -+ A2 Wortschatz

LIBESCHAFFEN[sTE ERTRAGEABSCHLIESSEN
PERSONA LLENAyg £ITS
SCHREIBENARP

CEHALTERABRECHNENWEITERBILDYN GENoRGANISIEREN

UBSANTRA
VERSETzUNGENPLANENNEBENTATIGKEITENGENEﬁmlgENURLA GEBEARBEITEN

4 ARBEITSPL i1,
BEITsRECHTLICHEFRAGENK], ARE NDIEschERﬁ“ﬂDER LATZEUBER, RUFEy

1 _Personal beschaffen - Y. A k. A AN

e e e A e e e e e

A A WU, 8 »

e e o

4 e S— e — e — ——— ——— —
2 |a Was passt? Ordnen Sie zu. - A2 Wortschatz

einen Antrag Bestimmungen -eineRegelung eine Schulung

Uberstunden Urlaub

1 _eine Regelung ___finden, einhalten, treffen, vereinbaren

2 absolvieren, bekommen, durchfiihren, machen

3 _ antreten, beantragen, buchen, machen, nehmen

4 bearbeiten, gegenzeichnen, stellen, unterschreiben

D e beachten, kennen, einhalten, erfiillen

S T LB abbauen, abfeiern, abbummeln, bezahlen, machen

b Bilden Sie Kausalsdtze mit weil, deshalb, n@dmlich, denn. Achten Sie

auf die Position der Wérter im Satz und auf eine sinnvolle Zeitform. —+A2 Kausale Satzverbindungen

1 Herr Le Dren/die betrieblichen Regelungen nie einhalten/ihm gekiindigt werden
Weil Herr Le Dren die betrieblichen Regelungen nie eingehalten hat, wurae ihm gekindigt.
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Was passt? Ordnen Sie zu. - A2 Wortschatz
1 der Urlaubs- ausgleich

2 die Fach- hygiene

3 der Freizeit- urlaub

4 die Unfallschutz- anspruch

5 der Jahres- kraft

6 die Krankenhaus- mafinahme

Welches Wort aus a ist gemeint? Ergdnzen Sie.

1 So bezeichnet man die Zeit im Jahr, in der man lédnger verreist ist bzw. nicht zur Arbeit geht:

3 Eine Besnmmung, d1e verhmdern soll, dass sich jemand am Arbeitsplatz verletzt:

4 Das Recht von Arbeitnehmern auf arbeitsfreie Zeit:

6 Das, was die Sauberkeit in einer Khruk betrlfft

Wahlen Sie fiir den markierten Ausdruck das passende Synonym
aus dem Schiittelkasten und schreiben Sie die Sdtze damit neu. -+ A2 Wortschatz /Schreiben

angewiesen seinauf DasAundO amStiick sichabstimmen

einen Antrag stellen auf -zustehen{+Dat}

1 Unsere Mitarheiter hahen ein Recht auf sechs Wochen Urlaub.

Wihlen Sie das passende Verb und erganzen Sie es in der richtigen Form. -+ A2 Wortschatz

bearbeiten - erarbeiten
1 Ich habe Ihren Antrag heute Nachmittag und weggeschickt.
2 Sie hat sich ihre Position als Abteilungsleiterin hart

anfallen - verfallen
3 Warum soll ich meinen Resturlaub bis 31. Mdrz nehmen? -
Weil er sonst laut Arbeitsvertrag
4 Ich wollte mich bei Ihnen erkundigen, welche Aufgaben flir mich heute

antreten - vertreten
5 Wann werden Sie Thre Stelle bei uns e
6 Wer wird dich ) , wenn du auf Dienstreise bist?
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6 |a Ergdnzen Sie die passenden Prapositionen. - A3 Komplexe Nomengruppen

auf auf auf auf im im ins laut von von zur

1 Arbeitnehmer haben ein Recht ¢v/ Mitbestimmung Betrieb

2 Die Mitarbeiter haben keinen Anspruch die Bezahlung Uberstunden.

= S Vertrag gibt es keine Verpflichtung _ Auszahlung eines dreizehnten Gehalts.

4 Arbeitnehmer haben einen Rechtsanspruch einen Erholungsurlaub __mehreren
Wochen Jahr

5 Arbeitnehmer haben auch Anspruch die Mitnahme ihres Resturlaubs
_____________________________ darauffolgende Jahr.

b Ergédnzen Sie die Sdtze 2 bis 5 in der Tabelle.

' _! Préposition + Nomen ' Prﬁpositlon +Nomen

... ein Recht

- ... keinen Anspruch

... keine Verpﬂi-chtung

Prap05|t|on + Nomen Genltlv (mit Artikel) Prapos:tlon + Nomen

... Anspruch

7 Bilden Sie Sdtze wie im Beispiel. = A3 Komplexe Nomengruppen

Arbeitnehmer ...

1 (Geheimhaltung - die Pflicht — Betriebsgeheimnisse)
nabem die Pﬂ;chf 2ur Geheimhaltung von Betriebsgeheimnissen.

3 (bestimmte Regeln — die Pﬂmht Emhaltung)

4 (ein Rechtsansprucﬁ - mre Léistungen - die Bézahlung)

6 (keinen Rechtsanspruch Einrichtung — Raucher - ein Raum)

s Bilden Sie aus den Nomen Adjektive mit -lich.
Ergdnzen Sie diese in der richtigen Form. - A3 Wortschatz

Arbeitszeiten sind eigentlich immer vertraglich (Vertrag) geregelt.

In _rechtlichen (Recht) Fragen kenne ich mich leider nicht gut aus.

Er arhextet e e e R _____ (Durchschnitt) 30 Stunden pro Woche.
Thr wurde aus _ . __(Betrieb) Griinden gekiindigt.

Das Rauchen am Arbeltsplatz ist hier - __(Grundsatz) verboten.
Die Geschéftsleitung hat das auch noch einmal sehr klar und
(Nachdruck) kommuniziert.

7 Die __(Gesetz) Bestimmungen miissen eingehalten werden.

AU A WK
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@ cine Bekanntmachung verstehen und schreiben

9 |a Was passt? Ordnen Sie zu. - Bl Wortschatz / Mediation

A mitentscheiden B eine Einigung erreichen C zustimmen D sich engagieren (fiir + Akk.)
E diskutieren, besprechen F sich zur Wahl stellen G etwas verdndern

etwas bewegen
sich (fiir eine Person oder Sache) einsetzen
kandidieren
mithbestimmen
verhandeln

(bei Streitigkeiten) vermitteln
eplanbeny . e

N R w N B

b LesenSiedie Information im Intranet und ergénzen Sie die Verben.

bewegen einsetzen kandidieren mitbestimmen {ibernehmen
verbessern verhandeln vermitteln -vertreten- wdhlen

Warum Sie unbedingt fiir den Betriebsrat (BR) __

hat auch fiir Sie personlich Vorteile, dieses verantwortungsvolle Amtzu (3).

Denn als Mitglied des BR haben Sie die Chance, sich selbst weiterzuentwickeln, indem Sie

- sich fiir thre Kolleginnen / Kollegen und bessere Arbeitsbedingungen (4)
- Dingeim Unternehmen (5)
- bei wichtigen Entscheidungen ... (6)
« lernen,besserzu (7)
- trainieren, bei Konfliktenzu = =~ (8)
- |hr Organisationstalentund lhre Teamfahigkeit .~~~ (9)
Diese Eigenschaften sind nicht nur fiir die Arbeit als Betriebsratin / Betriebsrat, sondern auch fir Ihren
beruflichen Alltag und Ihr Privatieben niitzlich. Lassen Sie sich alsoindenBR ___ (10)!
lE Lesen.Sie die Te-xtnachricht und Hi! Bei mir in der Firma lauft es nicht gut. Alle miissen

schreiben Sie eine Antwort. Uberstunden machen und es gibt viele Konflikte.

Benutzen Sie Informationen Was meinst du—soll ich fiir den BR kandidieren?

aus b. Und: Hat das denn auch Vorteile fiir mich?

10  Welche Praposition passt? Erganzen Sie. - Bl Wortschatz

fir gegem in in wegen

1 Ein Kollege von mir hat Daten gestohlen und verkauft.

Deswegen hat die Firma 9292/ ijhnAnzeige =~ Diebstahls erstattet.
2 Was féllt eigentlich alles den Aufgabenbereich der Personalabteilung?
3 ErwillmirdenGrund __ seine schlechte Laune nicht nennen.
4 Entschuldigen Sie, darf ich Ihre Zeit kurz p— Anspruch nehmen und Sie etwas fragen?

Lektion 14 | 329



Lektion 14

11|a Hiersind zwei Bekanntmachungen durcheinandergekommen.
Lesen Sie und kennzeichnen Sie mit A und B, was zusammengehort. —» B3 Lesen

Herr Volny ist eine ausgebildete Pflegefachkraft und bringt viel Erfahrung auf diesem Gebiet mit.
Sie ist unsere Betriebsérztin und wird priifen, ob wir alle erforderlichen Gesundheitsschutz-
mafinahmen getroffen haben und auch einhalten.

Wir méchten Sie informieren, dass am 3. Marz Frau Dr. Welsch in unser Haus kommt.

Wir freuen uns auf unseren neuen Mitarbeiter, heiffen ihn jetzt schon herzlich willkommen

und wiinschen ihm einen guten Start!

Ab 1. 9. wird Herr Jaroslav Volny seine Stelle bei uns antreten und unser Team unterstiitzen.

Der Betriebsrat und Herr Bukal, unsere Sicherheitsfachkraft, werden sie auf ihrem Rundgang
begleiten.

b Bringen Sie die Satze in die richtige Reihenfolge und schreiben Sie die Bekanntmachungen.

T 1

Liebe Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter,

Zu threr Information:

ab 1. September wird
Herr Jaroslav Volny

¢ Schreiben Sie mit folgenden Textbausteinen eine Bekanntmachung.

Wir geben Ihnen hiermit bekannt,... Der Grund fiir diese MaRnahme ist, ...
Selbstverstandlich... Wirhoffen, ...

— ab nachster Woche fithren wir regelméafige Taschenkontrollen durch
- in letzter Zeit sind immer hdufiger Gegenstande weggekommen
- die Taschenkontrollen haben wir mit dem Betriebsrat abgestimmt
- Sie haben Verstdndnis fiir diese Mafnahme, die wir zum Schutz
des Firmeneigentums treffen mussten
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12 |a Worum geht es? Uberfliegen Sie den Text und kreuzen Sie an.

20

25

30

In dem Text geht es darum, was die Geschéftsleitung ...
O tun kann, damit alle die Informationen am Schwarzen Brett zur Kenntnis nehmen.
O bei Bekanntmachungen am Schwarzen Brett beachten muss.

W enn Herr Budagashvili frihmorgens den Rechner
gestartet hat, ruft er als Erstes das ,,Schwarze
Brett" im Intranet auf, um die verschiedenen Bekannt-
machungen zu lesen, die dort gepostet wurden. Diesen
Morgen ist er mehr als Uberrascht, als er folgende Mit-
teilung liest: ,Wie wir leider feststellen mussten, melden
sich manche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter beson-
ders haufig krank. Mit einem Krankenstand von tiber

30 Tagen hat Frau Schmidtlein aus der Buchhaltung im
letzten Jahr am haufigsten gefehlt. Wir verzichten dar-
auf, ihr aus diesem Anlass zu gratulieren.” Herr Buda-
gashvili, der erst vor Kurzem seine Stelle angetreten hat,
kann es nicht fassen: Hat die Geschaftsleitung denn
wirklich das Recht, diese Information Uber Frau
Schmidtlein zu posten, sodass jeder iber den schlechten
Gesundheitszustand der Kollegin Bescheid weif3?

Nein, selbstverstandlich hat die Geschaftsleitung kein
Recht, den Krankenstand einer Person auf diese Weise
offentlich zu machen. Denn es gibt ein Gesetz, das vor
einer solchen Verletzung ihrer Personlichkeitsrechte
schitzt: das Bundesdatenschutzgesetz (BDSG). Dieses
Gesetz verbietet Arbeitgebern, Informationen iber
Arbeitnehmer/innen offentlich bekanntzumachen, die
dem Ansehen einer Person schaden. Frau Schmidtlein
ware also durchaus berechtigt, gerichtliche Malinahmen
gegen die Geschaftsfihrung einzuleiten.

Was kann die Geschaftsleitung also tun, wenn sie findet,
dass sich manche Mitarbeiter/innen zu oft krankschrei-
ben lassen und fehlen? Darf sie wirklich nichts zum
Thema w»Krankmeldungen und Fehlzeiten“ versffent-
lichen? Doch, das darf sie schon. Sie darf Zahlen

dazu bekannt machen - allerdings ohne die Namen
bestimmter Mitarbeiter/innen zu nennen.

Im Fall von Frau Schmidtlein sollte die Geschaftsleitung
das Thema ,Kranksein“ in einem Mitarbeitergesprach
sunter vier Augen® ansprechen.

Wie sieht es aber mit Bekanntmachungen aus, die ein
positives Licht auf eine Arbeitnehmerin / einen Arbeit-
nehmer werfen? Was passiert, wenn Herr Budagashvili
morgens zum Beispiel folgende Nachricht im Intranet
vorfinden wiirde: , Auf unseren jungen Mitarbeiter Rah-
man Abbas sind wir sehr stolz. Er hat vergangene Woche
seine Ausbildung als Jahrgangsbester abgeschlossen.
Herzlichen Glickwunsch, Herr Abbas. “ Konnte auch
diese Bekanntmachung rechtliche Konsequenzen fiir die
Geschiftsleitung haben?

Nun, anders als Frau Schmidtlein hat Herr Abbas durch
diese Bekanntmachung keinen Nachteil. Trotzdem ist es
in solchen Fallen ratsam, die Person, die man nament-
lich nennen will, vor dem Verdffentlichen der Mitteilung
um Erlaubnis zu bitten. Denn vielleicht hat Herr Abbas
Jja einen Grund, warum er nicht mochte, dass sein

gutes Prifungsergebnis 6ffentlich gemacht wird. Das
sollte die Geschaftsleitung vorher mit ihm klaren und
bei der Zusammenstellung der Posts im Intranet
beriicksichtigen.

Wo finden Sie die Aussagen 1 bis 7 im Text in a? Lesen Sie noch einmal, unterstreichen Sie die

Stellen im Text und ergédnzen Sie die Zeilennummern.

1

Frau Schmidtlein war im letzten Jahr ofter als ihre Kolleginnen und

Kollegen krank.
Herr Budagashvili ist neu im Betrieb.

Es ist gesetzlich geregelt, dass Arbeitgeber nichts iiber ihre Angestellten

verdffentlichen diirfen, was Nachteile fiir diese haben kénnte.

Weil es das Bundesdatenschutzgesetz gibt, konnte Frau Schmidtlein rechtliche

Schritte gegen die Geschéftsleitung unternehmen.

Die Geschaftsfithrung darf {iber den hohen Krankenstand im Betrieb informieren.

Sie darf aber keine Namen von Mitarbeitern angeben.

Wenn die Geschéftsfithrung findet, dass Frau Schmidtlein zu oft fehlt, sollte sie

das mit ihr personlich besprechen.

Wenn die Geschiftsleitung einen Mitarbeiter fiir seine gute Leistung in
einem Post im Intranet loben méchte, sollte sie priifen, ob der Mitarbeiter damit

einverstanden ist.

Zeile hisi
Zeile bis
Zeile bis
Zeile bis
Zeile bis
Zeile bis
Zeile bis

- B3 Lesen/Landeskunde

35

40

45

50

55
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13 |a

la
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ein Gesprach mit dem Betriebsrat fiihren

Bilden Sie aus der Nomen-Verb-Verbindung ein Nomen
(wenn méglich ein Kompositum) mit -ung und erganzen Sie es. —+ €2 Wortschatz [ Mediation

Als Betriebsratin hilft Dana Scott bei Streitigkeiten, in denen es um

innerhalb des Unternehmens geht. Aufierdem vermittelt sie bei
Konflikten zwischen Arbeitgebern und Arbeitnehmern, die die

(Urlaub planen) (3) betreffen.

Dana Scott kdmpft gegen eine )
(zur Nachtschicht verpflichten) (4) von jungen Miittern

und gegen weitere . (Personal
emsparen)(SLAucicNelFragenzar . 00 o 0 e
(Pausen regeln) (6) kann man sich an sie wenden.
Welcher Ausdruck aus a passt? Ordnen Sie zu.
jemandem eine neue Stelle geben, ohne dass die Person die Firma verlassen muss: L

keine neuen Mitarbeiter einstellen, weil gespart werden muss:

von jemandem fordern, dass er nachts arbeiten muss:

von jemandem verlangen, dass er mehr arbeiten muss, als im Vertrag steht:

vereinbaren, wann und wie lange jemand die Arbeit unterbrechen darf, um sich zu erholen:
tberlegen, wann man sich freinehmen méchte:

(= IV, B S VR R S R

Lesen Sie die Textnachricht und schreiben Sie einen Antwort. Geben Sie drei Beispiele.

Hi.Sag mal: Was macht eigentlich

¢ Eine Bekannte von mir, Dana Scott, ist Betriebsratin.
ein Betriebsrat?

Sie hilft z.B. bei Streitigkeiten, ...

Ordnen Sie die Redemittel. - C2 Redemittel

Worum gehtes? Was mache ich denn da am besten? Ich habe folgendes Problem:
Wie wdre es denn, wenn Sie... Konnen Sie mireinen Ratgeben? Was ist|hr Problem?
Wozu raten Sie mir? Esgehtum Folgendes: Wenn Sie einverstanden sind, konnten ...
Ich wiirde lhnen vorschlagen, dass ...

1 fragen, was das Problemist: =

2 erkldren, was das Problem ist:

Verwenden Sie die Redemittel aus a und schreiben Sie mithilfe der Stichpunkte
zwei bis drei Minidialoge. Wenn Sie mochten, kdnnen Sie sich auch selbst ein Problem
und einen dazu passenden Ratschlag ausdenken. ***

Problem:

Frau Seidels Kollegin ...

- griifit Frau Seidel plétzlich nicht mehr. Das macht Frau Seidel sehr ungliicklich und ratlos.

- redet seit einiger Zeit mit anderen schlecht {iber sie. Frau Seidel versteht nicht, warum.

—will auch im Winter bei offenem Fenster arbeiten. Frau Seidel ist deshalb in letzter Zeit oft krank.
Die Kollegin muss dann Aufgaben von Frau Seidel ibernehmen.
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Ratschlége:

Frau Seidel sollte/konnte ...

- sagen, was sie beobachtet hat, wie es ihr dabei geht und
fragen, was los ist.

—um ein Gesprach mit der Kollegin bitten, iiber ihr Verhalten
sprechen und nach den Griinden dafiir fragen.

- der Kollegin erkldren, welche Konsequenzen das hat. \ '

AV

® Frau Seidel, worum geht es denn?

. s Betriebsrat Andreas Wahl im
& /ch habe folgendes Problem: ..

Gespriich mit Frau Seidel

15| a Beantworten Sie die Fragen mit Ja / Nein oder mit einer Information?
Kreuzen Sie an. - C3 Direkte Fragesitze

Ja/Nein Information

1 Muss man auch nach Feierabend flir seinen Arbeitgeber erreichbar sein? & @)
2 Wann soll ich meiner Chefin von meiner Schwangerschaft erzdhlen? ®) @
3 Gehort das Anziehen der Dienstkleidung zur Arbeitszeit? @) ©)
4 Warum verlasst Herr Schmidt die Firma? @) O
5 Darf die Geschéftsleitung Fotos von unserem Betriebsausflug
am Schwarzen Brett aushdngen? @, O
6 Wann verféllt mein Resturlaub? O O
7 Soll die Firma wirklich komplett umstrukturiert werden? ©) @)
b Welche Antwort passt zu welcher Frage aus a? Ordnen Sie zu.
1 Am 31. Mérz. Frage _
2 Nein. Ohne Genehmigung darf sie das nicht. Frage
3 Weil man ihn beim Stehlen erwischt hat und ihm gekiindigt wurde. Frage
4 Ja. Das gehort zur Arbeitszeit. Frage
16  Formulieren Sie die Fragen in 15a als indirekte Fragen. - C3 Indirekte Fragesitze
1 Weitdu, ob man auch nach Fejerabend fur seinen Arbeitgeber erreichbar sein muss?

2 Ich weifd nicht, Wann ich meiner Chefin von
3 Koénnen Sie mir sagen,

4 Mich wiirde interessieren,

5 Ichbinnichtsicher,

s whaR S e
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17  Schreiben Sie jeweils die Sdtze 3 und 4 aus 15 und 16 in die richtige Tabelle. -C3 Fragesitze
Ja/Nein-Frage (direkte Frage)
P P i S S L IAREN VG B0 BUW 00 TN R0Ian I BB (LA -
Muss man auch nach Feierabend fiir seinen Arbeitgeber erreichbar sein?

9 Fragewort | Verb weitere Satzteile

Wann | soll ich meiner Chefin von meiner Schwangerschaft erzdhlen?

Indirekte Frage
® Einleitung ob / Fragewort weitere Satzteile Verb
(= Konjunktion)
WeiBt du, ob man auch wnach Feierabend fur seinen muss?
Arbeftgeber erreichbar sein
IIIII Ich weiB nicht, wann - .-ch meiner Chefin von meiner Schwangerschaft soH -
| erzdhlen
18  Markieren Sie in 17c die Satzzeichen.
Ergdnzen Sie dann die Regeln mit den Wértern aus dem Schiittelkasten. - C3 Indirekte Fragesitze

Fragewort Fragezeichen ob Punkt

1 Wenn man eine Ja-/Nein-Frage als indirekte Frage formuliert, benutzt man die Konjunktion

2 Wenn man eine Informationsfrage als indirekte Frage formuliert, benutzt man das
...................................... als Konjunktion.

3 Wenn bei indirekten Fragen die Einleitung mit einem Verb beginnt (Weifft du .../Kénnen Sie
mir sagen ...), steht am Satzendeein

4 Wenn bei indirekten Fragesdtzen die Emlemmg it einem Nomen oder Pronomen beginnt
(Ich weif nicht .../Mich wiirde interessieren ...), steht am Satzende ein

19  Punktoder Fragezeichen? Ergdnzen Sie das richtige Satzzeichen. - C3 Indirekte Fragesitze

Kannst du mir sagen, ob die Sprechstunde heute stattfindet

Mich wiirde interessieren, was mein Chef tiber mich denkt

Ich bin nicht sicher, ob Frau Yilmaz heute da ist

Wissen Sie, wann Herr Albiez wieder zuriick ist

Ich kann Thnen leider nicht sagen, wann der néchste Termin ist

Darf ich fragen, wie lange die Besprechung dauern wird

Wie ist es mit Ihnen? Haben Sie schon entschieden, wann Sie Urlaub nehmen wollen

NO VA WM
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20  Formulieren Sie mithilfe der Redemittel indirekte Fragen.
Denken Sie an das Satzzeichen am Satzende. - C3 Indirekte Fragesitze

Ich wiirde gern wissen, Kénnen Sie mir sagen, Darfich fragen,
Ich wollte mich erkundigen, WeiRt du/Wissen Sie,

1 sein/der Betriebsrat/wofiir/zustdndig/eigentlich

21 Formulieren Sie indirekte Fragen. - C3 Indirekte Fragesitze

2 Warum wurde Herrn Maier fristlos geki'mdigt" Weiﬁt du das?

22 Waswiirden Sie Ihren Betriebsrat gern fragen? Schreiben Sie. -+C4 Indirekte Fragesitze
Ich wiirde ihn gern fragen,
s [ T e S S
AL L e
S S TR
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() arbeitsrechtliche Informationen verstehen

3

336 | Lektion 14

Welcher Ausdruck passt? Ergdnzen Sie. - D2 Wortschatz

berechtigt die Pflicht dasRecht rechthaben verpflichtet

1 Experten miissen entscheiden, ob der Arbeitgeber oder der Arbeitnehmer
indieserfrage. —.
2 Sind Arbeitnehmer eigentlich je
3 Arbeitgeberhaben
zu sorgen.
4 Wie grofs muss eine Firma sein, damit die Mitarbeiter auf eine Teilzeit-
beschéftigung haben?
5 AlleBeschiftigieneind = . , spatestens nach sechs Stunden Arbeit
eine Pause zu machen.
Formulieren Sie die Sitze wie im Beispiel. Denken Sie an die Satzklammer. D2 Komplexe Nomengruppen
1 Arbeitgeber sind verpflichtet, Arbeitsunféllen vorzubeugen.
Arbeitgeber sind zur Vorbeugung von Arbeitsunfallen verpflichtet,
2 Arbeitgeber sind verpflichtet, die Sozialversicherungsbeitrige zu zahlen.
Arbeitgeber . . . pu s e e e R LR T Sl e b et e .
3 Arbeitgeber sind berechtigt, Anordnungen zu erteilen.
Arbeitgeber oo e e R .
4 Arbeitgeber und Arbeitnehmer sind berechtigt, bestehende Arbeitsvertrége zu kiindigen.
Arbeitgeber und Arbeitnehmer
5 Arbeitgeber sind verpflichtet, ein Arbeitszeugnis auszustellen.

Lesen Sie die Fragen 1- 4. Lesen Sie die Texte A—-F auf der ndchsten Seite.
Welche Frage passt zu welchem Tipp? Ergédnzen Sie den Buchstaben.
Fiir eine Frage gibt es keinen passenden Tipp. Erganzen Sie X. - D2 Priifung: Lesen Teil 3

Arbeitgeber

ooe

NESRIN - LA 1

ch habe folgendes Problem: Wir haben echt vie_i Stress S
in der Firma. Und meine Chefin mochte, dass wiralle

Kundenanfragen spatestens am nachsten Tag ' |
beantworten. Ich hatte schon lange keinen Urlaub mehr, im Dezember langer Urlaub machen.

dafiir habe ich schon sehr viele Uberstunden — aber ich Was meint ihr, was ist besser—

habe keine Vertretung. Was mache ich da jetzt am besten? UUSIRIURen BLGSUEN oter
Urlaubstage nehmen? Wer hat

Erfahrungen? Wozu ratet ihr mir?

Ich habe da mal eine Frage: Ich will

an

AHMAD

Hi Leute, bei mir geht es um Folgendes:
Ich habe in diesem Jahr viele
Uberstunden gemacht— wir haben
aber keine Chance, sie iiber
Freizeitausgleich abzubauen. Zu viel zu
tun! Auch Urlaub geht kaum. Und da
habe ich mir mal so gedacht, ich lasse
mir die Stunden einfach auszahlen.
Konnt ihr mir da einen Rat geben?

Hilfe! Ich m&chte Urlaub machen (einen Teil davon:
endlich Uberstunden abbauen! @ ). Aber da sind

Schulferien. Und meine Chefin sagt,dassinden F
die Kolleginnen und Kollegen Urlaub machen dii
die Kinder in der Schule haben. Na toll. und jetzt?



(AJ 8]
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e e ese

ILYAS VOR 35 MINUTEN ZAHID VOR 8 STUNDEN
Ich kenne das gut — Stress im Dezember, Also, grundséatzlich ist das moglich. Aber man hat keinen
die Weihnachtsferien stehen vor der Tir ... Rechtsanspruch darauf, Wie wire es, wenn du mal deine
Ich kann nur empfehlen: Plant schon im Kolleginnen und Kollegen fragst, wie die das machen? Wichtig: Du
Januar den Urlaub fiirs Jahr! Wenn man musstdann natirlich auch Steuern auf dieses Zusatzgeld zahlen.
das gut verteilt, dann gibt es nichtdas Du musst das ausrechen. Vielleicht ist es doch besser, mit den
Problem, dass die Urlaubstage verfallen. Vorgesetzten zu sprechen, und mal ein paar Tage freizunehmen?
Und: Jede Uberstunde, die man nicht
macht, bedeutet mehr Freizeit! @ ese

VOR 51 MINUTEN

e

2

.-\Il!,-‘\‘_\"{. . VOR 41 MINUTEN

Die gesetzliche Regelung sagt erst einmal grundsatzlich,
dass man Uberstunden abbauen darf— Freizeitausgleich.
Aber: Das kann man in vielen Firmen nicht allein
entscheiden, sondern man muss einen Kompromiss finden
- mitden Vorgesetzten und mit den anderen im Team.
Wenn einer bei uns im Urlaub ist, macht die Arbeit halt eine
Kollegin oder ein Kollege.

TAREK VOR 7 STUNDEN
Mein Tipp dazu: Urlaub auBerhalb der Schulferien
nehmen. Da wird der Urlaub leichter genehmigt und

man bezahlt weniger. Urlaub machen und Geld sparen,
das zahlt sich aus!

Wahlen Sie Situation A oder B. Lesen Sie

~ die Textnachricht und schreiben Sie eine Antwort. ***

o Hey, ich habe dauernd Riickenschmerzen. Ich dachte, esist eine
gute Idee, den Schreibtisch gegen ein Stehpult auszutauschen.
Weilst du, was ich tun kann, um ein Stehpult zu bekommen?

Antworten Sie mithilfe folgender Stichpunkte:
. Stehpult nur mit &rztlicher Bescheinigung

. Empfehlung: Arztbesuch

. Ausstellung einer Bescheinigung

P g e e T

0 Du, ich habe morgen mein Mitarbeitergesprach, aberich bin krank.
Obwohl ich mich schlecht fiihle, sollte ich vielleicht doch zur Arbeit

gehen. Was meinst du? Wozu ratst du mir?

Antworten Sie mithilfe folgender Stichpunkte:

+ keine Verpflichtung zur Teilnahme an Mitarbeitergesprach

* Recht auf Genesung
’ Arbeitsunf&higkeitsbescheinigung

e —— i ——

T ————— ] e

PHEKDA
Das hangt davon ab, wie das bei euch in der
Firma geregelt ist. Laut Gesetz verfallen
Uberstunden erst nach drei Jahren, wahrend
Urlaubstage schon am 1.4. des ndchsten
Jahres verfallen. Von daher ist es vielleicht
eine gute Idee, Urlaubstage abzubauen und
die Uberstunden ins nachste Jahr

mitzunehmen.

VOR 2 STUNDEN

\f\tichtig zu wissen: Wenn du freiwillig
Uberstunden leistest und dein Arbeitgeber gar
nichts davon weiR, dann hast du keinen Anspruch
aufeinen Ausgleich - weder Freizeit noch
ausbezahlen lassen! Von daher ist es wichtig, dass
du die Uberstunden dokumentierst und auch
deine Chefin Bescheid weiR.

=+ D2 Schreiben

T reee—
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Lernwortschatz
S.104 | Dana Scott kandidiert fiir den Betriebsrat die Hygiene(Sg)
Nomen die Hygienebestimmung,-en
die Arbeitnehmervertretung,-en = = e S
IIIIIIIIIIIIII die Hygienefachkraft,e
der Ausgleich (B8R ). o . o oo il comanun o s der Jahresurlaubsanspruch (Sg.) ..
depBbtriehfyaticeone o oo DB S S e SR R
die Betriebsratswahl,-en das Juristendeutsch¥Sg) 0 ol e E
der Kandidat, -en/die Kandidatin, -nen - der Konfliktfall, e e —
llllllllllll die Krankenhaushygiene (Sg.)
e PRI DRI B i e e .
......................... S— der ReChner’ i =
die Sparmafinahme, -n der Rechtsanspruch, “e
die Verpflichtungzu (+Dat.) d B Stkele Tt BINENE S e T et i =
............. 0 die Uberstundenregelung, -en
die¥emetpeng-en 0 oo 0 . 0000 .
die Vorstellung(Sg) der Urlaub, -e
die wahl,-en die Urlaubsregelung,-en B
der Zeitausgleich(Sg) die Verjdhrung (Sg.)
die Verjahrungsfrist,-en
Verben ; .
ein Zwolftel,-
anordnen .
etwas bewegen Verben
sich einsetzen fiir (+ AKk.) - anfallen* e e
kandidieren fir (+Akk) angewiesen sein* auf (+ Akk.)
Nermeeln L oo _ R
Adiekti auskommen*
ljektive
auszahlen
arbeitnehmerfreundlich ) R
5 Deaihelten = . -
eheisel o 0 0 0 0 Aok iihren
uberlastet ____ ’ -
sich etwas erarbeiten
egenzeichnen
S.105| @ Urlaubs- und Uberstundenregelungen & g' = = =
verstehen streichen*®
verfallen* -
Nomen verqadweent .
dasAvne® .. . St — gusben®
der Anspruch, ‘e - gu. ! sy
der Arbeitsvertrag, -e Adj ekn.'-ve _
die Bestimmung, -en grundsat-zhch -----
die Einstellung, -en - notwendig __
die Erholung (Sg.) iR g E— —
der Erholungsur]_aub (Sg) vertraghch e —
die Fachkraft Ze zusammenhangend
depFabEast il o Sy _ weitere Worter
der Freizeitausgleich (Sg.) allerdings B
die Frist,-en ausnahmsweise S
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S.106 | @ eine Bekanntmachung verstehen den Grund fiir (+ Akk.) nennen*
und schreiben

Nomen stlirzen

sich zurtickmelden bei (+ Dat.)

etwas in Anspruch nehmen*
das Arbeitsentgelt (Sg.)

der Aufgabenbereich, -e

............................................................................... E Adj’ekﬁve
die Bekanntmachung,-en = abwesend /anwesend
der Bereich,-e nachdriicklich

der Einsatz fiir (+ Akk.)

das Firmeneigentum (Sg.) . 5.107 | @ ein Gesprédch mit dem Betriebsrat fiihren
die Gewerkschaft, -en

% i Verben
das Gewerkschaftsmitglied, -er

daran lasst* sich nichts dndern

das Mitglied,-er L
die Rehabilitation, kurz: die Reha (Sg.) Adjektive

tatsachlich
das Schwarze Brett oo . 1 b,
aidirena(Gralie sy 0 0 R T 5.108| @ arbeitsrechtliche Informationen
der Unfallschutz (Sg.) verstehen
die Unfallschutzmafnahme,-n Nomen

das Arbeitsgericht,-e
Verben das Arbeitsmittel,-
sich abmelden die Arbeitsunfdhigkeitsbescheinigung, -en
aufsuchen .............................. L1 e Tt et 4 et e Lt s
aushéngen dieGenesung(Sg) . . . ==
erwischen bei (+ Dat.) das Mitarbeitergesprach, -e -
..................................................................... / . _ Verben

krankschreiben*

zur Verfligung stehen*

Welche Worter mdchten Sie noch lernen? Notieren Sie:

Tipp
Suchen Sie sich einige Worter aus dem Lernwortschatz aus und schreiben Sie ein paar Satze,
die Sie und Ihre Arbeit betreffen.

Beispiel: Auf

Unser Urlaubsan- ur dem Schwarzen Brett jm
Der Betriebsrat in unse- spruch verfallt .. Intranet bei ups stand vor
rer Firma besteht aus .. Kurzem, dss .

Bei uns im Betrieb gelten folgende| Ich bin jeden Tag von _
UnfallschutzmaBnahmen: .. bis .. erreichbar.
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@ eine Radiosendung verstehen

|a Lesen Sie vier Antworten auf die Frage im Forum ,Wiirden Sie Ihren Beruf

noch einmal ergreifen?“ und ordnen Sie diese den Personen zu. - Al Lesen

(6)
Jolanta Jablonska,
Altenpflegerin

Daniel Ziegler, Hairstylist Christoph Rieder, Lehrer

Wiirden Sie Ihren Beruf noch einmal ergreifen?

1 Ja.Ich liebe meinen Job, weil ich Menschen helfen kann und tolle Kollegen und Vorgesetzte habe. Aber die
Arbenszeqten sind hart. Vleie meiner alteren Kollegen haben groEe Probleme mit derSchschtarbelt

2 Hm das |st kemelemhte Frage Elgentllch macht mir memeArbmtgroGen Spa@ Ich flnde es aber n|cht

okay, dass die Bezahlung so schlecht ist und wir unsere Arbeitsmittel, also zum Beispiel die Scheren, selbst
kaufen missen.

3 Oh,aufjeden Fall. Obwohl wir viel leisten miissen, mag ich meinen Beruf sehr. Das Unternehmen achtet
darauf, dass wir gute Arbeitsbedingungen haben und unser Arbeitsplatz so eingerichtet ist, dass er unserer
Gesundheit nicht schadet. Das finde ich persénlich sehr wichtig. Und natirlich gefallen mir auch unsere
Produkte.

4 |ch weil es nicht. Als Beamter habe ich natiirlich einen sehr sicheren Arbeitsplatz. Aber nach
fiinfJahren im Schuldienst sehe ich keine Entwicklungsmoglichkeiten mehr fiir mich. Deshalb
denke ich in letzter Zeit immer fter dariiber nach, ob mein Beruf noch das Richtige fiir mich ist.

b Kollegen und Vorgesetzte spielen eine wichtige Rolle fiir die Zufriedenheit am Arbeitsplatz.
Was noch? Markieren Sie in a weitere Schliisselwérter.

2 Wiirde Sie Ihren Beruf noch einmal ergreifen? Wihlen Sie zwei bis drei Schliisselbegriffe
aus und schreiben Sie mithilfe der Redemittel einen Forumsbeitrag. ** * - A1l Schreiben

Meine Arbeit macht mir (groRen /nicht so groRen) SpaR, denn ... Ichliebe meinen Job, weil ...
Ich mag meinen Beruf, obwohl ... Ich finde es aber nicht gut/nicht okay, dass...

Ich sehe in meinem Beruf leider keine Méglichkeit, ... Aus diesem Grund ...

In meinem Job kann ich (nicht) ... Deshalb ...
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Lesen Sie die E-Mail. Welches Wort passt? Wdhlen Sie aus und ergédnzen Sie. = A1l Strukturen
1 a O danach b @ dariiber ¢ O davon
2 a O Deshalb b O Denn c O Aber
3 a0 ob b O das ¢ O dass
4 a O soll b O will ¢ O darf
5 a O wenn b O weil c O wie
6 a O aber b O wirklich ¢ O ja
o®e
Liebe Lisa,

Dich beruflich zu verandern. (2) méchte ich Dir heute ein Buch empfehlen: Es heifit

Flow im Beruf. Das Geheimnis des Gliicks am Arbeitsplatz®.

Der Autorist ein amerikanischer Psychologe mit ungarischen Wurzeln. Er erkldrt in seinem Buch,

(3) die Zufriedenheit am Arbeitsplatz nicht vom Gehalt oder von der Anzahl der
Urlaubstage abhéngt. Viel wichtiger ist es, so schreibt er, dass man das tut, was man wirklich tun

(4). Und nicht nur das: Man sollte auch das tun, was man richtig gut kann. Denn erst,
(5) SpaR und Kénnen zusammenkommen, entsteht seiner Meinung nach ,,Flow",

ein Gefiihl des Gliicks und der Zufriedenheit bei der Arbeit.

Vielleicht interessiert DichdasBuch _ (6)? Mir hates sehr geholfen, meinen Weg zu finden.
Herzliche GriiBe

Deine Anna

Lesen Sie die E-Mail in 3 noch einmal und die folgenden Fragen dazu.
Beantworten Sie sie mit eigenen Worten. - Al Lesen/Schreiben/Mediation

1 Was erfahren Sie tiber den Autor des Buches?

3 Wann ist man nach Meinung des Autors in der Arbeit gliicklich und
zufrieden?

Schreiben Sie eine E-Mail an eine Freundin / einen Freund. Berichten Sie
tiber den Inhalt des Buches und schreiben Sie, was lhre Meinung dazu ist.
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5 |a Was bedeuten die Ausdriicke? Ordnen Sie zu. - A1 Wortschatz

A etwaswidhlen B nutzen,von Nutzensein C ineine bestimmte Richtung gehen
D nach anderen Moglichkeiten suchen E mitgehen, mitkommen F helfen

sich lohnen B
sich neu orientieren
begleiten

unterstutzen

einen Weg einschlagen

etwas ergreifen

O Vs wWwN R

b Lesen Sie und erganzen Sie das passende Nomen.

MaRnahmen Mdoglichkeiten Mut Neuorientierung
Unterstiitzung -Ynzufriedenheit Verdanderung Wunsch Ziel

lhre _ Unzufriedenheit (1) am Arbeitsplatz i1. e 'l BN
wachst mit jedem Tag und Sie denken immer m m*
haufiger dariiber nach, sich beruflich zu verandern? fa— ;‘x ” ; '
APV NG T AT LY (2), sich nach ein ' :

paar Jahren im Beruf neu zu orientieren, ist nichts _

Ungewdhnliches. Oft findet man aber nicht .

den (3), einen neuen
Weg einzuschlagen. Deshalb lohnt es sich,

B s (4) zu suchen. Zum
Beispiel bei einem Coach: Er begleitet Sie und klart

mit lhnen folgende Fragen:

» Passt es, dass Sie sich gerade jetzt beruflich

neu- bzw. umorientieren? : : : i
Sie werden merken, dass Sie durch die Gesprache

» Haben Sie zum jetzigen Zeitpunkt die mit einem Coach schnell neue berufliche
finanziellen Mittel und die Zeit fir eine i . 7) fiirsich entdecken.
BeEiEhesas: L it o 6 Sie werden schon bald wissen, welches

« Wie gehen Sie am besten vor, damit Ihre Familie -(8) Sie mit Ihrer

und Ihr Freundes- und Bekanntenkreis Sie bei Umporientierung wirklich erreichen wollen. i
Ihrer Um- oder ) und “‘\’315*78"_.... ot _(9) Sie
unterstiitzen? ergreifen missen, um dorthin zu kommen.

Interessiert? Dann freue ich mich,

= Welches Wissen und welche Fahigkeiten bringen ; da
wenn Sie Kontakt mit mir aufnehmen!

Sie fiir einen Neuanfang mit, welche fehlen
Ihnen?

¢ Wie heiBen die passenden Verben? Suchen Sie im Text in b und ergénzen Sie sie.

=

Mafinahmen

neue berufliche Méglichkeiten
den Mut

Unterstiitzung

ein Ziel _

v oBowN
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6 |a Welche zehn Fremdwdrter haben sich hier versteckt? Markieren Sie. -+ A2 Wortschatz

1

(= untersuchen), warum du so unzufrieden bist.

2 Konnten Sie mir bitte sagen, welche Weiterbildungs
(= Einrichtungen) es hier gibt?

3 Eine berufliche N (= schwierige Situation) kann auch eine Chance sein,
noch einmal etwas Neues anzufangen.

4 Je zufriedener Mitarbeiter mit ihrer Arbeit sind, desto hoher istihre .
(= Engagement, Interesse, Lust und Freude). Das haben Umfragen gezeigt.

5 Fiir einen Arbeitsplatzwechsel gibt es unterschiedliche (= Griinde).

6 Sie haben sich lange mit diesem Thema beschéaftigt. Was ist nun Ihr personliches ;
(= Ergebnis)?

7 Viele Arbeitgeber wiinschen sich von ihren Mitarbeitern ein hohes Maf an
(die Bereitschaft, sich zu bewegen, den Ort zu wechseln).

8 Leider hat mein Freund noch kein (= passendes) Stellenangebot gefunden.
7 Was bedeuten die markierten Ausdriicke? Kreuzen Sie an. - A2 Wortschatz
1 Du willst wirklich eine Umschulung machen? 4 Komm, lass uns das Problem jetzt endlich
Das bringt doch nichts! anpacken. Wir haben schon lange genug
@ Das niitzt doch nichts. dariiber diskutiert!
® Das schaffst du doch nicht. @ Lass uns das Problem vergessen.
(® Lass uns etwas tun, um das Problem

2 Die Kurse, die ich gerade mache, sind super.

Aber sie gehen ganz schn ins Geld! zu lgsen.
@ Ich kann sie mir nicht leisten. 5 Irgendwann war er total frustriert.
@ Sie sind sehr teuer. Also hat er gekiindigt und sich einen

neuen Job gesucht.
@ Er war sehr unzufrieden.
® Er war komplett iiberlastet.

3 Du suchst ein Biiro? Ich werde mich mal
umhdéren. Vielleicht weif ja jemand aus
meinem Freundeskreis, wo etwas frei wird.
@ Ich werde mal bei anderen Leuten

nachfragen.
® Ich werde anderen gut zuhéren.

6 Seit sie in Teilzeit arbeitet, kommt sie nicht
mehr voran.
@ Sie verreist nicht mehr so oft dienstlich.
(@ Sie entwickelt sich in ihrem Beruf
nicht weiter.

Lektion 15 | 343




8 |a Lesen Sie den Text unter dem Foto. Wer duert wohl welche Meinung zu Svens Plan?
Lesen Sie die vier Aussagen und ordnen Sie zu. -+ A3 Redemittel / Mediation

b Wahlen Sie die passenden Redemittel aus und ergdnzen Sie die Satze.

344 | Lektion 15

L L L

Sven Wagner ist 46 Jahre alt, verheiratet und hat zwei Kinder.
Seit 25 Jahren arbeitet er bei einem grofSen, international
tatigen Unternehmen. Die Belastungen dort sind hoch.

Deshalb liberlegt er in letzter Zeit immer dfter, seinen Job richtig Karriere machen!

aufzugeben. Bei Recherchen im Internet hat er entdeckt, dass 4 Also, ich find’s super, wenn du das
jemand 30 Boote verkaufen mochte. Da kommt ihm eine Idee: machst. Dann bist du nicht mehr so
Er will aus seinem Beruf aussteigen und in Zukunft Boote an gestresst und wir kénnen viel Zeit
einem See in der Ndhe seines Wohnorts vermieten. Einigen zusammen am See verbringen!

Leuten erzdhlt er von seinem Plan ...

die positive Seite von Svens beruflicher Neuorientierung betonen sich kritisch zu Svens Idee duRRern
eine positive Einstellung zum Plan seines besten Freundes haben
den geplanten Neustart seines Mitarbeiters negativ sehen

1 Gabi Wagner
2 Tom

Was denken Sie? Was raten Sie Sven Wagner? Schreiben Sie einen Forumsbeitrag. ***

Ein radikaler berufliche Neustart - trotz

Weiterbildungsangebote recherchieren

Frau Kluge mdchte eine Weiterbildung machen, hat aber noch viele Fragen.
Bilden Sie indirekte Fragen wie im Beispiel. - B1 Indirekte Fragen

Frau Kluge fragt sich, ...

(Kann ich mir die Weiterbildung finanziell leisten?)

(Wo finde ich seridse Anbieter?)

(Welche anderen Informationsquellen gibt es noch?)
(Bekomme ich dafiir eine Forderung?)

(Komme ich danach in meinem Unternehmen wirklich weiter?)
(Mit wem konnte ich diese Fragen am besten besprechen?)

(= IV B N VA S A

eine Weiterbilaung tinanziell leisten kann

A Svens Chef B seinzehnjahriger Sohn Luca
C sein bester Freund Tom D Svens Frau Gabi

1 Was? Das kannst du doch nicht
machen! Wer verdient denn dann
das Geld, das wir zum Leben
brauchen?

2 Ich finde es sehr mutig von dir,
dass du in deinem Alter noch
einmal etwas Neues anfangen
willst. Und wenn du es dir leisten
kannst, warum nicht?

3 Schade, dass Sie liber so einen
Unsinn tiberhaupt nachdenken.
Sie konnen bei uns doch noch

Ci ard Kiardarisn Aae thmAdas il
rFrau und Kinaern, das tTinage ich ..



O oeoce =

Konflikte als Chance sehen | Konfliktlésung und -vermeidung als Zus

{Uberall dort, wo Menschen beruflich miteinander zu tun haben, kommt es zu Konflikten, dit
menarbeit belasten. In unserer berufsbegleitenden Ausbildung zum Mediator / zur Mediatorin*.
Sie innerhalb von sieben bis neun Monaten detaillierte Kenntnisse, wie Sie solche Konflikte |6sen oder von
vornherein vermeiden kénnen. Sie lernen auRerdem verschiedene Gesprachstechniken kennen und iiben
diese in Rollenspielen ein.

Eine Ausbildung zum Mediator bei der Rhein-Main-Donau Akademie ist eine Zusatzqualifikation,
die sich beruflich und privat lohnt. Sie eignet sich fiir alle, die das Arbeitsklima in ihrem Unternehmen
langfristig verbessern wollen.

Nach erfolgreicher Teilnahme und Bestehen der Abschlussarbeit sind Sie zertifizierter Mediator/
zertifizierte Mediatorin.

* der/ die Mediator/-in: eine Person, die professionell Konflikte zwischen zwei Parteien begleitet

O eoe

Passen Sie sich den Entwicklungen Ihres Berufesan |
Durchstarten und als Office-Manager:in Karriere machen

Das Berufsbild Sekretér:in entwickelt sich immer mehr in Richtung Assistenz und Office-Management.
Deshalb ist eine WeiterbildungsmaRnahme fiir alle, die in diesem Beruf tatig sind, empfehlenswert
bzw. erforderlich. In dem Kurs ,Office-Management®, den die Industrie- und Handelskammer an acht
Samstagen jeweils acht Stunden lang anbietet, erwerben die Teilnehmer:innen das notwendige Wissen,
um die gestiegenen Anforderungen dieses Berufs auch in Zukunft meistern zu konnen.

Nach erfolgreicher Teilnahme am Kurs und bestandenem Abschlusstest erhalten die Teilnehmer:innen
ein Zertifikat.

® ove

Lernen, unter Zeitdruck zu arbeiten | Zeit sparen durch zielgerichtetes Arbeiten

Kennen Sie das? Sie haben einen Berg an Arbeit vor sich und sténdig klingelt das Telefon. Sobald Sie sich
vom letzten Anrufer verabschiedet haben, steht ein Kollege vor Ihnen und will dringend etwas mit Ihnen
besprechen ... Und so haben Sie am Ende des Tages das Gefuhl, dass Sie keine der Aufgaben erledigt haben,
die Sie eigentlich erledigen wollten.

Die zweitagige Veranstaltung zum Thema ,Zeit- und Selbstmanagement” kénnen alle buchen, die lernen
méchten, wie man durch eine zielgerichtete Planung, den richtigen Umgang mit . Zeitdieben® und eine
klare Abstimmung mit Kollegen seinen Arbeitsalltag besser in den Griff bekommt.

Veranstalter des Kurses ist die Volkshochschule. Am Ende des zweiten Tages erhalten Sie eine
Teilnahmebestatigung.

b LesenSiedie Angebote noch einmal und die Aussagen 1 bis 7. Um welches Angebot handelt es sich?
Ergénzen Sie A, B und / oder C.
Angebot
Fiir die Teilnahme an diesem Kurs gibt es kein Zertifikat.
Die Ausbildung dauert mehr als ein halbes Jahr.
Wer sein Organisationstalent verbessern will, sollte sich zu diesem Kurs anmelden.
Die Weiterbildung ist fiir eine bestimmte Berufsgruppe gedacht.
Das Thema ,Kommunikation“ spielt hier eine grofie Rolle.
Diese Fortbildung findet nur samstags statt.
Teilnehmende dieses Kurses lernen, mit neuen Aufgaben professionell umzugehen.

N ke wN
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¢ Suchen und unterstreichen Sie folgende Worter in a. Was bedeuten sie? Ordnen Sie zu.

1 berufsbegleitend A notwendig

2 detailliert B unbedingt

3 von vornherein C so, dass sich Arbeit und Aus-/Weiterbildung vereinbaren lassen
4 langfristig D schaffen (kdnnen)

5 erforderlich E bevor etwas anfingt

6 dringend F fiir einen langeren Zeitraum

7 in den Griff bekommen G ganz genau

11  Sieinteressieren sich fiir das Weiterbildungsangebot 3 aus Aufgabe 10.
Schreiben Sie dem Anbieter mithilfe der Punkte A bis D eine E-Mail. *** - B2 Schreiben

A Wihlen Sie die richtige Anredeform.
B Schreiben Sie, ...
... wie Sie von dem Kurs erfahren haben (Internet/Zeitung/aus Ihrem Freundes- und Bekanntenkreis)
... dass Sie sich gerne zu dem Kurs anmelden wiirden, aber noch Fragen haben, namlich:
— wie viel der Kurs kostet
-~ wann und wo genau er stattfindet
C Bedanken Sie sich im Voraus filir die Informationen und beenden Sie Ihre E-Mail mit einer
passenden Grufiformel.
D Haben Sie auch an einen passenden Betreff gedacht?

@ cinen Erfahrungsbericht verstehen

12 Ersetzen Sie die markierten Ausdriicke. -+ C1 Wortschatz

sich ablenken lassen aufgeben ausgehen einschranken -Aufwand-
in Kaufnehmen Motivationsprobleme unterschétzen

Autwand

1 Eine Weiterbildung ist oft mit viel Zeit, Geld-und Arbeit verbunden.
2 Viele Leute glauben gar nicht, wie viel man
tatsdchlich in eine Weiterbildung investieren muss.
3 Wer eine Weiterbildung macht, muss seine
Freizeitaktivitdten reduzieren und kann
abends weniger machen.
4 Sich weiterzubilden ist anstrengend.
Es ist deshalb ganz normal, in dieser Zeit Durchhénger zu haben.
5 Das sollte man vor einer Weiterbildung wissen und akzeptieren.
6 Wer dazu nicht bereit ist, wird die Weiterbildung wahrscheinlich irgendwann
nicht mehr weitermachen oder sich nicht mehr darauf konzentrieren.

Das aber wire sehr schade!
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e SO

Ergénzen Sie die Satzanfénge mit den vorgegebenen Ausdriicken. - C1 Satzklammer

1 Unsere neue Kollegin redet aber gerne! Ja, sie

5 Damit er die Weiterbildung mit seinen beruflichen und familiaren Verpflichtungen besser

vereinbaren kann,

Schreiben Sie mithilfe der Stichpunkte einen kleinen Text.
Verwenden Sie Konjunktionen, um die Sdtze zu verbinden. *** -+ C1 Schreiben

. zwolf Jahre als ungelernte Hilfskraft in der Gastronomie tatig sein

. Schicht- und Wochenendarbeit kérperlich sehr anstrengend finden

. Wunsch nach beruflicher Verdnderung immer starker werden

. Ziel: in einem Biiro mit geregelten Arbeitszeiten und freien
Wochenenden arbeiten

. Entscheidung fiir eine Ausbildung zur ,Fremdsprachenkorres-
pondentin Englisch®

. nach erfolgreichem Abschluss sofort Stelle als Assistentin der
Geschiiftsleitung in einer Import-/Export-Firma bekommen

. Fazit: Belastungen wihrend der Ausbildung hoch sein, Ausbildung
und Berufswechsel trotzdem sehr empfehlen konnen

P S L, SRS TR I
Gastronomie tatig

............ . Well sie ale Scnicht- und wWocnenendarceit Daniela Manzano

Bail il e et
korperlich sehr anstrengend fand,
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15 |a Lesen Sie den Text und kreuzen Sie an: Was steht im Text?

20

25

30

35

40

_ Deutschland ist schon jetzt ein ,Land des Lernens*, da sehr viele Fach- und
Flihrungskréfte gute Weiterbildungsmaglichkeiten haben.

Seit Weiterbildungsinteressierte finanzielle Forderung vom Staat erhalten kénnen,
entwickelt sich Deutschland immer mehr zu einem ,Land des Lernens*.

O

Ist Deutschland ein ,,Land des Lernens*?

Nehmen wir einmal an, Sie wiirden sich gerne beruflich
weiterbilden. Sie recherchieren nach Weiterbildungs-
maglichkeiten und finden einen Kurs, in dem Sie genau
das lernen wiirden, was Sie fiir Ihre tagliche Arbeit
benctigen. Bei Ihrer Recherche finden Sie heraus, dass
dieser Kurs ein paar Hundert Euro kosten und zwei
Arbeitstage in Anspruch nehmen wiirde. Sie sind der
Meinung, dass der Nutzen und der Preis dieser Weiter-
bildung sowie die Zeit, die Sie dafiir aufwenden miiss-
ten, in Ordnung sind. Also gehen Sie zu lhrem Vorge-
setzten, um zu Fragen, ob Sie sich zu diesem Kurs
anmelden dirfen. Was denken Sie: Wiirde |hr Chef
oder lhre Chefin Ihnen sagen, dass jetzt nicht der rich-
tige Zeitpunkt fiir eine Weiterbildung ist und Sie sich
doch lieber auf Ihre eigentliche Arbeit konzentrieren
sollten? Oder wiirde er/sie lhnen den Kurs inklusive der
damit verbundenen Kosten genehmigen und lhnen
erlauben, die zweitagige Weiterbildung zu besuchen,
ohne dass Sie sich freinehmen mussten?

Wenn Sie die Frage mit ,ja, ich dirfte den Kurs besu-
chen® beantworten, arbeiten Sie wahrscheinlich in
einer grofReren Firma mit mehr als 250 Angestellten.
Sie sind vermutlich sowieso schon recht gut ausgebildet
und zwischen 30 und 40 Jahre alt. Das zumindest
zeigen Studien, die sich mit dem Thema ,betriebliche
Weiterbildung® beschaftigen: Weiterbildungsmaglich-
keiten, die vom Arbeitgeber unterstiitzt und finanziert
werden, stehen vor allem Fach- und Fihrungskriften
aus grof3en Unternehmen diesseits der 40 offen. Wer
alter ist, keinen hoheren Bildungsabschluss mitbringt
und aullerdem in einer kleineren Firma beschaftigt ist,
hat weit weniger Chancen, betrieblich weitergebildet
zu werden.

Das ist schade. Und das ist wohl auch der Grund,
warum Deutschland hinter Danemark, Schweden, den
Niederlanden, Finnland und finf anderen Lindern
liegt, wenn verglichen wird, welche Rolle das Thema
w»Weiterbildung” in den europaischen Landern spielt.
Damit Deutschland bei diesem Landervergleich in
Zukunft ein besseres Ergebnis erreicht und Arbeit-
nehmer sich auch ochne Unterstitzung durch ihren

www.meisterbafoeg.info und www.ssb-stipendien.info.
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Arbeitgeber eine Weiterbildung leisten konnen,
wurden vom Bundesbildungsministerium verschiedene
Fordermoglichkeiten fir Weiterbildungsinteressierte
beschlossen. So ermaglichen die Bildungspramie, das
Meister-BAf3G und Weiterbildungs- bzw. Aufstiegs-
stipendien® den Erwerbstatigen die Teilnahme an einer
Fortbildung, die bislang nicht oder kaum beruflich
gefordert wurden: jungen Fachkraften mit abgeschlos-
sener Berufsausbildung, Migranten, Handwerkern,
Geringverdienern, Arbeitssuchenden, alteren Arbeit-
nehmern und Berufsriickkehrenden, also Miittern und
Vatern, die nach der Elternzeit wieder in den Beruf
zurickwollen.

Das Konzept, Weiterbildungen fir alle Berufstatigen
finanzierbar und somit maglich zu machen, scheint

zu funktionieren: Jahrlich nehmen fast 50 Prozent
aller Beschaftigten an einem Kurs bzw. einer Fortbil-
dung teil. Wird Deutschland also doch noch ein ,,Land
des Lernens” oder eine ,Bildungsgesellschaft*, so wie
es fihrende Politikerinnen und Politiker seit Jahren
wollen? Im Moment sieht es tatsichlich so aus.

* Mehr Informationen zu diesen Férderméglichkeiten finden Sie im Internet unter www.bildungspraemie.info,

~ C2 Lesen/Landeskunde
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b Lesen Sie die Aussagen 1 bis 6. Wie miissen die Aussagen lauten, damit sie korrekt sind?

Vergleichen Sie mit dem Text und korrigieren Sie sie, ***
unter

1 Weiterbildungen diirfen vor allem Fach- oder Fithrungskrafte machen, die iiber 40 sind und
in einem grofieren Unternehmen arbeiten.

2 Arbeitnehmer, die weder zu den Fach- und Fithrungskraften zahlen noch in einer grofen Firma
titig sind, haben gute Aussichten auf eine betriebliche Weiterbildung.

3 Invielen Landern, vor allem aber in den skandinavischen Landern, sind die Weiterbildungs-
maoglichkeiten schlechter als in Deutschland.

4 Mit verschiedenen Mafnahmen und Programmen versucht das Bundesbildungsministerium zu
verhindern, dass sich Angestellte auch ohne die Zustimmung ihres Vorgesetzten weiterbilden konnen.

5 Erwerbstitige, die gerne eine Weiterbildung machen wiirden, aber nicht genug Motivation haben,
kénnen finanzielle Unterstiitzung vom Staat bekommen - zum Beispiel in Form von Bildungspramien
oder Stipendien.

6 Jedes Jahr besucht fast ein Drittel aller Berufstatigen in Deutschland eine Weiterbildung.

16 |a Weiterbildung lohnt sich! Sehen Sie sich die Grafik an und ergdnzen Sie die Zahlen. - c2 Lesen/Mediation

Was hat lhnen die Weiterbildung gebracht?

Mehr Kompetenz und Sicherheit im Beruf 80%
Mehr Zufriedenheit und Selbstbewusstsein ' '

Anerkennung durch Arbeitgeber und Kollegen

Eine hohere Position und mehr Verantwortung 10459

Finanzielle Vorteile 34%
1 Prozent der Befragten sagen, dass sie nach der Weiterbildung eine verantwortungsvollere
Stelle bekommen haben.
Z apelll Prozent der Befragten finden, dass sie sich durch die Weiterbildung mehr Achtung

bei ihren Vorgesetzten und Kollegen erworben haben.

3 aenl; Prozent der Leute fiihlen sich jetzt sicherer und qualifizierter im Beruf.
4 ___Prozent geben an, dass sie wegen der Weiterbildung ein besseres Gehalt bekommen haben.
5 __ Prozent meinen, dass sie nun selbstbewusster und zufriedener sind.

b LesenSiedie Textnachricht und schreiben Sie eine Antwort.

Hi! lch mochte Karriere machen und mehr

verdienen. Meinst du, eine Weiterbildung

hilft da? Gibt es dazu Zahlen? Na klar! Ich habe dazu eine interessante
Grafik gefunden, Thema:...

Lektion 15 | 349




Lektion 15

0 seinen Arbeitsvertrag schriftlich kiindigen

17 |a Was passt? Verbinden Sie. - D1 Wortschatz
1 befristet A zu einem vereinbarten Zeitpunkt
2 die Frist B ohne eine zeitliche Begrenzung
3 fristgerecht C mit einer zeitlicher Begrenzung
4 fristlos D ein festgesetzter Zeitraum oder Zeitpunkt
5 unbefristet E sofort; ohne jemandem Zeit zu geben

b Ergdnzen Sie die Worter aus a in der richtigen Form.

Stell dir vor, ein Kollege meines Mannes wurde _entlassen.
Ich habe die Stelle bekommen, aber leider ist sie auf zwei Jahre .
Hat alles geklappt, sodass du deine Arbeit noch abgeben konntest?
Denken Sie daran, dass die Bewerbungs _ bereits Ende néchster Woche endet!
Nachdem sein Vertrag schon zweimal verldngert worden war, hat er jetzt endlich einen
Arbeitsvertrag bekommen.

[0 ¥ R S A

18  Lesen Sie den folgenden Text. Welche Wérter a - j passen am besten
in die Liicken? Sie kénnen jedes Wort im Kasten nur einmal verwenden.
Nicht alle Worter passen in den Text. Erganzen Sie. -+ D1 Priifung: Sprachbausteine Teil 1

Cristina Sterratino - Balanstrafe 101 b - 81541 Miinchen
Betreff: Kiindigung meines Arbeitsvertrags zum 01.05.20..
Sehrgeehrter Herr Schmidt,

1 kiindige ich meinen bestehenden Arbeitsvertrag vom 15.07.20.. ordentlich und fristgerecht.
2 meiner Berechnung und unter Einhaltung der Kiindigungsfrist ist dies der 01.05.20..
Ich danke sehr 3 die gute Zusammenarbeit in den letzten Jahren und die Még-
lichkeit, mich beruflich weiterzuentwickeln. Ich bedaure, 4 personlichen Griinden kiindigen zu
miissen, und wiinsche lhnen und dem Unternehmen weiterhin viel Erfolg fiir die Zukunft.
Bitte bestatigen Sie mir schriftlich den Erhalt der Kiindigung sowie das genannte Datum, an dem das
Arbeitsverhaltnis endet.
5 bitte ich Sie, mir ein qualifiziertes Arbeitszeugnis auszustellen und
esandie 6 angegebene Adresse zu senden.

Mit freundlichen GriiRen

Cristina Sterratino

a AUS ‘¢ DAMIT e HIERMIT 'g NACH i UBER
b AUSSERDEM | d FUR foMmiT 'h OBEN '} WEGEN
19  Schreiben Sie Satze. -+ D1 Schreiben

(bestehendes Arbeitsverhaltnis: fristgerecht zum 1. Juni 20.. kiindigen)

(1. Bitte: Erhalt der Kindigung und Kindigungsdatum schriflich bestatigen)
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(Dank: gute und kollegiale Zusammenarbeit in den letzten Jahren)

bis Zeile 13 und kreuzen Sie an.

=+ D2 Lesen/Landeskunde

O Die hiufigsten Griinde, warum Arbeitnehmer kiindigen
O Was Sie im Falle einer Kiindigung unbedingt vermeiden sollten
(O Worauf Sie achten miissen, wenn Sie kiindigen wollen

Das Wichtigste bei einer Kiindigung: Sie muss
immer als schriftliches Dokument vorliegen und
handschriftlich von Ihnen unterschrieben werden.

Damit lhre Kiindigung aber auch tatsachlich
wirksam, das heiRt giiltig ist, mUssen Sie
fristgerecht kiindigen. Lesen Sie deshalb zuerst in
Ihrem Arbeitsvertrag nach, wann Sie die Kiindigung
spdtestens einreichen missen.

Selbstverstdndlich muss Ihre Kindigung formal
korrekt und fehlerlos sein. Sowoh! Ihr vollstandiger
Name und Ihre Adresse als auch der Name und die
Anschrift Ihres Arbeitgebers sind in jeder
Kiindigung ein absolutes Muss.

Genauso wichtig ist es, in lhrer Kiindigung das
genaue Datum anzugeben. Dieses kann ndmlich
entscheidend dafiir sein, ob lhre Kiindigung als

fristgerecht oder als nicht-fristgerecht angesehen
wird.

Wie auch andere offizielle Dokumente muss
Ihre Kiindigung einen Betreff haben. Dieser sollte
unbedingt das Wort ,Kiindigung” enthalten.
Falls vorhanden, konnen Sie im Betreff auch Ihre
Personalnummer angeben. Alternativ kénnen
Sie aber auch das Datum angeben, an dem Ihr
Arbeitsvertrag unterschrieben wurde oder an
dem Ihr Arbeitsvertrag enden soll.

Ein Beispiel fiir einen solchen Betreff ware
LKilndigung meines Arbeitsvertrages vom
1.2.2020 zum 1.5.20.."

Bevor Sie Ihre Kiindigung schreiben, sollten Sie
sich dariiber informieren, an wen Sie diese richten
miissen: an Ihre Chefin bzw. an Ihren Chef oder an
jemanden aus der Personalabteilung. Sprechen Sie
die Person unbedingt mit Namen an. Die Anrede
,Sehrgeehrte Damen und Herren" ist in einer
Kiindigung tabu.

Ihr Schreiben selbst muss nicht besonders lang
oderausfiihrlich sein. Es muss jedoch klar und
eindeutig sein, dass Sie kiindigen. Formulierungen
wie ,Ich glaube, ich wiirde ganz gern kiindigen,
weil ...“ haben in einer Kiindigung nichts zu
suchen.

Wie am Anfang schon gesagt, reicht es keinesfalls
aus, lhren Namen unter Ihre Kiindigung zu tippen
und diese als Anhang einer E-Mail abzuschicken.
Drucken Sie Ihre Kiindigung also aus und
unterschreiben Sie das Dokument per Hand.

b Lesen Sie den Text zu Ende. Wo finden Sie Antworten auf die Fragen 1 bis 7? Geben Sie die Zeilen an.

N o Uh WwN R

Zeile/n

Wo informieren Sie sich tiber die Kiindigungsfrist? _6-%

Was gehort auf jeden Fall in den Betreff?
Wie viel sollten Sie ungefahr schreiben?
Warum spielt das Datum eine wichtige Rolle?
Miissen Sie auch Ihren Wohnort nennen?
Konnen Sie auch per E-Mail kiindigen?
Kénnen Sie auch miindlich kiindigen?

30

35

40

45
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Lernwortschatz

S.110 | Marek Prazak mdchte sich beruflich verdndern

Nomen
das Ergebnis, -se _

die Umfrage, -n

die Unzufriedenheit (Sg.)

die Weiterbildungsmafinahme, -n

Verben
sich eignen fiir (+ Akk.)
ergreifen™

liefern

vorgehen*

Adjektive
gering
stdndig

verhéltnisméafig

zielgerichtet

S.111 | @ eine Radiosendung verstehen

Nomen

die Faustregel, -n _
das Fazit (Sg.)

die Flucht (Sg.)
die Forderung (Sg.)
die Fiille (Sg.)

die Informationsquelle, -n

die Institution, -en

die Mobilitat (Sg.)
das Motiv, -e

der Mut (Sg.)
der Neuanfang,“e
die Neuorientierung (Sg.)

der Neustart, -s .
die Selbststandigkeit (Sg.)
die Umschulung, -en

duffere Umstande
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die Unterstiitzung (Sg.)
das Wissen (Sg.)

die Zusatzqualifikation, -en

Verben
auflosen (eine Abteilung)

analysieren

anpacken

aufgeben*

ausbleiben*

aussteigen™

durchstarten
sich einstellen auf (+ Akk.)

erhoffen _

e = i
ERWANDeR
etwas bringt etwas*

faszinieren

ins Geld gehen*

investieren
pachdenken™Gber(+Akk) . . .
Riicksicht nehmen* auf (+ Akk) 3

scheitern

spiiren _

sich umhoren in/bei (+ Dat.)

sich etwas versprechen* von (+ Dat.)

vorankommen*

zwingen* zu (+ Dat.) _

Adjektive
adaquat
detailliert
frustriert

langfristig :
radikal




S.112 | @ Weiterbildungsangebote recherchieren

Verben

aussuchen
sich handeln um (+ Akk.)

sich leisten (kdnnen)

nachrechnen

weiterkommen*

Adjektive
allgemein

finanziell

S.113 | @ einen Erfahrungsbericht verstehen

Nomen
der Aufwand (Sg.)
die Belastung, -en

der Durchhédnger,-
der Erfahrungsbericht, -e
das Néchstliegende (Sg.)

die Ruhe(sg) .
die Technik (Sg.)
die Versuchung, -en

Welche Wérter mochten Sie noch lernen? Notieren Sie:

Tipp

Schreiben Sie einen Liickentext mit neuen Wortern.
Ergdnzen Sie als Wiederholung dann die Liicken.
Beispiel:

Fritz ist ziemlich e

er_  nundimBerufwei  k

ihnam bestenge

_g.Immer méchte er neues Wi

~_n.Deshalbd

_twdre und welche ersich|

Verben
ablenken

Lektion 15

einschrianken

reduzieren

iberlegen

unternehmen*

unterschétzen

Adjektive

ehrgeizig

gegenseitig
grindlich
gut (vor gut einem Jahr)
staatlich gepriift

weitere Worter

einige

hinterher

schlieflich
von vornherein

ter
ugs__ 8. _efir

_nkodnnte.
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Anhang

Losungen zu den Grafiken

Seite 53

Die acht gréfiten Posten im Bundeshaushalt (in Prozent)

Arbeit und Soziales

Inneres, Bau und Heimat
Familie, Senioren, Frauen und Juge

.
Bildung und Forschung 1
L
=

0 &§ 10 15 20 25 30 3§
Anteil am Bundeshaushalt in Prozent

Seite 99

- Unpanktlichkeit, Verspdtungen
___nicht eingehaltene Versprechu
TR

Meinungen, A

Unordentlichkeit

Seite 110
»Ich wiirde etwas ganz
anderes machen.
»Auf jeden Fall. Ich
liebe meinen Beruf!“

»Ich wiirde wieder die gleiche
Richtung einschlagen, aber
zielgerichteter vorgehen.“
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Zur Wiederholung: Ubersicht iiber die Adjektivdeklination

Das Artikelwort trigt das Kasussignal (bei Maskulinum und Neutrum Genitiv zusatzlich auch

das Nomen). Gibt es kein Artikelwort, tragt das Adjektiv das Kasussignal (bei Maskulinum und

Neutrum Genitiv das Nomen).

Maskulinum Singular N
A

D

G

Neutrum Singular N
A

D

G

Femininum  Singular N
A

D

G

Plural N

A

D

G

Der unbestimmte Artikel (ein, .

Artikelwort mit Kasussignal
der synthetische Zusatzstoff
den synthetischen Zusatzstoff
dem synthetischen Zusatzstoff
des synthetischen Zusatzstoffs
das frische Brot

das frische Brot

dem frischen Brot

des frischen Brotes

die gesetzliche Vorgabe

die gesetzliche Vorgabe

der gesetzlichen Vorgabe

der gesetzlichen Vorgabe

die frischen Brote

die frischen Brote

den frischen Broten

der frischen Brote

Adjektiv mit Kasussignal
synthetischer Zusatzstoff
synthetischen Zusatzstoff
synthetischem Zusatzstoff
synthetischen Zusatzstoffs
frisches Brot

frisches Brot

frischem Brot

frischen Brotes
gesetzliche Vorgabe
gesetzliche Vorgabe
gesetzlicher Vorgabe
gesetzlicher Vorgabe
frische Brote

frische Brote

frischen Broten

frischer Brote

..), der Possessivartikel (mein, ...) und der negative Artikel (kein, ...)

tragen im Maskulinum Nominativ und im Neutrum Nominativ und Akkusativ Singular kein Kasussignal.

Maskulinum Singular
Neutrum Singular

Femininum

N

A

D

G

N

A

D

G
Singular N
A

D

G
Plural N
A
D
G

ein synthetischer Zusatzstoff

einen synthetischen Zusatzstoff
einem synthetischen Zusatzstoff
eines synthetischen Zusatzstoffes
ein frisches Brot
ein frisches Brot
einem frischen Brot
eines frischen Brotes
eine gesetzliche Vorgabe
eine gesetzliche Vorgabe
einer gesetzlichen Vorgabe
einer gesetzlichen Vorgabe
keine frischen Brote
keine frischen Brote
keinen frischen Broten
keiner frischen Brote
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Anhang

Liste der wichtigsten unregelmaRigen Verben

Aufgefiihrt sind in der Regel nur die Grundverben, nicht Ableitungen aus diesen Verben (also z.B.
nur fallen, nicht aber gefallen oder auffallen). Die regelmafigen Formen sind grau gedruckt.

backen backt (béckt), backte (buk), geschehen geschieht, geschah, ist geschehen

RavEeorsen gewinnen  gewinnt, gewann, hat gewonnen

beginnen beginnt, begann, hat begonnen

gieflen giefit, goss, hat gegossen

HestEh Bl bined B e sistes gleichen gleicht, glich, hat geglichen
betrigen betrligt, beaeg; hathogen gleiten gleitet, glitt, ist geglitten
biegen biegt, bog, hat gebogen graben griibt, grub, hat gegraben
bieten bietet, bot, hat geboten greifen greift, griff, hat gegriffen
binden bindet, band, hat gebunden tiaben hat, hatte, hat gehabt
bitten bittet, bat, hat gebeten hatien hélt, hielt, hat gehalten
blasen blést, blies, hat geblasen héngen héingt, hing, hat gehangen
bleiben bleibt, blieb, ist geblieben (Das Bild hing an der Wand.
braten brit, briet, hat gebraten 325%??{?2?3??332?} Er hingte
brechen bricht, brach, hat gebrochen 8 haut, haute (hieb), hat gehauen
brennen brennt, brannte, hat gebrannt Raben hebt, hob, hat gehoben
bekogen SRR OcHOn et gabEacht heifien heifdt, hief3, hat geheiffen
denken denkt, dachte, hat gedacht helfen hilft, half, hat geholfen
aringes AFRGE, Grangi Tsyhae gedrungen kennen kennt, kannte, hat gekannt
diirfen darf, durfte, hat gedurft/diirfen Kiingen Klingt, Klang, hat geklungen
empfehlen empfiehlt, empfahl, hat empfohlen St Rararnt, ke st i¥kommen
erschrecken erschrickt, erschrﬂk.‘ ist ersa’chroc.ken (Ich tinnen kann, konnte, hat gekonnt/kénnen

erschrak. Regelmadflige Variante: Er er-

schreckte mich.) laden ladt, lud, hat geladen
erwagen erwagt, erwog, hat erwogen lassen lasst, lief3, hat gelassen
essen isst, af3, hat gegessen laufen lauft, lief, ist gelaufen
fahren fahrt, fuhr, ist/hat gefahren leiden leidet, litt, hat gelitten
fallen fallt, fiel, ist gefallen leihen leiht, lieh, hat geliehen
fangen féangt, fing, hat gefangen lesen liest, las, hat gelesen
finden findet, fand, hat gefunden liegen liegt, lag, hat gelegen
fliegen fliegt, flog, ist/hat geflogen liigen ligt, log, hat gelogen
fliehen flieht, floh, ist geflohen mahlen mahlt, mahlte, hat gemahlen
flieBen fliefit, floss, ist geflossen meiden meidet, mied, hat gemieden
fressen frisst, fral, hat gefressen messen misst, maf}, hat gemessen
frieren friert, fror, hat gefroren mogen mag, mochte, hat gemocht
geben gibt, gab, hat gegeben miissen muss, musste, hat gemusst/miissen
gedeihen gedeiht, gedieh, ist gediehen nehmen nimmt, nahm, hat genommen
gehen geht, ging, ist gegangen nennen nennt, nannte, hat genannt
gelingen gelingt, gelang, ist gelungen pfeifen pfeift, pfiff, hat gepfiffen
gelten gilt, galt, hat gegolten quellen quillt, quoll, ist gequollen
geniefien geniefdt, genoss, hat genossen raten rét, riet, hat geraten
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reiben reibt, rieb, hat gerieben sprechen spricht, sprach, hat gesprochen
reiten reitet, ritt, ist/hat geritten springen springt, sprang, ist gesprungen
rennen rennt, rannte, ist gerannt stechen sticht, stach, hat gestochen
riechen riecht, roch, hat gerochen stehen steht, stand, hat gestanden
rufen ruft, rief, hat gerufen stehlen stiehlt, stahl, hat gestohlen
saufen sduft, soff, hat gesoffen steigen steigt, stieg, ist gestiegen
schaffen schafft, schuf, hat geschaffen sterben stirbt, starb, ist gestorben
e el aende e stnken st stk at gstunken
Arbeit nicht geschafft.) stoffen stofit, stief3, hat/ist gestofien
scheiden scheidet, schied, hat geschieden streichen  streicht, strich, hat gestrichen
scheinen scheint, schien, hat geschienen streiten streitet, stritt, hat gestritten
schieben schiebt, schob, hat geschoben tragen tréagt, trug, hat getragen
schiefien schiefit, schoss, hat geschossen treffen trifft, traf, hat getroffen
schlafen schléft, schlief, hat geschlafen treiben treibt, trieb, hat/ist getrieben
schlagen schlégt, schlug, hat geschlagen treten tritt, trat, ist/hat getreten
schleichen schleicht, schlich, ist geschlichen trinken trinkt, trank, hat getrunken
schleifen schleift, schliff, hat geschliffen tun tut, tat, hat getan
schliefen  schlieft, schloss, hat geschlossen vergessen  vergisst, vergafs, hat vergessen
schmeilen schmeifdt, schmiss, hat geschmissen verlieren verliert, verlor, hat verloren
schmelzen schmilzt, schmolz, verschleifien verschleifit, verschliss, ist verschlissen

ist/hat geschmolzen : : ; 4
/hatg verzeihen verzeiht, verzieh, hat verziehen

schneiden schneidet, schnitt, hat geschnitten

wachsen wiéchst, wuchs, ist gewachsen
schreiben  schreibt, schrieb, hat geschrieben (Das Gras ist schnell gewachsen.
schreien schreit, schrie, hat geschrien REgeIBIE e Nnriante: Frivicsele SC
gewachst.)
i hwei i i .
schweigen schweigt, schwieg, hat geschwiegen waschen wischt, wusch, hat gewaschen
schwellen  schwillt, schwoll, ist angeschwollen : 4 . .
weisen weist, wies, hat gewiesen
i hwimmt, schw. ;
Schvimzaen f: t,fh“;]tmrer;clfwon?:ég wenden wendet, wandte, hat gewandt
g (Er hat sich an seinen Chef gewandt.
schwinden schwindet, schwand, ist geschwunden Regelmafiige Variante: Er hat mit dem
: ; A )
schwingen schwingt, schwang, hat geschwungen uto gewendet.)
werben wirbt, warb, hat geworben

schworen  schwort, schwor, hat geschworen
(Prateritum manchmal auch in der werden wird, wurde, ist geworden
regelméfigen Version: schworte)

werfen wirft, warf, hat geworfen
sehen sieht, sah, hat gesehen 5 :
wiegen wiegt, wog, hat gewogen
sein ist, war, ist gewesen % 2
wissen weifi, wusste, hat gewusst
det dte), .
pemden SEUe, Senghe handn) wollen will, wollte, hat gewollt/wollen
hat gesendet (gesandt)
- ; ziehen zieht, zog, i
singen singt, sang, hat gesungen GIERt, 208, RRKIS gerogen
sinken sinkt, sank, ist gesunken gen RWWACE}. SWRIRE, IUAL Rer Wit Eaty
sitzen sitzt, saf, hat gesessen
sollen soll, sollte, hat gesollt/sollen
spinnen spinnt, spann, hat gesponnen
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Liste der wichtigsten Verben mit Prapositionen

Verb + Prédposition + Kasus

abhdngen* von + Dat.
absprechen* mit + Dat.
abstimmen mit + Dat.
achten auf + Akk.
anfangen* mit + Dat.
ankommen* auf + Akk,
antworten auf + Akk.

arbeiten an + Dat.
sich drgern tiber + Akk.

auffordern zu + Dat.

aufhéren mit + Dat.
aufklaren tiber + Akk.

aufpassen auf + Akk.

sich aufregen iiber + Akk.
ausgeben* fiir + Akk.

sich bedanken bei + Dat, fiir + Akk.
sich befinden* in + Dat.

beginnen* mit + Dat.

sich bemithen um + Akk.
sich beraten* mit + Dat.
berichten iiber + Akk.

sich beschéftigen mit + Dat.

sich beschweren bei + Dat. iber + Akk.

bestehen* aus + Dat.

sich beteiligen an + Dat. mit + Dat.
sich bewerben* um + Akk.

sich beziehen* auf + Akk.

bitten* um + Akk.

danken fiir + Akk.

denken* an + Akk.

deuten auf + Akk.

diskutieren mit + Dat. iiber + Akk.

sich drehen um + Akk.

sich eignen fiir + Akk.
sich einigen auf + Akk.
einladen* zu + Dat.
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Beispiel

Die Hohe der Stromkosten hdngt vom Verbrauch ab.

Marwan soll seine Vorschldge mit den Kolleginnen ahsprechen.
Frau Meier muss ihre Urlaubspldne mit ihrer Kollegin abstimmen.
Achten Sie bei Bank-Angeboten auf den Zins!

Lassen Sie uns mit der Sitzung anfangen!

Es kommt nur auf dich selbst an, ob du Erfolg hast.

Ich antworte dem Chef morgen auf seine E-Mail,
heute habe ich keine Lust mehr.

An dem Text sollten Sie noch arbeiten.

Er drgert sich iiber seinen Kollegen, der immer
viel zu laut telefoniert.

Die Personalabteilung fordert die Mitarbeiter
zur Abgabe der Urlaubsantrédge auf.

Endlich hat mein Kollege mit dem Rauchen aufgehort.

Der Journalist will die Biirger iiber den Plan
des Politikers aufkldren.

Kannst du auf meinen Hund aufpassen, wiahrend ich im
Urlaub bin?

Meine Kollegin regt sich immer {iber meine Unpiinktlichkeit auf.

Unsere Firma sollte das Geld besser fiir neue Computer ausgeben.
Ich méchte mich bei Thnen fiir Ihre Hilfe bedanken.
Die deutsche Zentrale befindet sich in Frankfurt.

In fiinf Minuten beginnen wir mit der Besprechung! Wenn Frau
Miiller dann noch nicht da ist ...

Ich bemiihe mich um einen Kredit bei der Bank. Hoffentlich
klappt es.

Er hat damit keine Erfahrung. Deshalb berit er sich
mit seiner Kollegin.

Alle Zeitungen berichten zurzeit tiber die verschiedenen Krisen
in Europa.

Brigitte Schar beschaftigt sich mit den Finanzen der Firma.

Der Gast beschwert sich beim Hotelmanager {iber den
unfreundlichen Kellner.

Unsere Backwaren bestehen nur aus den besten Zutaten.

Ich beteilige mich an dem Geschenk fiir die Kollegin mit drei E
Bewirb dich doch um das Praktikum.

Ich beziehe mich auf Ihren Brief vom 3. Mai.

Darf ich Sie um Ihre Hilfe bitten?

Ich danke dir fiir deine Hilfe.

Sie denkt an den netten Kollegen aus der Vertriebsabteilung.
»Dieser hier“, antwortet er und deutet auf den Hebel links unten.

Ich muss stdndig mit meinem Kollegen iiber seine Aufgaben
in unserem Projekt diskutieren.

Hier dreht sich alles nur um den Preis! Und was ist mit
der Qualitat?

Welche Fortbildung wiirde sich fiir Sie am besten eignen?
Sie konnten sich nicht auf einen neuen Termin einigen.
Diirfen wir Sie heute Abend zum Essen einladen?



sich einsetzen fiir + Akk.
einspringen* fiir + Akk.
sich entscheiden™ fiir/gegen + AKk.

entscheiden* iiber + Akk.

sich entschuldigen bei + Dat. fiir + Akk.

erfahren* von + Dat.

sich erholen von + Dat.
sich erinnern an + Akk.
erkennen* an + Dat.

sich erkundigen bei + Dat. nach + Dat.
erschrecken* iiber + Akk.
erwischen bei + Dat.
erzédhlen tiber + Akk.
erzahlen von + Dat.
fehlen an + Dat.

fragen nach + Dat.

sich freuen auf + Akk.
sich freuen tiber + Akk.
fiithren zu + Dat.

sich fiirchten vor + Dat.

gehen* um + Akk.

gehoren zu + Dat.
gelten* als + Nom.

sich gewohnen an + Akk.
glauben an + Akk.
gratulieren zu + Dat.
halten* fiir + AKk.
halten* von + Dat.

sich halten* an + Akk.

sich handeln um + Akk.
handeln von + Dat.

helfen* bei + Dat.
hervorgehen* aus + Dat.
hindern an + Dat.
hinweisen* auf + Akk.
hoffen auf + Akk.

héren von + Dat.

sich informieren bei + Dat. liber + Akk.

sich interessieren fiir + Akk.

kampfen fiir + Akk.
kdmpfen gegen + Akk.

Anhang

Der Betriebsrat setzt sich fiir alle Mitarbeiter ein.
Er soll fiir seine kranke Kollegin einspringen.

Wir haben uns fiir diesen Wagen entschieden, weil er einen
grofien Kofferraum hat.

Der Chef hat tiber meinen Urlaubsantrag immer noch
nicht entschieden.

Der Wirt entschuldigt sich beim Gast fiir den schlechten Service.
Wir haben von deinem tollen Erfolg erfahren und gratulieren dir!
Hast du dich von der Operation schon erholt?

Sie erinnert sich ungern an ihren Streit mit der Kollegin.

Kann man gute Qualitdt am Preis erkennen?

Ich méchte mich (bei IThnen) nach einem Flug erkundigen.,

Ich bin tiber die hohe Rechnung erschrocken.

Man hat ihn bei einem Diebstahl erwischt.

Warum willst du mir nichts tiber deinen neuen Freund erzéhlen?
Meine Kollege erzahlt gern von seinen Urlaubsreisen.

Es fehlt an einem guten Plan fiir dieses Projekt.

Herr Miiller, da fragt eine Dame nach [hnen.

Ich freue mich auf meinen Urlaub.

Unser Chef hat sich sehr tiber den grofien Auftrag gefreut.

Die Diskussion hat zu einem guten Ergebnis gefiihrt.

Seit es dem Unternehmen so schlecht geht, fiirchten sich viele vor
einer Kiindigung.

In der nachsten Besprechung geht es hauptséchlich um das Projekt
von Herrn Braun.

Es gehort zu ihren Aufgaben, auf das Betriebsklima zu achten.
Stempel und Unterschrift gelten als Quittung.

Sie muss sich erst an die neue Software gewohnen.

Meine Kollegin glaubt nicht mehr an eine Beférderung.

Wir gratulieren dir zu deinem Erfolg.

Das halte ich fiir ein grofies Problem.

Mein Freund halt nicht viel von seinem neuen Chef.

Auch die Geschéftsleitung muss sich an die
Betriebsvereinbarung halten.

Ich habe da ein Problem. Es handelt sich um einen Fehler
in der Rechnung.

Der Artikel handelt von unterschiedlichen Erfahrungen mit
einer Weiterbildung.

Kann ich dir bei der Arbeit helfen?

Aus dem Lieferschein geht hervor, dass wir richtig geliefert haben.
Du kannst mich nicht an meinem Plan hindern.

Ich méchte Sie auf das Rauchverbot in unserem Hotel hinweisen.
Wir hoffen auf ein glinstiges Angebot.

Sie héren dann wieder von mir.

Ich werde mich beim Personalchef liber die ausgeschriebene
Stelle informieren.

Er interessiert sich sehr fiir die neuesten
technischen Entwicklungen.

Die Arbeiter kampfen fiir einen besseren Lohn.
Die Biirger kampfen gegen den Bau der Strafie.
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kandidieren fiir + Akk.
klagen tiber + Akk.
klaren mit + Dat.

kommen* auf + Akk.

kommen* zu + Dat.
sich konzentrieren auf + Akk.

sich kiimmern um + Akk,

lachen tiber + Akk.
leiden an + Dat.
leiden unter + Dat.
liegen™* an + Dat.
melden bei + Dat.
mitmachen bei + Dat.

nachdenken* iiber + AKKk.

nachfragen bei + Dat.
sich orientieren an + Dat.

protestieren gegen + Akk.
reagieren auf + AKk.
rechnen mit + Dat.

reden tber + Akk./von + Dat.

riechen* nach + Dat.
richten an + Akk.
schicken an + Akk.

schicken zu + Dat.
schimpfen auf/iiber + Akk.

schmecken nach + Dat.
schreiben* an + AKk.

(sich) schiitzen gegen + AKkK./vor + Dat.

sehen* nach + Dat.

sein™* fiir + Akk.

sein* gegen + Akk.

sorgen fiir + AKk.

sich spezialisieren auf + Akk.
sprechen* mit + Dat. tiber + AKkk.

stehen™ zu + Dat.

sterben* an + Dat.

stimmen fiir + Akk.

stimmen gegen + AKK.
streiten mit + Dat. iber + AKK.
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Sie méchte fiir den Betriebsrat kandidieren.
Der Patient klagt iber einen starken Schmerz im Bein.

Ja, das ist ein Problem, aber vielleicht kénnen Sie das bis morgen
mit den Kollegen kléren.

Wie bist du nur auf die Idee gekommen, dein Auto
selbst zu reparieren?

Kommen wir also zum néchsten Punkt auf der Tagesordnung.

Du solltest dich auf deine Aufgaben konzentrieren, statt dich mit
deinen Kolleginnen zu unterhalten.

Ich muss arbeiten, deshalb kiimmert sich eine Tagesmutter um mei-
nen Sohn.

Lacht ihr iiber mich?

Er leidet an einer gefdhrlichen Krankheit.

Sie leidet unter ihrem unfreundlichen Chef.

Es liegt nicht an mir, dass wir immer zu spdt kommen.
Am ersten Arbeitstag soll ich mich bei Frau Vilser melden.

Bei dem Kurs miissen mindestens zehn Leute mitmachen,
sonst findet er nicht statt.

Unsere Geschiftsleitung denkt {iber neue Standorte
in Asien nach.

Sie muss zuerst bei den Kollegen in der Kiiche nachfragen.

Kunden, die sich am Preis orientieren, nehmen schlechtere
Qualitdt in Kauf.

Die Streikenden protestieren gegen die Schlieffung des Standorts.
Das Finanzamt hat noch nicht auf meinen Brief reagiert.
Sie miissen ab Méarz mit einem héheren Preis rechnen.

Sie reden nur noch von ihrem neuen Freund/iiber ihren
neuen Freund.

Hier riecht es nach einem sehr siiffien Parfiim.
Bitte richten Sie die Bewerbung an die folgende Adresse.
Schicken Sie die Rechnung bitte an meine private Adresse.

Schickst du Thomas bitte zum Chef, wenn er aus
der Pause kommt?

Alle schimpfen auf die Chefin und iber die
schlechten Arbeitsbedingungen.

Das schmeckt nach Kise.

Ich schreibe eine Mail an Herta und bitte sie, mir die neue Liste zu
schicken.

Diese Creme schiitzt Sie gegen die Sonne/vor der Sonne.

Ich sehe spéter noch nach dir, okay?

Mein Mann ist fiir den schwarzen Anzug, ich bin fiir den blauen.
Die Finanzabteilung ist gegen den Plan.

Ein Personalchef muss auch fiir ein gutes Betriebsklima sorgen.
Unsere Schreinerei hat sich auf Einzelanfertigungen spezialisiert.

Der Kiichenchef spricht mit den Kochen tiber die Speisekarte fiir das
Hochzeitsfest.

Wie stehen Sie zur Technik?

Er ist an den Folgen des Verkehrsunfalls gestorben.

Alle stimmen fiir seinen Antrag.

Die Kollegen stimmten gegen meinen Vorschlag.

Sie streitet mit ihrem Kollegen iiber die Losung dieses Problems,




teilnehmen* an + Dat.

telefonieren mit + Dat.
trdumen von + Dat,

sich treffen mit + Dat.
sich trennen* von + Dat.

tberreden zu + Dat.

iiberzeugen von + Dat.
umgehen* mit + Dat.

sich unterhalten* mit + Dat. tiber + Akk.

sich unterscheiden* von + Dat.
sich verabreden mit + Dat.
sich verabschieden von + Dat.

verbinden* mit + Dat.
vergleichen* mit + Dat.

verhandeln mit + Dat. tiber + Akk.

sich verlassen* auf + Akk.
sich verlieben in + Akk.
verschieben* auf + Akk.

sich etwas versprechen* von + Dat.

sich verstehen® mit + Dat.
verstehen™ von + Dat.

verzichten auf + Akk.
sich vorbereiten auf + Akk.
warnen vor + Dat.

warten auf + Akk.

sich wenden* an + Akk.
werden* zu + Dat.
wissen* von + Dat.

sich wundern tiber + Akk.
zugehen* auf + Akk.

zugreifen* auf + Akk.

zurechtkommen® mit + Dat.
zurtickfihren auf + Akk.

zusammenarbeiten mit + Dat.

zuschauen/zusehen* bei + Dat.

zweifeln an + Dat.
zwingen* zu + Dat.

Anhang

Wenn Sie an diesem Kurs teilnehmen mochten, melden Sie sich bitte
bis Ende des Monats an.

Sie telefoniert stdndig mit den Zulieferern.
Ich trdume von einem Urlaub im Siiden.
Sie trifft sich jede Woche mit ihren Freundinnen.

Man sagt, dass sich das Unternehmen von hundert Mitarbeitern
trennen mochte.

Kann ich dich zu einem Stiick Kuchen iiberreden, auch wenn du
gerade Didt machst?

Ich bin von den Vorteilen unseres Produkts liberzeugt.

Das Betriebsklima hidngt auch davon ab, wie der Chef mit
den Mitarbeitern umgeht.

Sie unterhilt sich mit Sophia liber den Neuen im Vertrieb.
Mein neuer Chef unterscheidet sich sehr von meinem alten Chef.
Ich wiirde mich gern mal wieder mit dir zum Essen verabreden.

Ich muss mich leider von Ihnen verabschieden, ich habe noch
einen Termin.

Da verbinde ich Sie am besten gleich mit der Buchhaltung.
Sie vergleicht ihren neuen Kollegen immer mit seinem Vorganger.

Frau Neuner verhandelt oft mit den Lieferanten iiber den Preis.
Ihr kénnt euch auf mich verlassen.

Sie hat sich in einen Arzt verliebt.

Der Kollege mochte die Besprechung auf den
7. Januar verschieben.

Er verspricht sich von der Forthildung bessere Karrierechancen.
Mit den meisten Kollegen verstehe ich mich recht gut.

Da kann ich Thnen leider nicht helfen, von Kopierern verstehe
ich nichts.

Marwan und Nina iiberlegen, ganz auf Stiffigkeiten zu verzichten.
Hast du dich schon auf die Présentation vorbereitet?

Ich muss dich vor Herrn Wiinsche warnen, er beschwert sich
iiber alles.

Immer muss man auf dich warten!
Wenn Sie Fragen haben, konnen Sie sich gern an uns wenden.
Er ist zu einem echten Experten in seinem Fachgebiet geworden.

Tut mir leid, ich weif8 nichts von dem Brief. Da miissen Sie Frau
Zeuner fragen.

Sie wundert sich tiber die Entwicklung der Kosten.

Sie sollten nicht erwarten, dass man sich um Sie kiimmert,
sondern selbst auf die Kollegen zugehen.

In den néchsten Woche kann man nur eingeschrankt auf
den Server zugreifen.

Wie kommst du mit deinem neuen Kollegen zurecht?

Diese Probleme sind auf die alten und reparaturanfalligen
Maschinen zurtickzufiihren.

Der Vertrieb arbeitet eng mit dem Marketing zusammen.
Ich schaue/sehe dir gern bei der Arbeit zu.
Zweifelst du etwa an meinen Worten?

Der Konkurs seiner Firma zwang ihn zu einer
beruflichen Neuorientierung.
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Wichtige Nomen-Verb-Verbindungen

Bei den Nomen-Verb-Verbindungen ergibt sich die Bedeutung zum Grofteil aus dem Nomen. Wo das nicht
der Fall ist (z.B. bei idiomatischen Ausdriicken), steht ein Hinweis auf die Bedeutung. Viele Nomen-Verb-
Verbindungen kann man durch ein einfaches Verb ersetzen (z.B. die Absicht haben: beabsichtigen).

in Abhangigkeit geraten (von + Dat.)

S AR RO s e N B
Abschied nehmen (von + Dat.)

zum Abschluss bringen

Zum ADSCRINSS KOMMen . bt S
eine/die Absicht haben
eine Absprache treffen (mit+Dat.) =

zur Abstimmung kommen
aufder Acht lassen

eine Ahnung haben =

in Aktion treten

eine Andeutung machen
Anerkennung finden

Anforderungen stellen (an + Akk.)

Angsthaben
in Angst versetzen

zum Anlass nehmen

in Anspruch nehmen .
einen Anspruch stellen (an + Akk.) _
Anstof nehmenan +0at oL
Anstrengungen unternehmen

einen Antrag stellen
eine Antwort geben
Anwendung finden

Arger einbringen

OEVANIERBSENE SO o oo 0 0
die Aufmerksamkeit lenken auf + Akk.

einen Auftrag geben
in Auftrag geben
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Augen und Ohren offen halten

zum Ausdruck bringen _
zum Ausdruck kommen
Auskunft erteilen
in Aussicht stellen

Beachtung finden .
von Bedeutung sein (fiir + Akk.)

cineBedingungstellen: 0 SIEES
im Begriff sein (gleich etwas machen)

einen Beruf austtben

Bescheid sagen

den/einen Beschluss fassen

zur Debatte stehen
zur Diskussion stellen

unter Druck setzen
unter Druck stehen

Einfluss haben
Einfluss nehmen (auf + Akk.)

im Einsatz sein

zur Einsicht kommen

in Empfang nehmen

zu Ende bringen

zu Ende fuhren
zu Ende gehen




am Ende sein
zu Ende sein

eine Entscheidung fallen

zu einer Entscheidung kommen

eine Entscheldung treffen
den/einen Entschluss fassen

die Erlaubnis geben
in Erstaunen versetzen

in Erwdgung ziehen
in Fahrt kommen
zur Folge haben

eine Forderung stellen

in Frage kommen

infrage stehen

eineFragestellen

infrage stellen
Frieden schliefien (mlt + Dat. }

in Gang kommen _
in Gang setzen

eine Garantie geben

Gebrauch machen von + Dat.

Geduld haben fiir + Akk
in Gefahr geraten
in Gefahr sein

Gefallen finden an + Dat.

im Gegensatz stehen zu + Dat.

vor Gericht gehen ___________________
ein Gesprach fiihren
Gewinn einbringen

etwas im Griff haben
zugrunde liegen

auf der Hand liegen {offensnchthch sein)

Hilfe
zu Hilfe kommen

Anhang

Hoffnung haben. . ...
auf eine Idee bringen

Interesse finden an + Dat.

Interesse hahen
in Kauf nehmen (akzepueren)

die Konsequenzen mehen (aus + Dat.) |

unter Kontrolle brmgen
in Kraft sein (gelten (Gesetze, Regeln])

aufier Kraft setzen (ungiiltig machen)

in Kraft treten {gultlg werden)

auf Kritik stoffen
Kritik iben (an + Dat.)
in der Lage sein (kénnen)

zur Last fallen N |
auf dem Laufenden sein (informiert sein) _
eine Lehre machen

eine Losung finden
Mafnahmen treffen

der Meinung sein
eine Meinung vertreten

sich Miithe geben (mit + Dat.)

auf die Nerven gehen
Notiz nehmen von + Dat.

20 Ohven KOWMRer: .. el Sl
in Ordnung bringen
in Ordnung halten

in Ordnungsein

eine Pflicht erfiillen

auf die Probe stellen

Protest erheben =

einen Rat(schlag) geben

zur Rechenschaft ziehen

Anhang | 363



Anhang

ein Recht haben auf + Akk.
im Recht sein

in Rente gehen

eine Rolle spielen (wichtig sein)

in Schwierigkeiten geraten

aufs Spiel setzen (riskieren)

zur Sprache bringen

zur Sprache kommen
imstande sein (kénnen, fahig sem)

einen Standpunkt vertreten

zum Stehen bringen

eine Stelle antreten

im Stich lassen

in Stimmung sein
unter Strafe stehen

in Streik treten __
ein Thema anschneiden
eine Uberzeugung vertreten
Unterstiitzung finden

Urlaub nehmen

ein Urteil fallen
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den Verdacht haben

eine Vereinbarung treffen (mit + Dat)

zur Verfiigung stehen alvansn o
zur Verfiigungstellen .. .. = et o -

in Vergessenheit geraten

in Verhandlung(en) stehen (mit+Dat.)

zum Verkauf stehen

in Verlegenheit bringen

in Verlegenheit geraten

zur Vernunft gelangen _
ein Versprechen halten
Verstdndnis finden

einen Vertrag abschlieffen

einen Vertrag schliefien (mit + Dat.)

ins Vertrauen setzen

einen Versuch wert sein
Vorbereitungen treffen
einen/den Vorschlag machen

den Vorzug geben (vor + Dat.)

zur Wahl stehen

Wlderstand 1E1sten (gegen + Akk)

zu Wort kommen

zustande kommen
Zustimmung finden

aufler Zweifel stehen




Anhang
Formate der Priifung Deutsch fiir den Beruf B2

In Lektion 16 wird die Priifung insgesamt vorgestellt. Anhand eines Modelltest konnen sich die
Lernenden mit den genauen Priifungsformaten vertraut machen und bekommen zahlreiche Tipps

und Hinweise.
Aber auch schon vorher werden die Lernenden sanft an die Priifungsformate herangefiihrt: In den

Lektionen 1-15 sind Aufgaben eingebaut, die schon an die Priifungsformate angelehnt sind.

Lesen Horen Sprachbausteine Sprechen
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