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Vorwort

Liebe Leserinnen, liebe Leser,

IM BERUF ist ein berufssprachliches Lehrwerk fiir Deutsch als Fremdsprache und als Zweitsprache.

Es fithrt zum Sprachniveau B1+/B2.

IM BERUF geht in seiner Themenauswahl auf die typischen beruflichen Situationen ein und prasentiert

die dafiir notwendigen sprachlichen Mittel. Die ausgewihlten Berufe sind immer Beispiele, die prisentierten
sprachlichen Mittel sind immer in den entsprechenden Situationen jedes anderen Beruf einsetzbar.

Die 15 Lektionen des Kursbuchs umfassen jeweils vier Seiten und folgen einem wiederkehrenden,
transparenten Aufbau:

Der Einstieg prisentiert Auf den folgenden A-, B- und C-Seiten steht immer eine Sprachhandlung im Fokus.
eine berufliche Situation Die dafiir nétigen Strukturen werden erarbeitet und in den folgenden Aufgaben

am Beispiel einer konkre-  zunichst gelenkt, dann frei eingeiibt. Die Redemittel- und Grammatikkisten machen
ten Person. Zu diesemn den Lernstoff der Seiten bewusst. Die freien Aufgaben am Ende der Seiten bieten
Einstiegsimpuls gibt es authentische Sprech- und Schreibanlisse aus dem beruflichen Alltag, So ermdglicht

erste Aufgaben, die in die  jede Seite echte Kommunikation im Kurs.
Thematik einfithren und

das Vorwissen der Ler-

nenden aktivieren.

Auf jeweils 3 Lektionen folgt eine Extra-Doppelseite
und eine Doppelseite Kommunikation & Grammatik.

Die Extra-Doppelseiten befassen sich mit interkulturell
relevanten Themen aus der Berufswelt, Die Doppelseite
Kommunikation & Grammatik prasentiert noch ein-
mal gesammelt die Redemittel der drei vorangehenden
Lektionen und erldutert die Grammatik der Lektionen
detailliert. Zu den Redemitteln und Strukturen finden
Sie auf unserer Internetseite www.hueber.de/im-beruf/
lernen Audio-Dateien mit Automatisierungsiibungen
fiir zu Hause und unterwegs. Der Zugangscode laurtet
e5b5abéb0z,

Das separate Arbeitsbuch bietet zu jeder Lektion eine groBe Fille an Ubungen fiir den Unterricht oder die
selbststindige Arbeit zu Hause,

Viel Spal8 und Erfolg beim Lernen und Unterrichten mit IM BERUF wiinschen Thnen
die Autorinnen und der Verlag

Vorwort | 7
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Julia Santos arbeitet seit zwei Jahren als Empfangssekretirin bei KFR Solar (GmbH) in Frankfurt am Main. KFR Solar
ist ein Photovoltaik-Unternehmen, das 1999 in den USA gegriindet wurde. Der Hauptsitz des international titiger
Unternehmens liegt in Atanta, Georgia. Es gibt Tochterunternehmen in Europa und Asien und weltweit mehr als
20 000 Mitarbeiter. In Deutschland gibt es drei Filialen, die deutsche Zentrale befindet sich in Frankfurt am Main.

1 Welche Voraussetzungen sollte eine Empfangssekretdrin wie Julia Santos in ihren Beruf mitbringen?
Ordnen Sie die Ausdriicke in die Tabelle.
gute Umgangsformen | -geduldig- | hoflich | Organisationstalent | gutes Deutsch |
EDV-Kenntnisse (MS Office, Internet, E-Mail) | hilfsbereit | freundlich |
eine Telefonanlage bedienen | gepflegtes Aussehen | Flexibilitit | angenehme Stimme
Kenntnisse Eigenschaften Sonstiges
Engligch 5¢dufd55_ positive E?ng’ra”ungrzy den Kunden
2. Welche Voraussetzungen sind wichtiger, welche weniger wichtig? Einigen Sie sich auf die fiinf wichtigsten
o W.IChtIgSten Das finde ich nicht so
finde ich ... s TR g
wichtig. Wichtiger ist ...
1 Z:
3
3 Was kann man lernen? Was ist ,angeboren"? Was meinen Sie? 4
O
Ich glaube, dass die positive Einstellung zu —————————
anderen Menschen angeboren ist. Die kann
man durch Training sicher verbessern, aber
nicht lernen, wenn man sie nicht hat.
1
8 | Lektion1
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Kunden begrufRen

Julia Santos begriiRt Herrn Greiner von der

Firma EE Nord AG. Herr Greiner, ein potenzieller
Neukunde aus Hamburg, méchte sich die
verschiedenen Ldsungen fiir Solarmodule ansehen.
Horen Sie das Gesprach. Welche Themen

kommen vor? Markieren Sie. agB

das Wetter | Verabschiedung | Thema der Sitzung |
etwas zu trinken anbieten | Garderobe |

Frage nach dem Befinden | etwas zu essen anbieten |
Familie | BegriiBung | Probleme in der Arbeit |

finanzielle Situation | Anreise

Wie verlduft so ein BegriiBungsgesprach in lhrem Land?
Was ist gleich, was ist anders? Erzdhlen Sie.

Bei uns ist es unhéflich, so schnell zum Thema zu kommen. Man spricht
viel linger tiber allgemeine Themen und schafft so eine persénlichere
Beziehung Wie in dem Gesprich ist es auch bei uns wichtig, dass ...

e

Lesen Sie die Redemittel. Eines in jeder Kategorie passt nicht. Streichen Sie.  aB

Jjemanden begriifien und sich vorstellen

-Barfchthnen-—einenKaffee-anbieten?

Guten Tag, herzlich willkommen.

Schon, Sie bei uns begriiffen zu diirfen.

Guten Tag, mein Name ist ...
3

114
iiber die Anreise sprechen

Wie war die Reise, Frau ... /Herr...?

Hatten Sie einen guten Flug/eine
gute Fahrt?

Sind Sie mit der Bahn gekommen?

Wie geht es Ihnen?

»

etwas zu trinken anbieten

Was darf ich lhnen anbieten?
Méchten Sie Kaffee oder Tee?

Wir wiirden Sie heute Mittag gern

Kann ich Ihnen Wasser oder Saft

»

{1

Gesprichspartner informieren

»

11
Ich sage eben ... Bescheid, dass Sie da sind.
fch informiere ..., dass Sie eingetroffen sind.
... ist noch in einer Besprechung. Er/Sie wird in ... Minuten ...
Darf ich Ihnen schon einmal etwas zu trinken anbieten?
114 13

zum Essen einladen.

anbieten?

sich verabschieden

Auf Wiedersehen und einen schGnen
Tag noch.

Das ist aber eine Uberraschung.

Ich wiinsche lhnen eine gute
Heimreise.

Vielen Dank fiir Ihren Besuch.
3

Rollenspiel: Arbeiten Sie zu zweit. Wéhlen Sie eine Situation und spielen Sie ein BegriiRungsgesprich.
Verwenden Sie die Redemittel aus A3a.

Situation 1  Partner A: Sie arbeiten als Empfangssekretir/in bei KFR Solar und begriifien einen Geschiftspartner
aus Rostock, den Sie schon lang kennen. Fragen Sie nach dem Befinden, sprechen Sie iiber die
Anreise und bieten Sie etwas zu trinken an.

Partner B: Sie sind schon viele Jahre Geschéftspartner/in von KFR Solar und mit dem Zug angereist.
Die Reise ist reibungslos verlaufen, aber Sie haben Kopfschmerzen. Bitten Sie um eine Kopfschmerz-

tablette. AuBerdem wiirden Sie gern etwas Kaltes trinken.

Situation 2

Partner A: Sie arbeiten an der Rezeption der Textilfabrik Meier & Co. Begriien Sie einen neuen

Kunden. Der Gesprachspartner des Kunden ist noch 15 Minuten in einer Besprechung. Fragen Sie
nach dem Befinden, sprechen Sie tber die Anreise und bieten Sie etwas zu trinken an.

Partner B: Sie sind die Kundin / der Kunde, die/der sich die neue Sommerkollektion ansehen
mdochte. Sie sind mit dem Auto gefahren. Das ging schneller als geplant und Sie sind etwas zu friih

eingetroffen.

Lektion1 | 9
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Lektion 1

I} Unternehmensstrukturen verstehen, tiber Aufgaben sprechen

Entwicklung | Personalabteilung | Einkauf |
Geschifisleitung | Produktion | Marketing |
Vertrieb | Kaufmdnnische Abteilung

I B1la Lesen Sie das Organigramm der KFR Solar.
Wer arbeitet in welcher Abteilung? Tragen Sie die
Information in das Organigramm ein.  AB

Peter Norman hat das deutsche Tochter-
unternehmen von KFR Solar vor sieben Jahren
mit aufgebaut. Erist flir das Unternehmen
und die Mitarbeiter verantwortlich.

Frau Fuchs
arbeitet in der
Produktion.

Froduktion

Dipl.-Ing. Christian Hibner
entwickelt neue Losungen
fur Solarmodule. Zurzeit
arbeitet er an einer
Recyclingmethode fur

die Solar-Module.

Anna Fuchs kontrolliert

die Qualitat der Produkte.

Sie kennzeichnet die ein-
wandfreien Module, die
anderen leitet sie zur
Nachbesserung weiter.

Franziska Neuner bestellt
und pruft das Material fur
den Herstellungsprozess,
wie z. B. den Rohstoff
Silizium. Sie spricht oft
mit den Zulieferern.

Ridiger Schmidt ist fur
das Marketing verant-
wortlich. Er organisiert
Werbekampagnen und
schickt Kunden Informa-
tionsmaterial.

Thomas Berger ist fur

den Vertrieb zustandig.

Er verhandelt oft mit
Kunden und arbeitet
eng mitHerrn Schmidt
Zusammen.

_________ b Markieren Sie in den Texten

die Adjektive und Verben
mit Pripositionen. AB

.......... ¢ Ordnen Sie die markierten
Ausdriicke in die Tabelle ein.

Dr. Angelika Fischer stellt
Personal ein und fuhrt
Vorstellungsgesprache.
Sie achtet auf das Be-
triebsklima in der Firma
und hilft bei Konflikten.

3

e

Brigitte Schar beschaftigt
sich mit den Finanzen der
Firma. Unter anderem
kimmert sie sich darum,
dass die Kunden die
Rechnungen bezahlen.

Verben/Adjektive mit Prapositionen

5.28

+ Akkusativ verantwortlich fiir
zusammenarbeiten mit mit wem?

+ Dativ

+ Akkusativ

verantwortlich fir
2U6T éindig_ f\'ir

wofiir? / fiir wen?

+ Dativ
2véammenarbeiten mit

B2 Rollenspiel: Arbeiten Sie zu zweit. Interviewen Sie die Mitarbeiter von KFR Solar.

Welche Aufgaben haben die Mitarbeiter? Stellen Sie Fragen mit wofiir, mit wem usw.

Ihrle Lernpartner/in antwortet. Tauschen Sie die Rollen. a8

Als Geschiftsfithrer bin ich fiir das ganze Unternechmen
Herr Norman, wofiir sind Sie in diesem und die Mitarbeiter zustindig. Vor sieben Jahren habe ich
Unternehmen verantwortlich? KFR Solar Deutschland mit aufgebaut und ich sorge dafiir,
1% dass wir auch in Zukunft erfolgreich sein konnen.
1

10 | Lektion1
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Lektion 1

seinen Beruf vorstellen

folgenden Punkten. 4B
Beruf: Behriebsnartin

Berufsvoraussetzung: man muss gut _ —_ konnen und braucht ein
Ausbildung: duales , an einer o .
Besonderheit dieser Ausblldung Kombination von und
Sie arbeitet als
Zufriedenheit:

Zukunftsperspektiven: 7

Ergdnzen Sie die Satzteile. Horen Sie zur Kontrolle noch einmal, was Brigitte Schdr erzdhlt. aB

gefillt mir | Wir produzieren | vonBeruf | absolviert | als | istein amerikanischer Konzern |

Da muss man | Ich bin fiir | verantwortlich | auch wenn | Das hat den groBien Vorteil | arbeite ich

.......... gut rechnen konnen, man braucht ein Gefiithl
Zahlen. Meine Ausblldung habe ich an einer Berufsakademie gemacht, ich habe also ein duales Studium

Ich bin Betriebswirtin _von Bervf

fir

, dass man den Arbeitsalltag und die Berufspraxis sehr gut kennen-

lernt und trotzdem eine akademische Ausbﬂdung hat. Seit sieben Jahren ~ hier bei KFR Solar

in der kaufmannischen Abteilung ) Finanzbuchhalterin. KFR Solar

mit Unternehmen in den USA, in Europa und in Asien. Solarmodule, die wir weltweit

vertreiben. die Kreditoren- und Debltorenbuchhaltung ___.Die
sehr gut, . ich manchmal den ganzenTag vor dem Computer

Stellen Sie Ihren Beruf vor oder den Beruf, den Sie in Zukunft ausiiben madchten.
Notieren Sie Informationen zu den folgenden Aspekten.

Arbeit
sitze.

Spediﬁongkaufmann
Voraussetzungen fir Thren Beruf flexibel, ?'f rechnen
Ausbildung / Studium dale ﬂ(ugbifdvngg Spedition vnd Bervfsschule
Thre Titigkeit / Thre Aufgaben Towenplanung, Kundengespriche, Angcbote

(fiir diesen Beruf typische Tdtigkeiten)

Vor- und Nachteile in Threm Beruf
(Warum wollten/maochten Sie diesen Beruf ergreifen?)

Unternehmen: Branche, Produkte, Standort, GroBe ...
(In was fiir einem Unternehmen wiirden Sie gern arbeiten?)

einen Text. Verwenden Sie die folgenden Redemittel. Sie kénnen auch C1b als Vorlage nehmen. aB
111 11
Ich bin ... von Beruf. Ich michte ... werden.
In diesem Beruf braucht man vor allem ... In diesem Beruf braucht man vor allem ...
Man muss besonders gut ... Man muss besonders gut ...
Die Ausbildung habe ich in/an ... absolviert/gemacht. Die Ausbildung zum ... absolviert/macht man in/an ...
Das Studium hat ... gedauert. Das Studium dauert ...
Heute arbeite ich als ... / bei ... Ich wiirde gern bei/in einem ... arbeiten.
Mein Unternehmen ist .../ produziert ... ... arbeiten oft als ... und sind fiir ... zustidndig/verantwortlich.
Ich bin zustindig fiir ... / Ich bin verantwortlich fiir ... Der Beruf wiirde mir bestimmt SpafR machen, weil ..., auch
An meinem Beruf gefillt mir, dass man ..., auch wenn ...
wenn ... In ein paar Jahren kann ich vielleicht ...
In ein paar Jahren kann ich vielleicht ...
» 3
Stellen Sie Ihren Beruf im Kurs vor. Versuchen Sie, frei zu sprechen und nicht vom Blatt zu lesen.
Lektion 1 | M

Telegram: @deutschergram



Lektion 2
Sorin Mateis' erster Arbeitstag

Betreff: Personelles
Liebe Kolleginnen und Kollegen,

als neuen Mitarbeiter begriien wir Herrn Sorin Matelis sehr herzlich, Er hat im Juli seine
Ausbildung zum Gebaudereiniger abgeschlassen und tritt bei uns seine erste Stelle an.

Bis auf Weiteres wird er fir einen Teil des Birogebaudes in der Bremer StraBe zustandig sein.
Wirwinschen ihm einen guten Start bei uns!

Viele GriBe

IS

Wolfgang Petersen

1heh ] Welche Wiinsche hat man fiir den ersten Arbeitstag? Sprechen Sie.
Man hofft, dass man ein paar einen freundlichen Chef / eine freundliche Chefin bekommen |
Hgtie Eollegen ker:fenlem[' , nette Kollegen kennenlernen | Rundgang durch den Betrieb machen |

gutes Arbeitsklima haben | klare Arbeitsabsprachen treffen kénnen |
den Job gut machen | ...

2. Und was kinnte man vor dem ersten Arbeitstag befiirchten? Sprechen Sie.
falsch gekleidet sein | morgens zu spit kommen | keinen Parkplatz finden | Man hat vielleicht Angst,
sich die Namen von den Kollegen nicht merken kénnen | dass man morgens zu
: : ; i ; spat zur Arbeit kommt.
Anweisungen nicht verstehen | einen schlechten ersten Eindruck machen J —
unter Zeitdruck stehen | ...

12 | Lektion 2
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PN Ratschldge verstehen und geben

Lesen Sie die Uberschriften und dann den Text.
Ergdnzen Sie zu jedem Textabschnitt die passende Uberschrift.  aB

Lernen Sie die Hierarchien und Spielregeln kennen | Passen Sie sich dem Kommunikationsstil an |
Zeigen Sie Thre Motivation | Gehen Sie auf Ihre Kollegen zu | Fragen Sie nach

Funf Tipps fir den ersten Arbeitstag

Zeigen Sie, dass Sie sich freuen, endlich mit der Arbeit beginnen zu konnen. Seien Sie morgens nicht der Letzte,
der kommt, und abends nicht der Erste, der in den Feierabend geht. Machen Sie ruhig ein paar Uberstunden, aber
ubertreiben Sie nicht. Sie mussen nicht Tag und Nacht arbeiten.

(2]

Versuchen Sie zu verstehen, wer mit wem zusammenarbeitet, welche Personen wichtig sind und was man am
Arbeitsplatz macht oder nicht macht. Halten Sie Augen und Ohren offen, beobachten Sie viel und horen Sie gut zu.

(3]

Sie sind neu und jeder beantwortet Ihnen sicher gern lhre Fragen. Aber stellen Sie sachliche Fragen wie z. B.: Wer
ist wofur verantwortlich? Wie sind die Pausen geregelt? Wie sieht es bei Gleitzeit aus, wer kommt und geht wann?

Beobachten Sie, wie lhre neuen Kollegen miteinander umgehen und sprechen. Achten Sie darauf, wie die anderen |
etwas formulieren und sagen. Seien Sie keinesfalls zu direkt. !

o !
Gute Kontakte zu den neuen Kollegen und Vorgesetzten sind duBerst wichtig. Erwarten Sie aber nicht, dass sich

alle um Sie kimmern. Sie mussen auf die Kollegen zugehen, Fragen stellen, um Hilfe bitten und durch Freundlich-
keit zeigen, dass Sie vertrauenswurdig sind.

et === 3 = S SRS SRR SRS S S o

Welche Tipps finden Sie hilfreich? Welche nicht? Welche Erfahrungen haben Sie schon gemacht?
Sprechen Sie in der Gruppe.

| Markieren Sie alle Imperative im Text in A1. a8 Imperativ und Ersatzformen
Si28
Horen Sie einige Ratschldge. Wie sind sie formuliert? Zeigen Sie Ihre Motivation!
Kreuzen Sie an.  As Man sollte seine Motivation zeigen.
O  im Imperativ Ll mit Modalverben (man kann) ?iﬁﬁ?:;g;f&g;ﬁgﬁ;ig;h
O mit wiirde + Infinitiv [J  mit Modalverben im Konjunktiv '

Notieren Sie einige typische Formulierungen, die Sie gehdrt haben.
An lhrem ersten Arbeitctag oliten Sie ... leh wiivde. ... !

(Sie sollten / du solltest) .

Schreiben Sie einen eigenen Tipp fiir den ersten Arbeitstag. Verwenden Sie Imperative.

Achten Sie avf lhre Kor, &VGPVa&h&f
Versuchen Sie, einen oféncﬂ wnd inferessierten Edndruck. zv machen. ...

Formulieren Sie lhren Tipp weniger direkt mit ich wiirde Ich wiirde am Anfang auf

und Sie solften/kiinnten oder du solltest/kénntest. meine Kérpersprache achten.

Tragen Sie lhren Tipp in der Gruppe vor. Sie sollten versuchen, ... ‘
[

Lektion 2 | 13 !
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X Formalitdten und Regelungen verstehen

04 B1  Was glauben Sie: Welche Unterlagen braucht Sorin Mateis an seinem ersten Arbeitstag? Kreuze
Héren Sie dann das Gesprédch zwischen ihm und seinem Chef und vergleichen Sie. 2B

O Sozlalversicherungsausweis |
" Bocis! Insuranca Card BANK-CARD

Cime e

12 345 678 910 Tacita do afiecin b 8 Soguidad Socie e

Tauea Kowevweay Aopatioewy
EUETE Allgemeine Informationen Lagianacs o socabom cslpuanis o Kebxe Tineraguag.
%E www,ldenﬁﬁkalionsmarkm. I e ity A
ki al.de Logitymacia ubszpieczacia epokecznege

Persénliche Identifikationsnummer-

04 B2  Sorin Mateis und sein Chef, Wolfgang Petersen, besprechen am ersten Arbeitstag Formalititen un
Lesen Sie zuerst die Aussagen. Horen Sie dann das Gesprich noch einmal.
Sind die Aussagen richtig oder falsch? Kreuzen Sie an. as

Sorin Mateis soll die Steueridentifikationsnummer in den nichsten Tagen mitbringen.
Wolfgang Petersen macht eine Kopie von der Krankenversicherungskarte.

In den ndchsten acht Wochen arbeitet Sorin Mateis in einem Biirohaus in der Bremer StraBe.
Die Arbeitskleidung bekommt Sorin Mateis von der Firma.

Sorin Mateis” Ansprechpartmerin ist Frau Meinhardt.

Wenn Sorin Mateis krank ist, muss er nur die Krankmeldung schicken.

Sy Lx e 00 e e
IO e B O

B3 ... InSorin Mateis' neuer Firma gibt es eine Betriebsvereinbarung. Lesen Sie die folgende Definitio
und entscheiden Sie: Muss er sich an die Betriebsvereinbarung halten?  as

Eine Betriebsvereinbarung ist ein Vertrag zwischen dem Arbeitgeber und dem Betriebsrat, der Rechte u
Pflichten des Arbeitgebers und der Arbeitnehmer begrindet und verbindliche Nermen fiir alle Arbeitnet
Betriebs formuliert. Dabei kommt es nicht darauf an, ob das personliche Arbeitsverhaltnis bereits besta
als die Betriebsvereinbarung geschlossen wurde.

—— = = v o

Bi4|a Lesen Sie einen Ausschnitt aus der Betriebsvereinbarung.
§5 Arbeitszeit
Die wdchentliche Arbeitszeit regelt der Tarifvertrag. Sie wird fir die Gebaudereiniger je nach Objekt indivi
festgelegt. In der Verwaltung ist Gleitzeit vereinbart. Die Kernarbeitszeit beginnt an jedem Arbeitstag urr
und endet von Montag bis Donnerstag um 15.00 Uhr, am Freitag um 13.00 Uhr.

§ 6 Pausenregelung
(1) Die tagliche Pause von 30 Minuten wird nicht auf die Arbeitszeit angerechnet.
(2) Die Arbeit ist nach einer Arbeitszeit von mehr als 6 Stunden durch eine Pause zu unterbrechen.

§ 7 Urlaub
(1) Die Anzahl der gewahrten Urlaubstage regelt der Tarifvertrag.
(2) Der Urlaub muss schriftlich beantragt werden und vom Abteilungsleiter genehmigt werden.
(3) Bei der Urlaubsgewahrung werden die betrieblichen Erfordernisse sowie die Wiinsche der Arbeitnehr
berlcksichtigt.

T T ——T T —';_f.u-.-.-__wn_#r-.‘fm-bﬁja;L.:.:LSZﬁ‘vﬂT:Tﬁ%ﬂa:athw e e S |

..b In den folgenden Sitzen gibt es falsche Informationen. Korrigieren Sie sie. a8

1. Die Arbeitszeit ist Montag bis Donnerstag tiglich 6 Stunden. Kernarbeitczeit

1. Die Kernarbeitszeit beginnt am Freitag um 8.00 Uhr. |
3. DiePause wirdbezahlt. .. ... .. .

4. Nach der Hilfte der Arbeitszeit muss man unbedingt eine Pause machen.

5. Den Urlaub muss man mit seinem Abteilungsleiter besprechen.

14 | Lektion 2
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K&l Ahweisungen verstehen und darauf reagieren

05 C1]a Herr Petersen zeigt Sorin Mateis seinen neuen Arbeitsplatz.
Hdren Sie zuerst das Gesprach und bringen Sie dann die Bilder in die richtige Reihenfolge.

- 5

O Herr Schmidt soll Sorin Mateis helfen. [0 Sorin Mateis muss darauf achten, dass die Riume rechtzeitig
[ Sorin Mateis muss drei Stockwerke tertig sind.
reinigen. [J Die Mittagspause kann Sorin Mateis selbst bestimmen.
[0 Neue Putzmittel muss Sorin Mateis O Sorin Mateis muss den Schliissel morgens um 6.30 Uhr beim
bei Frau Schubert bestellen. Hausmeister holen.

C2|a Ergdnzen Sie das Gesprdch.

zustimmen / Verstehen signalisieren * bedauern - nachfragen N
Ah, sehr gut. Das tut mir leid. Den ... Eine Frage (bitte): ...
Alles klar. habe ich (nicht) ... Darf ich kurz nachfragen: ...
In Ordnung. Ich habe noch eine Frage: ...
Habe ich das/Sie richtig verstanden? ...
» ” »
@ Jetzt brauche ich noch Thren Sozialversicherungsausweis.
¢ (bedauern: heute nicht dabei) Dag tvt mir leid. Den habe ich hevte nicht dabei.
® Kein Problem, die Nummer reicht auch erst mal. Bringen Sie den Ausweis einfach in den nichsten Tagen vorbei.
¢ (zustimmen) e
(Frage: Arbeltsklendung) ....... e
@ Die bekommen Sie von uns. Frau Memhardt glbt Ihnen die Arbeltskle1dung und dle w1cht1gsten Telefonnummern.
¢ (Verstehen signalisieren) S E -
(Frage: an wen bei Fragen wenden) _____
® Ihre Ansprechpartnerin ist Frau Schubert.
@ (Frage: Mittagspause) _

@ Die Mittagspause ist um 13 Uhr. Aber bis Viertel vor zwei sollten Sie zuriick sein.
Um 16 Uhr miissen Sie dem Hausmeister den Schliissel zurtickgeben. Der hat dann Feierabend.

# (Verstindnisfrage: Schlissel)
® Ja. Sie oder Herr Schmidt missen den Schliissel ]eden Morgen holen und am Nachmlttag wieder abgeben.

b Rollenspiel: Lesen und iiben Sie das Gesprach zu zweit. Tauschen Sie die Rollen. aB

(3 Hat Sorin Mateis an seinem ersten Arbeitstag alles richtig gemacht? Was meinen Sie?
Was wiirden Sie anders machen? Sprechen Sie. 4B

Lektion2 | 15
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Maria Carreras bewirbt sich um eine neue Stelle =

R e =

LEBENSLAUF

Maria Carreras
Bahnhofstrafe 124
12545 Berlin

Tel. 030/132 4576, Mobil 01 63/429583
E-Mail m_carreras@l(gmx.net

Persdnliche Daten
Geburtsdatum, -ort
Staatsangehdrigkeit

Familienstand, Kinder

Schulbildung/Ausbildung

0671998
10/1998-09/2000

Berufserfahrung
10/2000-11/2003
05/2004-12/2007
seit03/2010

Sprachkenntnisse
Spanisch
Deutsch

Fortbildungen
10/2006

05/2009

Berlin, den 29. 2. 20..

haria Coarveroag

2. Marz 1982, Madrid
spanisch
verheiratet, ein Kind l

Abschluss der Educacion Secundaria Obligatoria (ESO)
Ausbildung zur Verkauferin

Verkauferin bei EcoMercado in Madrid
Verkauferin bei Euro-Discount, Berlin-Mariendorf
Verkauferin bei Cento, Berlin-Lichterfelde

Muttersprache
mundlich sehr gut, schriftlich gut, Niveau B2

Kasse/Verkaufsabrechnung, Bildungszentrum
Steglitze. V.

Spezielle Warenkunde Bio-Lebensmittel,
Zentrum flr berufliche Qualifizierung

Maria Carreras ist Verkiuferin und arbeitet bei einem Discounter. Thre Chefin
ist sehr zufrieden mit ihr, Maria Carreras fehlt aber der direkte Kontakt mit den
Kunden. Deshalb sucht sie eine neue Stelle, am liebsten wiirde sie in einem
Lebensmittelgeschift arbeiten. Jetzt hat sie eine passende Anzeige gefunden
und bereitet ihre Bewerbung vor,

1 Welches Bewerbungsfoto wiirden Sie wdhlen? Warum? Sprechen Sie.

2..... Was gehdrt lhrer Meinung nach zu einer Bewerbung? Sprechen Sie.

Foto | Lebenslauf | Besuch im Personalbiiro | Anschreiben |
Telefonat mit der Firma | Bekannte iiber die Firma befragen |

Zeugnisse und Bescheinigungen | im Internet recherchieren
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Lesen Sie in der Anzeige den Abschnitt ,Aufgaben”. Was muss ein Verkdufer/ eine Verkduferin
bei Delicatissimo machen? Sammeln Sie in der Gruppe. a8

Wir suchen ab sofort eine/n Verkdufer/in Einzelhandel

Aufgaben

- fachkundige Beratung der Kunden —> den Untferichied zwischen zwei Frodukcten evkliren, .
- Prasentation von Waren —+ dag Schavfencter dekorieren, ...

- Kontrolle der Warengualitat — Mindesthaltbarkeitcdatum der Produkete prifen, ...

- Verkauf/Kasse — die Waren einscannen, ...

Voraussetzungen

- erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Verkaufer/-in,
idealerweise im Lebensmitteleinzelhandel, oder vergleichbare Qualifikation

- Erfahrung in der Kundenberatung

- freundliche und gepflegte Umgangsformen

- Flexibilitat und Teamfahigkeit

Die Bewerbung ist mit den tblichen Unterlagen schriftlich zu richten an:
Delicatissimo, z. Hd. Ricardo Paclini, Sonnenallee 45, 13423 Berlin, Tel. 030 427458

iiber die Personen. Wer erfiillt welche Voraussetzungen? 2B

Anna Sklodowska, Einzelhandels-
kauffrau, bis vor drei Jahren Leiterin
der Lebensmittelabteilung in einem
groflen Kaufhaus, Erziehungsurlaub,
mochte jetzt wieder einsteigen, kann
nur vormittags arbeiten

Elena Adamopoulos, Verkiuferin
Einzelhandel, arbeitet in einer Filiale
einer groBen Kette, mag Italien und
die italienische Lebensart, mochte
moglichst selbststindig arbeiten

Ausbildung Erfahrung

Anna S. evfillt erfliltt
Michael M.

Umgangsformen

Michael Merschke, keine abgeschlos-
sene Ausbildung, Hilfskraft-Jobs im
GroB3- und Einzelhandel, zeitlich voll-
kommen flexibel, sucht dringend
einen neuen Job

Maria Carreras, Verkiuferin im
Lebensmitteleinzelhandel, arbeitet bei
einem Discounter, hat frither in einem
Bio-Supermarkt gearbeitet, sucht eine
Stelle mit mehr Kundenkontakt

Flexibilitdt Teamfihigkeit
nicht erflllt keine Info

A2 Unterstreichen Sie in den Sprechblasen die Begriindungen. Markieren Sie Sl el

auflerdem die Verbindungsworter und das Verb. 4B S.23
..., weil ... hat.
Ich glaube, Anna hitte keine Chance. Maria kann sich bewerben, weil cos eI 2o: 188w -
Sie ist nimlich berqualifiziert. sie die richtige Ausbildung hat. ... Deshalb hat ... .
1~ L ... ist nimlich ...

Die Stelle ist fiir Elena vielleicht nicht geeignet,
denn sie will selbststindig arbeiten.
1~

Ricardo Paolini sucht keine Hilfskraft. Deshalb
hat Michael wahrscheinlich keine Chance.
1~

A3 Was meinen Sie: Wer hat eine Chance, die Stelle zu bekommen? Warum (nicht)?
Sprechen Sie wie in den Beispielen in A2.
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EX ein Anschreiben und ein Vorstellungsgespréich verstef

B1la Auf die Anzeige hat Ricardo Paolini Bewerbungen erhalten,

Lesen

Sie das Bewerbungsanschreiben. Ergdnzen Sie die Wérter, AB

) ;“.Maria Carreras » Bahnhofstrase 124 . 12545 Berlin
i TS[.030/7324576 . MobiEOT63/429583 * M.carreras@lgmx.net

Delicatissimo

,Ardmgge,/ﬂmgc,hy{ﬁ- z.Hd. Herrn Ricardo Paolini

Sonnenallee 45
13423 Berlin Berlin, den 29.02. 20

- Bewerbung als Verkéuferin
Sehrgeehrter Herr Paolini,

_' mit groem Interesse habe ich Ihre Anzeige in der BZ vom 23, Februar gelesen
- und méchte mich bei Ihnen um die Stelle als Verkéuferin bewerben.
leh bin sicher, dass ich alle erforderlichen Voraussetzungen mitbringe.

_ Ich habe in Spanien eine Ausbildung als Verkéuferin gemacht und anschlieBend drei

Jahre ineinem Bio-Supermarkt gearbeitet. Als ich nach Deutschlang gekemmen bin,

_ habe ich zwei Jahre lang einen Deutschkurs besucht und die B2-Prifung bestanden.

- Seit zwei Jahren arbeite ich in Berlin bej einem Discounter. Meine Aufgaben sind die

: Bestellung von Waren, die Warenannahme und die Qualititskontrolle, AuBerdem bin
ich fr das Auffillen der Regale sowie fir die Prasentation der Waren zustandig,

- lch bin zeitlich flexibel ung arbeite gern mit Kollegen zusammen.

Uber eine Einladung zu einem Vorsteltungsgesprach wiirde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen GriBen

havia Cavrerog

Anlagen: Lebenslauf, Zeugnisse

e i B — eSS = T i g S T s e—

w..b Welche Aufgaben und Voraussetzungen aus der Anzeige in A1 nennt Maria Carreras in ihrem Brief?
Unterstreichen Sie in der Anzeige. ag

b Woriiber sprechen Maria Carreras und Ricardo Paolini auBerdem? Kreuzen Siean. ag

0 iiber Details der Ausbildung in Spanien L warum sie bej Delicatissimo arbeiten will

LI {ber die Arbeitszeiten (0 iber die Bezahlung

0 iiber ihre Stirken (was sie besonders gut kann) O iiber die Probezeit

U warum sie eine neue Stelle sucht 0 warum sie von 2008 bis 2010 nicht gearbeitet hat

¢ Horen Sie noch einmal und notieren Sie zu den Punkten, die Sie in b angekreuzt haben, einige Stichwartet
Vergleichen Sie |hre Ergebnisse im Kurs. g
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Anschreiben verfassen, Vorstellungsgesprach fiihren

Ergdnzen Sie das Anschreiben mit Ihren persénlichen Daten. aB

mit groflem Interesse habe ich Ihre Anzeige  gelesen und méchte mich bei lhnen um die Stelle als

_bewerben. Ich bin sicher, dass ich alle erforderlichen Voraussetzungen mitbringe.

Ich habe in eine Ausbildung als .. gemacht und anschliefend _ gearbeitet. ,
habe ich einen Deutschkurs besucht und die -Prifung bestanden. Seit arbeite ich
[Von bis habeich] in bei _[gearbeitet]. Meine Aufgaben sind [waren]
AufBerdem bin [war] ich fur _zustandig.

Situation passen. aB

Was haben Sie bisher beruflich gemacht?

2000—200% 5io—‘5u|o&rmar!c+ Madrid, 2004—200F Euwro-Discount, ceit 2010 Cento
Haben Sie noch andere Qualifikationen?

Bitte erzdhlen Sie etwas genauer tiber Ihre Berufsausbildung in Ihrem Heimatland.

Wann und wo haben Sie Deutsch gelernt? Sprechen Sie noch andere Sprachen?

Was kénnen Sie besonders gut? Was wirden Sie am liebsten machen?

Welche Uberschrift passt zu welchen Redemitteln? Ordnen Sie zu. as

nachfragen iiber Berufserfahrung sprechen iiber Vorlieben und Fidhigkeiten sprechen

{1 1%
Ich habe ... Jahre in .../ Besonders gut kann ich ... Das verstehe ich nicht.
als ... gearbeitet Ich wiirde gern /am liebsten ... Wie meinen Sie das?
Ich habe/musste ... Mir wiirde es SpafR machen, zu ... Was meinen Sie mit...?
Ich habe ... gelernt Ich mache/arbeite gern ...
Ich habe Erfahrungen in ... Ich gehe gern mit... um
» b3 b))

(11

Formulieren Sie lhre Antworten auf die Fragen in a mithilfe Ihrer Stichwérter und der Redemittel.

Von 2000 big 200% habe ich in einem BiofS\flosrmark:f in Madrid 5;’/31/{:&}%&15

Arbeiten Sie zu zweit: Partner A fragt (wie in a), Partner B antwortet (wie in c).
AnschlieBend tauschen Sie die Rollen.

Was mdochten Sie {iber eine Stelle noch wissen? Sammeln Sie Fragen im Kurs.  aB

Uberstunden | Kindergarten | Arbeitszeit | Urlaub | Probezeit | Teilzeitarbeit | ...
Wie wiirden Sie sich auBerdem auf ein Bewerbungsgesprich vorbereiten? Machen Sie eine Liste.
— frih ing Bett 5&]’!6!’[, damit ich auggpgohfafen bin.

Rollenspiel: Spielen Sie zu zweit ein Bewerbungsgesprich.

Beginnen Sie das Gesprich mit einer ganz allgemeinen Frage,

z.B. ,Haben Sie gut zu uns gefunden?". Stellen Sie auch die Fragen
aus C2a. SchlieBen Sie das Gesprich mit einer Frage des Bewerbers
an den Chef, z.B. ob es méglich ist, den Arbeitsplatz zu besichtigen.

Wie wiirden Sie sich fiir ein Bewerbungsgespréch kleiden?

Telegram: @deutschergram

Lektion 3 | 19

T RI————

I




I

Du oder Sie?

Die Anrede hat im Deutschen verschiedene Formen: du und Sie.

Oft stellt man sich die Frage: Welche soll man verwenden?
Wie verhilt man sich richtig?

1 Sehen Sie die Fotos an.

""""""" Wen wiirden Sie spontan duzen, wen wiirden Sie siezen?
Kreuzen Sie an und begriinden Sie Ihre Entscheidung,.

Den jungen Mann
Werkstatt wiirde i
wenn ich sein Kol
Wenn ich ein Kun
Werkstatt wire, w
: . . ihn siezen.

O du [ ge =

2 |a Wieistes in Ihrer Muttersprache? Gibt es unterschiedliche Anredeformen?

Und wenn ja, nach welchen Regeln verwendet man sie?

In Spanien gibt es eine Sie-Form und eine Du-Form. Der Alters-

unterschied spielt eine wichtige Rolle, Zu einem lteren Menschen Also, bei uns im Schwedischen ist es in

muss man ,,Sie” sagen und dieser Mensch sagt ,du” zu einem. viel einfacher geworden: Normalerwei:
Am Arbeitsplatz ist es in der Regel auch so. Wenn der Chef aber viel wir alle, bis auf den Konig.
jinger als seine Mitarbeiter ist, dann sagen beide ,Sie” zueinander, L

—1-

....D Im Deutschen nennt man die akademischen

Titel mit. Man sagt Herr Doktor Schmidt, Frau Professo
Wie ist es in Ihrer Muttersprache?

20 | Extra1
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Lesen Sie den Text und ergdnzen Sie die Tabelle:
Welche Vor- und Nachteile beim Siezen und Duzen nennt der Text?

Du und Sie

Diese Frage stellt sich jeder immer wieder: Soll ich mein Gegeniiber duzen oder doch besser siezen?
Das ist heutzutage im Alltag und besonders im Beruf nicht so einfach zu entscheiden. Es gibt einige Regeln.
Und es ist auch gut zu wissen, welche Vor- und Nachteile mit dem Duzen und Siezen verbunden sind.

Normalerweise gilt fUr die Erwachsenen erst einmal das ,Sie”. Unbekannte Menschen und auch Personen,
die man nicht naher kennt, werden gesiezt. Das gilt fir den Alltag und die Berufswelt. Berufseinsteiger oder
neue Mitarbeiter sollten sich erkundigen, welche Anredeformen in ihrem Unternehmen (iblich sind. In einigen
Berufsbranchen hat sich das ,,Du” fest etabliert. Bei Ikea beispielsweise duzen sich alle Mitarbeiter bis in die
Chefetage.

Im privaten Bereich gilt meistens das .Du". Paare, Familienangehérige und Freunde duzen sich. Auch jungers
Menschen im &hnlichen Alter sagen eher ,du”. Bei Freizeitaktivitaten wie z. B. in Vereinen, Fitnesscentern wird
ebenfalls oft geduzt.

Welche Vor- und Nachteile hat das Siezen?

Das Siezen druckt Distanz und Respekt aus und férdert einen héflichen Umgang miteinander. Der Vorteil beim
.Sie" ist, dass man die Menschen in Ruhe kennenlernen kann und dann entscheidet, ob man das ,Du“ anbietet.
Eine Ruckkehr zum ,Sie” ist fast unméglich. Die Sie-Form kann aber auch negativ wirken. Wenn jemand die
meisten seiner Kollegen duzt und nur einige siezt, bedeutet das vielleicht, dass er mit Letzteren nicht sehr gut
klarkemmt. Und wer beim ,Sie” bleibt, obwohl man ihm das ,Du* angeboten hat, wirkt steif und altmodisch.

Welche Vor- und Nachteile hat das Duzen?

Unter Menschen, die man duzt, fiihlt man sich wohler und entspannter. So kénnen Beziehungen schneller
aufgebaut werden. Ein ,Du” kann aber auch respektlos gemeint sein, wenn z. B. ein fremder Mensch anderer
Nationalitét geduzt wird, ohne dass ihm das ,Du” angeboten wurde. Unternehmen, in denen man sich duzt,
glauben, dass Mitarbeiter schneller integriert werden und Probleme schneller angesprochen werden.

Es gibt aber auch Kritik an dieser Einstellung. Das Verhéltnis zum Chef wird mit einem ,Du® nicht automatisch
einfacher und es kann schwerer sein, iber Themen wie Einkommen und Kiindigung zu sprechen.

In einigen Firmen gibt es eine Mischform. Man spricht sich mit dem Vornamen an und bleibt beim ,Sie®.

In anderen Unternehmen wird ,.ihr" als vertrauliche Hoflichkeitsform benutzt, wenn man mehrere Personen
anspricht. Insgesamt kann man sagen, dass ein Duzen und Siezen oft in der Firma selbst geregelt wird.

Es gehort quasi zur Firmenkultur und hat nicht sehr viel mit Sympathie oder Antipathie zu tun. Da passt man
sich dann am besten an.

Vorteile Nachteile

Sie  Dag Siezen fordert einen héflichen Um5an5_
miteinander:

du

Sehen Sie sich noch einmal lhre Lésungen in Aufgabe 1 an. Wiirden Sie jetzt anders entscheiden?

Stimmt es, dass das Siezen héflicher ist? Welche Erfahrungen haben Sie privat und beruflich gemacht?
Sprechen Sie im Kurs.
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Jjemanden begriifien und sich vorstellen
Guten Tag, herzlich willkommen.

Schin, Sie bei uns begriifien zu diirfen.
Guten Tag, mein Name ist ...

Wie geht es Ihnen?

Gespriichspartner informieren
Ich sage eben Herrn Meier Bescheid, dass Sie da sind.
Ich informiere Herrn Meier, dass Sie eingetroffen sind.
Herr Meier ist noch in einer Besprechung. Er wird

in 15 Minuten bei ihnen sein.

iiber die Anreise sprechen

Wie war die Reise, Frau Kramer?

Hatten Sie einen guten Flug / eine gute Fahrt?
Sind Sie mit der Bahn gekommen?

etwas zu trinken anbieten

Was darf ich Ihnen anbieten?

Darf ich thnen einen Kaffee anbieten?

Mdchten Sie Kaffee oder Tee?

Kann ich lhnen Wasser oder Saft anbieten?

Darf ich Ihnen schon einmal etwas zu trinken anbieten?

sich verabschieden

Auf Wiedersehen und einen schénen Tag noch.
Ich wiinsche thnen eine gute Heimreise.

Vielen Dank fiir lhren Besuch.

seinen Beruf vorstellen

Ich bin ... von Beruf. / Ich mdchte ... werden.

In diesem Beruf braucht man vor allem ...

Man muss besonders gut ... kdnnen.

Die Ausbildung habe ich in einem Betrieb und an der
Berufsschule gemacht.

Das Studium hat ... gedauert.

Heute arbeite ich als ... / bei ...

Mein Unternehmen ist ... / produziert ...

Ich bin zusténdig fiir ... / Ich bin verantwortlich fiir ...

An meinem Beruf geféllt mir, dass man ..., auch wenn ...

In ein paar Jahren kann ich vielleicht ...

22 | Kommunikation
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seinen Berufswunsch beschreiben

Die Ausbildung zum/zur ... absolviert m

Das Studium dauert ... Jahre.

Ich wiirde gern bei/in einem ... arbeite

... arbeiten oft als ... und sind fiir ... zu
verantwortlich.

Der Beruf wiirde mir bestimmt SpaR ma
weil ..., auch wenn ...

zustimmen / Verstehen signalisieren
Alles kiar.

Ah, sehr gut.

In Ordnung.

bedauern
Das tut mir leid. Den ... habe ich nicht .

nachfragen

Eine Frage (bitte): ...

Darf ich kurz nachfragen: ...

Ich habe noch eine Frage: ...

Habe ich das/Sie richtig verstanden?
Das verstehe ich nicht.

Wie meinen Sie das?

Was meinen Sie mit ...?

iiber Berufserfahrung sprechen

Ich habe ... Jahre in .../ als ... gearbeite
Ich habe/musste ...

fch habe ... gelernt.

Ich habe Erfahrungen im ...

iiber Vorlieben und Fahigkeiten sprech
Besonders gut kann ich ...

Ich wiirde gern/am liebsten ...

Mir wiirde es Spafi machen, ... zu ...

Ich mache /farbeite gern ...

ich gehe gern mit ... um.



—-———————1

+ Akkusativ verantwortlich fiir woflir? Fr ist fiir den Einkauf verantwortlich.
fiir wen? Er ist fiir alle Mitarbeiter verantwortlich.
+ Dativ zusammenarbeiten mit mit wem?  Er arbeitet mit vielen Kollegen zusammen.

Bei Personen steht die Priposition mit dem Fragepronomen (fiir wen), ansonsten wo- + Praposition (wofiir).

Mit dem Imperativ formuliert man Bitten, Vorschlige, Empfehlungen, Ratschlige, Anordnungen und Anleitungen.

Zeigen Sie Thre Motivation!  Sie zeigen In der Sie-Form steht zuerst das Verb, dann das Pronomen.
Zeig deine Motivation! du zeigst  In der Du-Form steht nur das Verb ohne Endung und ohne Pronomen.

Zeigl eure Motivation! thr zeigt  In der Thr-Form steht das Verb ohne Pronomen.

Wenn einem der Imperativ zu direkt erscheint, ersetzt man ihn durch eine Konstruktion mit sollen
im Konjunktiv:

Man sollte seine Motivation zeigen.

Du solltest deine Motivation zeigen.

Oder man formuliert einen Ratschlag im Konjunktiv:
Ich wiirde meine Motivation zeigen.

Hauptsatz Nebensatz
Maria Carreras bewirbt sich, weil sie eine Stelle mit mehr Kundenkontakt sucht.
! Hauprisatz Hauptsatz
0 1 2
Maria Carreras bewirbt sich, denn sie <ucht eine Stelle mit mehr Kundenkontakt.
Hauptsatz Hauptsatz
| 1 2
i Maria Carreras sucht eine Stelle mit mehr Kundenkontakt. Deshalh  bewirbt sie sich.
1
l Hauptsatz Hauptsatz
1 2
‘ Maria Carreras bewirbt sich, sie sucht nimlich eine Stelle mit mehr Kundenkontakt.

*’ Ein Grund kann auch in zwei Sitzen ohne Verbindungswort ausgedriickt werden:

Maria Carreras bewirbt sich bei Delicatissimo. Sie sucht eine Stelle mit mehr Kundenkontakt.
Maria Carreras sucht eine Stelle mit mehr Kundenkontakt. Sie bewirbt sich bei Delicatissimo.

|
|
|
|
t
i
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Galina Schewchenko ist in einer Besprechung R
[ ] B : 7

Galina Schewchenko arbeitet im Altenheim St. Elisabeth in Koln als Pflegerin. Einmal pro Woche trifft sie sich
mit ihrer Chefin, der Stationsleiterin Regina Niehoff, und ihren Kollegen Jens GroBer und Lucia Bandera zu e
Teamsitzung. Dort werden aktuelle Projekte und der Gesundheitszustand einzelner Bewohner besprochen.

1 Welche dieser verschiedenen Besprechungen kennen Sie? Kennen Sie noch andere? Sprechen Sie.

Abteilungsbesprechung mit Abteilungsleiter und Kollegen | Arbeitsbesprechung unter Kollegen |
Planungssitzung | Krisensitzung | Jour fixe | ...

2. Was kénnen die Themen solcher Besprechungen sein? Sammeln Sie.

neue Projekte | Informationsaustausch {iber aktuelle Projekte | Probleme mit einzelnen Kunden /Patiente
Arbeitspline | Probleme von Mitarbeitern | Qualitdtsprobleme | Fortbildungsbedarf | ...
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N cine Besprechung verstehen

Al Lesen Sie die Tagesordnung. Lesen Sie dann die Aussagen 1-6. Welche Aussagen sind richtig?
Kreuzen Sie an.  aB

Teambesprechung Wohngruppe 1

Datum: 23.11.20..
Uhrzeit/QOrt: 13.00-14.00 Uhr; Statianszimmer 101
Teilnehmer:  R. Niehoff, L. Bandera, J. GroBer, G. Schewchenko

TAGESORDNUNG

TOP 1 Gemeinsamer Nachmittagskaffee in der Cafeteria
TOP 2 Gesundheitszustand von Herrn Lipsky

TOP 3 Kurs ,Gedachtnistraining"

TOP 4 Neue Praktikantin ab 1.12.

Die Besprechung ist am spdten Vormittag im Stationszimmer 101.
An der Besprechung nehmen vier Personen teil.

- BeiTOP 1 geht es um eine Veranstaltung in der Cafeteria.
Beim zweiten Punkt geht es um das Befinden eines Bewohners.
Bei Punkt 3 geht es um ein Sport-Angebot.
Am 1.12. beginnt eine neue Pflegerin ihre Arbeit.

O
O
O
L]
|
O

5 e I =

07 A2  Horen Sie die Besprechung. Gibt es zu den Punkten verschiedene Meinungen oder sind sich alle einig?
Kreuzen Sie an.  aB

TOP 1 TOP 2 TOP 3 TOP 4
Meinungsverschiedenheiten o O ] [ 1]
Alle einig O O [ ]

07 A3 Héren Sie die Besprechung noch einmal. Was hat das Team beschlossen? Kreuzen Sie an.  as

TOP 1 [ Eine Woche lang werden probeweise alle Bewohner zum Kaffeetrinken in die Cafeteria eingeladen.
Die Bewohner werden zum Kaffeetrinken in die Cafeteria gebracht, sobald die Renovierung
abgeschlossen ist.

Weil die meisten Bewohner alleine ihren Kaffee trinken wollen, wird iiber die Kaffeetafel erst
ndchste Woche entschieden.

O

TOP 2 Weil Herr Lipsky sehr verwirrt ist, soll Jens GroBer mit Herrn Lipskys Tochter sprechen.
Herr Lipsky soll in ein anderes Zimmer ziehen, weil er sich mit seinem Mitbewohner nicht versteht.

Jens soll mit Herrn Lipskys Tochter sprechen, weil er so tut, als ob er verwirrt wire.

TOP 3 Fiir das Gedichtnistraining soll die Kursleiterin Werbung machen, indem sie mit den Bewohnern
personlich spricht.
Der Kurs wird eingestellt, weil es zu wenig Teilnehmer gibt.

Der Kurs ist schon dreimal ausgefallen, weil er nicht bekannt genug ist.

TOP 4 Galina soll zusammen mit der neuen Praktikantin die Weihnachtsaktivititen organisieren.
Die Praktikantin wird im Biiro arbeiten und die Freizeitangebote organisieren.

Lucia wird sich in der ersten Woche um die neue Praktikantin kiimmern.

a0 OO O Oo0oo
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I} ein Protokoll verstehen

|I | I B1|a In der Abteilungsbesprechung wird iiber die Beschliisse der Geschdftsfiihrung berichtet. Lesen Sie
Punkte 1-4 des Protokolls und die Texte A—E. Welcher Punkt passt zu welchem Text? Ordnen Sie zu

1 Zwischen den Jahren

Dieses Jahr wird die Firma wahrend der Weihnachtsferien nicht geschlossen. Urlaub und Abbau
Uberstunden muss unter den Mitarbeitern so abgestimmt werden, dass vom 23.12. bis zum 6. 1.
den Sekretariaten und im Kundenservice jeweils mindestens eine Person anwesend ist.

2 Arbeiten am Netzwerk

Im zweiten Stock werden in der Woche vom 4. bis zum 8. Juli Netzwerkkabel ausgetauscht. In die
Zeit kann man nicht oder nur eingeschrankt auf die Server zugreifen. Dringend bendtigte Dokume
mussen vorher auf die lokale Festplatte gespeichert werden.

3 Neue Computer

In den nachsten Wochen werden einige Computer durch neuere Modelle ersetzt. Der Bedarf soll
der IT-Abteilung gemeldet werden.

4 StraBiensperrung

In der Zeit vom 7. bis zum 13. Juli ist die Turmstrafle gesperrt. Das Firmengelande kann man in di
Zeit nicht mit dem Pkw erreichen. Die Mitarbeiter sollen in den anliegenden Strafien parken und
dadurch mit Verzoégerungen rechnen.

A Frau Ahlers arbeitet mit drei Kolleginnen im Kundenservice. Ihr Computer stiirzt in letzter Zeit
immer wieder ab oder arbeitet nur sehr langsam. 1

B Frau Durm muss bis zum 7. Juli unbedingt eine Ubersicht fertigstellen und sie anschliefend an
ihren Chef weitergeben. Dazu braucht sie mehrere E-Mails und Dateien vom Server. I3

C Frau Herder arbeitet im Kundenservice. Die Tage zwischen Weihnachten und Neujahr mochte sie
mit ihrem Mann bei ihren Schwiegereltern verbringen. 13

D Herr Gabler kommt mit dem Pkw zur Arbeit. Morgens bringt er immer seine Kinder zur Schule.
Er ist selten vor 8.45 Uhr am Arbeitsplatz, muss aber spitestens um 9.00 Uhr da sein. 13

E Frau Pergner arbeitet zusammen mit einer Kollegin im Sekretariat der Abteilung 3. Sie hat
schulpflichtige Kinder, die sie allein erzieht. Diese haben vom 24.12. bis zum 6. 1. Ferien und
kénnen erst ab 2. Januar zur Oma. 3

b Wer muss was tun?  aB
Frav Ahler muss eine E-Mail an die [T-Abteilng. schreiben, dags gie einen neven FC- bravcht.

B2  Lesen Sie noch einmal das Protokoll. Wie sind die Punkte aufgebaut?
Markieren Sie die Informationen oder Beschliisse blau, die Aufforderungen/Aufgaben rot.

B3  Was steht normalerweise nicht in einem Protokoll? Was vermuten Sie?  AB
Beschliisse | einzelne Meinungen | fiir alle Mitarbeiter wichtige Informationen |

welche Teilnehmer gegen einen Beschluss waren | Aufgaben |
wie energisch jemand seine Meinung vertreten hat | wie viele Teilnehmer fiir einen Beschluss waren
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an einer Besprechung teilnehmen

Ordnen Sie die Redemittel. aB

14 119 119 119
zustimmen widersprechen die eigene Position nach der Meinung fragen
Da bin ich miv nicht ¢o darstellen
Sicher:
b 23 3 »
Ich finde, dass ... recht hat. | Ich bin der Ansicht, dass ... | Das habe ich genauso empfunden. |

Was meinen Sie? | Sind alle damit einverstanden (, i ..)? | Pabinich-mirnichtsosicher- |
Ich glaube, das stimmt so nicht ganz! | Ja, das hért sich gut an. | Manchmal denke ich, ... |
Das sehe ich genauso. | Woran liegt das? | Wie wire es, wenn ... | Ja, aber ...

Rollenspiel: Spielen Sie zu viert. Sie sind das Team im Altenheim und besprechen

' die folgenden Punkte. Verwenden Sie die Redemittel aus (1 und die Argumente unten.

BeschlieRBen Sie, wer was wann machen soll. aB

— Halbstlindiger Spaziergang mit jedem Heimbewohner bei schénem Wetter.
— RegelmdBig Lieblingsessen fiir Heimbewohner.
~ Monatliche Thementage mit passendem Essen, Basteln, Ausflug, Konzert oder ...

tut den Bewohnern gut | fordert die Erinnerung | zu wenig Personal | zu teuer |
motiviert Heimbewohner | Bewohner krank | Bewohner interessieren sich fiir nichts |
Aufgabe der Verwandten | mit Verwandten zusammenarbeiten | zu viel Arbeit | ... .

® Kommen wir zum ersten Punkt. Es wurde der Vorschlag gemacht, dass wir bei schonem Wetter
mit jedem Heimbewohner eine halbe Stunde lang spazieren gehen.

4 TJa, das ist eine gute Idee und tut den Bewohnern gut.

4 Das sehe ich genauso.

® Ja, aber das ist doch ...

Wer hat was gesagt? Lesen Sie die Zusammenfassung der Argumente. et S e
Markieren Sie die dass-Sdtze und die Infinitive mit zu.,  aB S.39

., dass ... guttut.

Das Thema unserer Diskussion war der Vorschlag, bei schénem Wetter Spazier-
....... Zu motivieren.

gange zu machen. Fast alle waren der Meinung, dass das den Patienten guttut.
Dagegen meinte Bernd, dass die meisten Bewohner dafiir zu krank sind. Andrea
war der Ansicht, dass das nicht unsere Aufgabe ist. Es war eigentlich klar, dass
alle meinten, wir hitten daflir zu wenig Personal. Carola schlug vor, mit den
Verwandten zusammenzuarbeiten. Wir haben beschlossen, die Verwandten zu
solchen Spaziergdngen zu motivieren.

Notieren Sie die Einleitungssdtze zu den dass-Sdtzen und den Infinitivsdtzen aus der
Zusammenfassung. AB
Dag Thema unserer Digkussion war der \/orsc,hfag, Lz

Fassen Sie die Argumente aus lhrer Besprechung ((2) wie in a zusammen.
Verwenden Sie die Einleitungssdtze aus b. Berichten Sie dann einer anderen Gruppe.

Schreiben Sie das Ergebnis Ihrer Besprechung auf. Schreiben Sie, was man tun muss, wer es tun muss
und wann er es tun muss. 4B

TOF1: Bernd §I!>r!cth in den nichsten zwei Wochen alle Verwandten avf rcgdmaﬁrga SPaz.lchange mit den

Bewohnern an.
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1 Als Hotelmanagerin oder ~Manager muss man vielseitig und flexibel sein und auch einmal

improvisieren knnen. Helfen sje Sophie Martin. Was kénnte sie in diesen nNotsituationen'
Sprechen Sie,

1. Ein Gast ruft an und teilt mit, dass er krank im Bett liegt.

2. Ein Gast ruft an und méchte ein kaltes Buffet auf sein Zimmer serviert bekommen, weil er Ges

verdrgern.

Ich wiirde den Gast fragen, ob er
einen Arzt braucht, und dann einen

anrufen, der ins Hote] |, Wenn der Gast nur ein Medikament
— braucht, muss man einen Angestellten
In eine Apotheke schicken.
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M Anweisungen geben und darauf reagieren

08 A1|a Horen Sie den Anfang des Telefongespriichs zwischen Sophie Martin und ihrem Mitarbeiter
Alexander Sober und beantworten Sie die Fragen. ag

Welches Problem hat Sophie Martin?

1.
2. Was soll Alexander Sober tun?
3. Welche Argumente nennt Alexander Sober, um nicht arbeiten zu miissen?
4. Mit welchen Argumenten versucht Sophie Martin, Alexander Sober zu einer positiven Antwort zu bewegen?
5. Wird Alexander Sober heute arbeiten? Was meinen Sie?
... b Horen Sie weiter. Was soll 17 Uhr: E-Mails lesen, Zimmeranfragen beantworten
AIeTander §°b‘?r mac_hen? 2 spitestens Uhr: Hausdame fragen, ofs . Durchuwah!:
Erganzen Sie die Notizen.  ap 3 Telefondienst, bei Unklarheiten

: B 4 keine Parkmoglichkeiten in der Birnauer Str. Benutzung
¢ Kennen Sie solche Situationen?

" Miissen Sie manchmal fiir eine
Kollegin / einen Kollegen einspringen? Erzédhlen Sie.

10 A2  Ergdnzen Sie die Negationen und horen Sie anschlieRend zur INBEation
"""""" Kontrolle noch einmal Ausschnitte aus dem Gesprich. 4B B
nicht — kein — nirgendwo — weder . ..
| 1. Weder Frau Gruber nech Herr Daimler kénnen heute kommen. noch — nie — niemanden — nichts
Ich habe also ) .. fiir den Empfang!
2. Aber ich kenne mich so gut aus am Empfang. Ich habe da ... alleine gearbeitet!
3. Das macht o
4. Wenn die S-Bahn . Verspdtung hat, miisste ich es bis sieben Uhr schaffen.
| 5. Ich bin heute nimlich selber im Haus.
‘. 6. Man kann also die nachsten Tage leider in der Birnauer StraBe parken.
|
ﬂ A3 Ihr Chef bittet Sie, fiir einen Kollegen einzuspringen. .. ist ein guter Grund, .. it eh Eor Beines
5 Was sind gute Griinde dafiir, dies abzulehnen? fndeich: guten Grund.
Diskutieren Sie.  aB 1~ —

Ak Rollenspiel: Spielen Sie ein Telefongesprach zwischen Cheflin und Mitarbeiter/in.
Verwenden Sie jeweils mindestens ein Redemittel in Ihrem Gesprich.
Machen Sie zunédchst Notizen und spielen Sie dann die Gespriiche. Tauschen Sie die Rollen. AB

6« 1 ’ 13

absagen/einwenden nachhaken einlenken
Das geht leider nicht. Ich ... Kdnnten Sie nicht ...? Vielleicht gibt es doch eine
Das wiirde ich ein andermal gern Vielleicht wiéire es mdéglich ... Mé&glichkeit. Ich ...

tun, aber heute ... Das macht nichts. Sie kinnen ... Na gut, dann ...
Das tut mir leid. Ausgerechnet 0.k., ich versuche es.

heute ...

» 3 3

Situation 1 Partner A: Thr Chef ruft an und bittet Sie, morgen fiir einen Kollegen einzuspringen. Sie haben
sich aber fiir morgen freigenommen, weil Sie einen schon lange geplanten Arzttermin haben, den
Sie nicht verschieben kénnen. Auf einen neuen Termin miissten Sie wieder lange warten.

Partner B: Sie sind die/der Chef/in und rufen einen Mitarbeiter an. Bitten Sie ihn, morgen flir einen
Kollegen einzuspringen. Geben Sie nicht sofort auf, haken Sie nach, ob es fiir ihn nicht doch eine
Méglichkeit gib.

Situation 2 Partner A: Thr Chef bittet Sie, heute Nachmittag zu arbeiten. Thr Kind kommt aber um 14 Uhr von
der Schule nach Hause und Sie wissen nicht, ob Sie eine Betreuung organisieren kénnen. Sie ver-
suchen zunichst, nicht arbeiten zu mitissen, sind dann aber kompromissbereit. Vielleicht kann
Thr Kind zu einem Freund gehen, bis Thre Frau / Thr Mann nach Hause kommt. Sagen Sie, dass Sie I
zurlickrufen, wenn Sie das organisiert haben.

Partner B: Siehe Situation 1.
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’” " X sich erkundigen, weiterverbinden

B1la Lesen Sie den Text und markieren Sie die Kernaussage. as

Ein ehrliches Nein

Etwas nicht zu wissen wird oft bestraft - das ist schon in der Schule so. Also gibt es niemand gern zu,
etwas nicht weif?. Aus Angst, inkampetent zu wirken, gibt man Halbwissen oder Vermutungen als Wise
und macht einen groBen Fehler.

Dabei ist es eher ein Zeichen von Stéarke und Kompetenz, wenn man offen zugibt, dass man im Momer,
wort geben kann und sich selbst erst schlau machen muss. Schlieflich ist jedem klar, dass niemand a
kann. Und natirlich ist es wichtiger, die richtige Information zy bekommen, als irgendeine Information

....B Was meinen Sie? Soll man es wirklich immer zugeben, wenn man keine Antwort weiB? Diskutier

Ich wiirde das nicht immer zugeben.

Manchmal ist es wirklich zu peinlich, wenn ... Aber es ist doch noch viel peinlicher, wenn .

— | Bl <
B2  Haben Sie schon einmal eine falsche  Ich habe einmal einen Kollegen gebeten, mir zu sagen, wo ich n
Antwort bekommen? Wie ha ben Kopierpapier bekomme. Er hat mich in den Keller geschickt. Dor
Sie reagiert? Wie hat die/der andere keins, es war im Postraum im Erdgeschoss. Der Kollege sagte dan
reagiert? Erzihlen Sie. Papier frither immer im Keller war. Er wusste nicht, dass das gein
—

;-_,1 B3|a Horen Sie Ausschnitte aus Telefongespréchen. Notieren Sie ein Stichwort zu den Fragen der Gis
Kann Alexander Sober dje Fragen sofort beantworten? Was tut er, wenn er nicht Bescheid weiR:

Frage Ja  Nein Was tut er?
1 Kﬁokcnmagcaga X verbindet mit SPa—/’rbfoifung_
%
3
4
;—l ......D HGren Sie die Telefongespriche noch einmal. Wie sagt Alexander Sober, dass er die Frage nicht s

beantworten kann? Welches Redemittel kommt in welchem Gesprach vor?  as

sich erkundigen / weiterverbinden

Gesprich . Da muss ich mich selbst erst erkundigen. Kann ich Sie ... zuriickrufen?

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

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

Gesprich Da kann thnen ... besser Auskunft geben. Darf ich Sie mit ... verbinden?

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

Gesprich Da muss ich kurz nachfragen. Mdchten Sie einen Augenblick warten oder soll ich Sie zyriickrufe
2

B4 .. Rollenspiel: Arbeiten Sie zu zweit. Schreiben Sie dhnliche Gespriche und spielen Sie sie anschlief
Verwenden Sie die Redemittel aus B3b. AB

Situation 1 Fin Gast ruft im Hotel an, um ein Zimmer zu buchen. Der Computer fiir die Buchungen fw
aber erst in einer Stunde wieder. Der Mitarbeiter des Hotels entschuldigt sich dafiir und bies
zurlickzurufen oder eine E-Mail zu schicken. Der Gast bittet um Riickruf.

Situation 2 Ein Lieferant ruft im Supermarkt an, um zu fragen, ob er auch eine Woche spiter liefern kan
Mitarbeiter kann das nicht alleine entscheiden und muss zuerst den Filialleiter fragen. Er bie
Lieferanten an, morgen zuriickzurufen.

Situation 3 Fin Kunde ruft im Computerhandel an und fragt, ob der Laptop kx 1253 vorritig ist. Der Mil
muss das zuerst Giberpriifen. Fr fragt, ob der Kunde kurz warten mochte oder ob er zuriickge
werden méchte. Der Kunde wartet.
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eine Beschwerde beantworten

Haben Sie sich schan einmal iiber ein Hotel gedrgert? Bei mir gab es einmal kein warmes
Haben Sie sich nach Ihrem Aufenthalt beschwert? Wasser. Ich habe sofort ...
Wenn ja, wie? Erzéhlen Sie.

Siglinde Marktfelder war mit ihrem Hotelaufenthalt nicht
zufrieden, Lesen Sie ihren Beschwerdebrief an das Hotel.
Woriiber beschwert sie sich? Ist die Beschwerde berechtigt?
Diskutieren Sie. aB

Berlin, 15.07.20..

Sehr geehrte Damen und Herren,

vom 04.-12.07.20.. war ich Gast in [hrem Hotel. Bei der Buchung war mir am Telefon versichert worden,
dass ich ein ruhiges Zimmer mit Aussicht aufs Meer und mit Internetanschluss bekommen werde .

Die Realitat sah aber anders aus: Die versprochene Ruhe fand ich nicht, da direkt neben dem Hotel gebaut wurde.
Der Blick aufs Meer war durch die Baustelle verstellt. In der Regel begannen die Bauarbeiten um 6.30 Uhr am
Morgen, sodass an Ausschlafen nicht zu denken war. Um beruflich erreichbar zu sein, hatte ich in dieser Woche
jederzeit online sein mussen. Dies war nicht maglich, da der Internetanschluss meistens nicht funktioniert hat.

Sie werden sicher verstehen, dass ich von Ihnen eine angemessene Entschadigung erwarte. Bitte teilen Sie mir bis
30.07.20.. mit, welchen Betrag Sie mir als Entschadigung anbieten wollen. Andernfalls werde ich die Angelegen-
heit meinem Rechtsanwalt Ubergeben mussen.

Vielen Dank fur Ihr Verstandnis.

Mit freundlichen Grufien

&i%liude farldelder

Was ist hier schiefgegangen? Was hdtten die Angestellten des Hotels tun sollen,
um diese Reklamation zu vermeiden? AB
Markieren Sie im Brief alle Verbformen des Futur I. Futur |
S.39
Welche Bedeutung haben die Sdtze mit Futur | zusdtzlich ich werde
zur Bedeutung ,Zukiinftiges"? a8 du wirst
er/sie/es wird ... + Infinitiv

Aufforderung: - . . g wir werden

...... ihr werdet
Vermutung: o o . sie/Sie werden
Drohung:
Versprechen: dag& ioh ein Vuhigg/g Zimmer mit ... belkommen werde.

Beantworten Sie den Beschwerdebrief. Die Textbausteine helfen lhnen.
Denken Sie an die Anrede und die GruBformel. aB

111 {1 [13

sich entschuldigen erkldren ein Angebot machen
Es tut uns sehr leid, dass Normalerweise ist es selbstversténdlich Wir mdchten Ihnen folgendes Angebot

Sie sich nicht so wohl- maglich, ... zu ... machen/unterbreiten: ...

gefiihlt haben. ... Leider war wegen ... Wir machten Ihnen als Entschddigung ...
Wir bedauern sehr, dass ... Natiirlich darf es nicht zu einem Problem anbieten.

fiir unsere Gdste werden, dass ... Wir werden alles tun, damit ...
) »” 9
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paria Golde hat einen technischen Bgfuf

C-Pannendienst. Sie ist eine der wenigen

wei Jahren beim ADA
uf liegt unter 3 %.

Daria Golde (34) arbeitet seit Z
K fz-Mechatronikerinnen in Deutschland. Der Frauenanteil in diesem Ber

n Sie? Welche Erfahrungen haben Sie gemacht?

__ Frauen und Technik! Was meine

Frau kann fast alles

Also, meine
Ich bitte immer meinen Mann, wenn irgend-

selbst reparieren. Letzte Woche
etwas nicht funktioniert. Er bekommt das oft

war der Staubsauger kaputt ...
=k wieder hin. Ich habe dafiir keine Geduld.
—

Mit meinem Handy kann ich
nur telefonieren und SMS

schreiben. Wenn €s nicht geht,

muss mir meine Tochter helfen.

welche beruflich?

hnischen Gerdte bedienen Sie privat,
n, welche nicht? |

n Sie zur Technik? Welche tec
ht so gut? Welche kénnen Sie repariere

2 . Wie stehe
welche nic

" \Welche beherrschen Sie gut,
Kopierer | Auto | Navigationsgerat | Computer | Fotoapparat l

Fernseher | Handy |
chine | Bohrmaschine |

Staubsauger | Nihmas

Sige | Waschmaschine \
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IN eine Bedienungsanleitung verstehen

A1]a Sehen Sie die Abbildung an. Um was fiir ein Geridt handelt es sich? aB

Vorderseite
1 Betriebtanzer
Leuchtet = Gerat ist eingeschaltet

2
Berﬁhren = Menii bedienen
Driicken = Ment schlieBen
4 ,
Drucken = Lautstdrke einstellen
5 s e e
Driicken = Stand-by-Modus einschalten
Riickseite
6

Driicken mit einem spitzen Gegenstand =
Einstellungen zuru"ckSl?tzen 1 2 4 3 9 1 10
7 Anschlussbuchse filir eine externe Antenne

Oberseite Unterseite
8 9 Kopthoreranschluss
Driicken = Gerdt ein-/ausschalten 10 Speicherkarten-Steckplatz

11 Mini-USB-Anschluss fiir Ladegerit oder PC
b Ordnen Sie zu.

Touchscreen | Lauter-/Leiser-Taste | Zurticksetzen-Taste |

Betriebsanzeige- | Stand-by-Taste | Ein-/Aus-Taste | Home Taste

A2|a Lesen Sie die Ausschnitte aus der Bedienungsanleitung. Welche Uberschrift passt zu welchem Abschnitt?

! Ordnen Sie zu.

Speicherkarten-Steckplatz | Auswerfen der Speicherkarte |
Zweck der Speicherkarte | Einsetzen der Speicherkarte

| (A
| Nehmen Sie die Speicherkarte aus ihrer Verpackung. Fassen Sie die Speicherkarte so an, dass die Kontaktleiste

zum Gerat und in Richtung Gerateriickseite zeigt. Schieben Sie die Speicherkarte unter leichtem Druck in das
Kartenfach, bis diese darin einrastet.

®

Ihr Navigationsgerat besitzt ein Fach fur eine Speicherkarte. Sie wird fur Updates der Kartendaten verwendet.
Man kann auch Musik, Bilder oder Videos auf der Karte speichern und mit dem Gerat wiedergeben.

©

Driicken Sie mit dem Finger die Speicherkarte leicht gegen die Federkraft in das Kartenfach. Die Karte wird
herausgeschoben. Ziehen Sie die Speicherkarte heraus. Beruhren Sie nicht die Kontaktleiste.

(0]

Das Kartenfach befindet sich auf der unteren Gerateseite. Es ist mit einem Rast- und Auswurfmechanismus
ausgerustet.

b Lesen Sie die Abschnitte noch einmal und bringen Sie sie in die richtige Reihenfolge. aB
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Lektion 6

II I “I I} cin technisches Gerdt beschreiben und erkldren

B1]a Lesen Sie die E-Mail. Welches Problem hat Sven Schubert?

Von: s.schubert@lgmx.de
An: info@autohausbeck.de
Betreff: Navi

Sehr geehrte Damen und Herren,

Sie haben mir gestern in mein Auto ein Navigationsgerat eingebaut. Leider habe ich keine Bedienungsanle
bekommen, was mir erst zu Hause aufgefallen ist. Weil ich telefonisch niemanden erreicht habe und heut
schwer erreichbar bin, mdchte ich Sie bitten, mir ein paar Fragen schriftlich zu beantworten: Auf der Vord
seite des Gerats ist eine Taste, auf der ,ON" steht. Wenn ich sie driicke, geht das Geréat aber nicht an. Was
ich tun? AuBerdem machte ich wissen, wo man den Kopfhorer anschliefien kann. Sie hatten mir gesagt, d:
das geht, aber ich finde keine Buchse.

Mit freundlichen GriBen
Sven Schubert

b Sehen Sie sich die Abbildung auf Seite 33 an. Lokale Prapositionen

Wie lassen sich die Fragen von Herrn Schubert beantworten? 28 §.39

Wo? (+ Dativ): in meine

B2  Ergdnzen Sie die Artikelwdrter und Adjektivendungen: Wohin? (+ Akkusativ): |

Dativ oder Akkusativ?  aB

1. Die Home-Taste befindet sich auf'd Vorderseite liber d Touchscreen.,

2. Das Ladegerit kommtind Anschlussbuchse aufd =~ rechten Seite.

3. Die Leiser-Taste ist nebend  Lauter-Taste.

4. Eine Speicherkarte wird in d Steckplatzaufd  unteren Seite gesteckt.

B3 . Schreiben Sie eine E-Mail und antworten Sie Herrn Schubert. Benutzen Sie die Textbausteine. Gt
genau an, wo sich die Taste und der Anschluss befinden. Denken Sie an Anrede und Schluss. |

Einleitungssatz 4 sich entschuldigen/ i Fragen beantworten i Schluss
Vielen Dank fiir Ihre Ldsung anbieten Um das Gerdit einzuschalten, miissen Sie Bei weite
E-Mail vom ... Bitte entschuldigen die ...-Taste ... Wenn S
Gern beantworten Sie, dass ... Die ...-Taste benutzt man, um ... fragen
wir Ihre E-Mail Es tut uns leid, dass ... Die ...-Taste befindet sich /ist auf ... kénnen
vom ... Wir schicken Ihnen die Der ...anschluss befindet sich /st ... gern an
Bedienungsanleitung Sie missen ... in ... auf ... stecken. wender
sofort zu.
»” » 3 b))

Sehr geehrter Herr Schubert,

vielen Dank fur Ihre E-Mail von heute Vormittag. Bitte entschuldigen Sie, dass wir vergessen haben, Ihnen
Bedienungsanleitung mitzugeben. Wir schicken ...

B4 Rollenspiel: Fragen und antworten Sie wie im Beispiel. Arbeiten Sie zu zweit und
tauschen Sie die Rollen.  aB

Wo ist ... /Wo kann man ... /Wo finde ich ... Wo kann man den Stand-by- Auf der?
Mit welcher Taste kann man ... /Wie kann man ... / Modus einschalten? Dort bef
Was muss ich driicken, um ... 1 die Stan¢

Wozu benutzt man ... / Woflir ist ...
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Kreuzer: Herr Miller, kénnen Sie mir mal kurz helfen? Kreuzer: Die da vorn.

Ich wollte gerade eine Rechnung ausdrucken, Miller: ~ Sie miissen nur kriftig ziehen.

aber der Drucker druckt nicht. Kreuzer: Was ist besser: wenn ich langsam ziehe oder
Miller:  Ich komme. ruckartig? Ich will ja nichts kaputt machen.
Kreuzer: Was mache ich denn da jetzt am besten? Miller:  Das ist egal, Hauptsache sie geht auf. Sie
Miller:  Ach, die Lampe blinkt. Die Tonerkassette ist machen schon nichts kaputt.

leer. Kreuzer: Kénnen Sie mir einen Tipp geben, wie
Kreuzer: Welche Lampe? ich die Tonerkassette am besten heraus-
Miller: Diese, die rote hier oben. bekomme?
Kreuzer: Haben wir noch Toner? Miller:  Sie miissen sie einfach ein bisschen nach
Miller:  Nein, der ist bestellt, aber noch nicht oben ziehen, dann geht es ganz leicht.

geliefert .., Kreuzer: Sie klemmt! Muss man vielleicht noch den
Kreuzer: Und was kann man da jetzt machen? Hebel nach oben ziehen?
Miller:  Sie konnen die Tonerkassette herausnehmen Miller:  ‘Welchen Hebel?

und schitteln. Meistens hilft das. Kreuzer: Ich meine den blauen da, der an der rechten
Kreuzer: O.k., ich probier’s mal. ... Herr Miller?! Seite ist.
Miller:  Ja? Miller: ~ Ach, den hitte ich fast vergessen. ... Sehen
Kreuzer: Die Klappe geht nicht auf, Sie, jetzt klappt es. So, und jetzt schiitteln und
Miller:  Welche Klappe? wieder einsetzen. Dann druckt er wieder.

Welches Problem hat Herr Kreuzer? Welchen Rat gibt Herr Miller?  aB

Lesen Sie das Gespréch in (1. Markieren Sie passende Ausdriicke und ordnen Sie diese zu. aB

119 (13
auf einen Gegenstand deuten um Hilfe /um einen Tipp bitten
diese .., hier oben .., kOGninen Sie mir mal kurz heifen?
3 9

Rollenspiel: Spielen Sie zu zweit. Verwenden Sie die Wendungen aus (2.
Tauschen Sie beim zweiten Gespriich die Rollen.

Partner A Ihr Diensthandy ist kaputt. Es lisst sich nicht mehr einschalten. Sie fragen einen Kollegen um Rat.
Da Sie dieses Handy erst seit ein paar Tagen haben, lassen Sie sich Schritt fiir Schritt erkldren, was Sie
genau machen sollen.

Partner B Ein Kollege bittet Sie um Hilfe, da sein Diensthandy sich nicht mehr einschalten lisst. Sie raten, das Gerit
zu Offnen und den Akku gegen einen neuen auszutauschen. Schlagen Sie auBerdem vor, die SIM-Karte
herauszunehmen und wieder einzusetzen und es dann erneut zu versuchen.
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Kinder und Beruf — geht das?

Welche Probleme kann es geben, wenn man arbeitet und kleine Kinder hat? Sammeln Sie.

Arbeiten mit

2y Wclflig Zeit fir dag

Kindern — Probleme

!aﬂg,{/ Wartezeit avf Krlpponp!a’rz

Lesen Sie den Zeitschriftenartikel. Sind die Aussagen richtig oder falsch? Kreuzen Sie an.

O 7 b (f0r 1. 1

Besonders Miitter héren voriibergehend auf zu arbeiten, wenn sie kleinere Kinder haben.
In Deutschland werden weltweit die wenigsten Kinder geboren.

Die Zahl der Geburten ist in Westdeutschland am stirksten gesunken.

Die Bundesregierung mdchte mehr Plitze in Kindertagesstatten schaffen.

Die Kindertagesstitten haben ausreichend viele Erzieherinnen.

Die Bundesregierung unterstiitzt auch familienfreundliche Betriebe.

Deutsche bekommen immer weniger Kinder

Kinder und Beruf — dieses Thema wird in Deutschland
immer wieder heftig diskutiert. Soll man weitere Kin-
dertagesstatten — Kindergarten, Horte und Krippen —
bauen cder reicht das Betreuungsangebot? Ware es
vielleicht besser, wenn der Vater oder die Mutter zu
Hause bleiben? Weil Manner in der Regel aber mehr
verdienen, sind es fast immer die Mutter, die eine Zeit
lang aus dem Beruf aussteigen oder ihn sogar ganz
aufgeben.

Vor allem in den westlichen Bundeslandern fehlt immer
noch eine grofle Zahlvon Krippenplatzen, obwohles in
Deutschland immer weniger Kinder gibt. Hier werden
inzwischen am wenigsten Kinder in Europa geboren.
Seit 2000 hat die Zahl der Kinder in Westdeutschland

36 | Extra2

um zehn Prozent abgenommen, in Ostdeut
sogar um 28 Prozent. Und Wissenschaftler
davon aus, dass die Zahl weiter zuruckgeh

Die Bundesregierung will dem Geburtenri
einem verbesserten Betreuungsangebot e
wirken. Deshalb wird zurzeit sehr viel Geld
bau der Kindertagesstatten investiert, doc
sind noch lange nicht erreicht. Aber auch v
Platze gibt, fehlt oft das notwendige qualif
Personal. Auch private Initiativen werden L
zum Beispiel Unternehmen, die die frihe F
an den Arbeitsplatz durch betriebliche Krij
Kindergarten fordern und so zu familienfre
Betrieben werden.




168 3 Wettbewerb ,,Familienfreundliche Betriebe in Hessen" - Hdren Sie das Interview mit dem Preistrdger,

Herrn Simmler von der Gebdudereinigungsfirma Rein-Bau, und lesen Sie die Aussagen. Wird das im
Interview gesagt? Ja? Dann kreuzen Sie an,

[] Die Firma Rein-Bau hat den Preis ,,Familienfreundliche Betriebe in Hessen™ gewonnen.
[0 Rein-Bau kiimmert sich seit 10 Jahren darum, dass der Betrieb familienfreundlicher wird.
[0 Bei Rein-Bau herrscht ein familienfreundliches Klima, d.h. Eltern haben keine beruflichen Nachteile,
wenn sie sich um ihre Kinder kiimmern und deshalb z.B. ihre Arbeitszeit reduzieren.
[ Fir Eltern ist die Arbeitszeitdauer flexibel, d.h. sie kénnen an jedem Tag unterschiedlich lange arbeiten.
[0 Nach einer Geburt unterbrechen die Miitter bei Rein-Bau ihre Arbeit oft nur fiir kurze Zeit.
[0 Eltern kénnen bei Rein-Bau die Arbeitszeit mitbestimmen, d.h. sie kdnnen mitentscheiden, wann sie
mit der Arbeit beginnen.
[0 Die Mitarbeiter von Rein-Bau fehlen nicht mehr so oft und kiindigen seltener als friher.
[1 Rein-Bau bietet den Mitarbeitern an, den Kindergarten in der Nihe des Betriebs zu nutzen.
4L Wie sieht es in Inrem Heimatland mit der Vereinbarkeit Bei uns in Frankreich ist die Betreuung sehr gut
von Arbeit und Kindererziehung aus? Erzéhlen Sie im Kurs. organisiert. Die Kinder sind ab zwei oder drei
. ) ) Jahren in Ganztagesschulen, die zum staatlichen
— Wer kiitmmert sich um die Kinder, wenn die Eltern arbeiten? Schulsystem gehoren. Dadurch haben auch die
— Was tut der Staat? Betriebe weniger Probleme.
— Gibt es familienfreundliche Betriebe? 1

5 |a Wettbewerb ,Familienfreundlicher Betrieb" - Ihre Firma nimmt an dem Wettbewerb
,Familienfreundlicher Betrieb" teil. Was soll ein familienfreundlicher Betrieb seinen Mitarbeitern bieten?
Sammeln Sie in der Gruppe.

_________ b Machen Sie ein Plakat fiir den Wettbewerb und prasentieren Sie Ihr familienfreundliches
Unternehmen im Kurs.

Wir sind ein Unternehmen, das seine Mitarbeiter/innen unterstiitzt:
« Bei uns kénnen Sie entscheiden, wie viel Sie arbeiten wollen (Vollzeit/Teilzeit).
« Wir haben einen eigenen Kindergarten.

- |hre Kinder sind schon grof3? Dann kdnnen Sie ...

¢ Welcher Betrieb liberzeugt am meisten? Wihlen Sie den familienfreundlichsten Betrieb in Ihrem Kurs.
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zustimmen

Ich finde, dass ... recht hat.

Das habe ich genauso empfunden.
Ja, das hért sich gut an.

Das sehe ich genauso.

widersprechen

Ich habe ganz andere Erfahrungen gemacht.
Da bin ich mir nicht so sicher.

Ich glaube, das stimmt so nicht ganz!

Ja, aber ...

die eigene Position darstellen

Ich meine, dass ...

Ich finde es schon wichtig, dass ...
Manchmal denke ich, ...

Ich bin der Ansicht, dass ...

nach der Meinung fragen

Was meinen Sie?

Sind alle damit einverstanden (, dass ...)?
Woran liegt das?

Wie widre es, wenn ...?

absagen/einwenden
Das geht leider nicht. Ich ...

Das wiirde ich ein andermal gern tun, aber heute ...

Das tut mir leid. Ausgerechnet heute ...

nachhaken

Kdnnten Sie nicht ...7

Vielleicht wdire es maglich ...
Das macht nichts. Sie kénnen ...

einlenken

Vielleicht gibt es doch eine Mdglichkeit. Ich ...
Na gut, dann ...

0. k., ich versuche es.

sich erkundigen/weiterverbinden
Da muss ich mich selbst erst erkundigen.
Kann ich Sie ... zurlickrufen?

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

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

Da kann thnen ... besser Auskunft geben.
Darf ich Sie mit ... verbinden?

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

Da muss ich kurz nachfragen. Mdchten Sie einen
Augenblick warten oder soll ich Sie zurlickrufen?
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sich entschuldigen

Bitte entschuldigen Sie, dass ...
Es tut uns sehr leid, dass ...
Wir bedauern sehr, dass ...

erkidren

Normalerweise ist es selbstverstéindlici
{1

Leider war wegen ...

Natiirlich darf es nicht zu einem Probl
Gdiste werden, dass ...

ein Angebot machen

Wir mdchten lhnen folgendes Angebo:
unterbreiten: ...

Wir méchten Ihnen als Entschddigung

Wir werden alles tun, damit ...

Wir schicken thnen die Bedienungsani
sofort zu.

Einleitungssatz
Vielen Dank fiir Ihre E-Mail vom ...
Gern beantworten wir lhre E-Mail von

Fragen beantworten

Um das Gerdt einzuschalten, miissen !
die ...-Taste ...

Die ...-Taste benutzt man, um ...

Die ...-Taste befindet sich/ist auf ...

Der ...anschluss befindet sich /ist ...

Sie miissen ... in ... auf ... stecken.

Schluss
Bei weiteren Fragen /Wenn Sie weitere
haben, kdnnen Sie sich gern an uns

auf einen Gegenstand deuten’

Dieser/Diese/Dieses ... hier oben / dort
da vorn ...

Der/Die/Das ... da.

um Hilfe / um einen Tipp bitten

..., kdnnen Sie mir mal kurz helfen?
Was mache ich da am besten?

Und was kann man da machen?
Was ist besser?

Kénnen Sie mir einen Tipp geben, ...7




————1

S. 27 | dass-Sitze | Infinitive mit zu

Wir bitten die Verwandten, dass sie die Heimbewohner zu Spaziergingen motivieren.
Wir bitten die Verwandten, die Heimbewohner zu Spaziergingen zu motivieren.

Zu steht direkt vor dem Infinitiv.
Bei trennbaren Verben steht zu zwischen den Verbteilen:

Wir bitten sie, dass sie mit uns zusammenarbeiten.
Wir bitten sie, mit uns zusammenzuarbeiten.

Ein Infinitiv mit zu ist méglich, wenn das Subjekt des dass-Satzes auch im Hauptsatz vorkommt (sie = die Verwandten),
nicht jedoch mit einigen bestimmten Verben (sagen, fragen, antworten, sehen, hiren, wissen ame

§.29 | Negation

Die Negation steht bei dem negierten Satzteil: Oder sie ersetzt diesen Satzteil:
Morgen habe ich Zeit fiir dich. Ich habe irgendwo meinen Schliissel verloren,
Morgen habe ich keine Zeit fiir dich. kann ihn aber nirgendwo finden.
Fiir eine Weltreise braucht man Zeit und Geld. Ich habe etwas gehdrt.
Aber ich habe weder Zeit noch Geld. Ich habe nichts gehért.

Uber dieses Problem sprach er mit Herrn Mayer.
Er sprach mit niemandem dartiber.

Wird der ganze Satz negiert, steht nicht méglichst weit am Ende.

Ich schlafe.
Ich schlafe nicht.
Ich habe nicht geschlafen.

S.31| Futur |
ich werde wir werden
du wirst + Infinitiv ihr werdet + Infinitiv
er/sie/es wird sie/Sie werden

Im Deutschen driickt man etwas, was in der Zukunft liegt, meist mit dem Prisens und einer Zeitangabe aus:

Morgen arbeite ich nicht.

Daher hat das Futur I oft eine andere oder zusitzliche Bedeutung:

Das werde ich heute noch erledigen. = Zusicherung
Das wirst du mir biilen. = Drohung
Hanni wird das schon machen. = Vermutung

Lokale Pripositionen mit Dativ driicken einen festen Ort aus:

Die Schliissel miissen in meinem Auto sein.
Der Anschluss ist auf der linken Seite.

Lokale Pripositionen mit Akkusativ driicken eine Richtung aus: H

Stecken Sie die Speicherkarte in das Schubfach. ‘

Die Wechselprépositionen kénnen mit Dativ (= Ort) und mit Akkusativ (= Richtung) verwendet werden:
an, auf, hinter, in, neben, tber, unter, vor, zwischen. i!
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Lektion 7 o
|I | Hl Menschen in unserer Stadt: Mehmettin

»

&
-

Wenn andere noch schlafen, beginnt sein Arbeitstag. Mehmet Cetin steht um zwei Uhr morgens auf
und geht zur Arbeit. Er ist Backermeister in der Backerei Brot & Co. am Spittelmarkt. Mehmet Cetin
nicht nur fiir die Herstellung von Backwaren zusténdig, sondern kiimmert sich tagsiiber um die
Warenprasentation im Laden und berat auch Kunden.

Mit 17 Jahren wusste er noch nicht, welchen Beruf BERUFERet, in der verschiedens Berufe sehr

er lernen sollte. Ein Zufall brachte ihn auf die Idee, fihrlich beschrieben sind. Mehmet Cetin mac
eina Backerlehre zu machen: Ein Freund war auf der  dortzum Spaf einen Berufstest — und wurde
Suche nach einem Job. Mehmet Cetin begleitete ihn Backer. ,lch habe diese Entscheidung nie bere
sur Bundesagentur fur Arbeit. Dort entdeckten die sagt der 32-Jahrige, auch wenn die Arbeitsze
peiden Jugendlichen die Computer im Berufsinfor- sehr anstrengend sind. Mein Beruf ist wirklict
mationszentrum (B1Z) und surftenin der Datenbank  interessant und vielseitig.”

1 Wiesind Sie zu Ihrem Beruf gekommen? Erzdhlen Sie.

Berufsinformationszentrum | Berufsberatung | Tipp vom Lehrer | Vorschlag der Eltern Ll

2 |a Machen Sie den Bicker-Berufstest.

Wire dieser Beruf etwas fiir Sie? Testen Sie sich selbst!
Welche Fihigkeiten, Kenntnisse und Fertigkeiten besitzen Sie? Kreuzen Sie an.

Qualititsbewusstsein (z.B. Produktmingel erkennen)

Handwerkliche Fertigkeiten (z.B.Teig formen, Torten verzieren)

Technisches Verstandnis (z.B. Backofen und Backgerite warten und Fehler beheben)

ginn und Gefiihl fiir Asthetik (z.B. neue Dekors fiir Backwaren gestalten, neue Rezepturen entw
Rechenfertigkeiten (z.B. Gewichtsangaben (kg, g) umrechnen)

Miindliches Ausdrucksvermdgen (z.B. Kunden beraten und informieren)

i

b Welche Fahigkeiten, Kenntnisse und Fertigkeiten aus dem Test besitzen Sie, welche nicht?
Vergleichen Sie mit threr/lhrem Lernpartnerfin.

_..€ Weiche Fihigkeiten, Kenntnisse und Fertigkeiten sind fiir Ihren Beruf besonders wichtig? Erz
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PN Werbeaussagen eines Unternehmens verstehen

Ordnen Sie die Adjektive als Uberschriften zu.

regional | natiirlich | zertifiziert

Startseite 0 ....................... ) B )

Unsere Philosophie Somuss unser wichtigstes Lebensmittel sein: frisch und rein, ohne synthetische

Produkte Zusatzstoffe. Zufriedene Kunden und unser Erfolg beweisen, dass wir damit richtig

Filialen liegen. Frisch gemahlene Mehle aus sorgfaltig ausgewahltem Getreide, gutes Wasser,
natiirlicher Sauerteig, Hefe und etwas Salz — mehr braucht es nicht.

Kontakt

(2]

Wir schaffen Vertrauen - durch menschliche und geografische Nahe. Die Héfe, deren
Getreide wir verarbeiten, sind hier in unmittelbarer Nahe. Und gemahlen wird gleich in
: der Nachbarschaft, in der Leinbachmuhle. Das starkt unsere Region, und der kiirzere
Transportweg ist besser fur die Umwelt.

Uberprifungen durch unabhéngige Institute. Kontrolliert wird neben der Rohstoff-
qualitat auch die Verwendung von Zusatzstoffen. Wir produzieren nach Qualitdtsman-
staben, die Uber den gesetzlichen Vorgaben liegen.

b Welche Aussage ist richtig? Kreuzen Sie an. a8

Das Konzept der Bickerei hat sich bewdhrt.

Die Qualitit der Produkte ist héher als vorgeschrieben.

Die Bickerei macht Werbung damit, keine kiinstlichen Zutaten zu verwenden.
Brot & Co. vermeidet lange Transportwege, um Geld zu sparen.

»Regional” bedeutet, dass der Betrieb kein importiertes Mehl verarbeitet.

Die Qualitdt wird von externen Fachleuten tberprift.

B B LEENE R

i3 e e i Adjektivdeklinati
A2|a Ergdnzen Sie die Adjektivendungen. il

S.89
1. Die Bickerei arbeitet nach den héchst  Standards. der synthetische Zusatzstoff —
2. Die Qualitit der Produkte wird durch unabhingig  Institute iiberprift. synthetischer Zusatzstoff
3. Der kiirzer  Transportweg ist besser flir die Umwelt. die synthetischen Zusatzstoffe —
4. Natiirlich  Sauerteig ist eine der Zutaten fiir das Brot. synthetische Zusatzstoffe

b Schreiben Sie die unterstrichenen Nomen aus A2a mit Artikel und Adjeltiv

in die Tabelle. &aB

mit Artikel
ohne Artikel = &

A3 Wie wichtig ist Brot fiir Sie? Welche Rolie spielt es fiir lhre Erndhrung? Erzdhlen Sie.
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I} ein Beratungsgesprich verstehen

| ||| | B1  Welche Brotsorten kennen Sie? Welche schmecken lhnen besonders gut? Sprechen ¢

Brote

Brezeln Baguette

17 B2|a Mehmet Cetin berdt eine Kundin. Horen Sie das Telefonat. Was méchte die Kundin \

Die Kundin méchte wissen,

[0 1. ob die Bickerei Geback fiir das Jubiliumsfest O 4. wie viel das Gebick fur d
liefern kann. [0 5. wie viel Gebick sie fiir di
O 2. welches Geback fiir das Buffet geeignet ist. O 6. welches Gebick besonder

O 3. welche Zutaten im Gebiack enthalten sind. [J 7. ob es eine Produktbeschr

b Welche Antwort passt zu welcher Frage aus a? Ordnen Sie zu.

1. Na ja, ich wiirde schon sagen, fiir jede Person circa fiinf Teile.
2. Wenn wir rechtzeitig wissen, was Sie benétigen, dann ist das kein Problem.
3. Unsere Partybrotchen ... Die wilrde ich an Threr Stelle auf jeden Fall nehmen. Die pass

17 ¢ Hdren Sie das Gesprdch noch einmal. Was antwortet Mehmet Cetin auf die anderen |

"r?ag@ 4: Am besten it es, wir ..

B3  Welche der folgenden Redemittel passen zum Kunden (K), welche zum Mitarbeiter ¢

sich am Telefon melden a Waren beschreiben
(Firma), (Familienname), guten Tag. F+rK Aus was wird ... gemacht/hergestelli
Was kann ich fiir Sie tun? In ... ist/sind ...
... besteht aus/enthdlt ...
3 »
(11
Telefonate beenden Waren empfehlen
Wie verbleiben wir? Was kdnnen Sie mir (als/fiir...) empfe
Sie hdren von mir, sobald ... Und was passt am besten zu ...7
Vielen Dank, dass ... /Vielen Dank fiir ... Nehmen Sie (fiir ...) doch ...
Nichts zu danken. / Gern geschehen. ... wird hdufig gewdhlt/genommen.
Auf Wiederhéren! Ich wiirde thnen zu ... raten.
2 »
B4|a Schreiben Sie Sdtze einmal mit um ... zu und einmal mit damit. Finale
Bei welchem Satz gibt es nur eine Méglichkeit? SiBh

1. Ich misste die ungefihre Hohe der Kosten fiir das Gebick kennen, ...
(Ich kann genau planen.)

Um Zenay planen zv kdnnen. /damit ich .. , , o —

2. Ich brauche eine Liste, ... (Ich kann mir alles in Ruhe ansehen.)

O Grund 0 Gegensatz [0 Bedingung LI Ziel/Zweck
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Lektion 7

ein Beratungsgesprach fiihren

Im Restaurant Tasty werden viele Betriebs- und Familienfeiern ausgerichtet. Das Essen muss vorbestellt werden.
Die Kunden kénnen fiir ihre Gdste aus der Speisekarte ein Menii zusammenstellen. Dabei werden sie vom
Servicepersonal des Restaurants beraten.

Lesen Sie die Fragen 1 bis & und die Speisekarte. Was wiirden Sie antworten? Machen Sie sich Notizen. 4

. Wir haben auch einige Vegetarier. Was kénnen Sie mir fiir die empfehlen?
. Hm, Fisch mag vielleicht nicht jeder. Haben Sie noch andere Suppen?

. Am liebsten wire mir ein Fleischgericht.

. Zum Nachtisch méchten wir etwas Fruchtiges.

B W oo —

~  Tomatencremesuppe x 4,50
\ (Gemusebrihe, frische Tomaten, Sahne, Basilikum)

N

Fischsuppe x 6,50
(verschiedene Fischsorten, Gemiise, Knoblauch)

y U

Klurbis-Ingwersuppe xxx 5,00
(Kurbis, Ingwer, Sahne)

Spaghettini x 7,50
(Olivendl, Knoblouch, frische Krduter)
Pizza Collage 9,50

s (Mozzarella, Parmaschinken, Tomatensofe; Zutaten nach Wunsch)

Fischteller x 14,50
(Vier verschiedene Fischsorten vom Grill, Tomaten-Butter,
Salzkartoffeln, gemischter Salat)

Putensteak vom Grill 13,50

(Putensteak, mit frischen Tomaten und Mozzarella Gberbacken,
Tomatensauce, gebackene Kartoffeln, gemischter Salat)

) Gemischtes Eis 550
"~ (DreiSorten nach Wahl)

Obstsalat » 5,50
(Vier verschiedene Friichte, Mandeln)

Himbeertraum 5,00
(Himbeeren, Sahne)

X scharf, X vegetarisch; X gesund/kalorienarm

Rollenspiel: Spielen Sie zu zweit. Fiihren Sie ein Beratungsgesprich. Tauschen Sie die Rollen.  aB

Partner A Sie sind der Kunde / die Kundin und rufen beim Restaurant Tasty an. Sie sollen die Weihnachtsfeier
Ihrer Firma organisieren. Es werden 39 Personen teilnehmen, davon neun Vegetarier. Lassen Sie sich
Gerichte empfehlen. Fragen Sie nach den Zutaten. Fragen Sie nach Alternativen.

Partner B Sie arbeiten im Restaurant Tasty und empfehlen Gerichte und beantworten die Fragen. Empfehlen Sie
zundchst das teuerste Gericht und reagieren Sie dann auf die Fragen und Einwinde des Kunden.

Machen Sie sich Notizen zu Ihren Fragen und Antworten. Nutzen Sie dazu die Informationen aus der Speisekarte. ‘
Verwenden Sie im Gesprich die Redemittel aus B3 und gehen Sie nach dem folgenden Schema vor. ‘

® Begriifung 4 O.k., Bitte: Speisefolge faxen, Angebot machen
¢ Begriiung, Schilderung der Situation ® Versprechen: schicken es morgen

® 1 Vorschlag, teuerstes Gericht

4 Einwand: z.B. Fisch mégen nicht alle.
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Fir unsere Kindertagesstatte
suchen wir ab sofort

eine/n staatlich anerkannte/n
Erzieher/in

als Leitung einer Krippengruppe
(Elternzeitvertretung) fur ein Jahr mit
der Mglichkeit der Ubernahme in ein
unbefristetes Arbeitsverhaltnis.

Voraussetzungen

~ Erfahrung im Umgang mit Kindern
unter drei Jahren

—interkulturelle Kompetenz

- PC-Kenntnisse

- gern mit Migrationshintergrund
bzw. guten Sprachkenntnissen
(Trkisch, Arabisch, Englisch etc.)

Ihre Bewerbungsunterlagen senden
Sie bitte an:
HWO Kindertagesstatte
z.Hd. Frau Paula Mielke
Kieler Strafe 38 |
24420 Flensburg i
R e = B s S B hfmar ,¢:_.3£;
1 ie di ; o
1.... lesenSie die Anzeige. Warum sucht die Kindertagesstitte eine/n Erzieher/in?

Warum i
werden interkulturelle Kompetenz und Sprachkenntnisse vorausgesetzt? Sprechen Sii

5 Ma ; ; ]
____________ bevzv:?;e,:gl‘nne;;r:at ?uc.hhe;)rfolgrewh auf die Stelle beworben. Wiirden Sie sich auf eine Vertrel
? m (nicht)? Welche Nachteile hat ei i
e s L L ne solche Stelle? Sehen Sie auch Vorteile |

neve Exfahr —

)C vngen Ich wiirde mich als Vertretung
bewerben. So kann ich neue
Erfahrungen sammeln und ...

%

Ich mochte keine Vertreﬁ
haben, denn ...

V—

3 Manner i : i i i
n Frauenberufen: Was meinen Sie? Gibt es Berufe, die Frauen besser ausiiben als M

Diskutieren Sie.
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A3...

sich mit Kollegen beraten

Bitten Sie manchmal einen Kollegen / eine Kollegin Ich bin noch nicht so lange bei meiner Firma. Deshalb

um Rat? Bei welchen Fragen? Welche Erfahrungen weil} ich zum Beispiel manchmal nicht, wer fiir was
haben Sie damit gemacht? Erzihlen Sie zustindig ist. Dann frage ich meinen Kollegen. Der ist
’ : schon lange in der Firma und hilft mir sehr gern.

o

Eine Mutter beschwert sich bei Marwan Abbas. Horen Sie das Gesprdch. Was kritisiert Frau Czeri? A8

Marwan Abbas spricht mit seiner Kollegin Nina Neumann iiber die Beschwerde. Lesen Sie das Gesprach.
Markieren Sie dann im Text, welche Redemittel aus den Kasten benutzt werden.

Marwan: Nina, eben hat sich Frau Czeri bei mir beschwert, dass es hier in der Kita Tee mit Zucker
gibt und Katharina manchmal StBigkeiten isst. Ich habe ihr zwar gesagt, dass im Tee nur
wenig Zucker ist und es SiiBigkeiten nur an Kindergeburtstagen gibt, aber sie méchte,
dass Katharina iberhaupt nichts StBes bekommt. Was kann man da machen?
Nina: Am einfachsten wire es, wenn wir zwei verschiedene Teekannen hinstellen wiirden, eine
mit und eine ohne Zucker. Damit ware das Problem geldst.
Marwan: Ja, so kénnen wir das machen. Und was machen wir mit den Stilligkeiten?
Nina: Man muss Katharina ja keine StBigkeiten geben, wenn die Mutter das nicht mdachte.
Marwan: Aber dann wire sie traurig. Sie wiirde bestimmt weinen, weil nur sie nichts StiBes be- Einwand/WidcrgPrw,h
kommit. Soll ich mit der Mutter noch einmal reden? Vielleicht ldsst sie sich iberzeugen. o _
Was meinst du?
Nina:  Das glaube ich nicht. Ich habe da eine Idee: Kénnten wir nicht ganz auf SiiBigkeiten ver-
zichten? Wenn du willst, kénnten wir den Eltern vorschlagen, dass das Geburtstagskind
statt SiiBigkeiten fiir alle Kinder Frithstiick mitbringt: leckeres Obst, frische Brotchen ...
Das wire dann fiir die Kinder auch etwas Besonderes. Sie wiirden sich bestimmt freuen
und wirden die StiBigkeiten auch gar nicht vermissen.
Marwan: Das ist eine gute Idee. Meinst du, dass das klappt?

Nina:  Warum nicht? Wir kdnnen es ja mal versuchen.
1% {1
um Rat bitten vorschlagen /einen Rat geben
Was kann/kdnnte man da machen? Wenn du willst, kinnten wir ...
Widre es besser, wenn ... Man muss/kann/soll ...
Meinst du, (dass) ...? Kénnten wir nicht ...?
Was meinst du? Ich habe/hdtte eine Idee/einen Vorschlag: ...

Warum machst du nicht ...?

Am einfachsten wdre es, wenn/... zu ...
32 »

Was geschieht in welchem Abschnitt? Ordnen Sie zu. 2B

Schilderung des Problems | Bitte um Rat | Vorschlag | Finwand/Widerspruch- | neuer Vorschlag

Rollenspiel: Spielen Sie zu zweit dhnliche Gesprache iiber Probleme bei der Arbeit.
Machen Sie dazu zunédchst Notizen. Schildern Sie das Problem und bitten Sie um Rat.
Ihr Partner macht einen Vorschlag zur Losung des Problems.  aB

Computer arbeitet heute sehr langsam | Kollege ist heute nicht zur Arbeit gekommen | ...

Notieren Sie alle Konjunktiv-1I-Formen im Gespréch in A3. Konjunktiv Il
Wo driickt der Konjunktiv Il einen Vorschlag/Ratschlag aus, SiES
wo mogliche Folgen? AB Wir kénnten auf StiBigkeiten verzichten.
Dann widre sie traurig.
Vorschlag/Ratschlag mogliche Folge Sie wiirde bestimmt weinen.

Am einfachsten wire €5, ...
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Kl iiber Fehler sprechen
m

B1 .. Lesen Sie den Auszug aus dem Zeitungsartikel. Was soll man tun, wenn man einen Eehler
Was soll man nicht tun? 4B

Fehler im Job

Wem ist das bei der Arbeit nicht schon passiert: Sie haben etwas Wichtiges vergessen, Sie haben
falsch bedient, Ihnen ist etwas kaputtgegangen oder Sie haben sich nicht gut genug mit Ihrem Kol
sprochen, sodass eine wichtige Arbeit nicht rechtzeitig erledigt worden ist. Es gibt viele Moglichke
falsch zu machen, wenn man arbeitet.

5  Fehler am Arbeitsplatz sind den meisten Menschen sehr peinlich. Deshalb versuchen sie, ihre Feh
tuschen. Doch dieses Verhalten ist véllig falsch, warnen Experten. Wichtig ist, souveran mit dem F
gehen. Wo gearbeitet wird, werden Fehler gemacht. Wenn man im Job erfolgreich sein will, dann k¢
nicht darauf an, die Fehler zu verstecken, sondarn darauf, wie man mit ihnen umgeht. Und das kan
Man sollte zu seinem Fehler stehen und vor allem richtig reagieren. Dazu gehért, sagen Arbeitspsy

10 sofortdafir zu entschuldigen und eine Losung fUr das Problem vorzuschlagen. Dann wird aus eine
Fehler kein groBes Problem.

e ey

T e e S AT T AL e

Das soll man nicht tun: Das soll man tun:
Sowveran mit dem Fehler um5f,he>n

19 B2|a Paula Mielke, die Leiterin der Kindertagesstitte (Kita), spricht mit Marwan Abbas.
Horen Sie den Anfang des Gespriichs. Was ist passiert?

20 b Horen Sie das ganze Gespréch. Uber welche Themen wird gesprochen? Notieren Sie.  as
Thema selbst entscheiden Leiterin fragen  imTe
.imd&wng" der 6uchungsz.ci+ O O
O O
O O
a O
20 ..C Hdren Sie noch einmal. Was kann Marwan Abbas selbst entscheiden, wann muss er die Leit

und was soll das ganze Team besprechen? Kreuzen Sie an.

B3 Was entscheidet man allein, was in einem groReren Kreis? Sammeln Sie Beispiele.

Urlavb: mit Kol'l’cgs;n besprechen, Chef fragen
Angohaffung_ enes neven ComFquorC: Chcfg;mggn

BL . In den folgenden Sdtzen besteht das Verb aus mehreren Teilen. Markieren Sie die Verbteile
und verbinden Sie, was zusammengehért. as

P Y Satzklammer

Sie haben etwas Wichtiges vergessen, Sie haben eine Maschine falsch 5.55

bedient, Thnen ist etwas kaputtgegangen oder Sie haben sich nicht gut Sie haben etwas Wic|
genug mit Threm Kollegen abgesprochen, sodass eine wichtige Arbeit Bei der Arbeit werde
nicht rechtzeitig erledigt worden ist. Das kann man lernel

Wo gearbeitet wird, werden Fehler gemacht.
Wenn man im Job erfolgreich sein will, ... Und das kann man lernen: Man sollte zu seinem Fehler
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Termine absagen und verschieben

a Marwan Abbas hat eine E-Mail bekommen und an seinem Platz einen Zettel mit einer Nachricht
vorgefunden. Was soll er jeweils tun?  ap

1 2
Sehr geehrte Damen und Herren, Hallo harwan
komnst D it i
anbei die gewlinschten Informationen zu unserem Fortbildungskurs o D b e waorgeis
sremmy e . " : . ie Schichd fonschen?
«Frahkindliche Entwicklung®, Der Kurs findet am 29.7.20.. in unserem RN 1 :
Schulungszentrum statt, Wir wirden uns freuen, Sie bei uns begrufien oty vl fr\‘ab L(E'f‘m
) ’ o eel
zu kénnen. Das Anmeldeformular finden Sie im Anhang. O G ause
Mit freundlichen GriiBen Auna
Herbert Schon p
#
C2]a Lesen Sie die Redemittel. Drei passen nicht. Streichen Sie sie.  ag
) 113 . 11 (1%

absagen und Griinde nennen Termin verschieben einen Vorschlag machen
Ich kann leider nicht kommen, weil/ ..., aber am ... hdtte ich Zeit. Wir kinnten Foigendes tun: ...

denn ... Liisst/Liefe sich der Termin vielleicht Kénnen wir ...?
Ich muss leider ... absagen, weil/denn ... auf... verschieben? Ich schlage vor, dass ...
Am ... komme ich gern zu ... Der Termin passt mir sehr gut. Das geht kigr!
Am/Um ... habe ich leider keine Zeit, Kdnnten wir/Sie den Termin eventuell Kénnten wir nicht ...?

weil/denn ... auf den ... verschieben?
Am/Um .. kann ich leider nicht, weil/ Wiirde es Ihnen auch am/um ...

denn ... passen?

» 3 »”

....D Beantworten Sie die E-Mail und die Nachricht in C1. Verwenden Sie die Redemittel. aB

1 Schreiben Sie eine Mail an den Anbieter des Fortbildungskurses. Ende Juli sind Sie im Urlaub, haben aber
groBes Interesse an diesem oder einem ihnlichen Kurs. Bitten Sie um weitere Termine oder um Vorschlige
zu dhnlichen Themen.

2 Schreiben Sie Threr Kollegin eine Notiz. Sie kénnen erst ab 9 Uhr arbeiten, weil Sie Thr Kind zur Schule
bringen miissen. Schlagen Sie Threr Kollegin vor, Frau Mielke zu fragen, ob es in Ordnung ist, wenn Sie erst
um 9.00 Uhr kommen, Thre Kollegin soll Sie heute Abend anrufen und Ihnen Bescheid geben, ob es so klappt.

C3..... Rollenspiel: Spielen Sie zu zweit. Vereinbaren Sie Termine wie im Beispiel.
Machen Sie Vorschldge und antworten Sie. Verwenden Sie die Redemittel aus (2. aB

Vorschlag ® Wollen wir morgen nach der Arbeit mal zusammen essen gehen?

Ablehnung mit Griinden / # Ja, das ist eine gute Idee. Aber morgen kann ich leider nicht, weil ich schon
neuer Terminvorschlag verabredet bin. Kénnen wir das auf ibermorgen verschieben?

Ablehnung mit Griinden / ® Nein, da habe ich leider keine Zeit, mein Sohn hat Geburtstag.

neuer Terminvorschlag Wiirde es dir am Freitag passen?

Zusage ¢ Ja, super. Dann also am Freitag.

Situation 1 Der Chef schligt vor, die Weihnachtsfeier am 18. Dezember zu machen. Sie kénnen aber nicht,
weil Sie zum Weihnachtskonzert Ihres Sohnes in die Schule gehen,

Situation 2 Ein Kollege méchte die Wochenplanung auf morgen verschieben. Sie haben morgen aber frei.

Situation 3 Ein Kollege méchte mit Ihnen am Freitag besprechen, wann wer von Thnen im nichsten Jahr
Urlaub nimmt. Sie fahren aber am Freitag direkt nach der Arbeit zu einem Familienfest.
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Lektion 9
Das Service-Team von PC-Expert

Wir Uber
Websho
— PCs
— Notek
— Softw
— Topse
PC-Konf
Service
Filialen
Kontakt

Unser Service-Team begrift unsere neue Auszubildende Karina Wozniak.

Unternehmen

PC-Expert GmbH zahlt im Raum Hannover zu den bekanntesten Handlern fur Hard-

und Software. Unsere Waren sind in unseren drei Filialen, aber auch iiber unseren

Webshop erhaltlich. mehr

Versand

Wenn Sie gut informiert sind und genau wissen, was Sie wollen, bestellen Sie einfach tiber

unseren Internetversand. Mit unserem virtuellen PC-Konfigurator kénnen Sie sich lhren

Computer individuell online zusammenstellen. Wir liefern dann per Paketdienst. mehr

Filialen

Wenn Sie beraten werden méchten, kénnen Sie sich an die Fachleute in unseren

Geschéften wenden. Unser Verkaufspersonal wird Ihnen, lhren Wiinschen und Bedurf-

nissen entsprechend, individuell einen Computer empfehlen, den Sie gleich mit nach

Hause nehmen kdnnen. mehr

Service

Durch die Kombination von Filial- und Versandhandel ist es uns mdglich, einen

umfassenden Service zu bieten. In jeder Filiale finden Sie eine Serviceabteilung, die

z.B. Hardware einbaut, Ihre Daten sichert oder Viren entfernt. Wenn Sie Ihr defektes

Gerat mitbringen, kénnen wir lhnen gleich sagen, ob sich eine Reparatur lohnt und was

das kostet. mehr

10 Wie versucht PC-Expert méglichst viele Kunden anzusprechen?
H
...... - " ere 0 2 C
Versand ' Fili Service
2..... Wirden Sie PC-Expert Ihren Freunden, Bekannten und Verwandten empfehlen?

Klar. Das ist super!
Hier kann jeder ...
1~

Ich glaube nicht.
Ich finde ...
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PN Kunden beraten und iiber Waren informieren

22 A2

Hdren Sie das Gesprdach. Welchen Drucker empfiehlt Karina Wozniak?

Farbdrucker HM TS 2486
Tintenstrahl, Legal, A4. bis zu 7 Seiten/Min.
(s/w)/ bis zu 4 Seiten/Min. (Farbe),
Kapazitat: 100 Blatter, USB 46,—

Multifunktionsgerdat MFTS 2012
(Scanner/Drucker/Kopierer)

Tintenstrahl, Drucken (bis zu): 33 Seiten/Min.
(s/w) /27 Seiten/Min. (Farbe),

100 Blatt, 14.4 Kbps, USB 76,_

Toner/Patronen

Farbtoner: 189,— (ca. 1500 Seiten)

Toner black: 45, (ca. 1500 Seiten)
Patronen: 3-Color 16,54;

black 19,71 (ca. 550 Seiten) 7

BN \
\ S
TR

Drucker L281

Laser, Legal, A4, 1200 dpi x 1200 dpi,
bis zu 16 Seiten/Min.,

Kapazitat: 150 Blatter, USB

Farbdrucker LF 3344

Laser, bis 16 Seiten/Min.,

bis zu 2.400 x 600 dpi effektive

Ausgabe /130 Blatt Papiermagazin

(80g/m?) 85,_

49,-

Multifunktionsgerat LMF 2099
(Scanner/Drucker/Kopierer)

Laser, Kopieren (bis zu): 23 Seiten/Min.,
Drucken (bis zu): 23 Seiten/Min.,

250 Blatt, Hi-Speed USB 209,—

b Horen Sie noch einmal und kreuzen Sie die richtigen Antworten an.  aB

B

Frau Schneider braucht den Drucker zum [ Drucken [ Kopieren [ Scannen.

Frau Schneider druckt [0 E-Mails [J Briefe [J Rezepte [ Bicher [ Broschiren [ Fotos [ Grafiken.
Frau Schneider druckt pro Monat ca. [0 5 [ 25 Textseiten und etwa [0 5 [0 20 O 25 Fotos.

Als Vorteile des Farblaserdruckers nennt Karina Wozniak [ hohe Druckgeschwindigkeit [ Farbechtheit

[J niedrige Druckkosten [ niedriger Anschaffungspreis [ hohe Druckqualitit beim Fotodruck.

Ergdnzen Sie eine passende Partikel zur Aussageverstdrkung.

(Es gibt immer mehrere Moglichkeiten.) Héren Sie noch einmal,

welche Partikeln Karina Wozniak verwendet. B

Na ja, ein Farblaserdrucker ist schon ein

Er druckt schneller als ein Tintenstrahler.
Das ist auch
Und wenn Sie einen

Ll ol

A3|a Ordnen Sie die Redemittel. B

tolles Gerit:

Partikeln zur Aussageverstarkung

8,55
ausgesprochen — bedeutend —
besonders — echt — erheblich — sehr —
total — weit — wirklich — ziemlich

wichtig, wenn man den Laserdrucker professionell nutzt, ...
guten Tintenstrahldrucker méchten, haben wir hier unser Spitzenmodell ...

dchbefiirchte;dassdaseinwenigzukurzfristigist- | ... kann ich Ihnen ... nur empfehlen. |

... wire ideal ... | Es kime aber auch ... infrage, allerdings hitte ... den Vorteil/Nachteil, dass ... |
(Wie) kann ich Thnen helfen? | Es tut mir leid, solche Gerite fiihren wir nicht. |

Kann ich Thnen behilflich sein? | Nein, das ist zu kurzfristig. | Guten Tag, Sie wiinschen? |

Sie kénnten auch ... nehmen. | Bis ... werden wir es leider nicht schaffen.

14

Kontakt aufnehmen etwas empfehlen

)] )
b Rollenspiel: Spielen Sie zu zweit ein dhnliches Beratungsgesprdch. Tauschen Sie beim zweiten Gesprach

119 111
etwas ablehnen

leh befivehte, dags dag ein W&Hig_
2 fCUVZ.fVigﬁg_ it
3

die Rollen. Benutzen Sie Informationen aus der Anzeige von PC-Expert.

Partner A Sie sind Grafiker/in und brauchen sofort einen Drucker. Sie benutzen den Drucker beruflich und
benétigen ihn auch, um zu kopieren und Texte einzuscannen. Sie drucken viel aus, nicht nur Texte,

sondern auch Probedrucke von Broschiiren.

Partner B Sie sind Verkiufer/in bei PC-Expert. Sie informieren den Kunden iber Ihr Angebot und beraten ihn.
Sie mussen den Drucker bestellen und kénnen nicht sofort liefern.
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I} eine Anfrage verstehen und ein Angebot erstellen

B1|a Wann wiirden Sie ein Angebot bzw. einen Kostenvoranschlag von einer Firma einholen?

Haben Sie damit schon Erfahrungen gemacht? Erzéhlen Sie.

b Lesen Sie den Blogeintrag und das Angebotsschreiben.
Wo im Angebotsschreiben finden Sie die Tipps von Mike? Markieren Sie. AB

lch mache gerade eine Vertretung und muss

1 sinem Kunden ein schriftliches Angebot
machen. lch habe keine Ahnung, wie das

geht. Wer kann mir helfen???? /

Fir die Form eines Angebots gibt es keine [
festen Vorschriften. Du solltest aber darauf |
achten, dass die Betreffzelle das Datum des
Angebots enthalt. Im Einleitungssatz dankst
du fir das Interesse des Kunden. Im Haupt-
teil solltest du genaue Angaben Uber die
Beschaffenheit, Menge und den Preis (inkl./
axkl. MwSt.) der Ware machen. Wichtig ist
auch eine Einschrankung des Angebots, z.B.
_unverbindliches Angebot” (damit du daran
nicht gebunden bist) oder eine Befristung
des Angebots. Denke auch an Hinweise zu
den Verkaufs- und Lieferbedingungen.

Viel Erfolg!!

D™ 4

B2  Lesen Sie den Brief.
Welcher Betreff passt? Ergdnzen Sie.  AB

Betreff:

Sehr geehrte Damen und Herren,

Angebot vom 30.04.20..:
4 So/rg,mefreifen'und 2 Alufelgen

f@r geehrte Frau Stiller,

wir danken lhnen fir Ihre Anfrage und mochten thi
folgende Angebot unterbreiten:

Position Stuck Produkt Typ Einzelpreis
1 4 Sommerreifen 456 69,66 €
2 2 Alufelgen 987 57,90 €
Summe

Bei allen Preisangaben handelt es sich um Netto-
bote, hinzu kommt die gultige gesetzliche Mehrw
Die Lieferung ist frei Haus.

Dieses Angebot gilt bis zum 01.08. 20

Mit freundlichen Gruf3en

Angela Milke

Angebot | Anfrage | Lieferschein | Rechnur

fir unser Lager bendtigen wir eine Regalwand aus vier Regalen (Hohe 2 m, Breite 1 m, Tiefe 30 cm). C
sollen mindestens 60 kg tragen. Bitte schicken Sie mir ein unverbindliches Angebot.

Mit freundlichen GriBen

Tobias Schuster

B3 Schreiben Sie ein Angebot fiir die Regalwan

e R S T T e TR e Sy T

d. Verwenden Sie Informationen aus dem Prosp
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Artikel | Beschreibung Hohe Breite Tiefe Fachl
(mm) (mm) (mm) (kg)

32114 Grundregal, Aluminium, 5 Boden, Kreuzstrebe |2000 1000 300 70

32115 Anbauregal, Aluminium, 5 Boden, Kreuzstrebe | 2000 1000 300 70




(1]a

telefonisch reklamieren und auf eine Reklamation reagieren

Haben Sie schon einmal eine falsche oder
fehlerhafte Lieferung erhalten?
Was haben Sie dann gemacht? Erzdhlen Sie.

Lesen Sie das Gesprdch und erginzen Sie.  aB

Ja, das weil3 ich ganz genau. | Sind Sie sicher, dass Sie |

Da ist wohl etwas schiefgegangen. | Ja, das mag sein, aber |
ich werde das gleich | Das ist so nicht richtig, denn |

Es tut mir leid, dass

® Loffler, guten Tag.

¢ Keller von der Firma Neumeier Computersysteme, guten Tag
Herr Loffler. Ich habe gerade Ihre Lieferung ausgepackt und
festgestellt, dass Sie mir die fiinf Monitore nicht geliefert haben.

_finf Monitore bestellt haben?

~ hier auf Threm Bestellschein steht nichts von fiinf Monitoren.
. ich habe gestern extra noch einmal bei Ihnen angerufen und die

¢ 0 o0
z
L
=

Bestellung geandert

Mit wem haben Sie gesprochen?

Ich glaube, es war Frau Kriiger ...

® Ach so, Frau Kriiger ist ganz plotzlich krank geworden und konnte die Information wahrscheinlich nicht
mehr weitergeben. __die Monitore nicht mitgeliefert wurden.
Ich kiimmere mich sofort darum. Reicht es, wenn wir sie mit der nichsten Lieferung mitschicken oder
brauchen Sie sie schnell?

¢ Wir brauchen sie sofort.

® Gut, veranlassen. Ich melde mich bei Ihnen, sobald ich weil3,

wann genau die Monitore bei Thnen eintreffen. Auf'Wiederhéren, Herr Keller.
¢ Auf Wiederhoren.

L

Welches Redemittel passt nicht? Streichen Sie es. 4B

widersprechen G Fehler eingestehen g versichern/beteuern i
Ja, das mag sein, aber ... Das ist/war mein Fehler. Es ist tatsdchlich so (gewesen),
Ja schon, aber ... Ja, das habe ich falsch verstanden/ dass ...
Sie haben recht. Ich werde sofort ... notiert. Das weif8 ich genau.
Das stimmt, aber ... Das ist/war ein Versehen. Ich bin ganz sicher, dass ...
Das ist so nicht richtig, denn ... Mein Fehler ist das nicht. Das ist nicht meine Schuld.
Da haben Sie recht, aber ... Da ist etwas schiefgegangen. Das werde ich gleich ...
Gut, aber ... (Entschuldigung,) das hatte ich
(nicht) ...
Es tut mir leid, dass ...
3 » 3

Rollenspiel: Schreiben Sie zu zweit ein telefonisches Reklamationsgesprich und spielen Sie es.
Verwenden Sie die Redemittel aus C2a. Tauschen Sie die Rollen. 4B

Partner A Sie brauchen fiinf PCs und sieben Drucker. Ein Kollege hat die Gerite bestellt. Es sind aber sieben PCs
und fiinf Drucker geliefert worden. Sie rufen bei Threm Lieferanten an und beschreiben den Fehler.
Es stellt sich dann aber heraus, das die Lieferung in Threr Warenannahme falsch erfasst wurde.

Partner B Sie arbeiten in einem ElektronikgroBhandel. Ein Geschiftskunde ruft an und beschwert sich, dass
ihm die falsche Anzahl an Druckern und PCs geliefert wurde. Sie entschuldigen sich, finden aber den
Lieferschein, aus dem hervorgeht, dass Sie richtig geliefert haben.
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Was vom Geld iibrig bleibt

1 |a Welche Uberschrift passt nicht zum Text? Streichen Sie.

Steuerbelastung von Singles | Steuern und Abgaben in Deutschland |
Belastung durch Steuern und Sozialabgaben im europdischen Vergleich

Die wichtigsten Einnahmen des Staates sind Steuernund Sozial-

Griechenland I
2;2\:% [T abgaben. Die Abziige vom Gehalt sind im europaischen Vergleich
Fow TR besonders in den skandinavischen Landern hoch. Spitzenreiter
Deuf;::ﬁji RS TR ist Danemark, dort lagen die Abzige 2009 bei liber 48%.
R — | Deutschland lag mit 37 % im Mittelfeld. Dieser Prozentsatz war in
Frankreich TSRS I Deutschland in den letzten Jahren relativ stabil, weil die steigen-
e #__--' —— den Sozialabgaben durch sinkende Steuern ausgeglichen wurden.
e —— Der Durchschnitt zeigt aber nicht, dass es je nach Haushalt groBBe
Danemark OISt 12 A DU A PGSt R L G

Unterschiede gibt. So liegt die Belastung eines Singles bei 41 %,
a0 50 die Belastung eines Ehepaars mit zwei Kindern bei knapp 21%.
In der Schweiz liegen die Abzlge vom Gehalt bei nur 30%. Das pedeutet jedoch nicht, dass flr den Einzelnen mehr

Geld Ubrig bleibt: Dort muss fur Krankheit und Arbeitslosigkeit privat vorgesorgt werden.

w
o

10 20

o

b Kreuzen Sie die richtigen Aussagen an.

[0 Im europiischen Vergleich sind die Abziige vom Gehalt in Dinemark am hochsten.

] In Deutschland sind die Sozialabgaben in den letzten Jahren gestiegen.

[0 Die Abziige vom Gehalt sind in Deutschland gesunken, obwohl die Sozialabgaben gestiegen sind.

(] Unverheiratete ohne Kinder werden stirker belastet als Familien.

[] In Lindern mit niedrigen Abziigen vom Gehalt haben die Menschen mehr Geld zu ihrer freien Verfiigung.

2 |a Lesen Sie die Informationen iiber die Abziige vom Bruttolohn in Deutschland.

Sozialabgaben (Arbeitnehmeranteil) Bei einem Bruttoein-
kommen von 2000 Euro:
1. Rentenversicherung: 9,8% ____“_qu_—_
2. Krankenversicherung: 8,2% 164,—
3. Pflegeversicherung: 1,025 % 20,50

4. Arbeitslosenversicherung: 1,5% 30,00
(Der Arbeitgeber zahlt in knapp derselben Hohe Beitrige in die Versicherungen ein. | Summe 410,50
7usitzlich schlieBt er eine Unfallversicherung fiir den Arbeitnehmer ab.)

Steuern

5. Lohnsteuer 217,08

6. Solidarititszuschlag: 5,5 % der Lohnsteuer 11,93

7. Kirchensteuer: je nach Bundesland 8 % oder 9 % der Lohnsteuer 19,53
52 | Extra 3
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L |a

Johann Méhring Personalnummer 00014567
LindenstraBe 20 Abrechnungsmonat 04.20..
52058 Aachen Geburtsdatum 04.05.1990
Eintrittsdatum 01.10.2010

ENTGELTBESCHEINIGUNG 04.20..
WICHTIGES DOKUMENT - BITTE SORGFALTIG AUFBEWAHREN
St-KL.: | KD-FREIB.: 0 KONF.: EV
Gesamtbrutto 2000,-
Gesetzliche Abzlge Lohnsteuer

Kirchensteuer

Sol. Zuschlag

AN-Beitrag zur KV
AN-Beitrag zur RV
AN-Beitrag zur PV
AN-Beitrag zur AV

NETTO 1340,96

Was bezahlt welche gesetzliche Versicherung? Ordnen Sie zu.

Krankenversicherung Arzt= und Krankenhavskosten
Rentenversicherung

Arbeitslosenversicherung

PHegeversicherung

Unfallversicherung

Arzt=und-Krankenhauskosten- | Altersrente | Arbeitslosengeld | hiusliche oder stationire Pflege |

Medikamente | Berufsunfihigkeitsrente | Pflegehilfsmittel | Kurzarbeitergeld | Mutterschaftshilfe |
Renten an Verletzte | Arbeitsvermittlung | Krankengeld ab der 7. Woche | Rehabilitation

Wofiir gibt der Staat die Steuern aus? Was sind die acht gréRten Posten im Haushalt der Bundesrepublik
Deutschland? Spekulieren Sie und ordnen Sie der Grafik die Bezeichnungen zu.

Bildung und Forschung | Die acht gréiten Posten im Bundeshaushalt

Gesundheit |
..... —— s S TR T IS

Verteidigung |

Arbeit und Soziales | S ’ — R

Kosten der Staatsschulden | Verkehr, Bay, 5ﬁdf6ﬂfWiaHUHg_ G

Familie, Senioren, Frauen und Jugend | /*”59 el Flimnssvziiiie. o
=

Die Losung finden Sie auf Seite 88.

0 5 10 15 20 25 30 35 40
Anteil am Bundeshaushalt in Prozent

ausgeben? Welche Dinge sollte der Staat unbedingt finanzieren, welche nicht? Warum?

Telegram: @deutschergram
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sich am Telefon melden
(Firma), (Familienname), guten Tag.
Was kann ich fiir Sie tun?

Telefonat beenden

Wie verbleiben wir?

Sie hdren von mir, sobald ...

Vielen Dank, dass ... / Vielen Dank fiir ...
Nichts zu danken. / Gern geschehen.
Auf Wiederhdren!

Waren beschreiben

Aus was wird ... gemacht/hergestellt?
In ... ist/sind ...

... besteht aus /enthdilt ...

etwas empfehlen

Was kénnen Sie mir (als/fiir...) empfehlen?
Und was passt am besten zu ...7

Nehmen Sie (fiir ...) doch ...

... wird hiufig gewdhlt/genommen.

Ich wiirde lhnen zu ... raten.

... kann ich Ihnen ... nur/ (iiberhaupt) nicht empfehlen.
Es kiime aber auch ... in Frage, allerdings hiitte ... den

Vorteil/Nachteil, dass ...
... wire (nicht so) ideal ...
Sie kdnnten auch ... nehmen.

um Rat bitten

Was kann/kénnte man da machen?
Wdire es besser, wenn ...7

Meinen Sie, (dass) ...7

Was meinen Sie?

vorschlagen / einen Rat geben

Wenn Sie wollen, kénnten wir ...

Man muss/kann/soll ...

Kdonnten wir nicht ...7

Ich habe/hdtte eine Idee / einen Vorschlag: ...
Warum machen Sie nicht ...?

Am einfachsten wdre es, wenn /... Zu ...

absagen und Griinde nennen

fch kann leider nicht kommen, weil/denn ...

Ich muss leider ... absagen, weil/denn ...

Am/Um ... habe ich leider keine Zeit, weil/denn ...
Am/Um ... kann ich leider nicht, weil/denn ...

Termin verschieben

Am ... hdtte ich Zeit.

Ldsst/Lief3e sich der Termin vielleicht auf ...
verschieben?

Kdnnten wir/Sie den Termin eventuell auf den ...
verschieben?

Wiirde es lhnen auch am/um ... passen?

einen Vorschlag machen

Wir kiinnten Folgendes tun: ...
Kénnen wir ...7

Ich schlage vor, dass ...
Kénnten wir nicht ...?

Kontakt aufnehmen

(Wie) kann ich Ihnen helfen?
Kann ich Ihnen behilflich sein?
Guten Tag, Sie wiinschen?

etwas ablehnen

Ich befiirchte, dass das ein wenig zu kurzfristig ist.
Es tut mir leid, solche Gerdte fiihren wir nicht.
Nein, das ist zu kurzfristig.

Bis ... werden wir es leider nicht schaffen.

widersprechen

Ja, das mag sein, aber ...

Ja schon, aber ...

Das stimmt, aber ...

Das stimmt nicht, denn ...

Das ist so nicht richtig, denn ...
Da haben Sie recht, aber ...
Gut, aber ...

Fehler eingestehen

Das ist/war mein Fehler.

Ja, das habe ich falsch verstanden/notiert.
Das ist/war ein Versehen.

Da ist etwas schiefgegangen.
(Entschuldigung,) das hatte ich (nicht) ...
Es tut mir leid, dass ...

versichern/beteuern

Es ist tatséchlich so (gewesen) (, dass ...).
Das weif ich genau.

Ich bin ganz sicher (, dass ...).

Das ist nicht meine Schuld.

Aundio-Trainine: www hueher.de/im-beruf/lernen
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Die komplette Ubersicht befindet sich aufs. 89,

2:42 | Finale Konjunktionen
Eine Absicht oder ein Ziel driickt man mit Sitzen mit den Konjunktionen um (+ Infinitiv mit zu) und damit aus.

Sie fragt nach den Preisen, damit sie die Kosten genau berechnen kann.
Sie fragt nach den Preisen, um die Kosten genau berechnen zu kénnen.

Der Infinitivsatz ist nur moglich, wenn das Subjekt im Haupt- und Nebensatz identisch ist.

5. 45 | Konjunktiv 11

Ich hitte gern viel mehr Urlaub. Wiinsche

Sie wire traurig, wenn es keine StiBigkeiten mehr geben wiirde. irreale Bedingungssitze
Ich wiirde den kleineren Laptop nehmen. Ratschlige

Koénnten Sie mir bitte zeigen, wie das funktioniert? Bitten

Der Konjunktiv II wird bei haben, sein, werden und den Modalverben aus der Priteritum-Form gebildet.
Die Konjunktiv-II-Form erhilt einen Umlaut:

Priteritum konnten war

Konjunktiv II Wir konnten auf SiBigkeiten verzichten. Dann wire sie traurig.
Bei den meisten anderen Verben verwendet man die Konjunktiv-1I-Form von werden und den Infinitiv:

Sie wiirden sich freuen.
Sie wirden die StBigkeiten nicht vermissen.

Die Vergangenheitsform bildet man mit den Priteritum-Formen von haben und sein + Umlaut:

Wenn sie die U-Bahn genommen hitte, wire sie nicht zu spat gekommen.

5. 46 | Satzklammer

2 Ende
Sie haben etwas Wichtiges vergessen. Besteht das Verb aus mehreren Teilen, steht im
Bei der Arbeit werden Fehler gemacht. Hauptsatz der konjugierte Teil auf Position 2,
Das kann man lernen. die restlichen Teile am Ende.,
Mit ihr arbeite ich am liebsten zusammen.
..., weil sie etwas Wichtiges vergessen haben. Im Nebensatz stehen alle Verbteile am FEnde: zuerst
..., dass man das lernen kann. der Infinitiv / das Partizip, das konjugierte Verb ganz
..., mit der ich am liebsten zusammenarbeite. am Schluss. Trennbare Verben sind dann wieder

Zusammengese(zt.
5. 49 | Partikeln zur Aussageve rstrkung
Nur mit Komparativ stehen:

Dieser Drucker ist  ausgesprochen zuverldssig.
Dieser Drucker ist bedeurend besser als der andere,

besonders
sehr erheblich
wirklich weit
Etwas weniger stark ist: Umgangssprachlich verwendet man:
Dieser Drucker ist ~ ziemlich zuverlissig. Dieser Drucker ist  echrt gut.

total

Die Partikeln stehen vor dem Adjektiv, das sie verstirken.
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Lektion 10
Jan

1l

Jannis Passadakis ist ausgebildeter Fluggeritemechaniker und arbeitet bei der KDT Maintenance, einem Instandhal-
tungsbetrieb fiir Flugzeuge in Hamburg. Er ist einer von mehr Jls 15000 Minnern in Deutschland, die Flugzeuge
und Hubschrauber instand halten — Frauen gibt es nur sehr wenige in diesem Beruf. Bei seiner Arbeit spielen
Vorschriften eine ganz wichtige Rolle, denn hier steht die Sicherheit im Vordergrund. Und sein Arbeitstag ist auch
vergleichsweise stressirei. Denn wer Stress hat, macht leichter Fehler.

Um die Sicherheit von Flugzeugen zu gewdhrleisten, muss man sie regelmdRig priifen und warten.
Wie stellt man die Qualitdt oder Sicherheit bei anderen Produkten und bei Dienstleistungen sicher?
Sprechen Sie.

Offentliche Verkehrsmittel | Service und Speisen in Restaurants |
Griinanlagen in der Stadt | Sicherheit im Treppenhaus s

Bei einem Bus muss man unbedingt regelmiBig
die Technik kontrollieren, zum Beispiel ob die
Bremsen in Ordnung sind.

L —

7ufriedene Kunden und motivierte Mitarbeiter spielen bei der Qualitdtssicherung eine wichtige Rolle.
Wie kann man Zufriedenheit und Motivation steigern? Nennen Sie Beispiele.

In einem Hotel gibt es manchmal Frage-

bégen, die die Gaste ausfiillen sollen.

Dadurch merkt man, wie zufrieden die

Kunden sind und wo es Probleme gibt.
L —

Ich denke, dass man ohne gute Teamarbeit

nicht erfolgreich arbeiten kann. Darauf sollte

quch die Geschifisleitung unbedingt achten.
L —
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23 A2]a

iber Entwicklungen in einer Firma sprechen

Zu welchen Abschnitten o= # + o = il

in den Grafiken passen gleich bleiben zunehmen abnehmen

die folgenden Ausdriicke? B kanstant bleiben iibertreffen sinken um/ auf
auf demselben Niveau bleiben sich verbessern reduzieren
unverdndert sein steigen um / auf senken

ansteigen
3 3 ”
I /\

Welche Grafik passt zu welchem Thema? Ordnen Sie die Uberschriften zu. as

Arbeitsunfille | Dauer der Wartungsarbeiten | Kosten

Horen Sie die Prdsentation noch einmal und machen Sie sich Notizen, um die wesentlichen Informationen
weiterzugeben. Tragen Sie die Zusammenfassung lhrer/lhrem Lernpartner/in vor. AB

Kosten
1. Entwicklung im vergangenen Jahr:
2. Ziel fir das laufende Jahr: -

Dauer der Wartungsarbeiten
LGrund: — S—— el
2. Empfehlung:
3. Ziel:

Arbeitsunfdlle
[. Entwicklung im vergangenen Jahr:
2. Maflnahmen:

Zeichnen Sie in die Grafiken in A1 ein, wie sich die Firma weiterentwickeln will.

Wie haben sich das Auftragsvolumen und die Zahl der Mitarbeiter bei der KDT Maintenance
in den letzten sechs Jahren entwickelt? Sehen Sie die Grafiken an und sprechen Sie.

Verwenden Sie die Redemittel aus A1a und die Redemittel rechts. g
. . (13
Auftragsvolumen Mitarbeiter eine Grafik beschreiben
1140 200 Die Grafik zeigt, dass ...
1120 Aus der Grafik geht hervor, dass ...
1100 L Wie man sehen kann, ...
1080 190 Die Angaben erfolgen in Prozent/
1060 Tausend Euro/ ...
1040 185 Aufféillig / Interessant ist, dass ...

2007 2008 2009 2010 2011 2012 2007 2008 2008 2010 2011 2012

Im Vergleich zu ...

_ _ _ ’ ) in den Jahren von ... bis ... hat ...
Die (;:gif;lk zzgigzt dass1 ;E:: Z?rhll;_;er Ml.tarbe:Fer zugenommen.
bl i s auV SEARCEERI, Seif ... nehmen ... ab,
3
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Il iiber Unfallgefahren sprechen, eine Unfallmeldung machen

‘ B1]|a Was bedeuten die folgenden Piktogramme? Modalverben
Was darf, muss, kann man (nicht) tun? S.70
Was soll man beachten? Sprechen Sie. Man muss einen Augenschutz und
@ einen Schutzhelm tragen.

3 Man soll beachten, dass x
man sich bei laufendem gﬂmﬁ:ﬂ:
. Motor vergiften kann.
6 |
4
| .

_________ b Arbeiten Sie zu zweit. Kennen Sie noch andere Gebots-, Warn- oder Verbotsschilder?
Zeichnen Sie eines und erkldren Sie es lhrer/lhrem Lernpartner/in. 2B

x>

B2|a Lesen Sie den Text und sprechen Sie: Wie verhdlt man sich bei einem Arbeitsunfall?
Was sollte Karl-Heinz Roth als Erstes tun? Welche Informationen muss er am Telefon geben? aB

Karl-Heinz Roth, Lagerarbeiter in einer groBlen Firma, sieht, wie ein Kollege auf eine Leiter steigt. Die sieht
aber wacklig aus, denkt er, will zu seinem Kollegen laufen und die Leiter festhalten, doch da ist die Leiter schon
gekippt, der Kollege liegt am Boden und ist bewusstlos. Herr Roth ist wie geldhmt: Was tun? Wie kann er dem
Verletzten helfen? Soll er den Unfallort absichern und dann den Betriebssanititer anrufen oder umgekehrt?

Was genau muss er sagen, wenn er in der Sanititsstation anruft?

24 b Horen Sie nun die Unfallmeldung. Was macht Karl-Heinz
Roth richtig? Vergleichen Sie mit den Anweisungen auf Verhalten bei Unfillen
der Tafel ,Verhalten bei Unfdllen” und machen Sie zu Ruhe bewahren

jedem Punkt Notizen. aB
. 1.Unfall melden  Tel. 2121
Wer meldet? Zverst vergessen, Sanititer mugs nadqfrag&n S ———
Was ist passiert? \‘ Was ist passiert?
Wo ist es passiert?
X B - Wie viele Verletzte gibt es?
C Rollenspiel: Machen Sie zu zweit eine Unfallmeldung. 2B Welche Verletzungen liegen vor?

A ist der Zeuge eines Unfalls, B nimmt die Unfallmeldung
entgegen und erfragt fehlende Informationen. Denken Sie an
die 5 ,,Ws", wenn Sie anrufen: Wer meldet? Was ist passiert?

2. Erste Hilfe [: Absicherung des Unfallortes
Versorgung der Verletzten
Anweisungen beachten

Wo ist es passiert? Wie viele Verletzte gibt es? Welche Verlet- 3. Weitere Krankenwagen oder Feuerwehr
; ) Maf3nahmen einweisen
zungen hegen VOr: Schaulustige entfernen

Situation 1 Dem Monteur Jan Peters ist ein Karosserieteil auf
den Kopf gefallen. Er ist bei Bewusstsein, klagt aber
iber starke Kopfschmerzen und Sehstérungen.

Situation 2 In der Autolackiererei hat es einen Schwelbrand gegeben. Die Kollegen Herbert Brach und David
Solingen haben starke Atemnot mit Husten und SchweiBausbriiche.
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Lektion 10

einen Text iiber Qualititsmanagement verstehen

C1.1a Sehen Sie die Fotos an und lesen Sie die Uberschrift:
Worum geht es in dem Text wohl?
Lesen Sie dann den Text.
Waren Ihre Vermutungen richtig?

Qualitdtsmanagement - unerlisslich fiir den Erfolg am Markt

Wer ein Produkt kauft oder fur eine Dienstleistung bezahlt, erwartet normalerweise Qualitat. Der Qualitatsgedanke
spielt deshalb in jedem Unternehmen eine wichtige Rolle. Und Qualitat betrifft nicht nur das fertige Produkt,
sondern muss bereits bei der Planung bedacht werden.

Was genau ist Qualitat? Qualitat bedeutet, dass ein Produkt alle vorn Hersteller geplanten und vom Kunden
5 gewlnschten Eigenschaften besitzt. Die Qualitat kann dabei hoch oder weniger hoch sein. Kunden, die sich eher
am Preis als am Angebot orientieren, sind bereit, schlechtere Qualitat in Kauf zu nehmen. Und umgekehrt.

Wie viel Qualitat ist notwendig? Ein erfolgreicher Unternehmer wird sich immer wieder fragen, was er tun kann,
um besser als die Konkurrenz zu sein: Lassen sich Material, Verarbeitung, Design verbessern? Kann der Kunden-
service besser sein? Ist die Kundenorientierung perfekt und das Know-how der Mitarbeiter auf dem neuesten

10 Stand? Erflillt das Produkt die Kundenwiinsche von heute und vielleicht schon von morgen?

Wie kann man das Qualitatsziel erreichen? Von der Entwicklung tber die Produktion und den Verkauf bis hin zum
Lisferanten missen sich alle Mitarbeiter um das gemeinsame Qualitatsziel bemihen. Das wichtigste Hilfsmittel
ist dabei die internationale Norm 1S0 9001. Diese Qualitats-Norm unterstiitzt das Unternehmen dabei, die selbst
gesteckten Qualitatsziele zu erreichen.

15 ZudenInhalten der Qualitdtsmanagementnorm ISO 9001 gehoren: die Standardisierung bestimmter Handlungs-
und Arbeitsprozesse, die Erhaltung oder Steigerung von Kundenzufriedenheit, die Motivation der Mitarbeiter,
die berufliche Weiterbildung, die Ausstattung und Gestaltung von Arbeits- und Aufenthaltsraumen sowie der
Arbeits- und Gesundheitsschutz,

b Lesen Sie den Text noch einmal und kreuzen Sie an: richtig oder falsch? s

............ T f‘
1. Qualitit bedeutet, dass ein Produkt aus hochwertigen Materialien hergestellt wird. O O
2. Als Unternehmer sollte man immer wieder versuchen, das Material, die Verarbeitung
und das Design seiner Produkte zu verbessern. O i
3. Auch die Schulung von Mitarbeitern gehért zum Qualititsmanagement. o O
4. Das Qualitdtsziel spielt vor allem in der Entwicklung eine wichtige Rolle. O O
5. Die ISO 9001 ist eine Qualititsnorm, die weltweit giiltig ist. O O
6. Zu den Inhalten der Qualititsnorm zihlen auch der Arbeits- und Gesundheitsschutz,. O O
€2 . Welche Eigenschaften sollte ein qualitativ Ein gutes Auto soll nur wenig
hochwertiges Auto besitzen? Sprechen Sie. s Benzin verbrauchen. Es muss ...

—
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Lektion 11 |
“ im’ Simion Ivanov bestellt Holz

Simion Ivanov ist Schreinermeister in der Nihe von Dresden und hat sich auf Einrichtungsgegenstinde in
Einzelanfertigung spezialisiert. Fiir einen groBeren Auftrag braucht er neue Holzer und hat eine Anfrage an
verschiedene Holzfachhidndler gerichtet.

1 _|a Unternehmen kaufen Waren von anderen Unternehmen. Wer kauft was? Ordnen Sie zu.
Manchmal passen die Materialien zu mehreren Unternehmen.

Shampoos | Erde | Blumen | Mehl | Pflanzen | Pinsel | Hoélzer |
Fohne | Scheren | Farben | Schaufeln | Sigen | Eimer | ...

Schreinerei
Malergeschift
Géarmerei
Friseursalon
Reinigungsfirma

Bickerei

b Wo kaufen die Unternehmen? Sprechen Sie.

Das Mehl kauft eine Bickerei

Miihle | Baumarkt | Baustoffhindler | Supermarkt | ek e Kl mdereliiglt

Hersteller von Holzbearbeitungsmaschinen | ; -
¥ y beim GroBhindler.
GroBhindler | Spezialversandhaus | ... >
2 Welche Vorteile kénnte es haben, wenn ein Unternehmen alles bei einem Handler kauft?

Man kennt den Lieferanten

und weil3 ... Vielleicht bekommt

17 man dann ...

1
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Lektion 11

N ein Angebot nachverhandeln, eine Bestellung schreiben

A1_.. Das Angebot von Kross-Holz, seinem langjéhrigen Lieferanten, Temporals Prépositionen
erscheint Simion Ivanov gut. Lesen Sie die E-Mail R
und ergdnzen Sie die temporalen Pripositionen. as vom —ab — innerhalb von — bis — nach

Sehr geehrter Herr Ivanov,

wir danken lhnen fir lhre Anfrage vom 02, Mai 20.. und méchten lhnen gern folgendes Angebot unterbreiten:

10 Mébelbauplatten Buche, Qualitit A 26 x 1650 x 1250 mm je 149,85 €
10 Mdbelbauplatten Eiche, Qualitit A 26 x 1400 x 1250 mm je 153,00 €
6 Mébelbauplatten Amerikanischer Nussbaum, Qualitit A 26 x 1200 x 1250 mm je 266,50 €

Die Lieferzeit betragt ca. 6 Wochen Auftragseingang.

Zahlbar 30 Tagen _ Rechnungsdatum. Das Angebot ist 15. Mai gultig.

Uber einen Auftrag von Ihnen wiirden wir uns sehr freuen.

Mit freundlichen GriuBen

Holzfachhandel Kross-Holz GmbH & Co. KG
Jurgen Hafner

»

25 A2 . Simion Ivanov braucht das Holz sofort. AuBerdem will er wegen der Lieferzeit nachfragen.
Horen Sie das Telefongesprich und machen Sie Notizen zu den folgenden Punkten. aB

Verhandlungspunkte Ivanov Hafner Verhandlungsergebnis
Lieferzeit

Preis

Zahlungsbedingungen

Lieferbedingungen frei Havs, wie immer

A3 .. Schreiben Sie nun die Bestellung an Herrn Hafner. Beziehen Sie sich auf das Angebot aus A1 und
verwenden Sie die neuen Informationen aus A2. Bitten Sie auch um eine Auftragsbestdtigung,
Die folgenden Textbausteine helfen Ihnen. as

111
Schreinerei lvanov eine Bestellung schreiben
Dresdner LandstraBe 230 Im Anschluss an unser Telefongesprich (heute /vom ...)
01705 Freital bestelle ich ...
Als spéitesten Liefertermin haben wir ... vereinbart.
Kross-Holz GmbH & Co. KG Die Lieferung erfolgt ...

Fiir die Bezahlung innerhalb ... gewdhren Sie mir bitte ...

Ich bitte um sofortige Bestdtigung meines Auftrags ...
»

Herrn J. Hafner
Meifiner StraBe 125
09598 Freiberg

4. Mai 20..

Bestellung

Sehr geehrter Herr Hafner,
im Anschluss an unser Telefongesprach vom 3.5. ...
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Lektion 11

IE} iiber Transportwege und Lieferbedingungen sprechen

L

ol R

I

t il B1|a Transportwege: Ordnen Sie zu.
|

| auf dem Landweg | 2 auf dem Seeweg | 3 mit der Bahn |
4 mit einem Kurier- und Expressdienst | 5 mit einer Spedition |
6 auf dem Luftweg | 7 mit einer Reederei | 8 mit der Post

|
|

b Welche Ware wiirden Sie wie transportieren? Warum? A8

Erds] aus dem Mitdleren Osten nach Rotterdam | Kiwis aus Neuseeland nach Diisseldorf |
Porzellan aus den Niederlanden nach Italien | Fisch aus Norwegen nach Miinchen |
Computerteile aus Korea nach Stuttgart | Antiquititen aus Frankreich nach Rostock |
Vertragsentwurf vom Industriegebiet an die Anwaltskanzlei in der Stadtmitte | ...

Das Erdél aus dem Mittleren Osten wiirde ich mit einem Tanker

= " . auf dem Seeweg nach Rotterdam transportieren, weil ...
B2|a Wer iibernimmt die Transportkosten —

fiir die Lieferung? Ordnen Sie zu.  AB

Die Lieferbedingungen

Mit den Lieferbedingungen wird vereinbart, wer wann welche Lieferkosten zu tragen hat. Wenn im Kaufvertrag
nichts vereinbart wurde, gilt die gesetzliche Regelung (unfrei).

Kaufer ibernimmt die Transportkosten

ks Unfrei y
2. Ablager/AbWerk L , l
8 Unfrei ab Bahnhof l
v v
{m; m m
Werk/Lager Ausgangsbahnhof Zielbahnhof Zielort
4, Frachtfrei A 4 T

5. Frei Haus/Frei Lager
Verkaufer ubernimmt die Transportkosten

[0 Der Verkiufer bezahlt alle Transportkosten. [] Der Kiufer iibernimmt die Kosten vom Lager bis zum

M0 Der Kiufer muss alle Transportkosten {ibernehmen. Zielort, die Kosten bis zum Lager trigt der Verkiufer.

O] Der Kiufer iibernimmt die Kosten vom Zielbahn- [ Der Kiufer gt die Kosten vom Ausgangsbahnhof bis
hof bis zum Zielort, die Kosten bis zum Zielbahn- zum Zielort, die Kosten bis zum Ausgangsbahnhof
hof trigt der Verkaufer. trigt der Verkiufer.

b Was genau passiert beim Lieferanten, wenn die Ware versendet wird? Bringen Sie die Schritte in die
richtige Reihenfolge und beschreiben Sie dann den Ablauf des Versandauftrags.  AB

Spedition beauftragen  Ware verladen
. ’ . . als Erstes | dann | danach |

_______ Ware versandfertig machen 1 Lieferbarkeit {iberpriifen 3 A :

. _ _ inzwischen | anschlieBend | zuletzt
Lieferschein ausstellen , fakturieren

Ware wird von Spedition abgeholt

) i Als Erstes wird {iberpriift, ob di
Versandanzeige an Kunden schicken S Tprutt, 05 <

Ware lieferbar ist. AnschlieBend ...
1~
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den Versand organisieren

26 C1]a Héren Sie das Gespréch zwischen zwei Angestellten
einer Spedition und machen Sie Notizen
zu den folgenden Stichpunkten.

Lektion 11

......... b Korrigieren Sie den Tourenplan. as
Do., 16.5.20.. Fr., 17.5.20..
DD-ABI123  Fritz Meier Dresden Ulm Kirchheim/Teck ~ Meiningen
DD-AB456  Johannes Kithn  Dresden Frankfurt/M. Homburg Chemnitz
27 (2 HérenSie das Telefonat zwischen dem Leiter des AuBenlagers von Kross-Holz, Hans Meier, und Jiirgen Hafner,
dem Verkaufer von Kross-Holz. Sind die Aussagen richtig oder falsch? Kreuzen Sie an.  as ; P
1. Weil eine Holzart fehlt, muss die Tour zwei Wochen vorverlegt werden. (] O
2. Die Mitarbeiter im Lager sollen die Holzplatten bis spdtestens Donnerstag,
10 Uhr, versandfertig machen. O O
3. Auf dem Versandplatz ist vor Montagmittag kein Platz mehr fre;. ] O
4. Die Lieferung an die Schreinerei Ivanov hat Prioritit. Die Mitarbeiter miissen die Lieferung
trotz des knappen Platzes bereitstellen. O O
5. Der Lagerleiter ist einverstanden und Herr Hafner kann dem Kunden die Lieferung bestitigen. =] a
€31 a Rollenspiel: Schreiben Sie zu viert eine Reihe von Telefongesprachen. Sprechen Sie dann und tauschen Sie

die Rollen so, dass jeder einmal Kunde, Lieferant, Lagermitarbeiter und Spediteur ist.

1 Kunde
Sie bestellen 120 Paletten Ziegelsteine: Lieferung
Anfang nichster Woche per Lkw frei Baustelle.

Der Lieferant hat nicht gentigend Matten auf Lager,
will erst am Donnerstag liefern. Thr Vorschlag:
vorratige Menge am Montag, Rest in einer Woche.

f
'

Y

Lieferant
Sie rufen im Lager an: Alle vorritigen Ziegelsteine
sollen am Montagmorgen verladen werden. Das Lager
hat einen Engpass; Sie akzeptieren den Vorschlag des
Lagermitarbeiters.

Lieferant
Anruf beim Spediteur: Verladung der Ziegelsteine am
Freitagnachmittag, Auslieferung an der Baustelle am
Montag. Der Spediteur méchte erst am Mittwoch
liefern, das lehnen Sie ab.

4

Y

Lieferant
Sie rufen den Kunden an und bestitigen die Lieferung.

AB

Lieferant

Sie haben die gewtinschte Menge nicht mehr vorritig
und konnen frihestens Donnerstag liefern. Sie akzep-
tieren den Vorschlag des Kunden: die vorritige Menge
am Montag liefern, den Rest eine Woche spiter.

Lagermitarbeiter

Engpass bei der Verladung am Montagmorgen, Vor-
schlag: Ziegelsteine deshalb bereits am Freitagnach-
mittag verladen.

Spediteur

Sie méchten lieber am Mittwoch liefern. Der Lieferant
akzeptiert das nicht, Sie lenken ein und versprechen
zurlickzurufen, sobald die Tour geplant ist.

Kunde
Sie bedanken sich.

Lektion 11 | 63

I e ———



Lektlon 12

Immer mehr Migranten machen sich selbststandig

Gemisehandler, Anderungsschneider, Pizzabécker, Donerkéche — Einwanderer machen sich haufiger
selbststéndig als Deutsche.

Diém Nguyen hat es geschafft. Vor funf Jahren hat sie eine Anderungsschneiderei erdffnet. Der Kundenstamm
wéachst noch immer. ,In meiner Heimat habe ich Schneiderin gelernt, aber hier in Deutschland war ich arbeits-
los", erzahlt die 36-Jahrige. ,Da kam mir die Idee, mich selbststandig zu machen.” Das Geld hat sie sich von Ver-
wandten geliehen. Die haben ihr auch bei der Renovierung des Ladens geholfen. ,Am Anfang dachte ich, dass
ich den Laden gleich wieder zumachen muss®, sagt Diém Nguyen, ,es kamen namlich in den ersten Monaten
nur wenige Kunden.* Das hat sich gedndert. Jetzt beschaftigt sie sogar eine Angestellte, weil sie es allein nicht

mehr schafft.

| AP Lesen Sie den Zeitungsartikel. Haben Sie auch schon einmal iiberlegt, sich selbststdndig zu machen?
Haben Sie Bekannte oder Verwandte, die sich selbststindig gemacht haben? Erzdhlen Sie.

2 Worum muss man sich selber kiimmern, wenn man sich selbststandig macht oder wenn man

selbststandig ist? Sprechen Sie.

Private Krankenversicherung | Steuervorauszahlung | Altersvorsorge | Geld fiir die Steuer zuriicklegen |
Geld fiir Investitionen sparen | Rechnungen schreiben | Buchhaltung |

Wenn man sich selbststindig macht, ist
man nicht mehr automatisch kranken-
versichert. Man muss sich also ...

J
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A% ...

AS.

Bank

Greld abheben

. Was passt? Ordnen Sie zu. a8

einen Kredit/Geschiftskredit x ausdrucken

per Bankeinzug/Lastschrift beantragen
ein Girokonto/Geschifiskonto durchfiihren
einen Dauerauftrag zahlen
einen Kontoauszug einrichten
eine Uberweisung erdfinen

Héren Sie drei Gespriche in der Bank. Worum geht es? Ordnen Sie die Gespriche 1-3 den Themen zu.
Notieren Sie die Nummern. as

... Geschiftskonto . Dispositionskredit (Uberziehungskredit) Girokonto
... Kontofithrungsgebiihren 1 Geschiftskredit ... Kontoeroffnung

Horen Sie noch einmal. Richtig oder falsch? Kreuzen Sie an.  as

Gesprich I Die Anderungsschneiderei liuft im Moment nicht gut.
Frau Nguyen braucht 5000 Euro.
Sie erhdlt keinen Kredit.

Gesprach 2 Frau Cabal hat einen Laden fiir Kinderkleidung.
Einige Kunden mdchten per Lastschrift zahlen.
Sie méchte ein Geschiftskonto eréffnen.

Gesprich 3 Herr Bailey muss zum ersten Mal Kontoftihrungsgebiihr zahlen.
Er bekommt die Gebiihr zuriickgezahl:.
Die Gebtihrenordnung der Bank hat sich gedndert.

LT BOD Orhs
RO OO OCiT s

Ergdnzen Sie die Sdtze aus den Gesprichen.  as S,
S5.71

Die Bank bucht das Geld von ihrem Konto ab.
Das Geld wird von ihrem Konto abgebucht.

1. Sie werden dann von einem Kollegen beyaten - (beraten)

2. Konnen Sie mir mein Konto so einrichten, dass das Geld
von meinen Kunden nach der Bestellung von ihrem

Konto = _ _ ? (einziehen)
3. Mir _ 9,20 Euro Gebiihren o : (abziehen)
4. Der Fehler muss } . (korrigieren)

In welchen Situationen werden die verschiedenen Bankleistungen privat oder geschiftlich genutzt?
Und von wem? Wie ist es mit den Kosten? Erzdhlen Sie. AB

Kreditkarte | EC-Karte | Bargeld | Gehalts-/Geschiftskonto |
Online-Banking | Privat-/Geschiftskredit | ...

In meiner Heimat wird fast nur mit
GréBere Einkidufe werden oft Kreditkarte gezahlt, auch kleine Betrige.
mit der EC-Karte bezahlt. Jeder hat mehrere Kreditkarten.
— Die Versicherungsbeitrige fiir —-
mein Auto werden von meinem
Gehaltskonto abgebucht.

B
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I} Auskiinfte iiber einen Geschiftskredit einholen

|
I
il B1  Lesen Sie die Anzeige. An wen richtet sie sich? Was verspricht die Anzeige? A8

Lektion 12

Sparbank

Ideal fur Ihre Finanzierung

- fur Selbststandige und kleinere Unternehmen

— Mindestkreditsumme 5000 Euro

— flexible Laufzeit und Kreditsumme

— effektiver Jahreszins (Zinsen inkl. Gebihren) ab 6,5 % (laufzeit- und bonitatsabhangig)
- Absicherung mit Ratenschutzversicherung moglich

- einfache Abwicklung und schnelle Auszahlung garantiert

Sie miissen nur einen Antrag stellen und die Unterlagen zu lhrer personlichen und
betrieblichen Finanzsituation einreichen.

B2|a Beratungsgesprich in der Bank — Welche Uberschrift passt zu welchen Redemitteln? Ordnen Sie zu. A8

Bitte/Héfliche Aufforderung  Moglichkeit ausdriicken  Einwilligung  Weigerung-  Unmdglichkeit ausdriicken

111 111
Das kann man machen. Das geht nicht.
Das ldsst sich machen. Ich sehe keinen Weg / keine Ldsung, ... Zu ...
Das ist zu machen/machbar. Es gibt keine Maglichkeit, ... zu ...
3 3
(11 (11 €€
Wcigcwng_
Ich méchte mich lber ... informieren. Das widre gut/schén/prima. Nein.
Ich habe/hiitte eine Bitte (an Sie): ... Wie Sie meinen/wiinschen. Niemals.
Wdre es maglich, dass ... Selbstverstindlich. Auf keinen Fall.
Ich wollte Sie etwas fragen: ... (Na) gut.
Wiirden Sie (mir) bitte...?
3 » 3

_ b Rollenspiel: Arbeiten Sie zu zweit. Schreiben Sie ein Beratungsgesprach iiber einen Geschaftskredit.
Benutzen Sie die Informationen aus der Anzeige (B1), die Redemittel aus B2a und diese Stichpunkte
zum Gesprdchsverlauf, aB

Bankangestellte/r ® Begriifung e Bonitdt privat?
Kunde/Kundin ~ ®w BegriiBung / Geschiftskredit = schuldenfrei
. in Hohe von.... fir...? e Geschifiskredit moglich; effektiver Jahreszins
[ e moglich - T
= Kosten? = Was tun?
e Laufzeit? e Kreditantrag ausfiillen, Unterlagen zur persénlichen
® . Jahre und betrieblichen Finanzsituation einreichen

® Formulare nichste Woche zurtick!
e /m Abschied

e Bonitit Unternehmen?

= guter Umsatz

__c Spielen Sie das Gesprich. Tauschen Sie beim zweiten Mal die Rollen. Sprechen Sie moglichst frei,
lesen Sie nicht ab.

o Gwten Tag, Womit kann ich lhnen helfen?
m Cuten _55‘ ich habe cinen kleinen Betrieb fir Heizunz wnd Sanitir.
Den mochte ich »/&rgyiﬁgcm whd bravche dazu einen Kredit in Hohe von 10 000 Ewro. ...
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4

ein Mahnschreiben verfassen

7]
Mahnung: Unsere Rechnung vom 06.01.20.. (Rechnu

Sehr geehrte Frau Kind,

Wenn nach Ablauf dieser Frist der Rechnungsbetrag be
gerichtliche MaBnahmen einzuleiten.

Mit freundlichen Griifen

C.Coabal
C. Cabal

€2]a Lesen Sie das Mahnschreiben. Warum wurde der Brief geschrieben?

am 06.07.20.. haben Sie die von lhnen bestellte Kinderkleidung erhalten. Trotz meiner Zahlungserinnerung vom
30. 01.20.. konnte ich bisher leider keinen Zahlungseingang von Ihnen feststellen. Ich fordere Sie daher nochmals
auf, den offenen Rechnungsbetrag bis zum 29.02.20.. auf das angegebene Konto zu liberweisen.

€1 ... Was war zuerst? Bringen Sie die Schreiben in die richtige Reihenfolge. 4B
0 Diém Nguyen - Breite StraBe 47 - 14472 Potsdam O Hiermit bestellen wir gemaf Ihrem
City-Hotel Angebot 20 Tischdecken zum Preis
Krumme StraBe 18 von 798,7 Euro netto und 40 Vorhange
fadBd Paredam 06.10.20 zum Preis von 2396,- Euro netto.
roal
Lieferschein
Pos.  Artikelbezeichnung Anzahl O Zahlungserinnerung
1 Tischdecken 20 zur Rechnung vom 11.10. 20..,
2 Vorhénge 40 Rechnungsnummer: 45/891
Ware geliefert: Sehr geehrte Damen und Herren,
fmeine oben genannte Rechnung
N. June, , 2 10. "
J f]’ 7 konnte ich noch keinen Zahlungsein-
o gang feststellen. Ich bitte Sie, den
offenen Rechnungsbetrag méglichst
bald zu Uberweisen. Eine Kopie der
11.10.20.. Rechnung schicke ich Ihnen mit.
I RechnungNr. 45/891 Sollten Sie zwischenzeitlich bereits
. ) ) Zahlung geleistet haben, betrachten
Eifzélpreis GosamtEry Sie dieses Schreiben bitte als gegen-
20 Tischdecken 39,90 798, BRE
k standslos.
40Vorhange 59,90 2396,
ik L] Mit freundlichen Grufen
oo o

AB

ngsnummer 654-29)

i mir noch nicht eingegangen ist, sehe ich mich gezwungen,

.....D Markieren Sie in dem Schreiben alle speziellen Anga
und ordnen Sie den Markierungen die folgenden Be

| Rechnungsnummer | 2 Zahlungsfrist | 3 Adressat

6 Unterschrift | 7 Datum der Zahlungserinnerung |

€3 _... Schreiben Sie eine Mahnung fiir Diém Nguyen und for
Verwenden Sie die Formulierungen aus dem Mahnsch

Denken Sie an den Betreff, die Anrede und die Gruf

—ﬁ!—ﬁ-ﬁdﬂiﬁhﬁeﬂﬂﬂ-

— £

ben, die nur fiir dieses Mahnschreiben gelten,
griffe zu.

| 4 Liefertermin | 5 Rechnungsdatum |

8 Ware

dern Sie das Geld fiir die Vorhdnge und Tischdecken (c1).
reiben von C2 und ersetzen Sie die markierten Angaben.
formel. aB
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Arger mit den Kollegen

Weswegen kann es mit den Arbeitskollegen
Arger geben? Sammeln Sie.

5
Q’é

3

nicht 6iﬂ5&h3|’f’6nc Zucaggn -

Sollte man es Kollegen sagen, wenn einem etwas nicht passt? Warum (nicht)?
Wie ist das in lhrer Heimat? Erzdhlen Sie.

Wenn mich etwas wirklich stort, wiirde ich das sagen.
Die Kollegin merkt wahrscheinlich sowieso, dass etwas nicht
stimmt. Und dann ist es besser, man spricht dariiber.

1

a Was kritisieren Arbeitnehmer in Deutschland am héaufigsten an ihren Kollegen? Was meinen Sie?

Diskutieren Sie in der Gruppe und beschriften Sie die Balken.

Unordentlichkeit | Unehrlichkeit | unpassende Kleidung, schlechtes Benehmen | fehlendes Engagement
nicht eingehaltene Versprechungen | Meinungen, Ansichten | Unpinktlichkeit, Verspatungen




4 |a Lesen Sie den Text. Welche Uberschrift passt zu welchem Absatz?

A

Unbewusste Regeln | B Konflikte durch persénliche und kulturelle Unterschiede |

C Unterschiedliche Unternehmenskulturen | D Direkte oder diplomatische Kommunikation

Konflikte sind ganz normal

Konflikte sind auch am Arbeitsplatz etwas ganz Normales, denn wir haben mit unseren Kollegen nicht nur
Gemeinsamkeiten, sondern es gibt manchmal auch grofe individuelle Unterschiede. Wir sind unterschied-

lich aufgewachsen und jeder hat seine eigenen Erfahrungen gemacht. Wenn man das bedenkt, ist eigentlich

Kklar, dass andere Menschen eine Situation nicht genauso erleben wie man selbst. Die Unterschiede sind

noch starker, wenn die Kollegen aus anderen Kulturen kommen. Solche Unterschiede sind spannend und 5
interessant, sie sind aber auch eine zusatzliche Quelle fir Konflikte.

 Soist es zum Beispiel in verschiedenen Regionen der Erde unterschiedlich, welchen Karperabstand man
zum Gesprachspartner einhalten soll. In Mittel- und Nordeuropa ist das etwa ein Meter, in manchen asia-
tischen Kulturen deutlich mehr, in den arabischen Kulturen deutlich weniger. Wir haben diese Regeln von
Kind auf gelernt und halten sie unbewusst ein. Deswegen irritiert es uns sehr, wenn jemand zu grofien 10
Abstand halt oder wenn er zu dicht an uns herankommt. Ist der Abstand zu grof3, konnten wir denken, dass
sich der Gesprachspartner distanzieren will oder dass er uns nicht mag. Einen zu geringen Abstand empfin-
den wir vielleicht als aufdringlich, was besonders bei Gesprachen zwischen Frauen und Mannern sehr prob-
lematisch werden kann. Fin Verstof gegen solche unbewussten Regeln kann also starke Geflhle auslosen,
und es ist sehr schwer, einen solchen VerstoB nicht negativ zu bewerten. 15

Kulturell unterschiedlich ist ebenfalls, wie direkt oder wie diplomatisch man uber bestimmte Themen spricht.

Auch der Umgang mit Vorgesetzten ist kulturell verschieden, in manchen Kulturen verhalten sich Vorge-

setzte eher partnerschaftlich, in anderen eher autoritar. So kann es vorkommen, dass die neue Angestellte

wegen der freundlichen Art ihrer Chefin nicht erkennt, dass ihr eine Arbeitsanweisung gegeben worden ist,

die sie befolgen muss. FUr jemanden aus einer asiatischen Kultur kann es am Anfang sehr schwer sein, 20
direkt nachzufragen, wenn etwas nicht klar ist. Fragt er nicht, glaubt der Chef, dass alles klar ist - viel Stoff

fur Konflikte.

Aber nicht nur kulturell, sondern auch je nach Unternehmen oder Branche gibt es unterschiedliche
Verhaltensregeln. In einer Kita ist der Umgangston sicherlich lockerer als in einer Rechtsanwaltspraxis,

deren Mitarbeiter stets serids wirken missen. Wenn man von der einen in die andere Branche wechselt, 25
muss man deshalb auch eine neue Unternehmenskultur erlernen. Kommt es dann zu einem Konflikt, muss

man priifen, ob der Streit nicht vielleicht durch ein Verhalten entstanden ist, das in dem neuen Unterneh-

men nicht Ublich ist. Wenn man dann eine solche Ursache erkannthat, ist ein Konflikt meist sehr schnell

gelost und vielleicht sogar Thema fur ein interessantes Gesprach.

_________ b Wo steht das im Text? Zeile
1. Die Unterschiede zwischen den Menschen sind gréBer, wenn sie aus unterschiedlichen 5/6
‘ Kulturen kommen.
‘\ 2. Ein Beispiel fiir unbewusste kulturelle Normen ist die Direktheit der Kommunikation.
3. Konflikte sind normal, weil die Kollegen neben allen Gemeinsamkeiten verschiedene Dinge
erlebt haben und sich deshalb unterschiedlich verhalten.
4. Ein Beispiel fiir eine von Kind an gelernte und eingehaltene Regel ist der Abstand zwischen
Gesprichspartnern.
5 Konflikte kénnen auch durch unterschiedliche Verhaltensweisen in den Branchen entstehen.
6. VerstdBe gegen unbewusste kulturelle Normen werden meistens negativ bewertet.
7. Ein Verstofl gegen eine Regel, die man von Kindheit an lernt und eintbt, irritiert sehr stark.

-~ Ha
un

ben Sie Erfahrungen mit personlichen bzw. mit kulturellen Unterschieden
d mit verschiedenen Unternehmenskulturen gemacht? Erzdhlen Sie.
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gleichbleibende Entwickliungen beschreiben
gleich bleiben

konstant bleiben

auf demselben Niveau bleiben

unverdndert sein

zunehmende Entwicklungen beschreiben
zunehmen

ibertreffen

sich verbessern

steigen um / auf

ansteigen

abnehmende Entwicklungen beschreiben
abnehmen

sinken um /auf

reduzieren

senken

eine Grafik beschreiben
Die Grafik zeigt, dass ...
Aus der Grafik geht hervor, dass ...
Wie man sehen kann, ...

Die Angaben erfolgen in Prozent/Tausend Eura/...

Auffdllig / interessant ist, dass ...
Im Vergleich zu ...

in den Jahren von ... bis ... hat ... zugenommen.

Seit ... nehmen ... ab.

eine Bestellung schreiben
Im Anschluss an unser Telefongesprich (heute /
vom ...) bestelle ich ...

Als spdtesten Liefertermin haben wir ... vereinbart.

Die Lieferung erfolgt ...

Fiir die Bezahiung innerhalb ... gewdhren Sie
mir bitte ...

Ich bitte um sofortige Bestdtigung meines
Auftrags ...

Einwilligung

Das kann man machen.

Das ldsst sich machen.

Das ist zu machen/machbar.

Unmdglichkeit ausdriicken

Das geht nicht.

Ich sehe keinen Weg / keine Losung, ...
Es gibt keine Mdglichkeit, ...

Bitte / hafliche Aufforderung

Ich mdchte mich iliber ... informieren.
Ich habe/hiitte eine Bitte (an Sie): ...
Wéire es maglich, dass ...

Ich wollte Sie etwas fragen: ...
Wiirden Sie (mir) bitte ...?

Moglichkeit ausdriicken
Das wiéire gut/schén/prima.
Wie Sie meinen/wiinschen.
Selbstverstédndlich.

(Na) gut.

Weigerung
Nein.

Niemals.

Auf keinen Fall.

Audio-Training: www.hueber.de/im-berut/lernen

S. 58 | Modalverben

kénnen Wir konnten die Zahl der Arbeitsunfille senken. Fahigkeit
In der Kantine kann man zwischen drei Gerichten wéhlen. Moglichkeit
Er kann (nicht) mit der Arbeit beginnen, wann es ihm passt. Erlaubnis (Verbot)
Konnen Sie mir bitte kurz helfen? Bitte

Wir kdnnten zusammen in die Kantine gehen. Vorschlag [Konj. II]
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diirfen Diesen Parkplatz diirfen Mitarbeiter (nicht) benutzen.

Darf/Diirfte ich Sie um Ihre Hilfe bitten?

Erlaubnis (Verbor)

Bitte

Darf ich Thnen etwas zu trinken anbieten? Vorschlag
miissen Hier muss man einen Schutzhelm tragen. Notwendigkeit

Die Firma muss einige neue PCs anschaffen.

Wir miissen die Zahl der Unfille reduzieren.

Ich miisste mal wieder einen Erste-Hilfe-Kurs machen. (abgeschwicht) [Konj. IT]
sollen Er soll den Sanititer anrufen. Erwartung /Auftrag

Du solltest mal wieder einen Erste-Hilfe-Kurs machen. Rat/Vorschlag [Konj. I1]

Hier soll ein neues Industriegebiet entstehen. Plan
wollen Wir wollen die Kosten auf dem Dezember-Niveau halten. Plan/Absicht

Temporale Pripositionen

Zeitpunkt Zeitdauer
an +D am Nachmittag; am nichsten Montag ab+D ab Montag; ab nichster Woche
gegen + A gegen 17 Uhr; gegen Abend auBerhalb + G auBerhalb der Sprechstunden
in+D im August; im letzten Jahr bis + A bis ndchste Woche
nach + D nach der Mittagspause bis zu + D bis zur nichsten Woche
um + A um 14.30 Uhr innerhalb + G/ innerhalb eines Monats;
e vor der Sitzung von + D innerhalb von 14 Tagen
seit + D seit dem Abschluss seiner
Ausbildung; seit zwei Jahren
liber + A ibers Wochenende
von+D ... vom 1. bis zum 21. Mirz
bis zu + D
wihrend + G wihrend der Arbeitszeit
zwischen + D zwischen dem Feiertag und
dem Wochenende
Isslv
wktiv. Die Bank bucht das Geld von ihrem Konto ab.

assiv. Das Geld wird von ihrem Konto abgebucht.

Das Geld wird von der Bank von ihrem Konto abgebucht.

1 Passiv ist das Verb zweiteilig: die konjugierte Form von werden und das Partizip II. Es bildet wie alle zweiteiligen

rben eine Satzklammer.

s Akkusativ-Objekt des Aktivsatzes wird zum Subjekt des Passivsatzes. Das Subjekt des Aktiv-Satzes entfillt oder

rd zum Pripositional-Objekt mit von.

isiv mit Modalverb:

Zeitformen im Passiv:

ie Rechnung musste sofort bezahlt werden. Prisens ich werde informiert

o Priteritum ich wurde informiert
s Perfekt ich bin informiert worden
» weil das Geld abgebucht wird. Plusquamperfekt ich war  informiert worden

» weil die Rechnung sofort bezahlt werden musste.
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Lektion 13 S

—

]Hf” Luca Varani platzt der Kra en §

Luca Varani arbeitet seit einigen Jahren als Koch im Restaurant Da Francesco in Miinchen. Vor Kurzem wurde
ein neuer Kellner, Vicenzo Guilletto, im Da Francesco angestellt. Anfangs verstanden sich Luca und Vicenzo
ganz gut, in letzter Zeit kommt es aber immer wieder zu Missverstindnissen und kleinen Streitigkeiten, weil
die Kommunikation zwischen Kiiche und Service nicht immer klappt. Jetzt ist das MaB voll: Ein Gast hat die
Gemiise-Spaghetti ohne Tomatensofe bestellt (in der Speisekarte werden sie mit Tomatensofe angeboten).
Vicenzo hat die Bestellung an Luca weitergegeben, ohne den Anderungswunsch auf dem Bestellzettel zu
notieren. Als er die Restaurantkiiche verlassen will, fillt es ihm wieder ein und er ruft Luca zu, dass der Gast
keine TomatensofBe haben méchte. Luca, der im Stress ist, hért nur mit halbem Ohr zu und hat es nach einer
Sekunde wieder vergessen. Eine Stunde spiter bringt Vicenzo das Pasta-Gericht zurtick.

Luca knallt den Teller in die Spiile: ,Mann, Vicenzo ... warum sagst du nicht, was die Gaste wirklich wollen!"
Vicenzo wehrt sich emport: ,,Ich hab’s dir gesagt und du hast genickt.”

Dem Koch platzt der Kragen und er brillt: ,Mann! Wir kommen nicht nach ... Die Gdste warten ewig auf ihr ,
Essen. Und du kannst nicht einmal eine Bestellung richtig aufschreiben!!!”

1 Wie finden Sie die Reaktion von Luca und Vicenzo?

Ich verstehe Luca. Er ist wirklich
im Stress und Vicenzo ...

{
20 Was wiirden Sie den beiden empfehlen, um solche Konflikte zu vermeiden?
c Kennen Sie solche Konfliktsituationen mit Kolleginnen und Kollegen? Erzdhlen Sie.
Zwei Kolleginnen haben
Vor einiger Zeit habe ich erlebt, lange Zeit fast gar nicht mehr
wie ein Kollege ... miteinander gesprochen ...
1 14

Ein Kollege hat einmal ...
1%
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Lektion 13

PN Konfliktstrategien verstehen
A1 Lesen Sie die Tipps. Welche sind die wichtigsten? Warum? Diskutieren Sie zu zweit und einigen
Sie sich auf die fiinf wichtigsten Tipps. Prasentieren Sie Ihr Ergebnis. 4B

Worauf sollte man achten, wenn man einen Kollegen kritisiert?

Sprechen Sie in einem ruhigen Ton.

Unterstellen Sie nichts, sondern beschreiben Sie das stérende Verhalten sachlich.
Bewerten Sie das storende Verhalten nicht.

Drohen Sie nicht (_Wenn Sie noch einmal..., dann ...%).
Fragen Sie nach den Grinden fur das storende Verhalten. :
Sagen Sie, wie das Verhalten auf Sie wirkt und welche Konsequenzen es fir Sie hat.
Warten Sie ab, ob Ihr Gesprachspartner von sich aus einen Vorschlag zur Losung des Prob
Warten Sie einen guten Zeitpunkt ab und sprechen Sie mit der Person unter vier Augen.

lems macht.

A2 Lesen Sie den Comic. Was machen Hans Heftig und Paul Spét falsch? Sprechen Sie.

Wissen Sie, wie
spi es ist?! Viertel
nach acht!! Sie haben
sicher wieder einmal
verschlafen!!!

ie eine
Wie verhilt sich Hans Heftig im Comic, wie in diesem Gesprac

A3]a Lesen$

Hans Heftig:

Paul Spat:

Hans Heftig:
Paul Spat:

Hans Heftig:
Paul Spat:

Nein ... Wir arbeiten schon seit Dafiir arbeiten Sie viel Jetzt reicht es aber! Erst zu Was bilden Sie sich
Nein ... acht und miissen wie langsamer als ich! Was spiit kommen und dann noch  eigentlich ein, wer Sie sind?!!
Ich musste ... immer ihre Arbeit bilden Sie sich eigentlich herumbriillen!! Das ist eine  Das muss ich mir nicht bicten

lassen von so einem ...
Blidimann.

ausgemachte Frechheit!!!
Wenn Sie das nichste Mal zu
spiit kommen, gehe

ich zum Chef!!!

ein, in so einem Ton mit
mir zu sprechen!

mitmachen! Stehen Sie
{riiher auf! Thr Verhalten
ist absolut unkollegial!!!

sweite Version des Gesprachs zwischen Hans Heftig und Paul Spat.
h? Ordnen Sie zu.

Gestern sind Sie zu spat gekommen. Das ist in letzter Zeit haufiger passiert. Wissen Sie, es ware
besser, wenn wir alle plnktlich waren, denn wir arbeiten ja alle zusammen, und wenn einer fehlt,
miussen die anderen die Arbeit mitmachen ...

Ja, das stimmt ... Es tut mir leid, dass ichin den letzten Tagen manchmal zu spat war. Meine Frau
ist krank geworden und ich muss die Kinder zur Schule bringen.

Ach, das wusste ich ja gar nicht. Ich hoffe, es ist nichts Schlimmes!

_.Na ja, ich habe noch nicht die richtige Routine. Meine Frau
ich in letzter Zeit haufiger zu spat.

Nein, nein, nur eine schwere Grippe. .
kimmert sich morgens sonst immer um die Kinder. Darum war
Achso...

Ja, tut mir leid. Ich versuche ab jetzt, pinktlich zu sein. Ich werde friher aufstehen.

~gereizt- | sachlich
kollegial | unfair | aufgebrachc | wiitend

Comic

Zweite Version

b Was meinen Sie: Was ist die Konsequenz aus dem zweiten Ges
Versprechen nehmen? Diskutieren Sie.

5o I

Rollenspiel: Arbeiten Sie zu zweit. Wie wiirde ein kldarendes

| ruhig | aggressiv | wohlwollend | freundlich | einfihlsam |
| feindselig | tiberlegt | laut

5pmizf’

prach? Wie ernst kann man Paul Spats
AB

Gesprach zwischen Luca und Vicenzo verlaufen?

Schreiben Sie ein solches Gesprich, iiben Sie es ein und spielen Sie es.
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I} Konfliktgespriache verstehen

“HH B1|a Sehen Sie die Fotos an. Was ist hier los? Was meinen Sie? 4B ] L

Auf dem linken
Bild sieht man zwei
Frauen, die ...

1%

Der Mann auf

dem rechten Foto

hat vielleicht . ..
1~

31

% ....D Horen Sie zwei Gesprdache und machen Sie Notizen zu den folgenden Fragen:

Was ist das Thema des Gesprichs? Welches verlduft positiv und welches negativ? Warum?

Thema + - Warum?
Gesprich 1:  Wicht igpr Kunde musste warten ] 1S
[l ]

Gesprach 2:

- B2|a Héren Sie die Gesprdche noch einmal. In welchen Gespriachen werden diese Sdtze gesagt? s

Gesprich 1  Gesprich 2

. Das tut mir wirklich schrecklich leid. O O
2. Das ist doch die Hohe! | O
3. Ich bitte vielmals um Entschuldigung. 0 O
4. Ich schlage vor, dass ... O (|
5. Ja, das stimmt, aber ... (| O
6. Also, das geht zu weit. O ]
3 @ o . . Modalpartikeln
D ... b Lesen Sie die Ausschnitte aus den Gesprdchen. S.87
Was passt? Ergdnzen Sie wohl, doch, ja, mal, aber, denn. wohl — doch — ja — mal — aber — denn

Héren Sie dann noch einmal und vergleichen Sie. a8

7 =8& Haben Sie o dem Chef nicht
- Bescheid gegeben? Sie lassen Herrn Noris

im Vorraum sitzen, weil Sie Mittagspause

- Herr Greiner, schauen Sie!
Hier steht es !

haben? Das ist die Hohe!

Jetzt halten Sie die Luft an. Das habe ich uberlesen.

Ich habe es _ versucht. Also, das tut mir schreck-
lich leid.

B3 Ordnen Sie die folgenden Redemittel und die Redemittel aus Aufgabe B2a.

Das ist/war mein Fehler. | So eine Unverschimtheit! | Verzeihen Sie, das hatte ich falsch verstanden. |

Vielleicht kénnen wir uns so einigen, dass... | Es war eigentlich nicht so gemeint. | Wie wire es, wenn ...
o Iy “ - “ . 0 . “ 2 . “
seinen Arger ausdriicken sich entschuldigen einen Fehler einrdumen Losungsideen sammeln -
vorschlagen
3 9 3 3»
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in Konfliktsituationen reagieren

C1|a Sie bekommen von Ihrer Kollegin eine E-Mail. Lesen Sie die drei Varianten.
Worin unterscheiden sie sich? Welche provoziert vielleicht eine negative Reaktion? aB

Liebe Daniela,

mein Sohn ist krank geworden und ich muss gleich mit ihm zum Arzt. Heute kommt ja der Kunde aus England.
Kannst Du bitte schnell den Besprechungsraum aufraumen, die Unterlagen (auf meinem Schreibtisch) kopieren,
in die Mappen legen und die Mappen dann verteilen? Das habe ich gestern nicht mehr geschafft, ich wollte es
gleich heute frih machen. Kannst Du bitte auch priifen, ob der Kaffee, die Kekse und das Obst da sind?

Danke und bis morgen hoffentlich
Monika

Liebe Daniela,

das ist wirklich bléd, dass mein Sohn krank ist und ich mit ihm zum Arzt muss. Du weif3t ja, dass der Kunde aus
England heute kommt. Im Prinzip ist alles vorbereitet. Nur die Mappen liegen noch auf meinem Schreibtisch.
Kannst Du die bitte runterbringen? Und kontrollier bitte noch einmal, ob alles in Ordnung ist und ob auch der
Kaffee, die Kekse und das Obst bereitstehen.

Danke und bis morgen hoffentlich
Monika

ar

Liebe Daniela,

das ist mir jetzt wirklich peinlich, dass ausgerechnet heute mein Sohn krank ist und ich mit ihm zum Arzt muss.
Wenn es nichts Schlimmes ist, kann ich ihn anschlieBend bei meiner Mutter lassen und komme so schnell wie
moglich ins Biiro. Aber du weif3t ja, dass der Kunde aus England heute kommt. Es ist alles vorbereitet. Nur die
Mappen liegen noch auf meinem Schreibtisch. Konntest Du die bitte runterbringen? Wirdest Du bitte auch
noch einmal schauen, ob alles in Ordnung ist und ob auch der Kaffee, die Kekse und das Obst bereitstehen,
fallsich um 11 Uhr noch nicht da bin?

Danke und bis spater wahrscheinlich
Maonika

<p»

b Beantworten Sie fiir Daniela die erste und die letzte E-Mail. Wie driicken Sie aus, dass Sie verdrgert sind?
Wie formulieren Sie eine neutrale Antwort? Wie driicken Sie aus, dass Sie der Kollegin gern helfen?
Arbeiten Sie dann zu zweit: Vergleichen Sie lhre Antworten und sprechen Sie iiber die Unterschiede. 4B

C2]a Rollenspiel: Arbeiten Sie zu zweit. Wahlen Sie eine Situation aus, machen Sie sich Notizen und spielen Sie
das Gesprdch. Tauschen Sie die Rollen. Verwenden Sie die Redemittel aus B3. aB

Situation 1 Zwei Kolleginnen/Kollegen arbeiten im selben Biiro. Die/Der eine telefoniert oft und rechr laut privat.
Das stért die/den anderen. Er/Sie weil3 nicht, dass die Kollegin / der Kollege zu Hause eine kranke
und pflegebediirftige Schwiegermutter hat.

Situation 2 Die neue Kollegin / Der neue Kollege ist sehr direkt, fordernd und unverbliime. Das stort die andere
Kollegin / den anderen Kollegen. Sie/Er weil3 nicht, dass der/die Neue aus einer Branche kommt,
in der ein solcher Ton ganz normal ist.

b Denken Sie sich selbst eine Konfliktsituation aus und spielen Sie sie.
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Lektion 14 7
N“ Dana Scott kandidi

Betriebsratswahl -
Vorstellung der Kandidaten

Dana Scott

Werich bin ...

28 Jahre

Krankenpflegerin

seit drei Jahren im St.-Joseph-Krankenhaus
verheiratet, 1 Tochter

Was ich bewegen will ...

Durch immer neue Sparmafnahmen gibt es im St.-Joseph-Krankenhaus immer

weniger Personal, das immer mehr arbeiten muss. Wir sind chronisch Uberlastet. W
Immer mehr Kolleginnen und Kollegen sind immer haufiger krank.

lch mochte mich daflr einsetzen, dass sich unsere Arbeitsbedingungen verbessern:
- keine weiteren Perscnaleinsparungen

- arbeitnehmerfreundlichere Pausenregelungen

- flexiblere Méglichkeiten des Zeitausgleichs fir Uberstunden

- keine Verpflichtung zur Nachtschicht fur Mtter mit kleinen Kindern

Warum ich in den Betriebsrat will ...
Man soll nicht nur auf Solidaritat hoffen, sondern auch selbst etwas tun.

1 Lesen Sie die Bewerbung fiir die Betriebsratswahl. Wiirden Sie Dana Scott wihlen?

Warum (nicht)? Sprechen Sie.
2_|a Welche Probleme kann es bei der Arbeit geben? Sammeln Sie.

angeordnete Uberstunden | Pausenzeiten | Kiindigung | Urlaubsplanung | Arbeitszeiten
Versetzung innerhalb des Unternehmens | Arbeitsunfille | Entlassung | Krankheit | ...

.....D Bei welchen Problemen kinnte ein Betriebsrat vermitteln? Sprechen Sie.

3....... Wer setzt sich in lhrem Herkunftsland fiir die Rechte der Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer ein?
Gibt es auch eine Arbeitnehmervertretung? Welche Aufgaben und Rechte hat sie? Erzdhlen Sie.
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3 A2|a Herr Schmitz hat einen Termin bei der Personalabteilung. Hiren Sie den ersten Teil des Gespréchs.

Lektion 14

N urlaubs- und Uberstundenregelungen verstehen

A1 Welche Aufgaben hat die Personalabteilung? Sammeln Sie.

Welche Fragen kiinnte er stellen? Sammeln Sie zu zweit.

________ b Haren Sie den zweiten Teil des Gesprichs. Vergleichen Sie.
Zu welchen Themen stellt Herr Schmitz Fragen? Kreuzen Sie an.

0J  Urlaubsanspruch [J  Urlaubsgeld

Ll Urlaubsantrag Ll zusammenhingender Urlaub
0 Regelung bei Konflikten [0 Uberstunden

U Mitahme des Urlaubsanspruchs ins darauffolgende Jahr

... Horen Sie noch einmal. Welche Antworten gibt Frau Pohl?
Kreuzen Sie an.  aB

Der jéhrliche Urlaubsanspruch von Herrn Schmitz betrigt 30 Tage.

Im ersten halben Jahr darf man nur 12 Urlaubstage nehmen.

Der Antrag auf Erholungsurlaub muss von zwei Personen unterschrieben werden.
Herr Schmitz muss sich mit seiner Vertretung abstimmen.

Erholungsurlaub sollte immer mindestens zwei Wochen am Stiick genommen werden.
In den Schulferien bekommt im Konfliktfall die Person Urlaub, die Schulkinder hat.
Uberstunden werden ausgezahlt oder abgebaut.

OO OOR O

A3|a Lesen Sie den Text und kreuzen Sie die richtigen Aussagen an.

Man hat normalerweise einen Anspruch auf Freizeitausgleich der Uberstunden.

Der Arbeitnehmer kann allein bestimmen, wann und wie er Uberstunden ausgleicht.

Man hat keinen Rechtsanspruch auf den finanziellen Ausgleich von Uberstunden.

Fir das Verfallen von Uberstunden gelten grundsitzlich die gesetzlichen Regelungen.

Urlaub muss nach den gesetzlichen Regelungen bis zum Ende des ersten Quartals des Folgejahres genommen sein.
Bevor der Urlaub verfillt, sollte man mit dem Chef sprechen, um eine Losung fiir das Problem zu finden.

| 0 o i |

Urlaub und Uberstunden - Worauf man achten muss

Wenn im Arbeitsvertrag nichts anderes vereinbart ist, darf man seine Uberstunden abbauen — .Freizeitausgleich”
heif3t das im Juristendeutsch. Allerdings: Wann man den Freizeitausgleich nimmt, kann man nicht in jedem Unter-
nehmen alleine entscheiden, denn das kann auch der Chef bestimmen. Man kann sich die Uberstunden auch aus-
zahlen lassen, darauf hat man jedoch keinen Rechtsanspruch.

Uberstunden sind aber nicht unbegrenzt ,haltbar". Nach den gesetzlichen Verjahrungsfristen verfallen sie nach
drei Jahren. Das gilt aber nur dann, wenn vertraglich nichts anderes vereinbart ist. Man muss sich also erkundi-
gen, welche Regelung im Betrieb gilt.

Urlaubsanspruch verfallt viel schneller als Uberstunden. Bereits am 1. April sind nach den gesetzlichen Regelun-
gen alle Urlaubstage des Vorjahres gestrichen. In manchen Unternehmen muss der Urlaub sogar bis zum Jahres-
ende genommen werden. Wer seinen Urlaub nicht rechtzeitig nimmt, muss mit dem Arbeitgeber verhandeln, damit
der Anspruch ausgezahlt wird oder der Resturlaub ausnahmsweise spater angetreten werden kann.

L g e S s SE S = e o e

....D lesen Sie die Situationen. Welche Probleme gibt es? Was wiirden Sie tun?
Sprechen Sie in der Gruppe. (In lhrem Betrieb gelten die gesetzlichen Regelungen.) as

1. Es ist Februar und Sie haben noch 10 Tage Urlaub, aber auch 60 Uberstunden. In den Osterferien vom 25. Mirz
bis zum 5. April wire fiir Sie eine gute Moglichkeit freizunehmen, dann haben auch Ihre Kinder Ferien.

2. Sie haben 40 Uberstunden, die Sie an den Faschingstagen im Februar abfeiern méchten. Mitte Dezember sagt
Thnen Thr Chef, dass Sie den Freizeitausgleich in der ersten Januar-Woche nehmen missen.

3. Sie brauchen ganz dringend drei Tage Urlaub, haben aber keinen Urlaub mehr und auch keine Uberstunden.
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I} eine Bekanntmachung verstehen und schreiben

(i
I N
” ‘ B1|a Uberfliegen Sie die Texte am Schwarzen Brett. Welche {berschrift passt zu welchem Text? Ordnen Sie zu.

Informationen der Geschiftsleitung: Erwischt! | Betriebsratssprechstunde |
Aktuelle Krankmeldungen | Unser Jubilar

1 12
Jolanta Koblig (abwesend bis 23.4.) Liebe Kolleginnen und Kollegen, |
Max Schneller (abwesend bis 18.4.) 7 ” der Betriebsrat bietet ab sofort eine Sprechstunde an. Sje wird |
——————————— T4-taglich montags in der Zeit von 9:00 Uhr bis 13:00 Uhr im
3 ~ |Burodes Betriebsrats stattfinden,
. e b on der Sprechstunde kénnen alle Themen besprochen werden,
Gegen folgende Mitarbeiter/-innen | diein den Aufgabenbereich des Betriebsrats fallen, z. B.
hgben W‘jr Anzeige wegen Diebstahlvon | Beschwerden, Kundigungen, Probleme mit Vorgesetzten,
Firmenelgentum erstatten miissen: ' Wir méchten darauf hinweisen, dass jeder Arbeitnehmer berech-
Karla Kolbe | tigtist, wéhrend der Arbeitszeit die Sprechstunde in Anspruch E.
Benedikt Jonas ' zunehmen, ohne dass sein Lohn bzw. Gehalt gekiirzt wird.
Sara Kowak | Umdie Sprechstund i
. - | prechstunde zu nutzen, brauchen Arbeitnehmer grund-
. ! satzlich nicht die Zustimmung des Arbeitgebers. Sie brauchen
_ ihrem Vorgesetzten auch nicht den Grund fir das Aufsuchen der
Wir gratulieren Mustafa Cecelizum | Sprechstunde zu nennen. Es ist aber erforderlich, dass sie sich 1
25-jahrigen Firmenjubilaum ‘ vor dem Besuch bei lhrem Vorgesetzten abmelden und sich
und bedanken uns fir seine Treue | danach sofort wieder bei ihm zuriickmelden.

d seinen Einsatz furunser ,
un Mit freundlichen Grien

Bernd Dieter

Unternehmen.
Die Geschéaftsleitung

....n Welche Mitteilungen diirfen lhrer Meinung nach nicht am Schwarzen Brett hingen? Warum nicht?  as

B2|a Lesen Sie die Mitteilung des Betriebsrats. Welche Fragen werden beantwortet? Kreuzen Sie an.

Wann und wo findet die Sprechstunde statt?

Wie viele Betriebsratsmitglieder fithren die Sprechstunde durch?

Aus welchem Grund kann man die Sprechstunde besuchen?

Muss man Gewerkschaftsmitglied sein, um die Sprechstunde nutzen zu kénnen?
Wird die Zeit, die man in der Sprechstunde ist, vom Gehalt abgezogen?

Muss der Arbeitgeber zustimmen, wenn man die Sprechstunde nutzen méchte?
Muss man dem Vorgesetzten sagen, warum man die Sprechstunde besucht?
Muss man Bescheid geben, wenn man zur Sprechstunde geht? Wenn ja, wem?

Uob0oooOds

.} Welche Antworten gibt es auf die Fragen? Markieren Sie. Sie fragen — Ihr/e Lernpartner/in antwortet.
B3 . Sie bekommen die folgenden Informationen und sollen daraus Bekanntmachungen fiir das Schwarze Brett
schreiben. Achten Sie darauf, dass nicht alle Informationen fiir die Offentlichkeit bestimmt sind.

Denken Sie an eine passende liberschrift., aB

1. Andreas Leistner hat sich bei einem Unfall im Lager schwer verletzt. Er liegt mit gebrochenem Bein im Kran-
kenhaus und wird anschlieBend wohl einige Zeit ausfallen, weil er zur Reha muss. Die Geschiftsfiihrung ist
aufgebracht, weil die bekannten und in allen Hallen gut sichtbar ausgehingten UnfallschutzmaBnahmen nicht
eingehalten wurden. Sie betont nachdriicklich, dass sie unbedingt beachtet werden miissen.

2. Marianne Gassner ist beim Skifahren gestiirzt und fiir mindestens zwei Monate krankgeschrieben. Bis eine
Vertretung gefunden ist, werden die Sprechzeiten des Personalbiiros am Montag und Freitag gestrichen.
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Lektion 14

ein Gesprdach mit dem Betriebsrat fiihren

C1]a

el

Seit Dana Scott Betriebsritin ist, kommen ihre Kolleginnen und Kollegen zu ihr und bitten um Hilfe.
Lesen Sie das Gesprach und ordnen Sie die Gesprichsabschnitte. Héren Sie dann das Gesprdch und
vergleichen Sie.

Dana Scott: Wie wir’s denn, wenn Sie mit Frau Klinger sprechen? Sie als Thre Vorgesetzte
| ware der richtige Ansprechpartner.
- Herr Ellert: Das habe ich schon getan, aber sie hat gesagt, dass sich daran nichts indern lisst.
Das geht doch nicht! Kann man mich einfach ohne meine Zustimmung versetzen?
- Dana Scott: Nur die Ruhe. So einfach geht das tatsichlich nicht.

- Herr Ellert, worum geht es?
Herr Ellert: Frau Scott, ich habe da ein Problem: Ich war vier Jahre auf der Kinderstation,
| da war ich auch zufrieden und jetzt bin ich einfach versetzt worden. Ich
mochte aber auf der Kinderstation arbeiten, da fithle ich mich viel wohler. Was
mache ich denn da jetzt am besten?

Dana Scott: Guten Tag, Herr Ellert.
1. Herr Ellert: Guten Tag Frau Scott. Gut, dass es endlich die Betriebsratssprechstunde gibt!
Dana Scott: Ja, das finde ich auch. So ist der Betriebsrat besser fiir alle erreichbar. B&é;ruﬁung

Dann méchte ich den Vorschlag machen, dass wir zusammen mit Frau Klinger
sprechen. Sind Sie damit einverstanden?
" Herr Ellert: Wenn Sie mitkommen, natiirlich.
Dana Scott: Gut, dann mache ich einen Termin und sage Thnen dann Bescheid.

Welches Problem hat Herr Ellert? Welchen Vorschlag macht die Betriebsritin?
Was geschieht in welchem Begritfung- | Frage nach Problem/Problemschilderung und Bitte um Rat |
Abschnitt? Ordnen Sie zu, Vorschlag/Ablehnung und Bitte um Rat | Vorschlag/Zustimmung

.. Was sagt die Betriebsrdtin, was der Kollege? Ordnen Sie die Redemittel. B

> | Was ist Ihr Problem? | Es geht um Folgendes: |Stellen Sie mir bitte Thr Problem dar! |
Ich habe folgendes Problem: | Was mache ich denn da jetzt am besten? | Nur mit der Ruhe! |
Wie wir's denn, wenn Sie (mit) ... (sprechen)? | Kénnen Sie mir einen Rat geben? |

Dann méchte ich den Vorschlag machen, dass ... | Wozu wiirden Sie mir raten? |
Wenn Sie wollen/einverstanden sind, kénnen wir ... | Sind Sie damit einverstanden?
Betriebsritin Kollege
Worvm 591'44‘ es?

Was hat Dana Scott gefragt, was Herr Ellert? Indirekte Fragen

S.87
Dana Scott: ,,Herr Ellert, worum geht es?"
~ Dana Scott fragte Herrn Ellert, worum es geht.
Dana Scott: ,Ist alles in Ordnung?*”
> Dana Scott fragte, ob alles in Ordnung ist.

Markieren Sie im Gesprdach in C1 die Fragen und
formulieren Sie dazu indirekte Fragesitze.

Bei welchen Fragen steht ,ob",
bei welchen das Fragewort? aB

Rollenspiel: Arbeiten Sie zu zweit. Wéhlen Sie eine der Situationen und schreiben Sie ein dhnliches
Gesprdch wie in (1. Gliedern Sie das Gespridch wie in (1 und verwenden Sie die Redemittel aus C2. ag

Situation 1 Thr Chef reagiert ungeduldig, wenn Sie etwas nicht gleich verstehen und deshalb nachfragen miissen.
Sie fithlen sich deswegen von ihm schlecht behandelt. Thr Deutsch ist zwar noch nicht perfekt, aber
Sie besuchen gerade einen Deutschkurs.

Situation 2 Wegen der Geburt eines Kindes wollen Sie Teilzeit arbeiten, und zwar von Dienstag bis Donnerstag,
weil Thr Kind zu dieser Zeit betreut ist. Die Geschiftsleitung will aber, dass Sie an vier Tagen kommen.
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Lektion 15

Marek Prazak, Kaufmann fiir Marketingkommunikation, arbeitet seit fiinf Jahren in einer Eventagentur. Eigentlich
mag er seinen Beruf sehr, doch seit einiger Zeit wachst seine Unzufriedenheit, Grund sind Arbeitstage von bis

zu zwolf und manchmal sogar mehr Stunden, stindiger Zeitdruck und ein verhdltnismaBig geringes Gehalt.

Er denkt daran, sich beruflich zu verindern, weif} aber nicht genau, in welche Richtung. Ein Bekannter empfiehlt
ihm, sich beraten zu lassen.

1_1a .Wiirden Sie heute den gleichen Beruf noch einmal ergreifen?” Welche Ergebnisse liefert eine Umfrage
mit dieser Frage? Was meinen Sie? Ordnen Sie die Antworten der Grafik zu.

1. ,,Aufjeden Fall. Ich liebe meinen Beruf!*

2. ,Ich wiirde wieder die gleiche Richtung einschlagen,
aber zielgerichteter vorgehen.*

3. ,Ich wiirde etwas ganz anderes machen."

Die Ergebnisse der Umfrage finden Sie auf Seite 88.

..b Wie wiirden Sie diese Frage beantworten?

2. Es gibtverschiedene Moglichkeiten, sich beruflich zu verandern. Suchen Sie in Gruppen zwei Maglichkeiten
aus, die Sie am besten finden. Welche WeiterbildungsmaRnahmen kennen Sie, die sich fiir diese Ziele
eignen? Ergiinzen Sie in der Tabelle.

sich an die Entwicklungen Karriere machen den Beruf wechseln sich selbststindig machen
des Berufes anpassen

eine 5c,hu!un§_ fir ein
neves Compu e,rﬁﬁfogramm
Machen

o Welche der Moglichkeiten aus Aufgabe 2 passt Ihrer Meinung nach am besten zu Marek Prazak?
Sprechen Sie.
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37

N eine Radiosendung verstehen

A1 Lesen Sie die Aussagen 1-13. Héren Sie dann eine Radiosendung zum Thema ,,Beruflich neu durchstarten®,

Wer sagt was? Kreuzen Sie an. 4B

Moderator J. Voigt  A. Neuer H. Lauber

1. Julian Voigt ist Coach, das heiBt, er berit Leute in beruflichen Fragen. [ O O O

2. Nach dem Studium habe ich ein paar Jahre in einer Unternehmens-  [J O O O

beratung gearbeitet.

3. Bei der Planung eines Neuanfangs muss man auch auf andere d g O |

Menschen Riicksicht nehmen.

4. Es lohnt sich auf jeden Fall, den Mut zu haben und etwas Neues g O g |

zu beginnen.

5. Lohnt sich ein Studium wirklich immer? O O O O

6. Jemand, der sein Wissen und seine Fihigkeiten fiir den Neustart O O O U

nutzen kann, braucht keine neue Ausbildung.

7. Man sollte sich fiir die detaillierte Planung fremde Hilfe holen. (| ) O O

8. An wen kann man sich wenden, wenn man iiber eine berufliche O O O O

Neuorientierung nachdenkt?

9. Fiir einen Neustart spielt auch die Mobilitit eine Rolle, =] a | O
10. Welche Motive fiir einen Neustart gibt es? O O O O
11. Es gibt recht viele Institutionen, die Unterstiitzung anbieten. g g | O
12. Ein Neustart kann ziemlich viel Geld kosten. O O O O
13. Man darf nicht sein ganzes Geld in die Selbststindigkeit investieren. [ O O |

A2 . lesen Sie die Aufgaben zu den Abschnitten der Sendung.
Horen Sie die Abschnitte dann noch einmal und Iésen Sie die Aufgaben. s
Abschnitt 1
Sind die folgenden Aussagen richtig oder falsch? Kreuzen Sie an. v £
1. Julian Voigt war durch duBere Umstinde selbst zu einem Neustart gezwungen. O g
2. Julian Voigt hat sich nach seiner Entlassung sofort selbststindig gemacht. OJ |
3. Die Neuorientierung darf keine Flucht vor beruflichen Problemen sein. O O
4. Julian Voigt hilt es fiir sehr wichtig, seine Situation und seine Pline genau zu
analysieren und sich dazu Hilfe zu holen. O |
5. Die Informationen von Leuten, die sich negativ duBern, sollte man nicht beachten. U D
Abschnitt 2
1. Welche Motive fiir den beruflichen Neuanfang nennt Julian Voigt? Kreuzen Sie an.
[ langfristige Planung ~ [J  personliche Beziehungen [1 Entdeckung eines faszinierenden Berufs
I Abenteuerlust O berufliche Krise Ll ausbleibender beruflicher Erfolg
2. Von wem kann man Hilfe bekommen? Kreuzen Sie an.
L] Familie, Freunde, Bekannte O Banken UJ Industrie- und Handelskammern
O Beratungsstellen der GroBstidte O Coaches O Finanzamt O Internet

3. Welchen abschlieenden Rat gibt Julian Voigt?

A3 ... Wird ein beruflicher Neustart in dieser Radiosendung eher positiv oder eher negativ dargestellt?
Wie sieht man so eine Neuorientierung in lhrem Heimatland? Sprechen Sie. aB

eine fremde Meinung darstellen f
.. sehen berufliche Neustarts positiv/negativ ...

.. haben eine positive/negative Meinung/Einsteliung zu ...

.. dufern sich positiv/kritisch ...

.. betonen die positiven/negativen Seiten ...

»
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I} Weiterbildungsangebote recherchieren

B1la Die folgenden Personen méchten sich weiterbilden. In welchem Stadium der Planung sind sie?
Markieren Sie in den Situationen die wichtigsten Schliisselworter.

I. Herr S. hat schon eine Idee, welche Weiterbildung er machen méchte, und will iiberpriifen, ob es in seiner
Nihe entsprechende Angebote gibt.

2. Frau M. mochte sich zuerst einmal ganz allgemein informieren, welche verschiedenen Weiterbildungsmog-
lichkeiten es gibt.

3. HerrT. hat sich schon fast entschieden, muss aber noch nachrechnen, ob er sich die Weiterbildung finanziell
leisten kann.

4. Herr D, hat sich einen Kurs ausgesucht und méchte wissen, ob es sich um einen serisen Anbieter handelt.

5. Frau B. méchte sich selbststindig machen und sucht jemanden, mit dem sie ihre Pline besprechen kann und
der ihr Tipps gibt.
Herrn U. gefdllt es in seinem Unternehmen gut und er méchte dort weiterkommen.

7. Frau R. will sich beruflich verindern und méchte wissen, wie man das richtig plant.

_________ b Welches Informationsangebot zum Thema ,Berufliche Weiterbildung" passt zu welcher Situation in a?
Ordnen Siezu. aB

§( = i g — i 0 s T
= Homg  AMwe  Angebote  Bildungsanbieter  (berums  Nomtaki
Guolistigemeimchoft =
# Bildungsangebot . . DEAAAE ko
wtbibng s do HatanERInte Brigitte Scheidt Baustein 3: IHK-Seminare zur et

‘ Seminare Existenzgriindung und far
Wahlen Sie aus liber 45.000 Seminaren Jungunternehmen
e = e Samacteal L]
‘  stchwortsuche for seminere E Hrley |m Be rufs-
1
1

o soon samar i o
[omn & [re o | |- ] I b
o g enen
Ein Ratgeber und Arbeitsbuch
TkeEsers zur beruflichen Neuorientierung T
i bt e e o Esenzgyincung ud Jgunteroehnen "
------- e e e b e T B e
A
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KURS Dias Portal for beruffiche Aus- unt Wektertilcung
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B2 Recherchieren Sie im Internet nach einer Weiterbildung, die Sie vielleicht einmal machen michten.
Informieren Sie sich iiber Inhalte und Abschliisse, iiber Anbieter und Kosten. Berichten Sie dann iiber
nlhre Weiterbildung" im Kurs. s
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einen Erfahrungsbericht verstehen

C1]a Lesen Sie, welche Erfahrungen Rainer Gerbes mit seiner Weiterbildung gemacht hat und
ordnen Sie die Stichwdrter den Abschnitten zu.

~—FErsteErfahrungen | B Verindertes Freizeitverhalten | C Fazit |

D Situation vor Beginn der Weiterbildung | E Motivation | F Zeitaufwand

b Lesen Sie noch einmal. Sind die folgenden Aussagen richtig oder falsch? Kreuzen Sie an.

B TR O BRI £

. Rainer Gerbes hatte vorab bereits viele Informationen tber die Weiterbildung bekommen.

. Seit ich meine Aushildung als Industriemechaniker abgeschlossen habe, arbeite ich bei Kamphausen in

Ahlen. Das Unternehmen hat knapp 1000 Mitarbeiter und produziert Maschinen zur Herstellung von
technischen Textilien. Mir war schon immer klar, dass ich im Beruf etwas erreichen mochte, und auch,

dass ich dafiir etwas tun muss. Das Nichstliegende war die Technikerausbildung. Ich kenne einige, die

das gemacht haben und dann auch ganz gute Jobs bekommen haben. Zum Beispiel mein Chef; also mein 5
Abteilungsleiter.

Vor gut einem Jahr habe ich meine Ausbildung zum staatlich gepriiften Maschinenbautechniker begonnen.
Zweimal pro Woche fahre ich abends nach der Arbeit zur Fachschule fiir Technik. Unterricht ist dann von

18 bis 21 Uhr. AuBerdem habe ich auch samstags Schule, von 8 bis 14 Uhr. Das ist anstrengend, vor allem
abends — nach acht Stunden Arbeit. 10

Und dann braucht man auch noch Zeit zum Lernen, zur Vorbereitung des Unterrichts und der Prifungen.
Das hatte ich am Anfang unterschitzt. Inzwischen habe ich das ganz gut im Griff, denn schlieflich lohnt
sich ja der ganze Aufwand nicht, wenn hinterher die Noten nicht stimmen.

Frither habe ich sehr viel Sport gemacht, fast jeden Tag. Das musste ich stark reduzieren, aber zwei Stunden
am Sonntag habe ich daftir eigentlich immer Zeit. Und ich gehe abends auch nicht mehr so viel aus, hochs- 15
tens mal am Samstagabend, aber auch dann nicht mehr so lang wie frither.

Mein ,,Nebensitzer” hat zwei Kinder, da ist es nattrlich schwieriger. Er méchte am Wochenende etwas mit

der Familie unternehmen und er findet oft nicht die Ruhe, um sich auf den Unterricht und die Priifungen
griindlich vorzubereiten. Und es gibt auch zwei Kollegen, die die Ausbildung wieder aufgegeben haben.

Denen wurde die Belastung durch Arbeit, Unterricht, Lernen und Familie zu viel. Ich habe noch keine 20
Kinder, dann geht das besser. AuBerdem war mir von vornherein klar, dass die Ausbildung viel Arbeit

bedeutet. Das haben mir meine Bekannten und mein Chef ganz deutlich gesagt. Und die motivieren mich

auch immer, wenn ich einen Durchhinger habe. Die Motivation ist wahrscheinlich der entscheidende Punkt.
Wenn man nicht unbedingt das Ziel erreichen mochte und dafiir einiges in Kauf nimmt, ist die Versuchung

zu groB, sich ablenken zu lassen. SchlieBlich sind vier Jahre eine lange Zeit. 25

~ Aber mir macht es SpaB, etwas Neues zu lernen. Und ich finde die Schule gut. Dort habe ich auch einige
neue Freunde gefunden und wir konnen uns gegenseitig unterstiitzen und motivieren. Ganz am Anfang habe
ich mir kurz {iberlegt, ob ich die Ausbildung nicht im Fernstudium machen soll. Ich glaube, das wére nichts
fiir mich gewesen — ganz alleine und ohne den Kontakt zu den Kollegen, die in der gleichen Situation sind.

Die Weiterbildung zum Maschinenbautechniker dauert vier Jahre.

Zundchst glaubte Rainer Gerbes, dass er nicht so viel Zeit filirs Lernen braucht.

Rainer Gerbes arbeitet Vollzeit und geht dreimal pro Woche in die Fachschule.

Rainer Gerbes ist beruflich nicht besonders ehrgeizig.

Rainer Gerbes ist Industriemechaniker von Beruf und arbeitet in einem Textilunternehmen.
Fiir die Weiterbildung hat er seine Freizeitaktivititen stark eingeschrinkt.

In die Weiterbildung muss man tiber den Unterricht hinaus viel Zeit investieren.

Er meint, dass es sich nicht lohnt, sehr viel zu lernen, sich auf den Unterricht und

die Priifungen vorzubereiten.

1 1 i Y 8 o B
OO0 OO0O0000m

_ Was und wer motiviert Rainer Gerbes? Glauben Sie, dass er die Weiterbildung erfolgreich
abschlieRen kann?  as

Wire eine solche Weiterbildung etwas fiir Sie? Sprechen Sie in Gruppen.
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Arbeitszeugnis — was wichtig ist

Marek Prazak hat eine neue Stelle mit mehr Verantwortung und auch mit einem besseren Gehalt
gefunden und in seiner bisherigen Firma gekiindigt. Er hat seinen bisherigen Arbeitgeber um ein
Zeugnis gebeten.

If
1l

[

Angaben zur Person und Dauer der Beschiftigung | Aufgabenbeschretbung- |

Leistungsbeurteilung | Verhaltensbeurteilung | Angaben tiber Griinde des Ausscheidens |
Dankes-Bedauern-Formel | Zukunftswiinsche

Zeugnis

Herr Marek Prazak, geb. am 15.2.1980, war in der Zeit vom 1. Januar 2007 bis zum
31. September 2012 als Kaufmann fur Marketingkommunikation in meiner Agentur
beschaftigt.

Zu seinen Aufgaben gehorten folgende Tatigkeiten:

- Marketingkonzepte vorbereiten und planen: dazu gehorte insbesondere das Fest- 5
owgab&nba«:ohr&?bung_ legen vgn Mitteln wie k{assis\?he Werbung, Events, Or]nlme— und Direktmgrketing

- Marketing- und Kommunikationsmafinahmen durchfihren und kontrollieren

- Mit Kunden Beratungsgespréche fuhren und Arbeitsergebnisse prasentieren

- Projekte organisieren und betreuen: Aufgaben im Team verteilen und bearbeiten

- Eingehende Rechnungen priifen und weiterleiten 10

Inden finf Jahren seiner Tatigkeit habe ich Herrn Prazak als einen sehr ehrlichen

und stets plnktlichen Mitarbeiter kennen- und schétzen gelernt. Er fihrte seine

Arbeiten immer mit groiem Engagement, Fleif3, unbedingter Zuverlassigkeit und

stets zu unserer vollsten Zufriedenheit aus. Ferner erledigte er seine Aufgaben sehr
ordentlich, zlgig und gewissenhaft und wusste sein Fachwissen immer erfolgreich 15
einzubringen.

Herrn Prazaks Leistungen waren stets sehr gut.

Er war wegen seines immer freundlichen und kollegialen Umgangs bei seinen

Vorgesetzten und Kollegen gleichermafien beliebt. Gegenltber den Kunden war er

ebenfalls stets hilfsbereit und zuvorkommend. Herr Prazak hat das Beschaftigungs- 20
verhaltnis fristgemas auf eigenen Wunsch geldst, um sich neuen beruflichen Auf-

gaben zu stellen. Ich bedaure sein Ausscheiden aus unserer Agentur und winsche

Herrn Prazak auf seinem weiteren Berufs- und Lebensweg alles Gute, viel Gluck

und Erfolg.

Minchen, 5. Oktober 20..

?. Noss

Dr. Peter Noss

_________ b Lesen Sie das Zeugnis noch einmal und kreuzen Sie an:
Was ist richtig? Was ist falsch?

X £
1. Marek Prazak hat mehr als 5 Jahre in einer Werbeagentur gearbeitet. O O
2. Zu seinen Aufgaben gehérte auch die Durchfithrung von Prisentationen bei den Kunden. [0 O
3. Mareks Leistungen wurden sehr gut beurteilt. O [si]
4. Seine Umgangsformen mit den Kollegen und Kunden waren ausgezeichnet. 7] O
5. Marek hat gekiindigt, weil er ins Ausland geht. 5] O
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2. Lesen Sie die Aussagen 1-10 und dann den folgenden Text.
Markieren Sie im Text, wo diese Aussagen stehen, und notieren Sie die Zeilennummer.

1. Arbeitszeugnisse spielen eine mitentscheidende Rolle bei Bewerbungen. Zeile
2. Mit Zeugnissen kann man nachweisen, welche Tarigkeiten man ausgetibt hat. Zeile
3. Man unterscheidet zwischen einfachen und qualifizierten Arbeitszeugnissen. Zeile
4. Finfache Arbeitszeugnisse enthalten keine wertenden Aussagen. Zeile
5. Bei einer Bewerbung kann ein einfaches Arbeitszeugnis negative Folgen haben. Zeile
6. Das Zeugnis muss der Wahrheit entsprechen und darf dem Arbeitnehmer nicht schaden. Zeile
7. Fir Arbeitszeugnisse gibt es eine besondere Notenskala, die keine negativen Wérter enthilt. Zeile
8. Isist unter Umstinden auch wichtig, was nicht im Zeugnis steht, Zeile
9. Bei Kiindigung muss der Arbeitnehmer ein qualifiziertes Arbeitszeugnis ausstellen, Zeile
10. Ein Zwischenzeugnis kann man z.B verlangen, wenn man von der Neuorganisation
des Unternehmens betroffen ist. Zeile
Stets sehr gut

Was man iiber Arbeitszeugnisse wissen sollte

Zeugnisse kennt man aus der Schulzeit. Sie sollen den Schulbesuch bestatigen und Leistungen baurteilen.
Dieses Ziel haben auch Arbeitszeugnisse. Bei einer Bewerbung ist wichtig, die Berufstatigkeit und Praktika
lickenlos mit positiven Arbeitszeugnissen belegen zu kénnen. Ung meistens sind sie der einzige Nachweis dafir,
was man beruflich mit welchem Erfolg gemacht hat.

5 Es gibt verschiedene Arten von Arbeitszeugnissen: das einfache und das qualifizierte Arbeitszeugnis. Das ein-
fache Arbeitszeugnis beschreibt lediglich die Art und Dauer der Beschaftigung und enthalt keine Bewertung der
Leistungen. Das reicht fir eine Bewerbung meist nicht aus, Es kann sogar den Verdacht wecken, der Bewerber
legt absichtlich kein qualifiziertes Zeugnis vor, weil das eine schlechte Beurteilung enthalten wiirde. Man sollte
deshalb immer ein qualifiziertes Arbeitszeugnis verlangen, das auch die Leistung und das Verhalten beurteilt.

10 Jeder hat ein Recht aufein wohlwollendes Arbeitszeugnis. Da die Arbeitgeber aber zur Wahrheit verpflichtet sind,
werden die Leistungen mit einer besonderen ,Notenskala® umschrigben. Ihre Inhalte klingen manchmal ganz
anders, als sie gemeint sind.

In der Zeugnissprache werden Noten (ber unterschiedliche Stufen von Lob vergeben. Ein schwaches Loh signa-

lisiert eine ausreichende Leistung (Note 4). Je besser die Note wird, desto deutlicher wird das Lob. Bei der Nots 1
15 klingt das ubertrieben - gemessen an der normalen Sprache.

»Stets zu unserer vollsten Zufriedenheit* = Note 1

»Stets zu unserer vollen Zufriedenheit* = Note 2
-Stets zu unserer Zufriedenheit® = Note 3
»ZUuunserer Zufriedenhejt* = Note 4

20 Kritik, also z. B. die Note 5, wird besonders verschlisselt, zum Beispiel dadurch, dass der Punkt gar nicht erwahnt
wird und im Zeugnis dann ganz offensichtlich fehlt. Die Zeugnissprache kann sehr schwierig zu verstehen sein,
im Zweifelsfall sollte man sich von Fachleuten beraten lassen, wie der Inhalt zu interpretieren ist,

Flrein einfaches Arbeitszeugnis kann es visle Grunde geben, z. B. betriebliche Verénderungen wie die Ubernahme
durch ein anderes Unternehmen oder die Versetzung in eine andere Abteilung. Oder der Arbeitnehmer méchte sich

25 aus einer ungekiindigten Anstellung neu bewerben, dies aber seinem Arbeitgeber nicht sagen, umdas Verhaltnis
nicht zu belasten, sollte die Bewerbung erfolglos sein. Ein qualifiziertes Arbeitszeugnis bekommt man, wenn man
seine Stelle geklindigt hat oder wenn man gekundigt wurde und sich deswegen neu bewerben muss. Darauf hat
man einen gesetzlichen Anspruch, der Arbeitnehmer kann es nicht verweigern.

3. Uberden Sinn von Arbeitszeugnissen lasst sich auch streiten:
Inwieweit entspricht die Bewertung tatsdchlich der Leistung? Wie ist Ihre Meinung
zum Thema Arbeitszeugnisse? Gibt es in lhrem Heimatland Arbeitszeugnisse?
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seinen Arger ausdriicken

So eine Unverschimtheit!
Immer das Gleiche!

Das kann ja wohl nicht sein.

sich entschuldigen

Verzeihen Sie, das hatte ich falsch verstanden.

Es war eigentlich nicht so gemeint.

einen Fehler einrdumen
Das ist/war mein Fehler.

Losungsideen sammeln - vorschlagen
Wie wdre es, wenn ...
Vielleicht kénnen wir uns so einigen, dass ...

nach dem Problem/Anliegen fragen
Warum geht es?

Was ist Ihr Problem?

Stellen Sie mir bitte Ihr Problem dar!

86 | Kommunikation

Problemschilderung
£s geht um Folgendes:
Ich habe folgendes Problem:

um Rat bitten

Was mache ich denn da jetzt am besten?
Konnen Sie mir einen Rat geben?

Wozu wiirden Sie mir raten?

beschwichtigen
Nur mit der Ruhe!

Vorschlag machen
Wie wér's denn, wenn Sie (mit) ... (sprechen)?
Dann mdéchte ich den Vorschlag machen, dass ...

Wenn Sie wollen/einverstanden sind, kénnen wir ...

eine fremde Meinung darstellen

... sehen berufliche Neustarts positiv/negativ ...

... haben eine positive/negative Meinung/
Einstellung zu ...

... dufiern sich positiv/kritisch ...

... betonen die positiven/negativen Seiten ...
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Partikeln konnen die Aussage des Satzes verstirken, abschwichen oder modifizieren:

Er hat sich wohl verirrt. offensichtlich, es scheint so

Das kann man doch nicht machen. selbstverstindlich

Kannst du mir bitte mal helfen? Bitte, weniger direkt

Er kommt ja immer zu spat. allgemein bekannt, relativierend
Das ging aber schnell. unerwartet, Erstaunen

Wann kommst du denn endlich? dringelnd, echtes Interesse

Herr Ellert: ,,Was soll ich machen?* - Herr Ellert hat gefragt, was er machen soll.
Herr Schmidt: ,,Wie viel Urlaub steht mir zu?* = Herr Schmidt will wissen, wie viel Urlaub ihm zustehr.

Indirekte Fragesitze sind Nebensitze, das Verb steht am Ende.
Nach direkten Fragen steht ein Fragezeichen, nach indirekten Fragesitzen ein Punkt.

Herr Ellert: ,,Was soll ich machen?” - Herr Ellert hat gefragt, was er machen soll.
Dana Scott: ,Ist alles in Ordnung?” = Dana Scott fragte, ob alles in Ordnung ist.

Indirekte Fragen werden mit dem Fragepronomen eingeleitet. Wenn die direkte Frage kein Fragepronomen hat
(Ja-Nein-Frage), wird die indirekte Frage mit ob eingeleitet.

Herr Ellert: ,, Was soll ich machen? - Herr Ellert hat gefragt, was er machen soll.

Frau Miiller: , Treffen Sie iibermorgen Herrn Meier?*

= Frau Milller wollte wissen, ob ich am Freitag Herrn Meier treffe.

Alexander Sober: ,,Waren Sie schon einmal bei uns zu Gast?“

= Der Herr am Empfang hat ihn gefragt, ob er schon einmal im Hotel Krone zu Gast war.

Bei der Umformulierung von direkten Fragen in indirekte Fragen muss man beachten, dass Pronomen angepasst
werden miissen (ich = er), eventuell auch Orts- und Zeitangaben.
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Seite 80

,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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Das Artikelwort tragt das Kasussign

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, --.), der Possessivartikel (mein,
Maskulinum Nominativ und im Neutrum Nominativ und Akk

Maskulinum  Singular N
A

D

G

Neutrum Singular N
A

D

G

Femininum Singular N
A

D

G

Plural N

A

D

G

al. Gibt es kein Artikelwort, tragt das Adjektiv das Kasussignal
(bei Maskulinum und Neutrum Genitiv das Nomen).

mit Artikelwort

der synthetische Zusatzstoff
den synthetischen Zusatzstoff
dem synthetischen Zusatzstoff
des synthetischen Zusatzstoffes
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

einen synthetischen Zusatzstoff
einem synthetischen Zusatzstoff
eines synthetischen Zusatzstoffes

einem frischen Brot

eines frischen Brotes

eine gesetzliche Vorgabe
cine gesetzliche Vorgabe
einer gesetzlichen Vorgabe
einer gesetzlichen Vorgabe
keine frischen Brote

keine frischen Brote
keinen frischen Broten

keiner frischen Brote

ohne Artikelwort
synthetischer Zusatzstoff
synthetischen Zusatzstoff
synthetischem Zusatzstoff
synthetischen Zusatzstoffes
frisches Brot

frisches Brot

frischem Brot

frischen Brotes
gesetzliche Vorgabe
gesetzliche Vorgabe
gesetzlicher Vorgabe
gesetzlicher Vorgabe
frische Brote

frische Brote

frischen Broten

frischer Brote

-.) und der negative Artike] (kein, ...) tragen im
usativ Singular kein Kasussignal.

ein synthetischer Zusatzstoff

ein frisches Brot
ein frisches Brot
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Liste der wichtigsten unregelméRigen 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 regelmiBigen Formen sind grau gedruckt.

backen
beginnen
beiBlen
betriigen
biegen
bieten
binden
bitten
blasen
bleiben
braten
brechen
brennen
bringen
denken
dringen
diirfen
empfehlen

erschrecken

erwagen
essen
fahren
fallen
fangen
finden
fliegen
fliehen
flieBen
fressen
frieren
geben
gedeihen
gehen
gelingen
gelten
genieBen

geschehen
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backt (backt), backie (buk), hat gebacken
beginnt, begann, hat begonnen

beilit, biss, hat gebissen

betriior, betrog, hat betrogen

bieot, bog, hat gebogen

bictet, bot, hat geboten
bindet, band, hat gebunden

bittet, bat, hat gebeten

bldst, blies, hat geblasen

bleibt, blieb, ist geblieben

brir, briet, hat gebraten

bricht, brach, hat gebrochen

brennt, brannte, hat gebrannt
bringt, brachte, hat gebracht
denkt, dachte, hat gedacht

dringt, drang, hat gedrungen

darf, durfte, hat gedurft / diirfen
empfiehlt, empfahl, hat empfohlen

erschrickt, erschrak, ist erschrocken
(Ich erschrak. RegelmiBige Variante:

Er erschreckte mich.)

erwagt, erwog, hat erwogen
isst, a3, hat gegessen

fhrt, fuhr, ist/hat gefahren
tille, fiel, ist gefallen

fingt, fing, hat gefangen

findet, fand, hat gefunden
flicgt, flog, ist/hat geflogen
flicht, floh, ist geflohen
flicht, floss, ist geflossen
frisst, fraB3, hat gefressen
fricrt, fror, hat gefroren

gibt, gab, hat gegeben
cedeiht, gedieh, ist gediehen
cehi, ging, ist gegangen
gelingt, gelang, ist gelungen
gilt, galt, hat gegolten
genielt, genoss, hat genossen

geschieht, geschah, ist geschehen

gewinnen
gieBen
gleichen
gleiten
graben
greifen
haben
halten

hingen

hauen
heben
heiflen
helfen
kennen
klingen
kommen
koénnen
laden
lassen
laufen
leiden
leihen
lesen
liegen
ligen
mahlen
meiden
messen
mogen
miissen
nehmen
nennen
pfeifen
quellen
raten
reiben

reiten

gewinnt, gewann, hat gewonnen
oielit, goss, hat gegossen

gleicht, glich, hat geglichen
gleirer, glitt, ist geglitten

gribt, grub, hat gegraben

greift, griff, hat gegriffen

hat, hatte, hat gehabt

hilt, hielt, hat gehalten

hingt, hing, hat gehangen
(Das Bild hing en der Wund. RegelmaBige
Variante: Er hdngte das Bild an die Wand.)

haut, haute (hieb), hat gehauen
hebr, hob, hat gehoben

heili, hieB, hat geheiBen

hilft, half, hat geholfen

kenne, kannte, hat gekannt
klingt, klang, hat geklungen
kommt, kam, ist gekommen
kann, konnte, hat gekonnt / kénnen
ladt, lud, hat geladen

lasst, lie, hat gelassen

lduft, lief, ist gelaufen

leidet, litt, hat gelitten

leiht, lieh, hat geliehen

liest, las, hat gelesen

liegt, lag, hat gelegen

lligt, log, hat gelogen

mahlr, mahlte, hat gemahlen
meidet, mied, hat gemieden
misst, maf, hat gemessen

mag, mochte, hat gemocht
muss, musste, hat gemusst / miissen
nimmt, nahm, hat genommen
neunt, nannte, hat genannt
pteift, phff, hat gepfiffen

quillt, quoll, ist gequollen

rdt, riet, hat geraten

reibt, rieb, hat gerieben

reitet, ritt, ist/hat geritten

Telegram: @deutschergram

—




rennen
riechen
rufen
saufen

schaffen

scheiden
scheinen
schieben
schieBen
schlafen
schlagen
schleichen
schleifen
schlieBen
schmeiflen
schmelzen
schneiden
schreiben
schreien
schweigen
schwellen

schwimmen

schwinden
schwingen

schworen

sehen
sein

senden

singen
sinken
sitzen

sollen

spinnen

reniit, rannte, ist gerannt
riecht, roch, hat gerochen
ruft, rief, hat gerufen
sduft, soff, hat gesoffen

schaflt, schuf, hat geschaffen
(Michelangelo schuf herausragende Werke.
RegelmiBige Variante: Ich habe meine
Arbeit nicht geschafft.)

scheidet, schied, hat geschieden
scheint, schien, hat geschienen
schiebt, schob, hat geschoben
schief3t, schoss, hat geschossen
schlift, schlief, hat geschlafen
schldgt, schlug, hat geschlagen
schleicht, schlich, ist geschlichen
schleift, schliff, hat geschliffen
schiielst, schloss, hat geschlossen
schmeiBt, schmiss, hat geschmissen
schmilzt, schmolz, ist/hat geschmolzen
schneider, schnitt, hat geschnitten
schreibt, schrieb, hat geschrieben
schreit, schrie, hat geschrien
schweigt, schwieg, hat geschwiegen
schwillt, schwoll, ist angeschwollen

schwimmt, schwamm, ist/hat
geschwommen

schwindet, schwand, ist geschwunden
schwingt, schwang, hat geschwungen

schwaort, schwor, hat geschworen
(Prdteritum manchmal auch in der
regelmiBigen Version: schwirte)

sieht, sah, hat gesehen
ist, war, ist gewesen

sendet, sendete (sandte), hat gesender
(gesandt)

singl, sang, hat gesungen
sinkr, sank, ist gesunken
sitze, sa3, hat gesessen

soll, sollte, hat gesollt/ sollen

spinnt, spann, hat gesponnen

sprechen
springen
stechen
stehen
stehlen
steigen
sterben
stinken
stoflen
streichen
streiten
tragen
treffen
treiben
treten
trinken
tun
vergessen
verlieren
verschleiBlen
verzeihen

wachsen

waschen
weisen

wenden

werben
werden
werfen
wiegen
wissen

wollen
ziehen

zwingen

spricht, sprach, hat gesprochen

springt, sprang, ist gesprungen
sticht, stach, hat gestochen
steht, stand, hat gestanden
stichlt, stahl, hat gestohlen
steigr, stieg, ist gestiegen
stirbt, starb, ist gestorben
stinkt, stank, hat gestunken
stoBt, stieB, hat/ist gestoBen
streicht, strich, hat gestrichen
streitel, stritt, hat gestritten
tragt, trug, hat getragen

trifft, traf, hat getroffen

treibt, trieb, hat/ist getrieben
tritt, trat, ist/hat getreten
trinkt, trank, hat getrunken
tut, tat, hat getan

vergisst, vergal3, hat vergessen
verliert, verlor, hat verloren
verschileiB3e, verschliss, ist verschlissen
verzeiht, verzieh, hat verziehen

wichst, wuchs, ist gewachsen
(Das Gras ist schnell gewachsen. Regelmi-
Bige Variante: Er hat seine Schi gewachst.)

wiascht, wusch, hat gewaschen
weist, wies, hat gewiesen

wender, wandte, hat gewandt

(Er hat sich an seinen Chef gewandt.
RegelmiBige Variante: Er hat mit dem
Auto gewendet.)

wirbt, warb, hat geworben
wird, wurde, ist geworden
wirft, warf, hat geworfen

wiegt, wog, hat gewogen

weil}, wusste, hat gewusst

will, wollte, hat gewollt / wollen
zieht, zog, hat/ist gezogen

zwingt, zwang, hat gezwungen

Anhang | 91




92

Cover:
Seite 8:
Seite 9:

Seite 10:

Seite 12:
Seite 14:
Seite 15:
Seite 16:
Seite 17:

Seite 19:
Seite 20:

Seite 24:

Seite 25:
Seite 28:
Seite 31:
Seite 32:
Seite 33:
Seite 35:
Seite 36:
Seite 37:
Seite 40:
Seite 41:
Seite 42:
Seite 44:
Seite 48:
Seite 49:

Seite 51:
Seite 52:
Seite 56:
Seite 58:

Seite 59:
Seite 60:
Seite 62:

Seite 63:
Seite 64:
Seite 68:
Seite 72;
Seite 73:
Seite 74:

Seite 76:
Seite 77:
Seite 80:
Seite 82:

—

junge Frau: © fotolia/Alexander Raths; Hintergrund: © iStockphoto/svetikd

© Thinkstock/Ingram Publishing

© Thinkstock/Ingram Publishing

oben: @ fotolia/Giinter Menzl: Mitte v.1.n.r. © Thinkstock/ BananaStock, © Thinkstock/Hemera,

© PantherMedia/Frank Herfort, © Thinkstock/ iStockphoto; unten v.1.n.r.: © Thinkstock/ Stockbyte,
© Thinkstock/Digital Vision, © Thinkstock/ TongRo Images

© Thinkstock/iStockphoto

v.L.n.r.: © fotolia/TwilightArtPictures, © fotolia/PictureP

© Josef Hammen

© MHV/Florian Bachmeier

oben: © Thinkstock/Fuse; unten v.l.n.r.: © Clipdealer/Darren Baker, © iStockphoto/rgbspace,

© fotolia/andreaxt, © MHV/Florian Bachmeier

links: © Thinkstock/iStockphoto; rechts: © Thinkstock/Flonline

oben links: © Thinkstock/Ingram Publishing; oben rechts: © Thinkstock/ iStockphoto; Mitte rechts:
© Thinkstock/Wavebreak Media; Mitte v.1.n.r.: © Thinkstock/iStockphoto, © Thinkstock/ iStockphoto,
© iStockphoto/Nicholas Monu, © Thinkstock/iStockphoto; unten v.1.n.r.: © fotolia/ Meddy Popcorn,
© Thinkstock/iStockphoto, © Thinkstock/Comstock

oben: © iStockphoto/Yvan Dubé; unten links; © MHV/Florian Bachmeier; unten rechts:

© Thinkstock/Comstock

© MHV/Florian Bachmeier

© fotolia/contrastwerkstatt

© fotolia/Fotolyse

© ADAC/Dirk Bruniecki

Navigationsgerit: © fotolia/fotokalle, Vektorgrafik: © fotolia/fffranz

© Chromorange, Rosenheim

© Thinkstock/Pixland

links: © iStockphoto/kristian sekulic; rechts: © Thinkstock/Digital Vision

© forolia/ contrastwerkstatt

© Thinkstock/iStockphoto

v.L.n.r.: © Thinkstock/iStockphoto, © Thinkstock/iStockphoto, © Thinkstock/Hemera

© iStockphoto/Jo Unruh

© Thinkstock/iStockphoto

linke Spalte: © Thinkstock/iStockphoto, @ iStockphoto/slobo, © fotolia/Klaus Eppele, © fotolia/Manuela
Fiebig; rechte Spalte: © Thinkstock/iStockphoto, © iStockphoto/Robert Milek, © Thinkstock/Hemera
© Thinkstock/Comstock

links: © Thinkstock/iStockphoto; rechts: © Thinkstock/Photodisc

© iStockphoto/Ivan Cholakov

v.l.n.r.: © fotolia/T. Michel, © fotolia/T. Michel, © fotolia/markus marb, © fotolia/T, Michel,

© fotolia/markus marb, © fotolia/T. Michel, © fotolia/markus marb, © fotolia/markus marb

v.L.n.r.: © Thinkstock/iStockphoto, © iStockphoto/Blaz Kure, © iStockphoto/ Stockbyte, © fotolia/Kadmy
© Thinkstock/iStockphoto

oben v.1. © Thinkstock/iStockphoto, © fotolia/sculpies, unten v.1.: @ iStockphoto/ choicegraphx,

© Colourbox/Jean Schweitzer, © iStockphoto/pierivb, © iStockphoto/TommL

© Thinkstock/iStockphoto

© Thinkstock/Creatas

oben: © Thinkstock/iStockphoto; unten: © iStockphoto/Stockbyte

© Thinkstock/Comstock

© Josef Hammen

oben links: © iStockphoto/Brad Killer; oben rechts: © MHV /Florian Bachmeier; unten linke Spalte:
© iStockphoto/Brad Killer, © iStockphoto/Brad Killer; unten rechte Spalte: © MHV/Florian Bachmeier
oben: © Thinkstock/iStockphoto; unten: © iStockphoto/Stockbyte

© iStockphoto/contrastwerkstatt

© Thinkstock/Digital Vision

linke Spalte: © Bildung Kéln, © Bundesagentur fiir Arbeit, © Stiftung Warentest; Spalte mittig:

© Gabal Verlag, © Bundesagentur fiir Arbeit; rechte Spalte: © IHK, © Stiftung Warentest

Telegram: @deutschergram




Niveau B1+/B2

Im Beruf

Kursbuch

Deutsch als Fremd- und Zweitsprache

® & & & & 5 0 5 B B BB S S 8 B S B S S 6O S S e e R e

Im Beruf

* ist ein Lehrwerk fiir Erwachsene mit Kenntnissen auf
dem Niveau B1 nach dem GER

+ prasentiert typische berufliche Situationen und
vermittelt die dafiir notwendigen sprachlichen Mittel

* fiihrt zum Niveau B1+/B2

Dazu gibt es

+ eine Audio-CD mit den Hortexten des Kursbuchs

* ein umfangreiches Arbeitsbuch

* den Lehrwerkservice im Internet mit Audio-Training,
Losungen, Transkriptionen und einem Leitfaden fiir
den Unterricht

[l

97783191°011901

Telegram: @deutschergram



