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dass-Satze / Infinitive mit zu
.., dass ... guttut.

Die Aufnahmen der Hértexte befinden sich unter den angegebenen Tracks auf
den separat erhiltlichen CDs (ISBN 978-3-19-221190-4). In diesem Beispiel sind
es die Tracks 15 und 16 auf der zweiten CD.

Diese Hortexte kénnen Sie auch itber die AR-App fiir Smartphone und Tablet abrufen.

Sie erhalten die App kostenlos bei Google Play oder im AppStore. Als MP3-Dateien
stehen sie unter www.hueber.de/im-beruf-neu zum kostenlosen Download bereit.

Die Audio-Dateien fiir die Seiten ,Kommunikation & Grammatik“
konnen Sie ebenfalls iber die AR-App abrufen. Sie finden sie zusétzlich
unter www.hueber.de/im-beruf-neu.

Dieses Zeichen weist auf Ubungen im Arbeitsbuch (ISBN 978-3-19-211190-7)
hin. Die genaue Zuordnung ist im Arbeitsbuch ersichtlich.

Eine Ubersicht iiber das Grammatikthema befindet
sich auf der letzten Seite der jeweiligen Lektion.

.oy - ZU Motivieren.

Das Werk und seine Teile sind urheberrechtlich geschiitzt. Jede
Verwertung in anderen als den gesetzlich zugelassenen Fallen bedarf
deshalb der vorherigen schriftlichen Einwilligung des Verlags.

Hinweis zu § 52a UrhG: Weder das Werk noch seine Teile diirfen ochne
eine solche Einwilligung iiberspielt, gespeichert und in ein Netzwerk
eingespielt werden. Dies gilt auch fiir Intranets von Firmen, Schulen

| und sonstigen Bildungseinrichtungen.

Eingetragene Warenzeichen oder Marken sind Eigentum des
jeweiligen Zeichen- bzw. Markeninhabers, auch dann, wenn diese
nicht gekennzeichnet sind. Es ist jedoch zu beachten, dass weder das
Vorhandensein noch das Fehlen derartiger Kennzeichnungen die
Rechtslage hinsichtlich dieser gewerblichen Schutzrechte beriihrt.
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Liebe Leserinnen, liebe Leser,

IM BERUF NEU B1+/B2 ist ein berufssprachliches Lehrwerk fiir Deutsch als Fremdsprache

und Deutsch als Zweitsprache. Dieser Band fithrt zum Sprachniveau B2.

IM BERUF NEU geht in seiner Themenauswahl auf die typischen beruflichen Situationen
ein und présentiert die dafiir notwendigen sprachlichen Mittel. Die ausgewihlten Berufe
sind immer nur Beispiele, die prédsentierten sprachlichen Mittel sind in den entsprechenden
Situationen jedes anderen Berufs einsetzbar.
Die 15 Lektionen des Kursbuchs haben in der Neubearbeitung je eine neue Seite mit einer
Sprachhandlung. Die Ubersicht {iber die Redemittel und die Grammatik wurde den Lektionen

direkt zugeordnet. Jede Lektion umfasst jeweils sechs Seiten und folgt einem wiederkehren-
den, transparenten Aufbau:

o =TS

Der Einstieg prasentiert
eine berufliche Situation am
Beispiel einer konkreten
Person. Zu diesem Einstiegs-

impuls gibt es erste Aufgaben,

diein die Thematik einfiihren
und das Vorwissen der
Lernenden aktivieren.

Aufden folgenden A-, B-, C-, D-Seiten steht immer
eine Sprachhandlung im Fokus. Die daflir nétigen
Strukturen werden erarbeitet und in den folgenden
Aufgaben zunéchst gelenkt, dann frei eingelibt.

Die Redemittel- und Grammatikkasten machen den
Lernstoff der Seiten bewusst. Die freien Aufgaben
am Ende der Seiten bieten authentische Sprech-
und Schreibanldsse aus dem beruflichen Alltag. So

ermoglicht jede Seite echte Kommunikation im Kurs.

Die Seite Kommunikation &
Grammatik prasentiert noch einmal
gesammelt die Redemittel der Lektion
und erldutert die Grammatik detailliert.
Zu den Redemitteln und Strukturen
finden Sie auf unserer Internetseite
www.hueber.de/im-beruf-neu
Audio-Dateien mit Automatisierungs-
dbungen flir zu Hause und unterwegs.

@ Aufjeweils 3 Lektionen folgt

eine Extra-Doppelseite,
die sich mitinterkulturell
relevanten Themen aus der

Berufswelt befasst.

Das separate Arbeitsbuch bietet zu jeder Lektion eine grofie Fiille an Ubungen
fur den Unterricht oder die selbststindige Arbeit zu Hause.

Viel Spafs und Erfolg beim Lernen und Unterrichten mit IM BERUF NEU B1+/B2

wiinschen Ihnen die Autorinnen und der Verlag
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julia Santos

Julia Santos arbeitet seit zwei Jahren als Empfangssekretdrin bei KFR Solar (GmbH) in Frankfurt
am Main. KFR Solar ist ein Photovoltaik-Unternehmen, das 1999 in den USA gegriindet wurde.

M ™ Der Hauptsitz des international titigen Unternehmens liegt in Atlanta, Georgia. Es gibt Tochter-
unternehmen in Europa und Asien und weltweit mehr als 20000 Mitarbeiter. In Deutschland
gibt es drei Filialen, die deutsche Zentrale befindet sich in Frankfurt am Main.

1 Welche Voraussetzungen sollte eine Empfangssekretérin wie Julia Santos fiirihren Beruf mitbringen?
......... Ordnen Sie die Ausdriicke in die Tabelle ein.

gute Umgangsformen gedutdig hoflich Organisationstalent gutes Deutsch
EDV-Kenntnisse (MS Office, Internet, E-Mail) hilfsbereit freundlich
eine Telefonanlage bedienen gepflegtes Aussehen Flexibilitdt angenehme Stimme

: Kenntnisse - - | Eigenschaften Sonstiges
Ewgliéol;m_- 5901\/!01% positive Eind’c”ung_zu den Kunden
|
2 Welche Voraussetzungen sind wichtiger, welche weniger wichtig?
Einigen Sie sich auf die fiinf wichtigsten.
1.
Am wichtigsten finde ich ... Das finde ich nicht so A
= wichtig. Wichtiger ist ... 3,
v 4.
S.
3 Was kann man lernen? Was ist ,,angeboren*“? Was meinen Sie?

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 | Lektionl

{1401 A1l Julia Santos begriiRt Herrn Greiner von der

@) Kunden begriiRen

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

kommen vor? Markieren Sie. - as

Wetter Verabschiedung Thema der Sitzung
etwas zu trinken anbieten Garderobe

Frage nach dem Befinden etwas zu essen anbieten
Familie BegriiBung ProblemeinderArbeit
finanzielle Situation Anreise

A2  Wieverlduft so ein BegriiBungsgesprach in threm Land? Was ist gleich, was ist anders? Erzihlen Sie.

Bei uns ist es unhoflich, so schnell zum Thema zu kommen. Man spricht
viel langer Uber allgemeine Themen und schafft so eine persénlichere

Beziehung. Wie in dem Gesprach ist es auch bei uns wichtig, dass ...
1~

A3]a Lesen Sie die Redemittel. Eines in jeder Kategorie passt nicht. Streichen Sie. - as

11 ' «
Gesprdchspartner informieren

Ich sage eben ... Bescheid, dass Sie da sind.

jemanden begriifien und sich vorstellen

oaiiiahib -

Guten Tag, herzlich willkommen.
Schén, Sie bei uns begriifsen zu diirfen.

Guten Tag, mein Name ist ...
»

Ich informiere ..., dass Sie eingetroffen sind.
... ist noch in einer Besprechung. Er/Sie wird in ... Minuten....

Darfich Ihnen schon einmal etwas zu trinken anbieten?
»

¢« : 11 1]
etwas zu trinken anbieten sich verabschieden

Was darfich lhnen anbieten? Auf Wiedersehen und einen schonen

tiber die Anreise sprechen
Wie war die Reise, Frau .../Herr...?

Hatten Sie einen guten Flug/eine Méochten Sie Kaffee oder Tee? Tag noch.
gute Fahrt? Wir wiirden Sie heute Mittag gern Das ist aber eine Uberraschung.
Sind Sie mit der Bahn gekommen? zum Essen einladen. Ich wiinsche thnen eine gute
Wie geht es Ihnen? Kann ich Ihnen Wasser oder Saft Heimreise.
anbieten? Vielen Dank fiir thren Besuch.

» » »

BegriiBungsgesprédch. Verwenden Sie die Redemittel aus A3a.

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

Partner B: Sie sind schon viele Jahre Geschéiftspartner/in von KFR Solar und mit dem
Zug angereist. Die Reise ist reibungslos verlaufen, aber Sie haben Kopfschmerzen. Bitten
Sie um eine Kopfschmerztablette. AufSerdem wiirden Sie gern etwas Kaltes trinken.

Situation 2 Partner A: Sie arbeiten an der Rezeption der Textilfabrik Meier & Co. Begriifen Sie
einen neuen Kunden. Der Gesprichspartner des Kunden ist noch 15 Minuten in einer
Besprechung. Fragen Sie nach dem Befinden, sprechen Sie liber die Anreise und
bieten Sie etwas zu trinken an.

Partner B: Sie sind die Kundin/der Kunde, die/der sich die neue Sommerkollektion
ansehen mochte. Sie sind mit dem Auto gefahren. Das ging schneller als geplant und
Sie sind etwas zu frih eingetroffen.
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() unternehmensstrukturen verstehen, liber Aufgaben sprechen G seinen Berufvorstellen
Bl|a Lesen Sie das Organigramm der KFR Solar. Wer arbeitet in welcher Abteilung? o 02 Clla Brigitte Schar spricht iber ihren Beruf,

Tragen Sie die Information in das Organigramm ein. - s

Entwicklung Personalabteilung Einkauf Geschaftsleitung Produktion Marketing

Vertrieb Kaufmannische Abteilung

Horen Sie und ergdnzen Sie Informationen
zu den folgenden Punkten. - as

Beruf: Betriebswirtin
Berufsvoraussetzung: man muss gut

o2 b Ergédnzen Sie die Satzteile. Horen Sie zur Kontrolle n

konnen und braucht ein

och einmal, was Brigitte Schdrerzdhlt. -8

Frau Fuchs arbeitet Aushlldung:. dugles ' a‘n elper _
; d Besonderheit dieser Aushildung: Kombination von und
in der Produktion. Peter Norman hat das deutsche Tochterunternehmen Si el
— von KFR Solar vor sieben Jahren mit aufgebaut. Erist fiir +© a%“ als
das Unternehmen und die Mitarbeiter verantwortlich . Zufriedenheit:
_ Zukunftsperspektiven:

gefdllt mir Wir produzieren wenBeruf absolviert als isteinamerikanischer Konzern
Damuss man Ichbinfiir verantwortlich auchwenn DashatdengroBen Vorteil arbeiteich

Produketion Ich bin Betriebswirtin _von Bervf . gut rechnen kénnen, man braucht ein Geftihl
Dipl.-Ing. Christian Hiibner Anna Fuchs kontrolliert die Franziska Neuner bestellt und Riidiger Schmidt ist fiir das s Z.ahlen. SlEiep o U P e S RSP S SACe e ggmacht, . hak-)e AispCin du.ales
entwickelt neue Lasungen fiir Qualitatder Produkte. Sie kenn- | priift das Material fiir den Marketing verantwortlich. Er SHIIT d Ul ASSITANTERTARDEHSalltABYG (e HSw o
Solarmodule. Zurzeit arbeitet zeichnet die einwandfreien Herstellungsprozess, wie z. B. organisiert Werbekampagnen sehr gut kennenlernt und trotzdem eine akademische Ausbildung hat. Seit sieben Jahren
eran einer Recyclingmethode Module, die anderen leitet sie den Rohstoff Silizium. Sie und schickt Kunden : hier bei KER Solar in der kaufménnischen Abteilung Finanz-
fiir die Solar-Module. zur Nachbesserung weiter. sprichtoft mitden Zulieferern. Informationsmaterial. buchhalterin. KFR Solar mit Unternehmen in den USA, in Europa und in Asien.

Solarmodule, die wir weltweit vertreiben. die Kreditoren- und
Debitorenbuchhaltung . Die Arbeit sehr gut,
(: ich manchmal den ganzen Tag vor dem Computer sitze.

C2|a Stellen Sie Ilhren Berufvor oder den Beruf, den Sie in

Zukunft ausiiben moéchten.

Notieren Sie Informationen zu den folgenden Aspekten.

Thomas Berger ist fiir den Dr. Angelika Fischer stellt Brigitte Schar beschaftigt sich

Vertrieb zusténdig. Erverhandelt  Personal ein und fiihrt Vorstel- mitden Finanzen der Firma. Voraus.setzungen farlhren Beruf
oft mitKunden und arbeitet lungsgespréche. Sie achtet auf Unter anderem kiimmert sie

eng mit Herrn Schmidt das Betriebsklima in der Firma sich darum, dass die Kunden die . Au;bilc}ung_/Studium

zusammen. und hilft bei Konflikten. Rechnungen bezahlen. thre Tatigkeit/Ihre Aufgaben

b Markieren Sie in den Texten Verben/Adjektive mit Prapositionen

(fir diesen Beruf typische Tatigkeiten)

Vor- und Nachteile in Ihrem Beruf

§Pcdi+iovi€kaufmann

_ffoxibcl, . 5}:1‘ vechnen
| duale Au;bilalvng. Spedition wnd Bervfsschile
TBchPlanvng, Kvnalcnggéf)rﬁohc, A—ng@bofo

; T (Warum wollten/méchten Sie diesen Beruf ergreifen?)
die Adjektive und Verben + Akkusativ verantwortlich fiir woflr? /flir wen? ' -
mit Prépositionen. - as ; . . . Unternehmen: Branche, Produkte, Standort, GroRe ...
' . BagY BT enarb it mmit R (Inwas flir einem Unternehmen wirden Sie gern arbeiten?) |
¢ Ordnen Sie die markierten = " ..b U.ber_legen Sie, welche Infor.matflonen Sie an den An.fang u.nd Yvelche Sie an den Schluss setzen. Schreiben
Ausdriicke in die Tabelle ein. , |+ Datlv Sie einen Text. Verwenden Sie die folgenden Redemittel. Sie kdnnen auch C1b als Vorlage nehmen. - aB
vervantwortlich fiv 2uSammenarbeiten mit ¢ P2
Ich bin ... von Beruf. Ich méchte ... werden.
In diesem Beruf braucht man vor allem ... In diesem Beruf braucht man vor allem ...
. . . . . . . Man muss besonders gut ... Man muss besonders gut ...
B2  Rollenspiel: Arbeiten Sie zu zweit. Interviewen Si i
............ et P . - s e.dle Mltarbellter ol KFB LlEls Die Ausbildung habe ich in/an ... absolviert/gemacht. Die Ausbildung zum ... absolviert/macht man in/an ...
elche Aufgaben haben die Mitarbeiter? Stellen Sie Fragen mit wofiir, mit wem usw. Das Studium hat .. gedauert Das Studium davert
lhr/e Partner/in an ) iedi '
/ twortet. Tauschen Sie die Rollen. - as Heute arbeiteich als .../ bei ... Ich wiirde gern bei/in einem ... arbeiten.
Mein Unternehmen ist .../ produziert ... .. arbeiten oft als ... und sind fiir ... zustdndig/verantwortlich.
Als Geschéftsfithrer bin ich fiir das ganze Unternehmen Ich bin zustdndig fiir .../ Ich bin verantwortlich fiir ... Der Beruf wiirde mir bestimmt Spaf8 machen, weil ...,
Herr Norman, wofir sind und die Mitarbeiter zustindig. Vor sieben Jahren habe An meinem Beruf geféllt mir, dass man ..., auch wenn ... auch wenn ...
Sie in diesem Unternehmen ich KER Solar Deutschland mit aufgebaut und ich sorge ,;n ein paar jahren kann ich vielleicht ... ,;n ein paar Jahren kann ich vielleicht ...
verantwortlich? dafir, dass wir auch in Zukunft erfolgreich sein kénnen.
1 : 1~
_________ ¢ Stellen Sie lhren Beruf im Kurs vor. Versuchen Sie, frei zu sprechen und nicht vom Blatt zu lesen.
10 | Lektion1 Lektion1 | 11




e )

(® Medienberichte iiber Ausbildung verstehen

D1  lhre Ausbildung —Berichten Sie: Was? Wo? Wie lange? Spaf3?...

D2|a Horen Sie den Anfang einer Radiosendung. Was ist das Thema? Kreuzen Sie an.

1 O Wie bereitet die Aushildung auf das Arbeitsleben vor?
2 O Wie gut bereitet die Ausbildung auf den Berufseinstieg vor?
3 O Wie bereitet eine gute Ausbildung auf das Arbeitsleben vor?

b Ho6ren Sie weiter. Richtig oder falsch? Kreuzen Sie an.

Herr Graf

=

.. hat eine zweijéhrige Schulausbildung gemacht.

Frau Sommer
.. hat sechs Jahre studiert.
.. hat im Studium keine praktischen Dinge gelernt.___ .

.. hatte keine Probleme bei ihrer ersten Stelle.____
.. hat eine rein praktische Ausbildung in einer Arztpraxis gemacht.

Frau Bari

O o0 N [ ) I U2 BN w N

D3|a Duale Ausbildung - Lesen Sie den Text. Welche Person in D2 hat eine duale Ausbildung gemacht?

eL®

DUALE AUSBILDUNG

findet also an zwei Orten statt: 1 bis 2 Tage in der
Berufsschule und den Rest der Woche im Betrieb.

In der Berufsschule wird das fiir den Beruf notwendige

(Azubi) verkiirzen, wenn sie in der Berufsschule besonders gute Leistungen erbringen.

Wadhrend der Ausbildung verdienen die Azubis schon eigenes Geld. Die Hohe des Gehalts ist von Beruf

zu Beruf unterschiedlich und liegt zwischen 300 und 1 000 Euro. Es steigt in jedem Ausbildungsjahr.

Die duale Ausbildung hat den Vorteil, dass Theorie und Praxis miteinander verbunden werden.

Die Azubis gewinnen erste berufliche Erfahrungen und kdnnen so auch einschédtzen, ob der Beruf zu
ihnen passt. Sie lernen den Betrieb kennen und der Betrieb sie. So werden Azubis nach der Priifung
auch oft vom Betrieb iibernommen.

b Wasistrichtig? Kreuzen Sie an.

1 Staatlich anerkannte Ausbildungen in Deutschland sind O meistens O immer dual

2 Eine duale Ausbildung wird O meistens O immer miteiner Priifung abgeschlossen.

3 Die Ausbildungszeit kann bei besonders guten Leistungen O inder Schule O im Betrieb
verkiirzt werden.

4 Das Gehalt wird O injedem O im letzten Ausbildungsjahr mehr.

5 O viele O Fastalle Azubis arbeiten nach der Ausbildung im Ausbildungsbetrieb weiter.

D4 Wiewar Ihr Berufseinstieg? Waren Sie durch Ihre Ausbildung gut vorbereitet?
Welche Probleme gab es? Sprechen Sie im Kurs.

12 | Lektion1

.. hat nach ihrer Ausbildung in einer anderen Arztpraxis gearbeitet.

Mehr als die Halfte aller Jugendlichen in Deutschland macht
nach dem Schulabschluss eine Berufsausbildung. Bei der
Mehrzahl der staatlich anerkannten Ausbildungsberufe in
Deutschland —ca. 350 —ist die Ausbildung dual aufgebaut,

.. fithlt sich in manchen Bereichen schlecht auf den Berufseinstieg vorbereitet.__ O

O

.. hatte Probleme, weil die Arbeit im Schullabor anders war als spéter im Beruf. . O

.. fuithlt sich durch das Studium sehr schlecht auf das Arbeitsleben vorbereitet. O

OO0 OO0

theoretische Wissen vermittelt, im Betrieb werden Stiick fiir
Stiick die fiir den Beruf erforderlichen Tatigkeiten gelernt. Die duale Ausbildung dauert je nach Beruf
2,5 bis 3,5 Jahre und wird mit einer Priifung abgeschlossen. Die Ausbildungszeit konnen Auszubildende

10

15

f
©)
@)
@)
O
O
@)
®)
O
®)

jemanden begriifien und sich vorstellen seinen Beruf vorstellen

Guten Tag, herzlich willkommen. Ich bin ... von Beruf./Ich mdchte ... werden.

Schin, Sie bei uns begriifien zu diirfen. In diesem Beruf braucht man vorallem ...

Guten Tag, mein Name ist ... Man muss besonders gut ... konnen.

Wie geht es Ihnen? Die Ausbildung habe ich in einem Betrieb und an der
Gesprichspartner informieren Berufsschule gemacht.

Das Studium hat ... gedauert.

Heute arbeiteich als .../ bei ..

Mein Unternehmen ist.../produziert ...

Ich bin zustdndig fiir .../ Ich bin verantwortlich fiir ...
An meinem Beruf gefillt mir, dass man ..., auch wenn ...
iiber die Anreise sprechen Inein paar Jahren kann ich vielleicht ...

Wie war die Reise, Frau Kramer? S ' ) -
Hatten Sie einen guten Flug/ eine gute Fahrt?
Sind Sie mit der Bahn gekommen?

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 lhnen sein.

seinen Berufswunsch beschreiben

Die Ausbildung zum/zur ... absolviert man an ...
. Das Studium dauert... jahre.

etwas zu trinken anbieten Ich wiirde gern bei/in einem ... arbeiten.

Was darfich lhnen anbieten? ... arbeiten oft als ... und sind fiir ... zustdndig/
Darfich lhnen einen Kaffee anbieten? verantwortlich.

Méchten Sie Kaffee oder Tee? Der Beruf wiirde mir bestimmt Spaf§ machen, weil ...,
Kann ich Thnen Wasser oder Saft anbieten? auch wenn...

Darfich Ihnen schon einmal etwas zu trinken

anbieten?
sich verabschieden
Auf Wiedersehen und einen schonen Tag noch.

Ich wiinsche lhnen eine gute Heimreise.
Vielen Dank fiir Ihren Besuch.

S$.10| Verben/Adjektive mit Prépositionen

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

+ Akkusativ verantwortlich fiir woflr? Erist fir den Einkauf verantwortlich.
fiir wen? Erist fir alle Mitarbeiter verantwortlich.
+ Dativ zusammenarbeiten mit mitwem?  Erarbeitet mit vielen Kollegen zusammen.
erkennenan woran? Qualitdt erkennt man nicht am Preis.

achten auf (+ Akk.)

arbeiten an (+ Dat.)

sich beschéaftigen mit (+ Dat.)
helfen bei (+ Dat.)

sich kiimmern um (+ Akk.)
sprechen mit (+ Dat.)
weiterleiten zu (+ Dat.)
zustandig fiir (+ Akk.)
zusammenarbeiten mit (+ Dat.)

Eine Liste mit den wichtigsten Verben mit Prépositionen finden Sie im Arbeitsbuch auf Seite 216.
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o

erster Arbeitstag

(XX )
Betreff: Personelies

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

als neuen Mitarbeiter begriiRen wir Herrn Sorin Mateis sehr herzlich. Er hatim Juli seine
Ausbildung zum Gebaudereiniger abgeschlossen und tritt bei uns seine erste Stelle an.
Bis auf Weiteres wird er fiir einen Teil des Blirogeb&dudes in der Bremer Strafle zustandig
sein, Wir wiinschen ihm einen guten Start bei uns!

Viele Griif3e
Wolfgang Petersen

1 Welche Wiinsche hat man fiir den ersten Arbeitstag? Sprechen Sie.

e e einen freundlichen Chef/eine freundliche Chefin bekommen

ein paar nette Kollegen nette Kollegen kennenlernen Rundgang durch den Betrieb machen

kennenlernt. gutes Arbeitsklima haben klare Arbeitsabsprachen treffen kénnen
"> den Job gut machen
2 Und was kénnte man vor dem ersten Arbeitstag befiirchten? Sprechen Sie.

falsch gekleidet sein morgens zu spat kommen keinen Parkplatz finden

. Man hat vielleicht Angst,
sich die Namen von den Kollegen nicht merken kénnen

dass man morgens zu

Anweisungen nicht verstehen einen schlechten ersten Eindruck machen spit zur Arbeit kommt.

unter Zeitdruck stehen ... V-
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Lektion 2
@) Ratschldge verstehen und geben

Al LesenSie die Uberschriften und dann den Text. Ergéinzen Sie zu jedem Textabschnitt

"""""" die passende Uberschrift. - as

Lernen Sie die Hierarchien und Spielregeln kennen Passen Sie sich dem Kommunikationsstil an

Zeigen Sie lhre Motivation Gehen Sie auflhre Kollegen zu Fragen Sie nach

FUNF TIPPS FUR 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 Uber-
stunden, aber Ubertreiben Sie nicht. Sie mussen nicht

Tag und Nacht arbeiten.

. = — O

Versuchen Sie zu verstehen, wer mit wem zusammen- Beobachten Sie, wie lhre neuen Kollegen miteinander

arbeitet, welche Personen wichtig sind und was man umgehen und sprechen. Achten Sie darauf, wie die

am Arbeitsplatz macht oder nicht macht. Halten Sie anderen etwas formulieren und sagen. Seien Sie

keinesfalls zu direkt.

Sie gut zu. 9
e = — - = gt o R T Gute Kontakte zu den neuen Kollegen und Vorgesetz-
Sie sind neu und jeder beantwortet lhnen sicher gern

Augen und Ohren offen, beobachten Sie viel und hdren

ten sind auflerst wichtig. Erwarten Sie aber nicht, dass

lhre Fragen. Aber stellen Sie sachliche Fragen wie z.B.: sich alle um Sie kimmern. Sie mussen auf die Kollegen

Wer ist woflr verantwortlich? Wie sind die Pausen zugehen, Fragen stellen, um Hilfe bitten und durch

geregelt? Wie sieht es bei Gleitzeit aus, wer kommt und Freundlichkeit zeigen, dass Sie vertrauenswiirdig sind.

geht wann?

A2 Welche Tipps finden Sie hilfreich? Welche nicht? Welche Erfahrungen

haben Sie schon gemacht? Sprechen Sie in der Gruppe.

Markieren Sie alle Imperative im TextinAl. - as

Imperativ und Ersatzformen

Zeigen Sie lhre Motivation!

_________ b Héren Sie einige Ratschldge. Wie sind sie formuliert? Man sollte seine Motivation zeigen.
Kreuzen Siean. - as Sie miissen |hre Motivation zeigen.
O im Imperativ O mit Modalverben (man kann) e e I Soniyation zeigeh:
O mit wiirde + Infinitiv O mit Modalverben im Konjunktiv

(Sie sollten/du solltest)

.....C Notieren Sie einige typische Formulierungen, die Sie gehort haben.
An lhrem ersten A—Vboi‘k‘h;g_ sollten Sie ... lch wivde .

A4|a Schreiben Sie einen eigenen Tipp fiir den ersten Arbeitstag. Verwenden Sie Imperative.

Achten Sie avf lhre Ké)'rpomplfaoho,’
Veruchen Sie, einen offenen nd inferessierten Eindruck. zv machen. ...

Ich wiirde am Anfang auf
meine Kérpersprache achten.

Sie sollten versuchen, ...
17

_________ b Formulieren Sie Ihren Tipp weniger direkt mit ich wiirde und

Sie sollten/kénnten oder du solltest/konntest. Tragen Sie lhren
Tipp in der Gruppe vor.
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Bl|a

Informationen zum ersten Arbeitstag verstehen

Wasist das? Ordnen Siezu. - s

I-Fithrerseheir 2 Steueridentifikationsnummer 3 Sozialversicherungsausweis
4 Gesundheitskarte 5Fiihrungszeugnis 6 Aufenthaltserlaubnis mit Arbeitserlaubnis

. -Wl RTEIA0Y
u Par \onhp..l £1 - (Dauliche Y
= Filhrungszeugnis %“- o
- riaversicharnungssu [ LR
K [ 12 345 678 910 ' * kel joer ﬁ%ﬂ\‘ P,
LT fersa L
Allgem =g e Max  Mustermann TR E veko
N [ S . www identifkationsmerkmal de o i (e e 1 MR 30 Sepame ey i
Ao bt

Welche Unterlagen braucht die Personalabteilung von jedem neuen Arbeitnehmer (rot),
welche braucht sie nur unter bestimmten Voraussetzungen (blau)? Lesen und markieren Sie.

L XX

BUSSI 22
Juhu!!l Ich habe meine erste Stelle! Ubermorgen ist mein erster Arbeitstag!!! Ich freu mich riesig!
Wer weil3, welche Unterlagen ich mitbringen muss? Ich habe keine Ahnung.

EXPERT*34

Gratulation! Ich wiinsche dir viel SpaR bei deinem neuen Job. Der erste Tagist ja immer

etwas aufregend, ich kann mich noch gut daran erinnern. ©

Also, was du mitbringen musst: Pass oder Ausweis, die Steueridentifikationsnummer fiirs Finanzamt
und deine Sozialversicherungsnummer fiir die ganzen Versicherungen. Das sind die wichtigsten
Unterlagen. An mehr kann ich mich nicht erinnern.

ANDI_BC

Du musst auch angeben, wo du krankenversichert bist. Also denk an deine Gesundheitskarte. Wenn

du keine Krankenversicherung hast, kannst du entscheiden, bei welcher Krankenkasse der Arbeitgeber
dich anmelden soll. Schau im Internet, welche gut und preiswert ist. Dort gibt es auch Tests.

NORA92

Hi Bussi22! Gliickwunsch!!!! Ich habe zusitzlich eine Aufenthaltserlaubnis mit Arbeitserlaubnis mitbringen
miissen. Ich komme namlich aus Kenia. AuBerdem wollte mein Arbeitgeber ein polizeiliches Fiihrungs-
zeugnis haben. Ich glaube, was man sonst noch braucht, hdngt vom Job und vom Arbeitgeber ab.

SUPERKOCH
Ich musste zum Beispiel auch ein Gesundheitszeugnis vorlegen. Ich arbeite ndmlich in der Gastronomie.
Am besten rufst du bei der Personalabteilung an und fragst nach, was sie alles haben wollen.

1406 B3|a Sorin Mateis und sein Chef, Wolfgang Petersen, besprechen am ersten Arbeitstag Formalitdten

2.

und Aufgaben. Héren Sie den Anfang des Gespréachs. Welche Unterlagen hat Sorin Mateis
mitgebracht, welche hat er vergessen?

Horen Sie jetzt das ganze Gespréach. Welche Aussagen sind richtig? Kreuzen Siean. - ap

1 O Herr Petersen bietet Herrn Mateis einen Tee an.

2 O Herr Petersen macht Kopien von den mitgebrachten Unterlagen.

3 O In den nichsten acht Wochen arbeitet Herr Mateis in einem Biirohaus in der Bremer Strafie,
4 O Die Arbeitskleidung bekommt Herr Mateis von der Firma.

5 O Herrn Mateis Ansprechpartnerin ist Frau Meinhardt.

6 O Wenn Herr Mateis krank ist, muss er nur die Krankmeldung schicken.

Wie war lhr erster Arbeitstag in einer neuen Firma? Welche Unterlagen mussten Sie mitbringen?
Hatten Sie ein Gesprach wie Sorin Mateis? Worum ging es? Erzdhlen Sieim Kurs. - a8
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C/

eine Betriebsvereinbarung verstehen

Was fiir Vertrage kennen Sie? Welche haben Sie

schon einmal abgeschlossen? Sammeln Sie. M'C'JNOVW&&‘ e Q Vertrage
'"-_\_\_‘_\_'_'___,_--

 Vertrdge in der Arbeitswelt~Ordnen Sie zu. - a8

1Tarifvertrag 2 Arbeitsvertrag 3 Betriebsvereinbarung

Wird zwischen einem Arbeitgeber und dem Betriebsrat geschlossen, regelt die Rechte und
Pflichten des Arbeitgebers und der Arbeitnehmer und legt verbindliche Normen fiir alle
Arbeitnehmer des Betriebs fest. Dabei kommt es nicht darauf an, ob das persénliche
Arbeitsverhdltnis bereits bestanden hat, als die Betriebsvereinbarung geschlossen wurde.
Wird zwischen Arbeitgebern und Gewerkschaft geschlossen und regelt z.B., wie hoch das
Gehalt in einer Branche oder bei einer Berufsgruppe mindestens ist und wie viele Stunden
pro Woche héchstens gearbeitet werden muss.

Wird zwischen einem Arbeitnehmer und einem Arbeitgeber geschlossen und regelt das
personliche Arbeitsverhdltnis, z. B. den Beginn und in einigen Féillen auch das Ende der
Tétigkeit, die Aufgaben, die Hohe des Gehalts, den Urlaubsanspruch, Rechte und Pflichten
bei Krankheit, die Kiindigungsfrist.

In Sorin Mateis’ neuer Firma gibt es eine Betriebsvereinbarung.
Muss er sich an die Betriebsvereinbarung halten?

Schreiben Sie drei Fragen zu den Vertragen in C2a. Arbeiten Sie dann
zu zweit. Stellen Sie lhre Fragen und beantworten Sie die Fragen
Ihrer Partnerin / lhres Partners.

Pause Urlaub Arbeitszeit Urlaubs Pause Arbeitszeit arbeitszeit
Urlaubstage Pausen Arbeitszeit Urlaub

§5_ - -
Die wochentliche regelt der Tarifvertrag. Sie wird fiir die Gebdudereiniger je nach Objekt
individuell festgelegt. In der Verwaltung ist Gleitzeit vereinbart. Die Kern beginntan jedem
Arbeitstag um 9.00 Uhr und endet von Montag bis Donnerstag um 15.00 Uhr, am Freitag um 13.00 Uhr.

§6
von 30 Minuten wird nicht auf die Arbeitszeit angerechnet.
~von mehrals 6 Stunden durch eine

8§87
(1) Die Anzahl der gewahrten regelt der Tarifvertrag.
(2) Der_ muss schriftlich beantragt werden und vom Abteilungsleiter genehmigt werden.
(3) Beider gewadhrung werden die betrieblichen Erfordernisse sowie die Wiinsche der
Arbeitnehmer beriicksichtigt.

(1) Die tagliche ’
(2) Die Arbeitist nach einer

In den folgenden Satzen gibt es falsche Informationen. Korrigieren Sie sie. - as

1 Die wochentliche Arbeitszeit kann durch eine Anderung der-Betriebsvereinbarang
geidndert werden. deg Térif\/or*frag,g

2 Die Arbeitszeit ist Montag bis Donnerstag téglich 6 Stunden.

3 Die Kernarbeitszeit beginnt am Freitag um 8.00 Uhr.

4 Die Pause wird bezahlt.

5 Nach der Halfte der Arbeitszeit muss man unbedingt eine Pause machen.

6 Den Urlaub muss man mit seinem Abteilungsleiter besprechen.
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(® Anweisungen verstehen und daraufreagieren

1dos D1|a Herr Petersen zeigt Sorin Mateis seinen neuen Arbeitsplatz. Horen Sie zuerst das Gespréch

und bringen Sie dann die Bilder in die richtige Reihenfolge.

& 57N

i ﬂﬂn

O Herr Schmidt soll Sorin Mateis helfen. O Sorin Mateis muss darauf achten, dass die Riume

O Sorin Mateis muss drei Stockwerke rechtzeitig fertig sind.
reinigen. O Die Mittagspause kann Sorin Mateis selbst bestimmen.
O Neue Putzmittel muss Sorin Mateis O Sorin Mateis muss den Schliissel morgens um 6.30 Uhr
bei Frau Schubert bestellen. beim Hausmeister holen.

D2|a Ergdnzen Sie das Gesprdch.

zustimmen / Verstehen signalisieren g bedauern = nachfragen =
Ah, sehr gut. Das tut mir leid. Den ... Eine Frage (bitte): ...
Alles kiar. habe ich (nicht)... Darfich kurz nachfragen: ...
In Ordnung. Ich habe noch eine Frage: ...
Habe ich das / Sie richtig verstanden? ...
b » b}

¢ Jetzt brauche ich noch Ihren Sozialversicherungsausweis.
o (bedauern: heute nicht dabei) Da¢ tvt mir leid. Den habe ich hevte nicht dabel.
4 Kein Problem. Bringen Sie den Ausweis einfach in den néchsten Tagen vorbei.
o (zustimmen)
(Frage: Arbeitskleidung) o )
4 Die bekommen Sie von uns. Frau Meinhardt gibt Ihnen die Arbeitskleidung und die wichtigsten
Telefonnummern.
o (Verstehen signalisieren)
(Frage: an wen bei Fragen wenden)
# Ihre Ansprechpartnerin ist Frau Schubert.
o (Frage: Mittagspause)
¢ Die Mittagspause ist um 13 Uhr. Aber bis Viertel vor zwei sollten Sie zurtick sein.
Um 16 Uhr missen Sie dem Hausmeister den Schliissel zuriickgeben. Der hat dann Feierabend.
o (Verstandnisfrage: Schliissel)
4 Ja. Sie oder Herr Schmidt miissen den Schliissel jeden Morgen holen und am Nachmittag
wieder abgeben.

b Rollenspiel: Lesen und {iben Sie das Gespréch zu zweit. Tauschen Sie die Rollen. - as

D3 HatSorin Mateis an seinem ersten Arbeitstag alles richtig gemacht? Was meinen Sie?
Was wiirden Sie anders machen? Sprechen Sie. - a8
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zustimmen / Verstehen signalisieren
Alles klar.

Ah, sehr gut.

In Ordnung.

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

nachfragen

Eine Frage (bitte):

Darfich kurz nachfragen: ...

Ich habe noch eine Frage: ...

Habe ich das/ Sie richtig verstanden?

S.15| Imperativ und Ersatzformen

Mit dem Imperativ formuliert man Bitten, Vorschldge, Empfehlungen, Ratschldge, Anordnungen und Anleitungen.

Zeigen Sie Ihre Motivation! Sie zeigen  In der Sie-Form steht zuerst das Verb, dann das Pronomen.
Zeig deine Motivation! it zeigst In der Du-Form steht nur das Verb ohne Endung und ohne Pronomen.
Zeigt eure Motivation! thr zeigt In der lhr-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 in der Ich-Form mit Konjunktiv:

Ich wiirde meine Motivation zeigen.
An deiner Stelle wiirde ich meine Motivation zeigen.

Weitere Alternativen zum Imperativ:

es widre... + Konjunktiv II: Es ware gut, wenn du deine Motivation zeigen wiirdest.
Frage: Warum zeigst du nicht deine Motivation?
unpersonlich: Es macht einen guten Eindruck, wenn man seine Motivation zeigt.
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Lektion

Q einen Lebenslaufverfassen

Was muss unbedingt in einen Lebenslauf, was gehort nicht hinein? Sprechen Sie. - as

Beruf von Mutter und Vater
Krankheiten

Geburtsdatum Alter
Geschwister

Berufsausbildung Unterschrift
Reisen Schulbildung EDV-Kenntnisse Praktika
Fremdsprachenkenntnisse Fort- und Weiterbildung Religion

Geburtsort

Berufserfahrung
Hobbys

Wohnort Noten Familienstand Name von Mutter und Vater

Maria Carreras bewirbt sich

|
I um eine neue Stelle

A2|a Lesen Sie den Text und markieren Sie, was unbedingt in einen Lebenslauf

gehdrt (griin) und was nicht hineingehdrt (rot). Vergleichen Sie mit AL. - as

LEBENSLAUF LEBENSLAUF -

WAS SIE UNBEDINGT WISSEN SOLLTEN

Maria Carreras

BahnhofstraRe 124

12545 Berlin

Tel. 030/132 4576, Mobil 0163/42 95 83
E-Mail m.carreras@|gmx.net

Weltweit spielt der Lebenslauf eine zentrale Rolle bei der Bewerbung
und entscheidet oft iiber die Einladung zum Bewerbungsgespréch.
Doch in jedem Land sind die Anforderungen anders. Unser Experte,
Karl Sommer, weiR, worauf man in Deutschland achten muss.

Personliche Daten

Geburtsdatum, -ort 2. Marz 1986, Madrid
Staatsangehdrigkeit  spanisch
Familienstand, Kinder verheiratet, ein Kind

serioses Bewerbungsfoto von einem professionellen

Ein Lebenslauf muss formal in Ordnung sein. Fir

jeden zweiten Personaler ist eine gute Recht- Fotografen machen lassen. 25

SR Cofa El: <l Bsrerlons heilne Nicht fehlen dirfen selbstverstandlich auch alle Angaben

zu lhrer Schulbildung, lhrer Ausbildung oder lhrem

Chance. AuBerdem muss der Lebenslauf tibersichtlich
Schulbildung/Ausbildung

06/2002 Abschluss der Educacién Secundaria Obligatoria (ESO)
10/2002-09/2004  Ausbildung zurVerk&uferin

5 sein. Und an die Stellenanzeige muss er angepasst sein i : ;
- . . ; : I,g . gep .s ,Sel * Studium. Im Lebenslauf beglnnt man oft mit dem
sonst wird die Bewerbung mit groBer Wahrscheinlich- )

keit nioht berticksichtiot jlngsten Datum und gibt die Zeiten immer in Monat
eit nicht beriicksichtigt.

und Jahr an, z. B. ,05/2008 - 12/2011 Verkauferin bei
Euro Discount®”. Wenn Sie gute Abschlussnoten haben,

30
Berufserfahrung
10/2004-11/2007
05/2008-12/2011

In einem erfo|greichen Lebenslauf stehen gleich am
Verkduferin bei EcoMercado in Madrid
Verkauferin bei Euro-Discount, Berlin-Mariendorf

Anfang die personlichen Daten: Vor- und Familien- sollten Sie diese unbedingt angeben. Auch Angaben

10 name und die Adresse. Man sollte auch eine Telefon- zu thren Praktika und zu lhrer Berufserfahrung sind

seit 03/2014 Verkauferin bei Cento, Berlin-Lichterfelde nummer und eine E-Mail-Adresse angeben. Aber Ach-  wichtig. Je mehr Bérufserfahrung Sie haben, desto
, tung: Benutzen Sie keine unserits wirkende E-Mail- glinstiger ist dies fur lhre Bewerbung. AuBerdemistes 35
Sprachkenntnisse g . e o . i N .
spanisch Muttersprache Adresse wie |adyk|||er@gmx.<.:?m. Zu den personlichen ubhch, welter.e Fahigkeiten wie S'pracbkenr\tnlsse«un.d
beutsch miindlich sehr gut, schriftlich gut, Niveau B2 Daten gehdren auch der F.amlllens“tand,"der Ge.burtsort EDV-Kenntnisse ?nzlljgeben. .BEI den. Sprachkenr.\tnls-
15 und das Geburtsdatum. Diese Daten mussen Sie zwar sen muss man zusatzlich schreiben, wie gut man die
Fortbildungen nicht angeben, es ist fir die Bewerbung aber meistens Sprache beherrscht, z. B. ,, Muttersprache® oder
10/2010 Kasse/Verkaufsabrechnung, Bildungszentrum besser, weil sich der Personaler ein besseres Bild von »Grundkenntnisse®. Informationen zu lhren Hobbys 40
Steglitze.V. lhnen machen kann. Friher hat man sogar den Beruf gehdren nur dann in den Lebenslauf, wenn sie fir die
05/2013 Spezielle Warenkunde Bio-Lebensmittel, der Eltern-genannt, das ist heute aber nicht mehr Stelle wichtig sein kénnten. Und am Ende eines jeden
Zentrum fir berufliche Qualifizierung 20 ublich. In Deutschland wird der Lebenslauf meistens Lebenslaufs stehen Ort und Datum, an dem Sie den
mit einem Foto versehen. Das ist kein Muss méhr, aber  Lebenslauf verfasst haben, und die eigenhindige Unter-
Berlin, den 29.2.20.. die Bewerbung wirkt dadurch personlicher. Wenn Sie schrift, mit der Sie die Richtigkeit der Angaben 45
HO\fi(l C('AV’(C(O\S sich fiir ein Foto entscheiden, sollten Sie unbedingt ein  bestatigen.
Maria Carreras ist Verkduferin und arbeitet bei einem Discounter. Ihre Chefinistsehr =~ 77" © Lesenssie noch einmal und beantworten Sie die folgenden Fragen.
zufrieden mit ihr, Maria Carreras fehlt aber der direkte Kontakt mit den Kunden. 1 Aufwelche Formalien sollte man achten?
Deshalb sucht sie eine neue Stelle, am liebsten wiirde sie in einem Lebensmittelgeschéaft 2 Welche Dinge kénnen, miissen aber unbedingt nicht in einen Lebenslauf?
arbeiten. Jetzt hat sie eine passende Anzeige gefunden und bereitet ihre Bewerbung vor.
...t Was macht Maria Carreras in ihrem Lebenslauf anders, als es im Text empfohlen wird?
1 Welches Bewerbungsfoto wiirden Sie wihlen? Warum? Sprechen Sie.
A3 Wassind die gréRten Unterschiede zwischen einem deutschsprachigen Lebenslauf
2 Was gehort Ihrer Meinung nach zu einer Bewerbung? Sprechen Sie. und einem Lebenslauf in Ihrem Herkunftsland? Sprechen Sie.
Foto Lebenslauf Besuchim Personalbiiro Anschreiben Telefonat mitderFirma A4 Schreiben Sie lhren personlichen Lebenslauf. Orientieren Sie sich am Lebenslauf von
Bekannte iiber die Firma befragen Zeugnisse und Bescheinigungen im Internetrecherchieren [ Maria Carreras und wahlen Sie nur die Uberschriften aus, die zu lhrem Werdegang passen.
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Lektion 3

@ cine Stellenanzeige verstehen

Bl|a Ricardo Paolinisucht eine Verkduferin oder einen Verkaufer fiir sein Delikatessengeschift.
Lesen Sie in der Anzeige den Abschnitt ,,Aufgaben®. Was muss ein Verkdufer / eine Verkiuferin

bei Delicatissimo machen? Sammeln Sie in der Gruppe. - a8

Wir suchen ab sofort eine/n Verkaufer/in Einzelhandel

Aufgaben
- fachkundige Beratung der Kunden

2 den Unterschied zwischen zwei Frodukten erkliven, ...
~ Présentation von Waren 2 dag Schavfenster dekorieren, ...
- Kontrolle der Warenqualitat

= Mindesthaltbarkeitsdatum der Frodukte priffen; ...
- Verkauf/Kasse =2 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 iblichen Unterlagen schriftlich zu richten an:
Delicatissimo, z. Hd. Ricardo Paolini, Sonnenallee 45, 13423 Berlin, Tel. 030 427458

b LesenSiein der Anzeige den Abschnitt ,Voraussetzungen® und die

Informationen lGiber die Personen. Wer erfiillt welche Voraussetzungen?

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

Elena Adamopoulos, Verkéduferin
Einzelhandel, arbeitet in einer Filiale
einer grofien Kette, mag Italien und
die italienische Lebensart, mochte
mdoglichst selbststdndig arbeiten

i Ausbildung | Berufserfahrung Umgangsformen
| Annass. | erfillt - erfillt keine Info
. | =l .

' Michael M. . :

B2  Unterstreichen Siein den Sprechblasen die Begriindungen. Markieren Sie

auBerdem die Verbindungsworter und das Verb. - as

Ich glaube, Anna hitte keine Chance.
Sie ist ndmlich tGiberqualifiziert.

Maria kann sich bewerben, weil
sie die richtige Ausbildung hat.

- AB

Michael Merschke, keine abge-
schlossene Ausbildung, Hilfskraft-
Jobs im Grofs- und Einzelhandel,
zeitlich vollkommen flexibel, sucht
dringend einen neuen Job

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

Kundenkontakt
| Flexibilitat | Teamfahigkeit
nicht erfilit | keine Info

..,weil .. hat.
.,denn...ist....
...Deshalb hat....
..istnamlich...

-

Die Stelle ist fiir Elena vielleicht nicht
geeignet, denn sie will selbststandig arbeiten.

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

Kausale Satzverbindungen

V¥

¥

B3  Was meinen Sie: Wer hat eine Chance, die Stelle zu bekommen? Warum (nicht)?

Sprechen Sie wie in den Beispielenin B2,
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@ ein Anschreiben verstehen und verfassen

c1]a AufdieAnzeige hatRicardo Paolini Bewerbungen erhalten. Lesen Sie
"""""" das Bewerbungsanschreiben. Ergdanzen Sie die Wérter. - as

Unterschrift Anlagen Absender Betreff GruRformel Adresse/Ansehrift
Einleitung: Anlass des Schreibens  Schluss mit der Hoffnung auf ein positives Ergebnis
Hauptteil: Informationen, die die Bewerbung unterstiitzen Anrede

| MariaCarreras » BahnhofstraBe 124 « 12545 Berlin
__Tel. 030/1324576 « Mobil 0163/429583 » m.carreras@lgmx.net

; | Delicatissimo
Adresse/Anschrift | z.Hd. Herrn Ricardo Paolini

Sonnenallee 45
13423 Berlin Berlin, den 29.02.20..

Bewerbung als Verkauferin
Sehrgeehrter Herr Paolini,

mit groBem Interesse habe ich lhre Anzeige in der BZ vom 23. Februar gelesen
und mochte mich bei lhnen um die Stelle als Verkauferin bewerben.
Ich bin sicher, dass ich alle erforderlichen Voraussetzungen mitbringe.

lch habe in Spanien eine Ausbildung als Verkduferin gemacht und anschliefend drei

| Jahre in einem Bio-Supermarkt gearbeitet, Als ich nach Deutschland gekommen bin,
habe ich zwei Jahre lang einen Deutschkurs besucht und die B2-Priifung bestanden.
Seit 2014 arbeite ich in Berlin bei einem Discounter. Meine Aufgaben sind die Bestel-
lung von Waren, die Warenannahme und die Qualitatskontrolle. AuBerdem bin ich fur

| das Auffiillen der Regale sowie fiir die Prasentation der Waren zustandig.

Ich bin zeitlich flexibel und arbeite gern mit Kollegen zusammen.

—  Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach wirde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen GriBen

havia Carveras

Anlagen: Lebenslauf, Zeugnisse

inihrem Brief? Unterstreichen Sie in der Anzeige. - as

€2 Erginzen Sie das Anschreiben mit Ihren personlichen Daten. - aB

mit groBem Interesse habe ich lhre Anzeige gelesen und mochte mich bei hnen um die Stelle als
bewerben. Ich bin sicher, dass ich alle erforderlichen Voraussetzungen mitbringe.

lchhabein  eineAushildungals  gemachtund anschlieBend gearbeitet.
habeich  einen Deutschkurs besucht und die -Prifung bestanden. Seit arbeite ich
[Von bis habeich] in bei [gearbeitet]. Meine Aufgaben sind [waren)
Auf3erdem bin [war] ich far zustandig.
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@ ein Vorstellungsgesprach verstehen und fiihren

109 D1|a Horen Sie das Vorstellungsgesprach von Maria Carreras. Markieren Sie im Anschreiben,

welche Punkte besprochen werden. - a8

b Woriiber sprechen Maria Carreras und Ricardo Paolini auRBerdem? Kreuzen Siean. - as nachfragen iiber Vorlieben und Fihigkeiten sprechen
O tber Details der Ausbhildung in Spanien O warum sie bei Delicatissimo arbeiten will Dqs Uerlstehe ’:Ch nicht. Besonfiersgut kann ifh
i _ O {iber die Arbeitszeiten O tber die Bezahlung NiceinenSicidasy (el Ee genn QI DSEEhS
{ | I O tber ihre Starken (was sie besonders gut kann) O iber die Probezeit Was meinen Sie mit...7 Mir wiirde es SPGB machen, ... 2u ...
O warum sie eine neue Stelle sucht O warum sie von 2008 bis 2010 nicht gearbeitet hat dber Berufserfahrung sprechen Ich mache/ar be:hte gern...
. . Ich gehe gern mit...um.
i ‘ I . ) Ich habe... Jahrein.../als ... gearbeitet
| 1109 ¢ Hbéren Sie noch einmal und notieren Sie zu den Punkten, die Sie in D1 b angekreuzt haben, Ich habe/musste ...
" einige Stichwaorter. Vergleichen Sie lhre Ergebnisse im Kurs. - B Ich habe ... gelernt.
‘ ich habe Erfahrungenim ...

D2|a Notieren Sie zu den Fragen eines Vorstellungsgesprachs Stichwérter,
die zu lhrer personlichen Situation passen. - B

Was haben Sie bisher beruflich gemacht? S. 22| Kausale Satzverbindungen
2004—200F Bio-Svpermarkt Madrid, 2008—2011 Bvro-Discount, ¢eit 2014 Cento

Haben Sie noch andere Qualifikationen? Einen Grund kann man ausdriicken, indem man einen Haupt- und einen Nebensatz durch eine Konjunktion verbindet:
ere Quali 7

Bitte erzdhlen Sie etwas genauer Uber Thre Berufsausbildung in Threm Heimatland. Hauptsatz Nebensatz (Grund)
Wann und wo haben Sie Deutsch gelernt? Sprechen Sie noch andere Sprachen? Maria Carreras bewirbt sich, weil sie eine Stelle mit mehr Kundenkontakt sucht.
Was konnen Sie besonders gut? Was wiirden Sie am liebsten machen? da
‘b Welche Uberschrift passt zu welchen Redemitteln? Ordnen Sie zu. - as Nebensatz (Grund) Hauptsatz
nachfragen iiber Berufserfahrung sprechen iiber Vorlieben und Fihigkeiten sprechen \évell e et e SR, RSIbIBIESich:
a
€€ (1% (14
- ) . : ; —— Als Antwort kann der Nebensatz mit weil auch alleine stehen.
Ich habe... Jahrein.../ Besonders gut kann ich... Das verstehe ich nicht.
als... gearbeitet Ich wiirde gern/am liebsten... Wie meinen Sie das? Warum bewirbt sich Maria dort? Weil sie eine Stelle mit mehr Kundenkontakt sucht.
Ich habe/musste... Mir wiirde es Spafs machen, ... zu.... Was meinen Sie mit...?
Ich habe... gelernt ich mache/arbeite gern ...
Ich habe Erfahrungen in... Ich gehe gern mit...um Hauptsatz Hauptsatz (Grund)
9 9 9 g i e
¢ Formulieren Sie Ihre Antworten auf die Fragen in D2 a mithilfe lhrer Stichwérter und der Redemittel. anglCalErasiev nhiich: ey fely | S S SO S,
Von 2000 big 2003 habe ich in einem Bio—SchVmarld‘ in Madrid 5parboi’ro+_ Die Konjunktion denn kann nur am Anfang des zweiten Hauptsatzes stehen, nimmt dort aber keine eigene
Position ein.
_________ d Arbeiten Sie zu zweit: Partner A fragt (wie in D2 a), Partner B antwortet (wiein D2 c).
AnschlieBend tauschen Sie die Rollen. Hauptsatz (Grund) Hauptsatz
1 2
D3  Was mdchten Sie liber eine Stelle noch wissen? Sammeln Sie Fragen im Kurs. - a8 ) ) . —
Maria Carreras sucht eine Stelle mit mehr Kundenkontakt. Deshalb bewirbt sie sich.
Uberstunden Kindergarten Arbeitszeit Urlaub Probezeit Teilzeitarbeit
Der Hauptsatz mit deshalb steht immer nach dem Hauptsatz, der den Grund enthilt.
D4  Wie wiirden Sie sich auRerdem auf ein Bewerbungsgespréch
vorbereiten? Machen Sie eine Liste. Hauptsatz Hauptsatz (Grund)
— frih ing Bett gehen, damit ich au;gc;cdﬂiafc-n bin. 1 2
Maria Carreras bewirbt sich, sie sucht namlich eine Stelle mit mehr Kundenkontakt.
D5  Rollenspiel: Spielen Sie zu zweit ein Bewerbungsgespréch.
Auch der Hauptsatz mit ndmlich stehtimmer als zweiter Hauptsatz.

Beginnen Sie das Gesprach mit einer ganz allgemeinen Frage,

z.B. ,Haben Sie gut zu uns gefunden?“ Stellen Sie auch die Fragen
aus D2a. Schliefien Sie das Gesprach mit einer Frage des Bewerbers
an den Chef, z.B. ob es méglich ist, den Arbeitsplatz zu besichtigen.

Ein Grund kann auch in zwei Sdtzen 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.

D6 Wiewiirden Sie sich fiir ein Bewerbungsgesprach kleiden?
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Du oder Sie?

D'ie Ar}rede hat im Deutschen verschiedene Formen: du und Sie. Oft stellt man
sich die Frage: Welche soll man verwenden? Wie verhalt man sich richtig?

1 Sehen Sie die Fotos an. Wen wiirden Sie spontan duzen, wen wiirden

Siesiezen? Kreuzen Sie an und begriinden Sie lhre Entscheidung. statt wiirde ich duzen. wen
) n

ein Kunde der Werkstatt wére,
wirde ich ihn siezen.

Den jungen Mann in der Werk-

ich sein Kollege wére. Wenn ich

O du O Sie

Odu O Sie O du O Ssie

) - . Odu O Sie
|a Wieistesinlhrer Muttersprache? Gibt es unterschiedliche

Anredeformen? Und wenn ja, nach welchen Regeln verwendet man sie?

In. Sp;%nien gibt es eine Sie-Form und eine Du-Form. Der Altersunterschied spielt eine
wichtige Rolle. Zu einem &lteren Menschen muss man ,,Sie“ sagen und dieser Mensch
sagt ,du” zu einem. Am Arbeitsplatz ist es in der Regel auch so. Wenn der Chef aber
viel junger als sein Mitarbeiter ist, dann sagen beide ,,Sie“ zueinander.

1%

......... b Im Deutschen nennt man die akademischen Titel mit.

Man sagt Herr Doktor Schmidt, Frau Professor Rieder.
Wieist esin Ihrer Muttersprache?

Also, bei uns im Schwedischen ist es inzwischen
viel einfacher geworden: Normalerweise duzen
wir alle, bis auf den Kdnig.

2
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Lesen Sie den Text und erganzen 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 Gegenliber 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.

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

10 in die Chefetage.

Im privaten Bereich gilt meistens das ,Du“. Paare, Familienangehorige und Freunde
duzen sich. Auch jingere Menschen im dhnlichen Alter sagen eher ,du”. Bei Freizeit-

aktivititen wie z. B. in Vereinen, Fitnesscentern wird ebenfalls oft geduzt.

Welche Vor- und Nachteile hat das Siezen?

15 Das Siezen driickt Distanz und Respekt aus und fordert einen hoflichen Umgang
miteinander. Der Vorteil beim ,,Sie® ist, dass man die Menschen in Ruhe kennenlernen
kann und dann entscheidet, ob man das ,Du” anbietet. Eine Riickkehr zum ,,Sie” ist fast
unmboglich. 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

20 nicht sehr gut klarkommt. Und wer beim ,,Sie“ bleibt, obwohl man ihm das ,Du”
angeboten hat, wirkt steif und altmodisch.

Welche Vor- und Nachteiie hat das Duzen?
Unter Menschen, die man duzt, fuhlt man sich wohler und entspannter. So konnen
Beziehungen schneller aufgebaut werden. Ein ,,Du“ kann aber auch respektlos gemeint
25 sein, wenn z. B. ein fremder Mensch anderer Nationalitat 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 Verhiltnis zum Chef wird mit einem
,Du* nicht automatisch einfacher und es kann schwerer sein, iber Themen wie
30 Einkommen und Kindigung 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
35 und hat nicht sehr viel mit Sympathie oder Antipathie zu tun. Da passt man sich dann

am besten an.

} Vorte_ile

Sie ‘ Dag Siezen fordert einen héflichen

! | Nachteile
i'
Umgang_ miteinander, ‘

du _ |

S . . . . .
ehen Sie sich noch einmal Ihre Losungen in Aufgabe 1 an. Wiirden Sie jetzt anders entscheiden?

Stimmt es, dass das Siezen hoflicher ist? Welche Erfahrungen haben Sie privat und beruflich
gemacht? Sprechen Sie im Kurs.
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Galina Schewchenko ist .

in einer Besprechung

Galina Schewchenko arbeitet im Altenheim St. Elisabeth in KéIn als Pflegerin. Einmal pro
Woche trifft sie sich mit ihrer Chefin, der Stationsleiterin Regina Niehoff, und ihren Kollegen
Jens Grofser und Lucia Bandera zu einer 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 Uber aktuelle Projekte
Probleme mit einzelnen Kunden/Patienten Arbeitspléane
Probleme von Mitarbeitern Qualitdtsprobleme Fortbildungsbedarf
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A

eine Besprechung verstehen

Lesen Sie die Tagesordnung. Lesen Sie dann die Aussagen 1 - 6. Welche Aussagen sind richtig?
Kreuzen Siean. - as

Teambesprechung Wohngrdppe 1 j

Datum: 23.11.20..
Uhrzeit/ Ort: 13.00-14.00 Uhr; Stationszimmer 101
Teilnehmer:  R. Niehoff, L. Bandera, J. Grof3er, 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.

1 Die Besprechung ist am spiten Vormittag im Stationszimmer 101. O
2 An der Besprechung nehmen vier Personen teil. O
3 Bei TOP 1 geht es um eine Veranstaltung in der Cafeteria. O
4 Beim zweiten Punkt geht es um das Befinden eines Bewohners. O
5 Bei Punkt 3 geht es um ein Sport-Angebot. O
6 Am 1.12. beginnt eine neue Pflegerin ihre Arbeit. O

Horen Sie die Besprechung. Bei welchen TOP gibt es verschiedene Meinungen,
bei welchen sind sich alle einig? Kreuzen Siean. - as

TOP1

TOP 2 TOP 3 i TOP 4
Meinungsverschiedenheiten O O ' O ! O
Alle einig -_ O O O O

Hdoren Sie die Besprechung noch einmal. Was hat das Team beschlossen? Kreuzen Siean. - as

TOP1
O Eine Woche lang werden probeweise alle Bewohner zum Kaffeetrinken in die Cafeteria eingeladen.
O Die Bewohner werden zum Kaffeetrinken in die Cafeteria gebracht,
sobald die Renovierung abgeschlossen ist.
O Weil die meisten Bewohner alleine ihren Kaffee trinken wollen,
wird tber die Kaffeetafel erst ndchste Woche entschieden.

TOP2

O Weil Herr Lipsky sehr verwirrt ist, soll Jens Grofier mit Herrn Lipskys Tochter sprechen.

O Herr Lipsky soll in ein anderes Zimmer ziehen, weil er sich mit seinem Mitbewohner nicht versteht.
O TJens soll mit Herrn Lipskys Tochter sprechen, weil er so tut, als ob er verwirrt wire.

TOP3

O Fir das Geddchtnistraining soll die Kursleiterin Werbung machen,
indem sie mit den Bewohnern personlich spricht.

O Der Kurs wird eingestellt, weil es zu wenig Teilnehmer gibt.

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

TOP4

O Galina Schewchenko soll zusammen mit der neuen Praktikantin
die Weihnachtsaktivititen organisieren.

O Die Praktikantin wird im Biiro arbeiten und die
Freizeitangebote organisieren.

O Lucia Bandera wird sich in der ersten Woche um die neue
Praktikantin kiitmmern.

Zusammengesetzte Nomen
der Tag + die Ordnung =
die Tagesordnung
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tion 4
@ ein Protokoll verstehen

Punkte 1 -4 des Protokolls und die Texte A-E. Welcher Punkt passt zu welchem Text? Ordnen Sie zu.

5 ®

1 ZWISCHEN DEN JAHREN

Dieses Jahr wird die Firma wahrend der Weihnachtsferien nicht geschlossen. Urlaub und Abbau

von Uberstunden miissen unter den Mitarbeitern so abgestimmt werden, dass vom 23.12. bis

zum 6.1, in 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

dieser Zeit kann man nicht oder nur eingeschrdnkt auf die Server zugreifen. Dringend benétigte

Dokumente miissen vorher auf die lokale Festplatte gespeichert werden.

3 NEUE COMPUTER

In den nachsten Wochen werden einige Computer durch neuere Modelle ersetzt. Der Bedarf soll

bei derIT-Abteilung gemeldet werden.

4 STRASSENSPERRUNG

In der Zeit vom 7. bis zum 13. Juli ist die TurmstraRe gesperrt. Das Firmengeldnde kann man in
dieser Zeit nicht mit dem Pkw erreichen. Die Mitarbeiter sollen in den anliegenden StraRen
parken und miissen dadurch mit Verzégerungen rechnen.

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

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. Punkt

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

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. Punkt

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. Punkt

b Wer musswastun? - aB

Frav Ahlers muss eine E-Mail an die IT——-A'b'f'chVVlg_ schreiben, dass sie 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  Wassteht normalerweise nicht in einem Protokoll? Was vermuten Sie? - as

Beschllisse 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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N

an einer Besprechung teilnehmen

Ordnen Sie die Redemittel. - as
(13 {4 14 {4

Zalren widersprechen die eigene Position nach der Meinung fragen
Ps biVl ioh miv yﬁ(/]q-f- o darstellen
Sicher
» 99 99 5

Ich finde, dass ...recht hat. Ich binderAnsicht, dass... Das habe ich genauso empfunden.
Was meinen Sie? Sind alle damit einverstanden (, dass...)? -Ba-binich-mirnichtsosicher:
Ich glaube, das stimmt so nichtganz! Ja,das hortsichgutan. Manchmal denke ich, ...
Dasseheich genauso. Woran liegtdas? Wie wére es,wenn... }a, aber...

Rollenspiel: Spielen Sie zu viert. Sie sind das Team im Altenheim und besprechen
die folgenden Punkte. Verwenden Sie die Redemittel aus C1 und die Argumente unten.
BeschlielBen Sie, wer was wann machensoll. - as

- Halbstiindiger Spaziergang mit jedem Heimbewohner bei schonem Wetter
— Regelmaflig Lieblingsessen fiir Heimbewohner
— Monatliche Thementage mit passendem Essen, Basteln, Ausflug, Konzert oder ...

tutden Bewohnern gut fordert die Erinnerung zu wenig Personal zu teuer
motiviert Heimbewohner Bewohnerkrank Bewohnerinteressieren sich fiir nichts
Aufgabe der Verwandten mitVerwandten zusammenarbeiten zuviel Arbeit

» Kommen wir zum ersten Punkt. Es wurde der Vorschlag gemacht, dass wir bei
schénem Wetter mit jedem Heimbewohner eine halbe Stunde lang spazieren gehen.
@ Ja, das ist eine gute Idee und tut den Bewohnern gut.
Das sehe ich genauso.
' Ja, aber das ist doch ...

Wer hat was gesagt? Lesen Sie die Zusammenfassung der Argumente.
Markieren Sie die dass-Satze und die Infinitive mitzu. - as

Das Thema unserer Diskussion war der Vorschlag, bei schonem Wetter
Spaziergdnge 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 hétten dafiir
zu wenig Personal. Carola schlug vor, mit den Verwandten zusammen-
zuarbeiten. Wir haben beschlossen, die Verwandten zu solchen
Spaziergingen zu motivieren.

dass-Satze/ Infinitive mit zu
.., dass ... guttut.
.oy .. ZU Motivieren,

Notieren Sie die Einleitungssitze zu den dass-Satzen und den Infinitivsdtzen
aus der Zusammenfassung. - B

Dag Thema vnsever Dickussion war der \/or§ohlag, zv o

Fassen Sie die Argumente aus Ihrer Besprechung (C2) wie in C3a zusammen.
Verwenden Sie die Einleitungssitze 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. - AB

TOF1: Beind ';loridﬁ' in den nichsten zwei Wochen alle Verwandten avf mgol'mé‘l?igrz
SPaz.isrgéngp mit den Bewohnern an,
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(@) ein Protokoll verfassen

D1|a Lesen Sie die Tagesordnung unten. In welchem
Monat findet die Besprechung wahrscheinlich statt?

zustimmen
Ich finde, dass ... recht hat.
Das habe ich genauso empfunden.

1411 b Frau Basedeki trifft sich mitihren Mitarbeitern
zu einer Teambesprechung. Héren Sie den Anfang
der Besprechung. Wer kommt zu spat? Warum?

die eigene Position darstellen
Ich meine, dass ...
ich finde es schon wichtig, dass ...

‘ | | Ja, das hért sich gut an. Manchmal denke ich, ...
1412 ¢ Horen Sie nun die ganze Besprechung zwei Mal. Das sehe ich genauso. Ich bin der Ansicht, dass ...
Was ist das Ergebnis der verschiedenen TOPs? . .
Ergéinzen Sie die Notizen. - as widersprechen nach der Meinung fragen

Ich habe ganz andere Erfahrungen gemacht. Was meinen Sie?
Da bin ich mir nicht so sicher. Sind alle damit einverstanden (, dass ...)?
Ich glaube, das stimmt so nicht ganz! Woran liegt das?

Ja, aber ... Wie wdre es, wenn...?

TAGESORDNUNG Teambesprechung

Datum:; 05. ... 20..
Uhrzeit/0Ort: 10.00-11,00 Uhr, Raum 107
Anwesende:

. " S.29| Zusammengesetzte Nomen
Frau Abraham, Frau Basdeki, Herr Kaya, Herr Schlag, Frau Zimmermann

die Abteilung der Leiter der Abteilungsleiter

TOP1 Vertretungsregelung Jahreswechsel
1. max. zwel Kalfag&n 5{oic,hzoi+i Urlavb das Team
Z. . von allen sammeln — Hr. Kaya, bis 20 nichsten Teambesprechun

die Besprechung die Teambesprechung

Zusammengesetzte Nomen haben das Genus des letzten Wortteils (der Leiter, die Besprechung).

Ob ein zusammengesetztes Nomen ein Fugenelement hat oder nicht bestimmt meist das erste Wort im
Kompositum (Abteilungsleiter, Abteilungsbesprechung/Freizeitangebot, Freizeitgestaltung. Aber: Arbeitgeber,

TOP 2 Resturlaub

3. Info Resturlavb an Hrn, _ Schicken

4, iber den Resturlavb aller Mitarbeiter fir Fr. Bacdeki — Hr. Sc/h!ag, big |

TOP3 Uberstunden
5. im nichsten Jahr Mitarbeiter zvsitzlich
6. Entwurf flr Si'o!!onanzcigp machen, — . g

TOP 4 Weihnachtsfeier
7. Weihnachtsfeier am : :
8. avuf den Weihnachtsmarict gehen, dann ing Dolce Vita

TOP5 Veschiedenes
9. Heft mit ﬁﬁbildungsanggbmn bel Frav
10. ﬁﬁbi!dvngsmnqma bei anmelden big

Arbeitszeit). Nomen mit den Endungen -heit, -keit, -ung, -ion, -ling, -sal, -ment, -schaft, -tum, -itdt haben ein
Fugenzeichen. Einige Komposita werden mit ersten Nomen im Plural gebildet: Kundendienst, Gruppenarbeit, ...

S.31| dass-Satze / Infinitive mit zu

Wir bitten die Verwandten, dass sie die Heimbewohner zu Spaziergdangen motivieren.
Wir bitten die Verwandten, die Heimbewohner zu Spaziergdngen 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.

1M Thema .~ “auf die nichste Tégcgorainvng_ cetzen
Ein Infinitiv mit zu ist méglich, wenn das Subjekt des dass-Satzes auch im Hauptsatz vorkommt (sie = die Verwand-
ten), nicht jedoch mit einigen bestimmten Verben (sagen, fragen, antworten, sehen, horen, wissen....).

Infinitivsatze mit zu wirken knapper und 6konomischer. Sie sind besonders in der geschriebenen Sprache

D2  Schreiben Sie ein Protokoll. Benutzen Sie die Informationenin D1. stilistisch meist besser.

o 6® Infinitive mit zu stehen nicht nach

helfen, lernen
Verben des Sagens antworten, berichten, erzadhlen, fragen, informieren, sagen, ...
Verben der Wahrnehmung

Verben des Wissens

bemerken, horen, lesen, riechen, schmecken, sehen, spiiren, ...

PROTOKOLL TEAMSITZUNG . .
kennen, vermuten, wissen, zweifeln, ...

Datum: 5.12.20..

Anwesende: Frau Abraham, Frau Basdeki, Herr Kaya, Herr Schlag, Frau Zimmermann Man kann ein Komma setzen, um die Gliederung deutlich zu machen und um Missversténdnisse auszuschliefen:

TOP1: Vertretungsregelung Jahreswechsel Frau Meier plant() die Besprechung zu verschieben.

| Es durfen maximal zwei Kollegen gleichzeitig Urlaub nehmen. Herr Kaya soll bis "

2ur néchsten Teambesprechung die Urlaubswiinsche von allen Kollegen sammeln. Ein Komma muss gesetzt werden, wenn die Infinitivgruppe durch ein hinweisendes Wort angekiindigt wird:

TOP 2: Ich bin nicht dafiir, alle Dateien auszudrucken.
Esist sinnvoll, den Kopierer am Abend ganz auszuschalten.
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Q Anweisungen geben und darauf reagieren

1 Welches Problem hat Sophie Martin?
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?

IH Sophie Martin sucht

l I ! eine Vertretung
¥ b Hdéren Sie weiter. Was soll
"""""" Alexander Sober machen? I 7 Ubr: E-Mailg legen, Zimmeranfragen beantworten
| Erginzen Sie die Notizen. -as 2 Spatesten _Uhr: Hausdame fragen,ob _, Durchwahl:

3 Telefondienet, bei Unklarheiten
¢ Kennen Sie solche Situationen? 4 keine Darkmdglichkeiten in der Birnauer Str, Benutzung
" Miissen Sie manchmal fiir eine
Kollegin / einen Kollegen einspringen? Erzdhlen Sie. Negation

nicht —kein - nirgendwo — weder ...
{15 A2 ErgdnzenSiedie Negationen und héren Sie anschlieRend zur noch - nie — niemanden = nichts

Kontrolle noch einmal Ausschnitte aus dem Gesprach. - as

1 Weder Frau Gruber noch Herr Daimler kénnen heute kommen.

Ich habe also fir den Empfang!
2 Aber ich kenne mich so gut aus am Empfang. Ich habe da alleine gearbeitet!
3 Das macht
4 Wenn die S-Bahn Verspatung hat, miisste ich es bis sieben Uhr schaffen.
5 Ich bin heute ndmlich selber im Haus.
6 Man kann also die néchsten Tage leider in der Birnauer Strafie parken.

Sophie Martin hat ihre Ausbildung zur Hotelmanagerin abgeschlossen und ist nun seit einiger
i in i i Hotel i . Hier hat si ih N P |8 . - )
Zeit E‘mpfangschefm im Hotel Krone, einem groﬁen : otel in Stuttggrt H.1er I a_t 31e.a1_1ch 1 re. A3 IhrChefblttet Sie, fiir einen Kollegen einzuspringen. Was sind o '
Ausbildung zur Hotelfachfrau gemacht. Sophie Martins Aufgaben sind vielfaltig: Sie ist firdie =~ = e . g ’ ) . ... halte ich fiir keinen guten Grund. |

i .o . . . . \ - gute Griinde dafiir, dies abzulehnen? Diskutieren Sie. - as
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die an der Rezeption arbeiten, und fiir die Veranstaltungen 17
i ich. i t sie sich ie S k dere - . L . . . . S
iy VRS on{Ebiall, LMl Lgbt Y ife ) el i (L il Ouh 6 Gl el i € A4 Rollenspiel: Spielen Sie ein Telefongesprich zwischen Chef/in und Mitarbeiter/in.

besondere Gaste: Deren Wiinsche zu erfiillen ist ein Markenzeichen des Hauses. oo . . . ; . ] ; .
Verwenden Sie jeweils mindestens ein Redemittel in lhrem Gespréch.

Machen Sie zunéchst Notizen und spielen Sie dann die Gesprache. Tauschen Sie die Rollen. - as

I
! 1 Als Hotelmanagerin oder -manager muss man vielseitig und flexibel sein und auch einmal
I improvisieren kénnen, Helfen Sie Sophie Martin. Was kdnnte sie in diesen ,,Notsituationen® tun? - € (19 . €€
H Sprechen Sie. abSagen/efnwer.:den nachhaken einlenken
Das geht leider nicht. Ich ... Kdnnten Sie nicht ...? Vielleicht gibt es doch eine
1 Ein Gast ruft an und teilt mit, dass er krank im Bett liegt. Das wiirde ich ein andermal gern tun, Vielleicht wire es moglich ... Moglichkeit. ich ...
i 3 . ] . . i aber heute ... Das macht nichts. Sie konnen..., Na gut, dann ...
2 Ein Gast ruft an und mochte ein kaltes Buffet auf sein Zlmmer serviert bekommen, weil er Das tut mir leid, Ausgerechnet heute .. O.k. ich versuche es.
‘ Geschaftsfreunde empféngt. Es ist aber schon 22.00 Uhr, die Kiiche schlief3t gerade. » 9 9
‘ 3 Einem Gast ist im Konferenzraum die Aktentasche mit wichtigen Unterlagen abhanden- Situation 1 Partner A: Thr Chef ruft an und bittet Sie, morgen fiir einen Kollegen einzuspringen. Sie

gekommen, vielleicht wurde sie gestohlen. haben sich aber fiir morgen freigenommen, weil Sie einen schon lange geplanten
Arzttermin haben, den Sie nicht verschieben konnen. Auf einen neuen Termin miissten

‘ 4 Ein Stammgast kann nicht schlafen, weil ein Gast in seinem Nachbarzimmer die ganze Zeit i
Sie wieder lange warten.

laut schnarcht. Dieser Gast will aber zwei Wochen im Hotel bleiben, man darf ihn deshalb

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

Ich wiirde den Gast fragen, Wenn der Gast nur ein .
ob er einen Arzt braucht, und Medikament braucht, muss Situation 2 Partner A: Ihr Chef bittet Sie, heute Nachmittag zu arbeiten. Ihr Kind kommt aber um
dann einen anrufen, der ins man einen Angestellten in 14 Uhr von der Schule nach Hause und Sie wissen nicht, ob Sie eine Betreuung organisieren
Hotel kommt. eine Apotheke schicken, kénnen. Sie versuchen zunéichst, nicht arbeiten zu miissen, sind dann aber kompro-

17 175 missbereit. Vielleicht kann Thr Kind zu einem Freund gehen, bis Ihre Frau/Ihr Mann nach

Hause kommt. Sagen Sie, dass Sie zurtickrufen, wenn Sie das organisiert haben.

Partner B: Siehe Situation 1.
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sich erkundigen, weiterverbinden

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,
wenn er etwas nicht weill. Aus Angst, inkompetent zu wirken, gibt man Halbwissen oder Vermutungen
als Wissen aus —und macht einen groRen Fehler.

Dabei ist es eher ein Zeichen von Starke und Kompetenz, wenn man offen zugibt, dass man im Moment
keine Antwort geben kann und sich selbst erst schlau machen muss. SchlieBlich ist jedem klar, dass
niemand alles wissen kann. Und natlirlich ist es wichtiger, die richtige Information zu bekommen, als
irgendeine Information sofort.

Was meinen Sie? Soll man es wirklichimmer zugeben, wenn man keine Antwort weiR?

Diskutieren Sie. - as

Ich wiirde das nicht immer zugeben. Aber es ist doch noch viel peinlicher, wenn ...

Manchmal ist es wirklich zu peinlich, wenn ... ¥
1%

Ich habe einmal einen Kollegen gebeten, mir zu sagen, wo ich
neues Kopierpapier bekomme. Er hat mich in den Keller geschickt.
Dort gab es aber keins, es war im Postraum im Erdgeschoss. Der
Kollege sagte dann, dass das Papier friither immer im Keller war.
Er wusste nicht, dass das gedndert wurde.

Haben Sie schon einmal eine falsche
Antwort bekommen? Wie haben
Siereagiert? Wie hat die/der andere
reagiert? Erzdhlen Sie.

|

Horen Sie Ausschnitte aus Telefongesprachen. Notieren Sie ein Stichwort zu den Fragen der Giste.
Kann Alexander Sober die Fragen sofort beantworten? Was tut er, wenn er nicht Bescheid weiRR?

‘ Frage | Ja | Nein | Was tut er?

i KUokcnmaggagg . | X
% |
i
|

verbindet mit 3pa—Ab’rcHun5

SHwWw N

Hdren Sie die Telefongesprache noch einmal. Wie sagt Alexander Sober, dass er die Frage nicht

sofort beantworten kann? Welches Redemittel kommtin welchem Gesprachvor? - as

111

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 Ihnen ... besser Auskunft geben. Darf ich Sie mit ... verbinden?
Das kann ich lhnen im Moment nicht sagen. ich erkundige mich und melde mich dann wieder bei lhnen.
Da muss ich kurz nachfragen. Mdchten Sie einen Augenblick warten oder soll ich Sie zurtickrufen?
b

Gespriach
Gespréch ;
Gesprach
Gesprach
Gesprich

Rollenspiel: Arbeiten Sie zu zweit. Schreiben Sie dhnliche Gespriche und spielen Sie sie anschlieBend.

Verwenden Sie die Redemittel aus B3b. - as

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

Situation 2 Ein Ljeferant ruft im Supermarkt an, um zu fragen, ob er auch eine Woche spater liefern
kann. Der Mitarbeiter kann das nicht alleine entscheiden und muss zuerst den Filialleiter
fragen. Er bietet dem Lieferanten an, morgen zurtickzurufen.

36 | Lektion5

' Markieren Sie im Brief alle Verbformen des Futur I.

eine Beschwerde beantworten

Bei mir gab es einmal
kein warmes Wasser.

Ich habe sofort ...
1

Haben Sie sich schon einmal liber ein Hotel gedrgert? Haben Sie sich
nach lhrem Aufenthalt beschwert? Wenn ja, wie? Erzihlen Sie.

siglinde Marktfelder war mit ihrem Hotelaufenthalt nicht zufrieden. Lesen Sie ihren Beschwerdebriefan

das Hotel. Woriiber beschwert sie sich? Ist die Beschwerde berechtigt? Diskutieren Sie. - s

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 moglich,
dader Internetanschluss meistens nicht funktioniert hat,

Sie werden sicher verstehen, dass ich von lhnen 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 Angelegenheit meinem Rechtsanwalt Ubergeben missen.

Vielen Dank fur Ihr Verstandnis.

i

HTWWy
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Mit freundlichen Grif3en

&i%\ikde harliHelder

Hotels tun sollen, um diese Reklamation zu vermeiden? - as

Futur|

ichwerde
Welche Bedeutung haben die Sdtze mit Futur | zusétzlich zur du wirst
Bedeutung ,Zukiinftiges“? - ae er/siefes wird ... + Infinitiv

i d

Aufforderung: Y\nrwer N

ihrwerdet

sie/Sie werden
Vermutung:
Drohung:
Versprechen: .. dag ich ein rvhiges Zimmer mit ... bekommen werde.
Beantworten Sie den Beschwerdebrief. Die Textbausteine helfen Ihnen.
Denken Sie an die Anrede und die GruRformel. - as

€€ {9 €€

erkldren

Normalerweise ist es selbstverstdndlich
maglich, ... zu ...

Leider war wegen ...

Natiirlich darfes nicht zu einem Problem anbieten.

5 flir unsere Gdste werden, dass ... Wir werden alles tun, damit ...
I ” 9

sich entschuldigen

Es tut uns sehr leid, dass Sie
sich nicht so wohlgefiihit
haben. ...

Wir bedauern sehr, dass ...

ein Angebot machen

Wir mochten Ihnen folgendes Angebot
machen/unterbreiten: ...

Wir mdchten thnen als Entschddigung ...
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@ cinen Text iiber Beschwerdemanagement verstehen

D1  Haben Sie sich schon einmal beschwert? Wie hat man auf lhre Beschwerde reagiert?
Waren Sie mit der Reaktion zufrieden? Sprechen Sie.

D2|a Lesen Sie den Artikel. In jede Aussage hat sich ein inhaltlicher Fehler

............ absagen/einwenden einlenken
eingeschlichen. Korrigieren Sie ihn. - s Das geht leider nicht. Ich .. Vielleicht gibt es doch eine Méglichkeit. Ich...
1 Es gibt nur-wenige Hotels, in denen es keine Beschwerden gibt. keine Das wiirde ich ein andermal gern tun, aber heute.... Na gut, dann ...

2 Beschwerden sind fiir das Hotel schlecht.

3 Hat ein Hotel ein Beschwerdemanagement, so werden alle Beschwerden
erfasst und nach ihrer Bearbeitung geldscht.

4 Beschwert sich ein Gast, dann muss das Problem am néchsten Tag
behoben werden.

5 Ein Beschwerdemanagement ist auch deshalb wichtig, weil drei
Viertel der Enttduschten nicht mehr wiederkommen.

WIE SIE VON DEN BESCHWERDEN
IHRER GASTE PROFITIEREN

Kein Hotel mochte unzufriedene Gaste. Aber Fehler nicht funktioniert. Jetzt liegen Ersatzbatterien bereit,
sind unvermeidbar. Beschwerden gehdren zum Alltag um das Problem sofort beheben zu kénnen. ,Wichtig
und lassen sich durch nichts und niemanden verhindern.  ist“, so der Hotelmanager, ,,dass auf Beschwerden

Beschwerden haben aber auch eine andere Seite, so schnell und angemessen reagiert wird. Nur so fihlt sich

Das tut mir leid. Ausgerechnet heute ...

nachhaken

Konnten Sie nicht ...?

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

sich erkundigen/weiterverbinden
Da muss ich mich selbst erst erkundigen.
Kannich Sie ... zurtickrufen?

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

Da verbinde ich Sie am besten gleich mit ...
Die Kollegen dort ...
Da kann Ihnen ... besser Auskunft geben.
Darfich Sie mit ... verbinden?
Das kann ich Thnen im Moment nicht sagen.
Ich erkundige mich und melde mich dann wieder
bei ihnen.

0.k, ich versuche es.

erkliren

Normalerweise ist es selbstverstdndlich moglich, ...
zu...

Leider war wegen ...

Natiirlich darf es nicht zu einem Problem fiir unsere
Gdste werden, dass ...

sich entschuldigen

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

ein Angebot machen

Wir mochten thnen folgendes Angebot machen/
unterbreiten:...

Wir mochten thnen als Entschddigung ... anbieten.

Wir werden alles tun, damit ...

5 der Manager des Hotels Adler, Gerd Kirchberger. ,Sie  der Gast ernstgenommen.* 25 . » L
I - e e .. Da muss ich kurz nachfragen. Mdchten Sie einen
sind eine Chance furJedes Unternehmen. Anhand der Wie W|cht|g ein funktionierendes Beschwerde- A blick " d DS
1 Reklamationen erkennt die Geschaftsleitung, was am management ist, belegt eine Studie. Danach erzahlt e e e e R Al )
Service verbessert werden kann.“ Wird dieses Wissen ein unzufriedener Gast mindestens zehn Personen
genutzt, so helfen BeschWerden, das Angebot und von seinem Erlebnis. Noch grofer ist der ?chaden fir 5.35| Negation
10 damit auch die Chancen des Hotels auf dem Markt zu  das Unternehmen, wenn der Gast seinen Arger Uber 30 )
verbessern. soziale Medien wie Facebook verbreitet. Die Negation steht bei dem negierten Satzteil: Oder sie ersetzt diesen Satzteil:
Aus diesem Grund hat Hotel Adler ein Beschwerde- Umso wichtiger ist es fiir ein Hotel, die Meinungen ) S — ] . -
management eingerichtet. Die Reklamationen der aller Gaste zu kennen. Der Studie zufolge beschweren Morgen habe !Ch Ze_'t furq'd} ) Ich ha_be Irgend_wo MElnEnehlussElvericten:
Gaste werden'gesammelt und ausgewertet. So gab es sich in vielen Branchen nur vier Prozent der unzufrie- Morgen habe ich keine Zeit fiir dich. Ifann If.m aber nirgendwo ﬁnden'.
15 beispielsweise in einem Monat 46 Beschwerden wegen  denen Kunden - und 86 Prozent wechseln nach einer 35 Fiir eine Weltreise braucht man Zeit und Geld. Uber dieses Problem sprach er“mlt Herrn Mayer.
zu flacher Kopfkissen und zu diinner Bettdecken. negativen Erfahrung zur Konkurrenz. ,,Deshalb, Aberich habe weder Zeit noch Geld. Ersprach mit niemandem dariiber.
Daraufhin wurde beschlossen, dass in einem Schrank so der Hotelmanager, ,,ist es unerldsslich, die Gaste
immer bezogene Ersatzkopfkissen und -bettdecken zum Beispiel durch personliches Nachfragen und: Wird der ganze Satz negiert, steht nicht mdglichst weit am Ende.
griffbereit liegen. .H'a'uﬁg habgn sich c.i'ie Gaste auch durch einen Gastefragebogen zu einer Bewertung Ich schlafe nicht.
20 beschwert, dass die Fernbedlenung fur den Fernseher  aufzufordern.” 40

Ich habe nicht geschlafen.

. _ . . S.37| Futurl
b Wie funktioniert ein gutes Beschwerdemanagement? Beschriften Sie das Ablaufschema |
und erklédren Sie es Ihrer Partnerin / lhrem Partner. ich e fi remden
du wirst  + Infinitiv ihr werdet  + Infinitiv

Problem schnell l6sen Beschwerde annehmen Informationen zur Verbesserung des Service verwenden

zur Bewertung auffordern Beschwerden sammeln und auswerten

er/sie/es wird

sie/Sie werden

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

5
— 1 Morgen arbeite ich nicht.
4 2 Daher hat das Futur | oft eine andere oder zusitzliche Bedeutung:
3 Das werde ich heute noch erledigen. =Zusicherung
Das wirst du mir biiRen. = Drohung
D3  Gibt/gabesin threr Firma ein Beschwerdemanagement? Welche Beschwerden Hanni wird das schon machen =Vermutung

gibt / gab es dort, wie werden / wurden sie behandelt? Sprechen Sie im Kurs.
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0 eine Bedienungsanleitung verstehen

aAlla SehenSiedie Abbildung an. Um was fiir ein Gerdt handelt essich? - as

Vorderseite

]

1 chriobéanzcigg,

! 'm - Leuchtet = Gerdt ist eingeschaltet
Daria Golde hat einen & ? — rr—
I . A _ ; _ Beriihren = Men( bedienen
. & = T | SR 3 — —
‘”l teCthChen BerUf : 4 e - Driicken = Men( schlieRen
| g w g Yo 4 —— —
Driicken = Lautstarke einstellen
5 ) |-
Driicken = Stand-by-Modus einschalten
Riickseite
6 = :
Driicken mit einem spitzen Gegenstand =
Einstellungen zuriicksetzen 1 2 4 3 9 11 10

7 Anschlussbuchse fiir eine externe Antenne

Unterseite

Oberseite 9 Kopfhéreranschluss
8 10 Speicherkarten-Steckplatz
| Driicken = Gerat ein-/ausschalten 11 Mini-USB-Anschluss fir Ladegerat oder PC

b Ordnen Sie zu.

Touchscreen Lauter-/Leiser-Taste Zuriicksetzen-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.

Daria Golde (34) arbeitet seit zwei Jahren beim ADAC-Pannendienst. Sie ist eine der wenigen
Kfz-Mechatronikerinnen in Deutschland. Der Frauenanteil in diesem Beruf liegt unter 3 %. Speicherkarten-Steckplatz Auswerfen der Speicherkarte

Zweck der Speicherkarte Einsetzen der Speicherkarte

1 Frauen und Technik! Was meinen Sie? Welche Erfahrungen haben Sie gemacht?
| . . . . [A) ®
| Also, meine Frau kann fast alles Ich bitte immer meinen Mann, wenn irgend- = - — - i
selbst reparieren. Letzte Woche etwas nicht funktioniert. Er bekommt das oft Nehmen Sie die Speicherkarte aus ihrer Verpackung. Driicken Sie mit dem Finger die Speicherkarte leicht
war der Staubsauger kaputt ... wieder hin. Ich habe dafiir keine Geduld. Fassen Sie die Speicherkarte so an, dass die Kontaktleiste gegen die Federkraft in das Kartenfach. Die Karte wird
1 1 zum Gerdt und in Richtung Gerateriickseite zeigt. herausgeschoben. Ziehen Sie die Speicherkarte heraus.
Schieben Sie die Speicherkarte unter leichtem Druck in Bertihren Sie nicht die Kontaktleiste.
Mit meinem Handy kann ich nur telefonieren das Kartenfach, bis diese darin einrastet.
und SMS schreiben. Wenn es nicht geht, muss

(0 L ot

mir meine Tochter helfen. 0 - ;.= A - ~_  DasKartenfach befindet sich auf der unteren
i Ihr Navigationsgerét besitzt ein Fach fiir eine Speicher- Gerdteseite. Es ist mit einem Rast- und
karte. Sie wird fir Updates der Kartendaten verwendet. Auswurfmechanismus ausgeriistet.
Man kann auch Musik, Bilder oder Videos auf der Karte
2 Wie stehen Sie zur Technik? Welche technischen Gerdte bedienen Sie privat, welche beruflich? Welche

: ) -~ - : . n . speichern und mit dem Gerdt wiedergeben.
beherrschen Sie gut, welche nicht so gut? Welche kénnen Sie reparieren, welche nicht? Erzédhlen Sie.

Fernseher Handy Kopierer Auto Navigationsgerdat Computer Fotoapparat

Staubsauger N&hmaschine Bohrmaschine Sdge Waschmaschine

......... b Lesen sie die Abschnitte noch einmal und bringen Sie sie in die richtige Reihenfolge. - a8
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@ eintechnisches Gerit beschreiben und erkldren

Lesen Sie die E-Mail. Welches Problem hat Sven Schubert?
(XY f20 €12
Von: s.schubert@lgmx.de
An: info@autohausbeck.de
Betreff: Navi
Sehrgeehrte Damen und Herren,
Sie haben mir gestern in mein Auto ein Navigationsgerat eingebaut. Leider habe ich
keine Bedienungsanieitung bekommen, was mir erst zu Hause aufgefallen ist. Weil ich
telefonisch niemanden erreicht habe und heute schwer erreichbar bin, mochte ich Sie
bitten, mir ein paar Fragen schriftlich zu beantworten: Auf der Vorderseite des Gerats
ist eine Taste, auf der ,,ON* steht. Wenn ich sie driicke, geht das Geradt aber nicht an.
Was kann ich tun? AuBerdem mochte ich wissen, wo man den Kopfhérer anschlieRen
kann. Sie hatten mir gesagt, dass das geht, aberich finde keine Buchse.
Mit freundlichen GriiRen
Sven Schubert
Sehen Sie sich die Abbildung auf Seite 41 an. Lokale Prapositionen
Wie lassen sich die Fragen von Herrn Schubert beantworten? - as Wo? (+ Dativ): in meinem Auto
Wohin? (+ Akkusativ): in mein Auto
Erganzen Sie die Artikelwodrter und Adjektivendungen:
Dativ oder Akkusativ? - as
1 Die Home-Taste befindet sich auf d_ Vorderseite tiber d Touchscreen.
2 Das Ladegerit kommt in d_ Anschlussbuchse auf d rechten Seite.
3 Die Leiser-Taste ist neben d Lauter-Taste.
4 Eine Speicherkarte wird in d Steckplatz auf d unteren Seite gesteckt.
b
Schreiben Sie eine E-Mail und antworten Sie Herrn Schubert. Benutzen Sie die Textbausteine. Geben
Sie genau an, wo sich die Taste und der Anschluss befinden. Denken Sie an Anrede und Schluss. - s c2
(1% 11 (11 €€
Einleitungssatz sich entschuldigen/ Fragen beantworten Schluss
Vielen Dank fiir Ihre Losung anbieten Um das Gerdt einzuschalten, miissen Sie Bei weiteren
E-Mail vom ... Bitte entschuldigen die..-Taste... Fragen/Wenn Sie I
Gern beantworten Sie, dass ... Die ..-Taste benutzt man, um ... weitere Fragen
wir thre E-Mail Es tut uns leid, dass ... Die ...-Taste befindet sich/ist auf ... haben, kdnnen Sie
vom... Wir schicken Ihnen die Der ...anschluss befindet sich/ist ... sich gernan uns
Bedienungsanleitung Sie miissen ... in ... auf ... stecken. wenden.
sofort zu. !
b 3 » »
C3

Sehr geehrter Herr Schubert,
vielen Dank fiir thre E-Mail von heute Vormittag. Bitte entschuldigen Sie, dass wir '
vergessen haben, Ihnen die Bedienungsanleitung mitzugeben. Wir schicken ...

Rollenspiel: Fragen und antworten Sie wie im Beispiel.

Arbeiten Sie zu zweit und tauschen Sie die Rollen. - as Auf der Vorderseite.

Wo ist .../Wo kann man .../Wo finde ich ... Dort befindet sich die
Mit welcher Taste kann man .../Wie kann man .../ Wo kann man den Stand- Stand—by—Tast(i./

Was muss ich driicken, um ...

L by-Modus einschalten?
Wozu benutzt man .../ Wofir ist ...
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ein Problem beschreiben
und um Hilfe bitten

I.p; i, BT s o o
e -

L p——

Ingo Kreuzer hat ein Problem mit dem Drucker.
Horen und lesen Sie das Gesprach.

Kreuzer: Herr Miller, konnen Sie mir mal kurz helfen?
Ich wollte gerade eine Rechnung ausdrucken, aber der
Drucker druckt nicht.

Miller: Ich komme.
Was mache ich denn da jetzt am besten?

Ach, die Lampe blinkt. Die Tonerkassette ist leer.
Welche Lampe?

Diese, die rote hier oben.
Haben wir noch Toner?

Nein, der ist bestellt, aber noch nicht geliefert ...
Und was kann man da jetzt machen?

Sie kdnnen die Tonerkassette herausnehmen

und schiitteln. Meistens hilft das.
0.k.,ich probier’s mal. ... Herr Miller?!

K6nnen Sie mir einen Tipp geben, wie ich die
Tonerkassette am besten herausbekomme?
Ja? Sie miissen sie einfach ein bisschen nach oben ziehen,
Die Klappe geht nicht auf. dann geht es ganz leicht.
Welche Klappe? Sie klemmt! Muss man vielleicht noch den Hebel
Die davorn. nach oben ziehen?
Sie miissen nur krdftig ziehen. Welchen Hebel?
Was ist besser: wenn ich langsam ziehe oder Ich meine den blauen da, der an der rechten Seite ist.
ruckartig? Ich will ja nichts kaputt machen. Ach, den hdtte ich fast vergessen. ... Sehen Sie,
Das ist egal, Hauptsache sie geht auf. jetzt klappt es. So, und jetzt schiitteln und wieder
Sie machen schon nichts kaputt. einsetzen. Dann druckt er wieder.

Welches Problem hat Herr Kreuzer? Welchen Rat gibt Herr Miller? - ae

Lesen Sie das Gesprach in C1. Markieren Sie passende Ausdriicke und ordnen Sie diese zu. - as

111 11
um Hilfe / um einen Tipp bitten

... kbnnen Sie mir mal kurz helfen?

auf einen Gegenstand deuten
diese ... hier oben

» »

Rollenspiel: Spielen Sie zu zweit. Verwenden Sie die Wendungen aus C2.
Tauschen Sie beim zweiten Gesprich die Rollen.

Partner A Ihr Diensthandy ist kaputt. Es lasst 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 erkliren, was Sie genau machen sollen.

Partner B Fin Kollege bittet Sie um Hilfe, da sein Diensthandy sich nicht mehr einschalten lasst.
Sie raten, das Gerat zu 6ffnen und den Akku gegen einen neuen auszutauschen.
Schlagen Sie aufierdem vor, die SIM-Karte herauszunehmen und wieder einzusetzen
und es dann erneut zu versuchen.
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E-Mail-Programm Textverarbeitungsprogramm
Prasentationsprogramm Tabellenkalkulationsprogramm

1

w N

4

tiber Computerkenntnisse sprechen

D1  Standardanwendungen-Was kann man mit welchem Programm? Ergénzen Sie. - as

: Texte schreiben, formatieren, speichern und drucken, Fuf$noten,
Inhalts- und Literaturverzeichnis erstellen, Formulare erstellen
: Nachrichten mit oder ohne Anhang lesen, verfassen und senden

: Z.B. Kosten, Preise und Produkte tabellarisch zusammenstellen,

Kosten berechnen
: Folien fiir einen Vortrag erstellen, speichern und présentieren

D2|a Lesen Sie den Zeitungsartikel. Welche Uberschriften passen? Kreuzen Sie an.

O Umgang mit Programmen lernen
O EDV-Kenntnisse im Berufsleben

20

EDV-Kenntnisse werden mittlerweile bei fast jedem
Arbeitsplatz vorausgesetzt. In vielen Stellenanzeigen
heilt es: ,,Mitarbeiter/-in mit guten EDV-Kenntnissen
gesucht”. Doch was ,,gut” bedeutet, ist nicht ganz klar.
Denn fiir EDV-Kenntnisse gibt es kein einheitliches
Bewertungssystem wie etwa fur Sprachkenntnisse.

Zwar muss man nicht in jedem Beruf programmieren
konnen, aber in nahezu allen Branchen wird gefordert,
dass man mit E-Mail-Programmen umgehen kann.
Viele Firmen setzen daneben die Anwendung von
Standardprogrammen wie Word, Excel und Power-
point und den versierten Umgang mit dem Internet
voraus. Oftmals wird aullerdem die schnelle Einarbei-
tung in die eigene Firmensoftware erwartet.

Bekanntlich kann man Programme in unterschied-
lichem MaRe beherrschen: Wer mit einer Textverar-
beitung einen Text schreiben, formatieren, speichern
und drucken kann, besitzt bestenfalls Grundkennt-
nisse. Uber »gute Kenntnisse® verfiigt man, wenn man
darUber hinaus z. B. Formulare erstellen kann.

b Wo steht was? Ergédnzen Sie die Zeilennummer(n).

O Nicht jeder muss programmieren kdnnen
O EDV-Kenntnisse wichtig — aber nicht in jeder Branche

Um seine EDV-Kenntnisse zu verbessern, hat man

mehrere Moglichkeiten: Bei speziellen Fragen lohnt
es, im Internet zu recherchieren. Hilfe findet man

auf den Seiten der Softwarehersteller, aber auch in
Nutzerforen oder Anleitungsvideos. Mochte man 25
seine EDV-Kompetenz systematisch erweitern, so
sollte man spezielle Kurse z.B. an einer Volkshoch-
schule besuchen. Dort kann man oft auch ein
Zertifikat erwerben, mit dem man seine Kompetenz

nachweisen kann. 30

1 Niemand weif3 so richtig, was ,,gute* EDV-Kenntnisse sind.

2 Man soll im Internet gut und effektiv recherchieren kénnen.

3 Man muss mit der Software des Unternehmens schnell umgehen konnen.
4 Es gibt verschiedene Moglichkeiten, seine EDV-Kenntnisse zu verbessern.

D3  Welche Programme verwenden Sie beruflich oder privat? Wie gut beherrschen Sie sie?
Wo und wie haben Sie Ihre Kenntnisse erworben? Sprechen Sie.

Ich verwende beruflich MS Word. Ich denke, dass ich das Programm recht gut kenne.
Ich schreibe damit Texte und gebe ihnen ein schones Layout. Ich kann auch Fufsnoten

erstellen, Seitenzahlen und Inhaltsverzeichnisse einfiigen. Formulare erstellen kann

ich noch nicht. Ich habe keinen Kurs gemacht - ich habe das einfach durch die Praxis
gelernt und eine Kollegin gefragt.
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Einleitungssatz Schluss

Vielen Dank fiir Ihre E-Mail vom... Bei weiteren Fragen/Wenn Sie weitere Fragen haben,
Gern beantworten wir lhre E-Mail vom ... konnen Sie sich gern an uns wenden.

sich entschuldigen/Losung anbieten auf einen Gegenstand deuten

Bitte entschuldigen Sie, dass ... Dieser/Diese/Dieses ... hier oben/dort unten/
Estut uns leid, dass... davorn...

Wir schicken Ihnen die Bedienungsanleitung sofort zu. Der/Die/Das ... da.

um Hilfe / um einen Tipp bitten

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

Und was kann man da machen?
Was ist besser?

Kdnnen Sie mir einen Tipp geben, ...?

Fragen beantworten

Um das Geriit einzuschalten, miissen Sie
die..-Taste...

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

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

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

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

S.42| Lokale Prapositionen
Lokale Prépositionen mit Dativ driicken einen festen Ort aus:

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

Lokale Prépositionen mit Akkusativ driicken eine Richtung aus:

Stecken Sie die Speicherkarte in das Steckfach.

Prapositionen, die nur mit Dativ (= Ort) verwendet werden:

ab ab dem blauen Schild nach nach der zweiten Kreuzung
aus aus dem siidlichen Breisgau von(..aus)  vonder Zentrale (aus)

bei bei einem Automobilhersteller zu zur Arbeit fahren
gegeniiber gegeniiber dem blauen Gebdude

Prépositionen, die nur mit Akkusativ (= Richtung) verwendet werden:

durch durch die nachste Tlr gegen gegen einen Pfosten fahren

entlang diese Straf3e entlang [nachgestellt] um um das Firmengeldnde (herum)

Die Wechselprépositionen kénnen mit Dativ und mit Akkusativ verwendet werden und verandern ihre Bedeutung
entsprechend:

an an der Wand hdngen andie Wand hangen
auf aufderrechten Seite liegen aufdie rechte Seite legen
in im unteren Fach liegen ins untere Fach legen

Die folgenden beiden Prapositionen werden mit Genitiv verwendet:

innerhalb
auBerhalb

innerhalb der Reichweite unseres WLANs
auBerhalb der Stadt

§enauso: hinter, neben, iiber, unter, vor, zwischen

Mit Ortsnamen bekommen diese Prapositionen zusatzlich ein von: innerhalb/auBerhalb von Dortmund
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Was vom Geld

ubrig bleibt

Steuerbelastung von Singles

Steuern und Abgaben in Deutschland
Belastung durch Steuern und Sozialabgaben im europdischen Vergleich

Griechenland

Schweiz
Spanien
Polen
Portugal
Deutschland
Niederlande
Frankreich
Osterreich
Italien
Schweden
Danemark

Die wichtigsten Einnahmen des Staates sind Steuern und Sozial-
abgaben. Die Abzlige vom Gehalt sind im europaischen Vergleich
besonders in den skandinavischen Landern hoch. Spitzenreiter
ist Danemark, dort lagen die Abzige 2009 bei Uber 48 %.
Deutschland lag mit 37 % im Mittelfeld. Dieser Prozentsatz war in
Deutschland in den letzten Jahren relativ stabil, weil die steigen-
den Sozialabgaben durch sinkende Steuern ausgeglichen wurden.
Der Durchschnitt zeigt aber nicht, dass es je nach Haushalt grof3e
Unterschiede gibt. So liegt die Belastung eines Singles bei 41 %,
die Belastung eines Ehepaars mit zwei Kindern bei knapp 21 %.

In der Schweiz lisgen die Abziige vom Gehalt bei nur 30%. Das bedeutet jedoch nicht, dass fir den Einzelnen mehr
Geld Ubrig bleibt: Dort muss fur Krankheit und Arbeitslosigkeit privat vorgesorgt werden.

b Kreuzen Sie dierichtigen Aussagen an.

O Im européischen Vergleich sind die Abziige vom Gehalt in Dédnemark am hochsten.

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

O Die Abziige vom Gehalt sind in Deutschland gesunken, obwohl die Sozialabgaben gestiegen sind.
O Unverheiratete ohne Kinder werden stirker belastet als Familien.

O In Landern mit niedrigen Abziigen vom Gehalt haben die Menschen mehr Geld

zu ihrer freien Verfiigung.

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

Sozialabgaben (Arbeitnehmeranteil) Bei einem Bruttoein-
kommen von 2000
- Euro:

1. Rentenversicherung: 9,35% - 187,00 Il
2. Krankenversicherung: 8,2% 164,00
3. Pflegeversicherung: 1,27 % - - 2550
4. Arbeitslosenversicherung: 1,5% | 30102
(Der Arbeitgeber zahlt in knapp derselben Hohe Beitrdge in die Versicherungen Summe 406,50
ein. Zusétzlich schliefit er eine Unfallversicherung fir den Arbeitnehmer ab.)
_Steuern

5. Lohnsteuer = = 217,08
6. Solidaritdtszuschlag: 5,5 % der Lohnsteuer — - 11,93
7. Kirchensteuer: je nach Bundesland 8 % oder 9% der Lohnsteuer 19,53
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Johann Méhring
Lindenstrafie 20
52058 Aachen

ENTGELTBESCHEINIGUNG

Personalnummer
Abrechnungsmonat
Geburtsdatum
Eintrittsdatum
04.20..

WICHTIGES DOKUMENT - BITTE SORGFALTIG AUFBEWAHREN

St-KL.: | KD-FREIB.: 0 KONF.. EV

Gesamtbrutto )

Gesetzliche Abzlge Lohnsteuer
Kirchensteuer
Sol. Zuschlag

NETTO

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

2000,-

1344,96

Was bezahlt welche gesetzliche Versicherung? Ordnen Sie zu.

| Krankenversicherung | Arzt- und Krankcwha%koé)rc_’/n

Rentenversicherung

Arbeitslosenversicherung

|
Pflegeversicherung

Unfallversicherung

00014567
04.20..
04.05.1990
01.10.2010

. C Wie viel Geld muss der Arbeitgeber fiir Johann Méhring monatlich mindestens aufwenden?

Arzi—und-Krankenhauskosten Altersrente Arbeitslosengeld hé&usliche oder stationére Pflege

Medikamente

Berufsunfahigkeitsrente Pflegehilfsmittel

Kurzarbeitergeld Mutterschaftshilfe

Renten an Verletzte Arbeitsvermittlung Krankengeld ab der7. 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

Gesundheit
Verteidigung
Arbeit und Soziales

Kosten der Staatsschulden
Familie, Senioren, Frauen und Jugend

Verkehy, By, Shdtentwicklmg.

Die acht grofiten Posten im Bundeshaushalt

Die Losung finden Sie auf Seite 108.

(o]

5 10
Anteil am Bu

15 20 25 30 35 40
ndeshaushalt in Prozent

Sind Sie Giberrascht? Wenn Sie Bundeskanzler/in waren, fiir welche Posten wiirden Sie das meiste Geld

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

Extra2 | 47




Q einen Beruf prasentieren

Informationen tiber den Arbeitsmarkt,
Al Welche Punkte gehdren in eine Berufsprasentation? also ob man leicht eine Stelle findet.
" Warum?Sprechen Sie. - 48 Das ist wichtig, weil ...

A2|a Lesen Sie die Folien fiir die Prdsentation des Backerberufs.
Welche Uberschrift passt? Ergéinzen Sie.

Arbeitsbedingungen Haupttatigkeiten trhalt Reslimee
Voraussetzungen Perspektiven

T venschen in unserer J

[l stadt: mehmet cetin

e gute Gesundheit
e Berufsausbildung

¢ Herstellung von Backwaren
o Arbeit nach Rezept

o Handarbeit

(T ) S — o Gehalt
o Titigkeiten e Weiterbildung zum Béckermeister
.y o o Berechtigung zur Ausbildung
d Backerberuf - e o v - N _ o Fiihrungsposition
—— . . : aber anstrengend * Hitze
Wenn andere noch schlafen, beginnt sein Arbeitstag. Mehmet Cetin steht o SRS
um zwei Uhr morgens auf und geht zur Arbeit. Er ist Backermeister in der Vielen Dank fiir Ihre Aufmerksamkeit! * Schichtarbeit
Bickerei Brot & Co. am Spittelmarkt. Mehmet Cetin ist nicht nur fiir die
Herstellung von Backwaren zustandig, sondern kiimmert sich tagsiber um —
die Warenprasentation im Laden und berat auch Kunden.
Mit 17 Jahren wusste er noch nicht, in der Datenbank BERUFEnet, in der y21 b Horen Sie die Présentation und ordnen Sie die Folien.
welchen Beruf er lernen sollte. Ein Zufall  verschiedene Berufe sehr ausfihrlich
brachte ihn auf die |dee, eine Bicker- beschrieben sind. Mehmet Cetin machte 421 c Horen Sie noch einmal. Welche Form des Redemittels horen Sie? Kreuzen Siean. - 48
lehre zu machen: Ein Freund war auf der  dort zum Spal einen Berufstest - und 1 Ich mochte O kurz den Beruf des ... vorstellen. O Thnen den Beruf des ... prisentieren.
Suche nach einem Job. Mehmet Cetin wurde Backer. ,Ich habe diese Entschei- Phibazide e eh t ot d e ) .
- g N . B o ge ich zuerst etwas zu ..., danac stelle ich ... dar. O komme ich zu ...
begleitete ihn zur Bundesagentur fir dung nie bereut®, sagt der 32-Jahrige, und am Schluss spreche ich iiber
Arbeit. Dort entdeckten die beiden sauch wenn die Arbeitszeiten sehr 30 Undnun O Zuerst zuden '"des Backerberufs:
Jugendlichen die Computer im Berufs- anstrengend sind. Mein Beruf ist wirklich 4 Als nichst O k ich O ms ) T
informationszentrum (BIZ) und surften sehr interessant und vielseitig.” 5 hachstes SINTEES TCA2 moéchte ich ... kurz darstellen.
5 O Jetzt O Undnun kommeichzu...
6 O AbschlieRend O Zusammenfassend kann man sagen:
A Wie sind Sie zu lhrem Beruf gekommen? Erzéhlen Sie. 7 Vielen Dank fiir O Ihre Aufmerksamkeit! O Ihr Interesse!
Berufsinformationszentrum Berufsberatung Tippvom Lehrer VorschlagderEltern ... & d Sortieren Sie die Redemittel aus A2 c.

2 |a Machen Sie den Backer-Berufstest. Thema nennen e Aufbau beschreiben ] neuen Punkt beginnen . beenden ]
Wire dieser Beruf etwas fiir Sie? Testen Sie sich selbst! 5 (Zusammenfassung/Dank)
Welche Féhigkeiten, Kenntnisse und Fertigkeiten besitzen Sie? Kreuzen Sie an. 2 2 L
O Qualititshewusstsein (z. B. Produktméngel erkennen) /A3 .. Présentieren Sie Ihren Beruf. Die Punkte 1 bis 4 helfen Ihnen. - g
O Handwerkliche Fertigkeiten (z.B. Teig formen, Torten verzieren)

O T.echnisches YerStfmqniS (Z: B. Backéfen und Bac.lfgeréite warten und Fehler beheben) ' L. Informieren Sie sich im Internet (iber 3. Schreiben Sie eine Prisentation wie in A2
O Sinn und G'efuh'l fiir Asthetik Fz.B. neue Dekors fiir Backwaren gestalten, neue Rezepturen entwickeln) T e T P e e e e und benutzen Sie die Redemittel. Schreiben Sie
O Rechenfertigkeiten (z.B. Gewichtsangaben (kg, g) umrechnen) (z.B. unter berufenet.arbeitsagentur.de) auch Stichworte auf ,Folien*.

O Miindliches Ausdrucksvermogen (z.B. Kunden beraten und informieren)

......... b Welche Féhigkeiten, Kenntnisse und Fertigkeiten aus dem Test besitzen Sie, welche nicht? 2. Machen Sie sich Notizen zu: Titigkeit, Arbeits- 4. Présentieren Sie Ihren Beruf.

Vergleichen Sie mit Ihrem/Ihrer Partner/in. bedingungen, Ausbildung, persénliche Anforderun-
gen, Verdienst und berufliche Perspektiven.
_...€ Welche Fahigkeiten, Kenntnisse und Fertigkeiten sind fiir Inren Beruf besonders wichtig? Sprechen Sie.
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e Werbeaussagen eines Unternehmens verstehen G ein Beratungsgesprach verstehen
B1|a Die BickereiBrot & Co. prasentiert sich ihren Kunden im Internet. Lesen Sie die Seibstdarstellung. Cl Welche Brotsorten kennen Sie? Welche schmecken Ihnen besonders gut? Sprechen Sie.

ordnen Sie die Adjektive als Uberschriften zu.

regional natiirlich zertifiziert

Il
|

Brezeln Baguette i Brotchen

22 c2{a Mehmet Cetin berét eine Kundin. Horen Sie das Telefonat. Was méchte die Kundin wissen? Kreuzen Sie an.

Die Kundin mochte wissen,
STarteeite o O 1 ob die Bickerei Gebéck fiir das O 4 wie viel das Gebéck flir die Feier insgesamt kostet.
B o _ o ' . Jubildumsfest liefern kann, O 5 wie viel Gebéck sie fiir die Feier benotigt.
Unsere Philosophie S0 muss unser wichtigstes Lebensmittel sein: frisch und rein, ohne synthet.lsg.he ‘ O 2 welches Gebéck flir das Buffet geeignet ist. O 6 welches Gebéck besonders gesund ist.
——— Zusatzstoffe. Zufriedene Kunden und unser Erfolg beweisen, dass wir damit richtig O 3 welche Zutaten im Gebéck enthalten sind. O 7 ob es eine Produktbeschreibung gibt.
liegen. Frisch gemahlene Mehle aus sorgfaltig ausgewdhltem Getreide, gutes
Filialen Wasser, natiirlicher Sauerteig, Hefe und etwas Salz— mehr brauchtes nicht. &= .. b Welche Antwort passt zu welcher Frage aus C2 a? Ordnen Sie zu.
Kookt 1 Na ja, ich wiirde schon sagen, fiir jede Person circa flnf Teile. Frage: 5
0 e — — 2 Wenn wir rechtzeitig wissen, was Sie bendtigen, dann ist das kein Problem. Frage:
Wir schaffen Vertrauen — durch menschliche und geografische Nihe. Die Hofe, 3 Unsere Partybroétchen ... Die wiirde ich an Ihrer Stelle auf jeden Fall nehmen.
deren Getreide wir verarbeiten, sind hier in unmittelbarer Ndhe. Und gemahlen wird Die passen zu allem. Frage:
gleich in der Nachbarschaft, in der Leinbachmiihle. Das starkt unsere Region und
der kilrzere Transportweg ist besser fiir die Umwelt. 22 ¢ Horen Sie das Gesprdch noch einmal. Was antwortet Mehmet Cetin auf die anderen Fragenausa? - as
@ ﬁfagp 4. Am besten ist es, wiv ..
Wirvon Brot & Co. arbeiten nach den héchsten Standards: Das beweisen regelmaRige C3  Welche derfolgenden Redemittel passen zum Kunden (K), welche zum Mitarbeiter der Firma (F)? - ae
Uberpriifungen durch unabhangige Institute. Kontrolliert wird neben der J =
Rohstoffqualitat auch die Verwendung von Zusatzstoffen. Wir produzieren nach sich am Telefon melden Waren beschreiben .
QualitdtsmaRstiben, die (iber den gesetzlichen Vorgaben liegen. (Firma), (Familienname), guten Tag. FrK Aus was wird ... gemacht/hergestelit?
Was kann ich fiir Sie tun? 1 i In...ist/sind ...
5 ... besteht aus/enthdlt ...
b Welche Aussage ist richtig? Kreuzen Siean. - s »
........... PP -
O Das Konzept der Bickerei hat sich bewéahrt. el "”“te_bee”d_e" Waren empfehlen
O Die Qualitat der Produkte ist hoher als vorgeschrieben. ?,/'eh'ff’r Bloem 2 Was konnen Sie mir (als/fir...)empfehlen?
O Die Béckerei macht Werbung damit, keine kiinstlichen Zutaten zu verwenden. V’iel Or;" U:’; lipErl ) - . U S e e O T el
O Brot & Co. vermeidet lange Transportwege, um Geld zu sparen. Niec::s ar;’ :ss oo IAE D‘:,"kf“r"' DY 3 (7)) LG D —
O ,Regional® bedeutet, dass der Betrieb kein importiertes Mehl verarbeitet. P = ez:erzlj en’./ Gern geschehen. ... wird hdufig gewdhlt/genommen. i
) e } . dgren! i
O Die Qualitit wird von externen Fachleuten iberpruft. 1] i ,;Ch L2 N EAL s D
B2|a Ergénzen Sie die Adjektivendungen. Adjektivdekiination C4|a Schreiben Sie Sétze einmal mit um ... zu und einmal mit damit. Finale Konjunktionen
= B H . . . . .
1 Die Bickerei arbeitet nach den hochst _ Standards. e e v <ichemsateglotesnurelneligelichkelc: rumllisienEzalen ey
2 Die Qualitit der Produkte wird durch synthetischer Zusatzstoff 1 Ich miisste die ungefihre Hohe der Kosten fiir das Geback kennen, ... fAmiGiRigreankon

. L N .. ies ische satzstoffe —
unabhidngig  Institute tiberprift. digky nt.het e
. 3 = EE synthetische Zusatzstoffe
3 Der kiirzer  Transportweg ist besser flir die Umwelt. : Er
- . — ) ym zen _ay__p!ancn zv konnen. /damit ich ...
4 Natirlich  Sauerteig ist eine der Zutaten fiir das Brot.

(Ich kann genau planen.)

2 Ich brauche eine Liste, ... (Ich kann mir alles in Ruhe ansehen.)
b Schreiben Sie die unterstrichenen Nomen aus B2a mit Artikel und Adjektiv in die Tabelle. - as

""""""" = e ; 3 Sie miissen das Gebiick vorbestellen, ... (Wir kénnen alles rechtieiﬁg herstellen.)

| mit Artikel I den ].mo_hé’ren [ §+an;arol_; _ |_
ohne Artikel | = i i | - : , b w
------------ aswird mitden um... zu-/damit-Sitzen ausgedriickt? Kreuzen Siean. - A
B3  Wie wichtigist Brot fiir Sie? Welche Rolle spielt es fiir Ihre Erndhrung? Erzédhlen Sie. O Grund  © Gegensatz O Bedingung O Ziel/Zweck
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(@) einBeratungsgesprich fiihren

Machen Sie sich Notizen. - aB

3 Am liebsten ware mir ein Fleischgericht.
4 Zum Nachtisch mochten wir etwas Fruchtiges.

SUPPEN

TOMATENCREMESUPPEX ... 4,50

(Gemdsebrihe, frische Tomaten, Sahne, Basilikum)

FISCHSUPPEX ................... e 6,50

(verschiedene Fischsorten, Gemiise, Knoblauch)

KURBIS-INGWER-SUPPEX XX ... .. 5,00
(Kdrbis, Ingwer, Sahne)

DESSERTS

GEMISCHTES EIS .. o 5,50
(Drei Sorten nach Wahl)
OBSTSALAT Xovomnnaanmnmnmamsaranss 5,50

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

D1 LesenSie die Fragen 1bis 4 und die Speisekarte. Was wiirden Sie antworten?

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

HAUPTGERICHTE

SPAGHETTINIX Loeeeeeeeeeees 7,50
(Olivencl, Knoblauch, frische Krauter)

PIZZA COLLAGE ... 9,50
(Mozzarella, Parmaschinken, Tomatensof3e;
Zutaten nach Wunsch)

FISCHTELLERX . ... ...
(Vier verschiedene Fischsorten vom Grill,
Tomaten-Butter, Salzkartoffeln, gemischter Salat)

PUTENSTEAK VOM GRILL ........................ 13,50
(Putensteak, mit frischen Tomaten und Mozzarella
Uberbacken, Tomatensauce, gebackene Kartoffeln,

ciiiieeeneee 14,50

gemischter Salat)

Thema nennen

Ich méchte kurz den Beruf des ... vorstellen

Ich priisentiere ihnen den Berufdes....

Aufbau beschreiben

Dazu sage ich zuerst etwas zu ...

Danach stelleich ... dar.

Dann kommeich zu ...

Am Schluss spreche ich iiber ...

neuen Punkt beginnen

Und nun (kommeich) zu ...

Zuerstzu ...

Als ndchstes komme ich zu ...
Jetzt mochte ich ... darstellen.

beenden

Abschlieflend / Zusammenfassend kann man sagen, ...
Vielen Dank fiir ihre Aufmerksamkeit / Ihr interesse

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

S.50 | Adjektivdeklination

Maskulinum Singular D

mit dem natiirlichen Sauerteig

Telefonat beenden

Wie verbleiben wir?

Sie héren 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...?

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

... wird hdufig gewdhlt/genommen.

Ich wiirde thnen zu... raten.

mit natiirlichem Sauerteig

mit einem natiirlichen Sauerteig

Die Artikelwérter tragen das Kasussignal (im Beispiel oben: Dativ), die Adjektive enden auf -en.
In Nomengruppen ohne Artikelwort tragen die Adjektive das Kasussignal.

Ausnahmen sind Maskulin Singular Nominativ und Neutrum Singular Nominativ und Akkusativ
mit unbestimmtem Artikel.

(Vier verschiedene Frichte, Mandefn) X scharf; X vegetarisch; X gesund/kalorienarm

HIMBEERTRAUM ... .. 5,00
(Himbeeren, Sahne)

Die komplette Ubersicht befindet sich auf S. 109.

D2  Rollenspiel: Spielen Sie zu zweit. Filhren Sie ein Beratungsgesprach.

"""""" Tauschen Sie die Rollen. - aB >:51| Finale Konjunktionen

Partner A Partner B

Sie sind der Kunde/die Kundin und rufen beim Sie arbeiten im Restaurant Tasty und
Restaurant Tasty an. Sie sollen die Weihnachtsfeier empfehlen Gerichte und beantworten die
Threr Firma organisieren. Es werden 39 Personen Fragen. Empfehlen Sie zunéchst das teuerste
teilnehmen, davon neun Vegetarier. Lassen Sie sich Gericht und reagieren Sie dann auf die
Gerichte empfehlen. Fragen Sie nach den Zutaten. Fragen und Einwéinde des Kunden.

Fragen Sie nach Alternativen.

Eine Absicht oder ein Ziel driickt man mit Satzen 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.

D.er Infinitivsatz ist nur moglich, wenn das Subjekt im Haupt- und Nebensatz identisch ist.
Die Nebensitze kénnen auch auf Position 1stehen:

Damit sie die Kosten genau berechnen kann, fragt sie nach den Preisen.

Machen Sie sich Notizen zu Ihren Fragen und Antworten. Nutzen Sie dazu die o
m die Kosten genau berechnen zu kénnen, fragt sie nach den Preisen.

Informationen aus der Speisekarte. Verwenden Sie im Gespréch die Redemittel

aus C3 und gehen Sie nach dem folgenden Schema vor. Finale Bedeutung haben auch die Prapositionen zu und fiir

o 0.k., Bitte: Speisefolge faxen, Angebot machen
¢ Versprechen: schicken es morgen

¢ Begriifsung

o Begrifsung, Schilderung der Situation
+ 1. Vorschlag, teuerstes Gericht

o Einwand: z.B. Fisch mégen nicht alle.

lL:Jm e.inen guten Job zu bekommen, wiirde ich auch umziehen.
Ureinen guten Job wiirde ich auch umziehen.

:!er e.in Beispiel, um das deutlich zu machen.
ierein Beispiel zur Verdeutlichung.
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