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Vorwort

Liebe Lernende, liebe Kursleitende,

mit dem Intensivtrainer ,Schreiben B2" stehen Ilhnen bzw. Ihren Kursteilnehmenden Informationen und
Ubungen zu unterschiedlichen berufsbezogenen Textsorten zur Verfligung, mit deren Hilfe Sie gezielt das
Schreiben trainieren kdnnen. Das Material ist so konzipiert, dass man es sowohl allein als auch in einem
(berufsbezogenen) Deutschkurs benutzen kann.

Wir empfehlen Ihnen, zuerst Kapitel A durchzuarbeiten. Hier werden grundlegende Kenntnisse zum Schreiben
von Geschdftsbriefen, E-Mails und Notizen und allgemein zum Schreiben im beruflichen Kontext wiederholt,
auf die im weiteren Verlauf immer wieder Bezug genommen wird.

Anschlieffend bietet der Schreibtrainer neben der linearen Bearbeitung der Kapitel (von B bis G) auch

die Moglichkeit, gezielt einzelne Textsorten bzw. Situationen und Schreibanldsse zu liben - sowohl fiir die
Anwendung in Alltag und Beruf als auch fiir die Priifungsvorbereitung. Das Inhaltsverzeichnis (S. 5) hilft
Ihnen dabei, einzelne Themen oder Situationen zu finden.

Speziell zur Priifungsvorbereitung bietet Kapitel H exemplarische Aufgaben, wie sie im Priifungsteil
,Schreiben” der berufsbezogenen Priifungen (B1-B2, B2+ und B2-C1) zu finden sind. Die Lésungen zu
allen Aufgaben finden Sie am Ende dieses Schreibtrainers (ab S. 83).

Je nachdem, zu welchem Zweck Sie (iben, empfehlen wir, die Schreibaufgaben entweder direkt im jeweiligen
Medium (Smartphone, E-Mail, Textverarbeitung ...) oder handschriftlich zu l6sen. Das Schreiben im jeweiligen
Medium kommt der realen Situation ndher: So kénnen Sie gezielter trainieren, auf dem ,passenden” Gerit
bzw. in dem ,passenden” Programm zu schreiben. Das Losen mit Stift und Papier ist hingegen vor allem zur
Vorbereitung auf eine Priifung empfehlenswert, denn in der Priifung miissen Sie auch von Hand schreiben.

Das Buch enthdlt aufferdem Checklisten und Tipps.
In den Checklisten werden die wichtigsten Merkmale der Textsorten zusammengefasst bzw.
wiederholt. Mit ihrer Hilfe knnen Sie lhre eigenen Texte kontrollieren und tiberarbeiten.

— In den Tipps finden Sie zusdtzliche Informationen, z. B. zu einzelnen Aspekten einer Textsorte
oder zur praktischen Anwendung.

Viel Erfolg in Alltag und Beruf wiinschen Ihnen
Autorin, Redaktion und Ihr Ernst Klett Sprachen Verlag
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KOMMUNIKATION: GRUNDLAGEN

n Brief, E-Mail und Notiz

1 Brief, E-Mail, Notiz? Was passt zu den Situationen? Kreuzen Sie an. Es kénnen mehrere
Antworten richtig sein.

———

1. lhr Kollege ist heute auf einer Dienstreise. O O O

Sie haben ab morgen Urlaub und wollen ihn
noch dariiber informieren, dass er morgen
Nachmittag einen Kunden anrufen soll.
2. Sie schreiben einem Kunden ein Angebot. O O O
3. Sie haben von einem Lieferanten fehlerhafte O O O
Waren erhalten und wollen sich beschweren.
4. Am 28.10. findet die jéhrliche betriebsérztliche O O O
Untersuchung statt. Sie sollen alle Mitarbeiter
Uber diesen Termin informieren.
5. lhr Kollege kommt morgen aus dem Urlaub O O O
zurlick. Sie haben morgen um 14 Uhr
zusammen mit ihm einen Termin beim
Abteilungsleiter, um die Ergebnisse des
letzten Quartals zu besprechen.

6. Sie schicken Ihrem Arbeitgeber den O O O

unterschriebenen Arbeitsvertrag zu.

2 Texte schreiben. Was passt zusammen? Ordnen Sie zu.

1. GruB a) Sie formulieren hoflich, dass (und bis wann)

Sie eine Reaktion auf Ihre E-Mail oder Ihren Brief
erwarten.

2. Betreff b) Das steht am Ende eines Briefs oder einer E-Mail,
manchmal auch einer Notiz. Anschlieffend
unterschreiben Sie noch.

3. Anrede c) Sie schreiben, auf welche E-Mail bzw. welchen Brief
oder welches Gespréich Sie sich beziehen.

4. Bitte um Antwort d) Das ist das Thema der E-Mail oder des Briefs. Es ist
kein vollsttindiger Satz.

5. Bezug auf ein Schreiben, Telefonat o.A. e) Damit beginnen Sie einen Brief oder eine E-Mail. Sie

sprechen den Adressaten personlich an. Wenn Sie den
Namen nicht kennen, benutzen Sie einen bestimmten
Standard.



Brief, E-Mail und Notiz Al

3 Ordnen Sie die Elemente des Geschidiftsbriefs zu.

I:Absender « Absatz « Anrede - Anschrift « Betreff = Gruf® * Ort und Datum = Unterschrift:i

Fritsche GmbH

Alter Sandweg 15 = - v - 1

55013 Nauenburg

Tel. 02028 32191-0

Lindemann & Partner

Herrn Holm Lindemann . - o - __ E o

Postfach 132290

70190 Braggenhausen 3

Nauenburg, 22. November 20.. =— =

Anderung des Angebots: Druck von 15.000 Flyern « — — %

Sehr geehrter Herr Lindemann, «— — — —_ f 5.

vielen Dank flr lhre Antwort vom 19.11.20... Gerne dndern wir das Angebot gemdf [hren

Wiinschenab. «——— e A —— — ey —— . 6_

Falls Sie noch weitere Fragen haben, zégern Sie bitte nicht, sich mit uns in Verbindung |

zu setzen.

Mit freundlichen Griifen e == : = l 7.
’ Jorn Bauer e — e Sm—

4 Ergiinzen Sie die Checkliste.

Lhandschriftliche » klein « Leerzeile - Komma - Kugelschreiber « Gruf3formel - Betreff « Dotum}

« Absdtze

Checkliste: Geschdftsbrief

v Ortund (1) angeben, z. B. Miinchen, 5. Mérz 20..

v (2 : Uber der Anrede in Fettschrift

v (3 nach der Anrede und vor dem Gruf3

v nach der Anrede ein (4) setzen, danach (5) weiterschreiben
v/ einen ldngeren Text in mehrere (6) unterteilen

v (D) : Mit freundlichen GriiRen, danach kein Komma

v (8) ) Unterschrift mit (9) oder Fuller

ldd Die Gestaltung eines Geschdftsbriefs ist in Deutschland durch die Norm DIN 5008 geregelt. Dort finden
Sie weitere Informationen.



5 Ordnen Sie die Elemente der E-Mail zu.

|-Signatur « cc = GruP « Absender - Betreff « Empfdnger * Anrede * ﬁubsutzJ

) = — Lk

Von:  w.peter@lttade -« @ |
An: marie.sowadogu@sanux.eu -« | &
Cc: mathieu.clement@sanux.eu; m.miller@ltto.de «— 3.
Betreff: Projektplan Produktserie US00 -« I 7
s
Hallo Marie, = -

vielen Dank fir die produktive Besprechung heute Morgen. Ich habe die vereinbarten
Termine in eine Excel-Liste Ubertragen, die ich dir im Anhang zuschicke. Mathieu und | 6.

Max setze ich ins cc, damit sie auch Bescheid wissen. r

Bitte kontrolliere noch einmal, ob die Termine fir euch machbar sind. Ich freue mich
auf deine Rickmeldung. Bei Fragen stehe ich natirlich gern zur Verfiigung.

Viele GriiBe =« — = = - —— ) | =

Wanja

Wanja Peter ‘
Produktmonagerin

LTTA GmbH

Industriestrafe 18 < - -

|
20000 Hamburg |
Tel. 040 2266 88-067 |
Besuchen Sie uns auf LT [A-Maschinenbau.de! |

|

6 Ergdnzen Sie die Checkliste.

]:Postunschrift - danach - aussagekrdftig = unterteilen - Signatur « Nachname « Anhdnge - Gru]’Sforrnel]

=

» Sdtzen - verwenden

Komma nach der Anrede, (2) eine Leerzeile

Checkliste: Geschdiftliche E-Mail

v Betreff: kurz und (1)

ldngere Texte in mehrere Absdtze (3)

sachlich, héflich und in ganzen (4) schreiben

keine Emoticons (z. B. ©) (5)

im Text auf (6) hinweisen (,Im Anhang finden Sie ...")

vor der (7) : Leerzeile

nach der Grufformel: Vor- und (8)

L W P O T T O

in der (9) : wichtige Kontaktdaten (z. B. Telefonnummer,
(10) )




Brief, E-Mail und Notiz A1l

7 Ergdnzen Sie die fehlenden Elemente und schreiben Sie die E-Mail in der richtigen
Reihenfolge.

Ich schlage als Ersatztermin Mittwoch, den 3. Februar, vor. « da mehrere Kolleginnen und Kollegen
bis einschlieflich Dienstag auf einer Fortbildung sind. = team-produktion@wea-gmbh.de « ob euch
der neue Team passt. * leider kann unsere Teambesprechung am kommenden Montag nicht
stattfinden, - Termin Teambesprechung - Vielen Dank im Voraus! = Uhrzeit und Dauer wéren so
wie immer (ab 10 Uhr, ca. 1 Stunde). « Gebt mir doch bitte kurz Bescheid,

Von:  a.dimitrios@wea-gmbh.de @
An: ()
Betreff: (2)

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

(3)

‘ Viele Grifie

Alexandros
|

8 Schreiben Sie die Notiz in der richtigen Reihenfolge.

Kannst du bitte unsere aktuellen Zahlen an Frau Mayer senden? « Danke! « Bis 14 Uhr wdre super.
* bin Fr nicht im Bdiro.

ttallo Irina,

L& Robert

———

9 Ergdnzen Sie die Checkliste.
|:Telefon « sichtbar « Stichworte - héflich « Anrede = Wichtigste:l

Checkliste: Notiz an Kollegen

v" nurdas (1) notieren

v (2 statt Sétze moglich

v (3 und Grup kénnen weggelassen werden

v/ trotzdem (4) formulieren: ,bitte” und ,danke” nicht vergessen
v die Notiz gut (5) befestigen, z. B. am Computerbildschirm oder am (6)




—

H Formell oder informell?

1 Duzen oder siezen sich die Personen? Kreuzen Sie an. Manchmal ist beides méglich.

per Du per Sie
1. Vorgesetzter und neuer Mitarbeiter in einer Bank
Langjdhrige Kundin einer Versicherung und Versicherungsmitarbeiter
Zwei Kolleginnen, die sich auch oft in der Freizeit verabreden
Zwei Teamleiter bei einem grofen Lebensmittelproduzenten

Ein méglicher neuer Kunde (Firma), der eine Anfrage an Sie richtet

ol S S

QL OQO0
QOO000O0

Eine Erzieherin im Kindergarten und die Eltern der Kinder

2 Lesen Sie die E-Mail und korrigieren Sie die GrofB- und Kleinschreibung.

’7 Sehr geehrter Herr Schneider,

®

vielen Dank fiir ihre Anfrage. Leider habe ich sie telefonisch nicht erreicht, daher gebe ich ihnen
nun zundchst per E-Mail eine Riickmeldung. |

Gerne flihren wir ihren Umzug im kommenden Monat durch. Damit wir ein verbindliches Angebot fur Sie erstellen
| konnen, sollte einer unserer Mitarbeiter die Rdume vorab besichtigen, um sie ausmessen und so das Volumen ihres
|  Umzugsguts berechnen zu kénnen. Auferdem hatten sie erwdhnt, dass sie auch eine Garage haben - soll sie auch |

ins Angebot aufgenommen werden? ‘

Eine ihrer Nachbarinnen hat uns gebeten, ihren Umzug ebenfalls durchzufihren - falls sie wiinschen, kénnen wir
! gern ein gemeinsames Angebot erstellen. ‘

Konnten sie sich bitte mit uns in Verbindung setzen, um einen Termin abzusprechen? Selbstverstdndlich entstehen |
ihnen durch den Termin keine Kosten.
| Ich danke ihnen sehr herzlich im Voraus! ‘

| Mit freundlichen Griien
i.A. Renate Kovas [

| Perfekt Umziige GmbH ||

| I . R S I ———

i per Sie: Alle Anredepronomen, also die Pronomen, mit denen Sie den Adressaten anreden, werden
grofgeschrieben (Sie, lhnen, lhre ...).

per Du: Hier ist sowohl die GroR- als auch die Kleinschreibung der Anredepronomen richtig. Allerdings

sollten Sie in einem Schreiben durchgehend entweder die Grofschreibung oder die Kleinschreibung
verwenden.

10



Formell oder informell? A2

3 Welche Anrede bzw. welcher Gruf} passt zu welchem Adressaten? Ordnen Sie zu. Einige
Anrede-/Gruf3formeln passen mehrfach.

a) Sehr geehrte Damen und Herren, g) Viele Griie

b) Hi...! h) Mit freundlichen GriiRen
¢) Sehr geehrter Herr ..., / Sehr geehrte Frau ..., i) GruB

d) Liebe Frau ..., / Lieber Herr ..., j) Bis bald!

e) Hallo ...! k) Liebe Grif3e

f) Guten Morgen Frau ..., ) Herzliche Grife

1. neuer Kunde/Kundin: a.

2. Vorgesetzte/r:

3. Kollege/Kollegin:

4. Behorde/Amt:

Welche Anreden und Gruf3formeln in der Kommunikation mit Kunden, aber auch Vorgesetzten tblich
sind, hdngt auch von der Branche ab. Fragen Sie im Zweifelsfall bei Kollegen nach. Bei informellen
Texten - z. B. unter befreundeten Kollegen - sind zahlreiche Anrede- und GruBformeln méglich und
tiblich. Wenn Sie sich nicht sicher sind, verwenden Sie einfach dieselben Formeln wie Ihre Kollegen.

il Verwenden Sie ,Sehr geehrte Damen und Herren® nur, wenn Sie keinen persénlichen Ansprechpartner
haben.

4 Korrigieren Sie die Anrede und/oder den GruR. Manchmal gibt es mehrere Mdglichkeiten.

Situation richtig

1. E-Mail an einen Sehr geehrter Tobias,
befreundeten Kollegen wie geht's dir? ...
Mit freundlichen GriiRen

2. E-Mail an den Hallo Herr WeiB,
Vorgesetzten anbei sende ich lhnen ...
Ganz liebe Griifse

3. Brief ans Finanzamt Guten Morgen Herr Eich!
Das gewitinschte Formular ...
Bis bald

4. Notiz an Kollegin Sehr geehrte Frau Riick,
hier das neue Passwort ...
Gruf3

5. Brief an Kunden Liebe Damen und Herren,
unser Angebot vom ...
Herzliche GriiRe

11



§ ormell oder informell?

5 Umgangssprache (U) oder Standardsprache (S)? Kreuzen Sie an.
S

c

a) ...ist heute weg.

b) Leiderist ... heute auf3er Haus.

c) Es war heute viel zu erledigen.

d) Hier war total viel los.

e) Geben Sie doch bitte umgehend Bescheid, ob
der Termin passt.

f) Gib bitte ganz fix Bescheid.

g) An dem Termin kann ich echt nicht.

h) Leider missen wir den Termin verschieben.

i) ...,0oblhnen der Termin passt.

j) ...obder Termin so ok.ist.

k) Abgemacht!

) Dann halten wir den Termin fest.

OOO00O000O O00O
00000000 OOO0O0

6 Ergdnzen Sie die E-Mails mit passenden Wortern bzw. Ausdriicken aus Aufgabe 5.

| Liebe Frau Maslowa, @
zu lhrer Anfrage kann ich von Herrn Timm heute keine Antwort erhalten, denn ‘
(§)] , Bezuiglich des Besprechungstermins kann ich lhnen aber

| bereits eine Antwort geben: (2) . Stattdessen wiirden wir den

|  kommenden Mittwoch um 15 Uhr vorschlagen. Ich weif3, dass das sehr kurzfristig ist, aber ich hoffe auf lhr Verstdndnis.

N E)] . Vielen Dank im Voraus.

Beste Griifie ‘
Jutta Berg

L — et . —= - _ |

‘ Lieber Marco, @

ich hatte noch keine Gelegenheit zu antworten. (4)
Also: Du hast Mittwoch um 14 Uhr vorgeschlagen. Aber: (5)
Wie wdre es stattdessen mit Donnerstag um 107 Ich misste den Termin méglichst schnell hier emtrogen ‘
(6) Danke dir im Voraus!

|

|

‘ Viele Griifse
Jewgenij

7 Entscheiden Sie, zu welcher Situation eine formelle und zu welcher eine informelle E-Mail
passt. Schreiben Sie zu jeder Situation eine kurze E-Mail in Ihr Heft.

a) Sie sind mit Ihrer Teamleiterin Nina Moore am Donnerstag zum Mittagessen verabredet. Nun haben Sie
Donnerstagmittag jedoch kurzfristig einen Arzttermin bekommen. Sie méchten das Mittagessen auf
einen anderen Tag verschieben.

b) Sie sind morgen Vormittag mit Jurek Olbas aus dem Sportverein zu einem Bummel tiber den Flohmarkt
verabredet, aber Sie haben Zahnschmerzen bekommen und miissen vormittags dringend zum Zahnarzt.
Am Nachmittag hatten Sie aber Zeit.

12



BEWERBUNG UND EINSTELLUNG

B Online-Profil

1 Ergdnzen Sie die Begriffe.

‘:Ausbildung = Beruf « Berufserfahrung « Kompetenzen « Name - Stdrken]

| —— . -m'__'xu'!'f. e e ——
€ > |0 wwwiooobenfsprofileeu

) : Yun-Ju Wang

Kontaktdaten

& .5
i on (-}
P .

3) : Studium Deutsch und Chinesisch (Universitdt Peking)

(@) : Reiseleiterin fiir Deutsche in China und fiir Chinesen in Deutschland,
Unternehmensberaterin (deutsch-chinesische Geschiftsbeziehungen)

(5) : Chinesisch (Muttersprache), Deutsch (C2), Englisch (B2), Fortbildung ,Chinesisch
unterrichten” (Konfuzius-Institut), Fortbildung ,Interkulturelle Kommunikation“ (Goethe-Institut)

(2) : Reiseftihrerin, Beraterin

) : zuverldssig, flexibel, arbeite gerne im Team

2 Ergéinzen Sie die Checkliste.

FAusbildung = Fahigkeiten = Stdrken = Stichpunkten = Zusutzquoliﬁkutionenj

v in(1) schreiben

v die beruflichen Qualifikationen ((2) / Studium o. A.) aufzéihlen

Checkliste: Online-Profil

v/ Kompetenzen wie (3) (z. B. Weiterbildungen), aber auch
@) in bestimmten Arbeitsbereichen (z. B. Planung von Veranstaltungen)

v (5) nicht vergessen: personliche Eigenschaften, die im Beruf wichtig sind

3 Was gehort zu Ausbildung (A), Kompetenzen (K), Stéirken (S)? Was gehdrt nicht in ein
Bewerberprofil (X)? Ordnen Sie zu.

Zuverldssigkeit .abgeschlossenes Studium (B.A.) zum Kommunikationsdesigner
MS-Office (sehr gut) Tennis (sehr gut) Pilinktlichkeit 3-monatige Zusatzqualifikation:
Mitarbeiterfiihrung (A&Z Akademie) Flexibilitat Stenografie (gut) Vorliebe fir indisches
Essen _____ Englisch (verhandlungssicher) ___ schwarzer Humor ___ langjdhrige Erfahrungen im
Projektmanagement _____ Ausbildung zur Mechatronikerin ____groRer Freundeskreis

Teamfdhigkeit

13




4 Lesen Sie das Online-Profil und ergéinzen Sie.

zuverldssig « zertifizierter Mediator (VHS Neustadt) « Ausbildung zum Frisor « Organisation/Planung
von Abldufen = Studium der Mathematik und Informatik (B.A.) = Erfahrung als Teamleiter in einer
groBen Versicherung - flexibel = Spanisch (C1)

D i) = S ——

- > | 0 www.1000berufsprofile.eu A3k -

Kontaktdaten

Name: Jochen van der Waal
Beruf: Versicherungsmathematiker

99
& Kontakte

Ich biete: (1)
Ausbildung: (2)

Kompetenzen: (3)

Stdrken: (4)

Ich suche: eine neue Herausforderung in einem dynamischen Umfeld, gerne auch mit wechselnden
Einsatzorten oder im Ausland.

5 Ergdnzen Sie das Profil mit Ihren Informationen.

1000berufsprofile - Das profes: x \\___

€ > |3 www.1000berufsprofile.eu ' ' B A
Name: Kontaktdaten
Beruf:

& D

Ich biete:
Ausbildung:

Kompetenzen:

Stérken:

Ich suche:




Online-Profil

6 Ein Stellengesuch schreiben. Was passt? Kreuzen Sie an.

. jobboerse-internation X\D__ T ———— - r— ———— : ——

& 2 03 www.jobboerse-international.eu gl -

Stellengesuch

Suche zum 1. Januar eine _1 _als Beraterin o.A. in einer renommierten Firma, die Geschdftsbeziehungen
zu China _2 _ oder erweitern will.

Neben meinen _3 _ (Englisch auf Niveau B2, Fortbildung im Bereich _4 Kommunikation) bringe ich
Berufserfahrung als _5 Unternehmensberaterin mit. Referenzen gerne auf _6 . Meine Stérken sind
Zuverldssigkeit und _7_, arbeite gerne im _8 .

1 () a) Mitarbeit 2 () o) aufbauen 3 () a) Kompetenzen 4 () o) interkulturelle
() b) Festanstellung () b) aufmachen () b) Stérken () b) interkulturellen
5 () a) freie 6 () a) Anfrage 7 () a) Flexibilisierung 8 () a) Team
O b) freier O b) Angebot O b) Flexibilitat O b) Teamarbeit

7 Ergédnzen Sie die Checkliste.

[Nominulisierungen « Eintrittsdatum « Schwerpunkt - knupp:|

Checkliste: Stellengesuch

v 1) formulieren: Stichpunkte bzw. (2) verwenden
v den (3) auf berufsbezogene Kompetenzen legen
v/ die Stellenbezeichnung und das frilhestmdgliche (4) nennen

8 Lesen Sie die Situation und die Stichpunkte und schreiben Sie ein Stellengesuch wie in
Aufgabe 6.

Frau Wang sucht nun eine Stelle als Reiseleiterin in Deutschland. Sie
kann ab dem 1. Mai anfangen und ist réumlich flexibel. Sie hat schon
in dem Bereich gearbeitet (siehe Profil S. 13).

- was sucht sie? - Kompetenzen? - Berufserfahrung?
- ab wann? - Starken?
. jobboerse-internation.  x \&_‘-\- P — — T
« > 0 wwwiobboerse-international.eu v &

Stellengesuch

15
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n Tabellarischer Lebenslauf

1 Ergéinzen Sie den Lebenslauf.

[Spmchen « Familienstand - Berufserfahrung = Computerkenntnisse = Ausbildung = Personliche DotenJ
= Mobil

M

Name:
Geboren am:
Geboren in:

()

Nationalitdt:
Anschrift:

Telefon:

(€) :
E-Mail:

(4)

seit 02/2016

07/2015 - 01/2016
(5)

07/2012 - 06/2015

1999 - 2010

Kenntnisse

©®

@

Neuburg, 16.12.20..

Lebenslauf

Boris Popow
01.09.1992
Moskau
verheiratet
russisch
Kaiserplatz 8
67100 Neuburg
06011 23456
0172 1234567
b.popow@neuburgermail.eu

Schirmann Grofshandel KG, Neuburg
Kaufmdnnischer Angestellter
Rechnungskontierung, vorbereitende
Lohnbuchhaltung (DATEV), Korrespondenz
mit Steuerberater und Finanzamt

Arbeit suchend

Iwanow GmbH, Moskau

Ausbildung zum Biirokaufmann (Note: sehr gut)
Mittelschule Moskau

Abschluss: Abitur (2,6)

Russisch: Muttersprache
Deutsch: C1

Englisch: Bl

MS Office: sehr gute Kenntnisse
SAP: gute Kenntnisse

DATEV: Grundkenntnisse

Boris Popow |

izl Beginnen Sie bei den Sprachkenntnissen mit lhrer Muttersprache. Die weiteren Sprachen ordnen Sie

in der Reihenfolge des Sprachniveaus: Beginnen Sie mit der Sprache, die Sie am besten beherrschen.
Geben Sie die Stufen des Europdischen Referenzrahmens an (A1, A2 ...). Geben Sie auch an, wenn Sie

eine entsprechende Sprachpriifung abgelegt haben (z. B. ,DTZ B1Y).
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Tabellarischer Lebenslauf B4

2 Ergdnzen Sie die Checkliste mithilfe des Lebenslaufs (Aufgabe 1).

» Spalten « Sprachkenntnisse « Stichpunkten « Unterschrift

v/ Uberschrift: (1)

v/ tabellarisch = in zwei (2) : links Uberschriften und Zeitangaben, rechts
Informationen

v/ Lénge: 12 (3)

[Dutum.- Daten « Abschnitte = Seiten « Bewerbungsfoto « aktuellste « Lebenslauf « Reihenfolge}

Checkliste: Tabellarischer Lebenslauf

/ Informationen in (4) mit Uberschrift einteilen: Persénliche
(5 , Berufserfahrung, Studium/Ausbildung, Sonstige Kenntnisse.
Bei Bedarf weitere Uberschriften verwenden, z. B. (6) , Praktika,

Computerkenntnisse (wenn fiir die Stelle relevant).

v (7 der Abschnitte beachten

v/ antichronologische Reihenfolge: Angaben so sortieren, dass ganz oben der (8)
Eintrag steht

v Informationen in (9) schreiben
v/ ein professionelles (10) verwenden
v/ ganz unten: das aktuelle (11) und lhre (12)

LIl Wenn Sie eine Bewerbungsmappe mit Deckblatt verwenden, kleben Sie das Foto auf das Deckblatt.

3 In welchen Abschnitt des Lebenslaufs gehdren die Informationen? Kreuzen Sie an.
Achtung: Einige Informationen gehdren gar nicht in einen Lebenslauf.

1. Schulabschluss 8. abgeschlossene

Berufsausbildung

2. Geburtsdatum und -ort 9. Grund fiir die Beendigung

der letzten Anstellung
3. Studium 10. Familienstand

11. Aufgaben bei friiheren
Arbeitsstellen

4. Nummer des
Personalausweises

5. Praktikum 12. Namen der Eltern

13. Fortbildungen/
Weiterbildungen

6. Fremdsprachenkenntnisse

O O O O O O O Personliche Daten
O OO0 OO O O Bserufserfahrung
O OO OO O QO Ausbidung

O O O O O O O Kompetenzen
O OO0 OO O O garnicht

O OO0 Q0 O () Personliche Daten
O OO0 OO O QO Beuifserfahrung
O O O O O O O Ausbildung

O O O O O O O Kompetenzen
O O O O O O O gar nicht

7. Anschrift 14. vollstdndiger Name




B4

Tabellarischer Lebenslauf

4 Lesen Sie die Aussagen der Personen und ergénzen Sie die Angaben.

Nach dem Abschluss meiner
Ausbildung zur Kéchin im Juli
2007 habe ich noch zwei weitere
|ahre als Kochin in meinem
Ausbildungsbetrieb, dem
Restaurant ,Sonne” in Sternburg,
gearbeitet. Seit August 2009 bin
ich als Kiichenleiterin in der
Kantine der Stadtverwaltung
Sternburg tdtig.

Ich habe im Juli 2015 eine
Ausbildung zum Erzieher
begonnen, die ich im Juli 2018
abgeschlossen habe. Seit August
2018 arbeite ich in der Kita
.Sonnenschein” hier in Koln.

Die Kinder finden besonders toll,
dass ich Gitarre und Querflote
spiele - wir machen eine Menge
Musik zusammen.

Ich komme aus der

Slowakei. Mein Studium der
Ingenieurwissenschaften habe
ich im Oktober 2010 an der Uni
Bratislova begonnen und im
April 2014 abgeschlossen. Seit
November 2014 arbeite ich beim
Autohersteller UV in Schafhausen
als Ingenieurin. In der Zeit habe
ich Polnisch gelernt. Da bin ich
zwar erst auf Niveau B1, aber
immerhin sind mein Deutsch
und Englisch auf Niveau C1.

Ich habe funf Jahre lang

als Automechaniker in der
Werkstatt meines Vaters
Anthony Amadi gearbeitet. Das
war in Abuja, in Nigeria. Hier in
Deutschland habe ich einen
Integrationskurs gemacht und
die DTZ-Priifung bestanden. Seit
Mai 2019 arbeite ich als Kellner
im Restaurant Waldheim"” in
Kempten. Ich mdchte gern eine
Ausbildung zum Automechaniker
machen.

Berufserfahrung
seit 08/2009 (1
Sternburg
(2 Kéchin
(3)
Ausbildung
07/2004-(4)__ Ausbildung zur
5
Berufserfahrung
© @
Kita Sonnenschein, (8)
Ausbildung
|
©)) (10)
Fachschule fur Pddagogik, Koln
Kenntnisse
Interessen: (11)
Berufserfahrung
(12) (13)
| Studium
(14) (15)
Sprachkenntnisse:
Slowakisch: (16)
(17) : (18)
Englisch: (19)
(20) : 21)
Berufserfahrung
(22) 1 (23)
2010-2015: (24)
Sprachkenntnisse
Hausa, Englisch: Muttersprachen
Deutsch: (25)

5 Schreiben Sie einen tabellarischen Lebenslauf fiir sich selbst am Computer. Kontrollieren
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B Bewerbungsschreiben

1 Lesen Sie die Stellenanzeigen und ergdnzen Sie die Notizen.
1. 2.

Wir suchen Verstdrkung fiir unseren Gartenbaubetrieb. ' Wir suchen frilhestmdglich, spdtestens aber zum

. ) X . 1.10. einen engagierten, zuverldssigen |
Sie sind Gartenbauingenieur (m/w/d)? Sie haben bereits

mindestens zwei Jahre Berufserfahrung gesammelt und ' | Biiroleiter (m/w)

freuen sich auf neue Herausforderungen? Dann bewerben | ‘ fiir- ursere Nisdarlassun in Rerpan

Sie sich bei uns. Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche | ’

Tétigkeit in einem renommierten Familienunternehmen. | Wenn Sie eine kaufménnische Ausbildung
abgeschlossen und bereits erste Erfahrung in einer

| | leitenden Position gesammelt haben, wiirden wir

Senden Sie Ihre Bewerbung innerhalb von 14 Tagen an: Sie gerne kennenlernen.

Junkers & Co. |

| Herrn Hermann Junkers |

Daimlerallee 413

72134 Neuburg-Haslach ' Senden Sie lhre vollsténdigen Unterlagen bis zum

' f ll 15.6. an Frau Gerda Threu: g.threu@hanserlogistics.eu

Die Position ist zum 1. September zu besetzen.

Wiinschenswert wiren Kenntnisse in Englisch und
Franzdsisch.

Die Wolfsohn KG ist ein weltweit operierendes Unternehmen der
Lebensmittelindustrie.

Zum néchstmdglichen Termin besetzen wir eine Stelle als
Sachbearbeiter/in.

Wir setzen eine Ausbildung im kaufménnischen Bereich voraus.
Organisationstalent ist von Vorteil, ebenso Flexibilitdt hinsichtlich
der Arbeitszeiten (ggf. Wochenende).

| Herr Torsten Zumwinkel freut sich bis zum 30.6. auf Thre Bewerbung:
t.zumwinkel@wolfsohnkg.eu

Anzeige 1 Anzeige 2 ‘ Anzeige 3

1. ab wann zu besetzen? Zum 1.9.

2. Voraussetzungen?

3. wiinschenswert?

4. Ansprechpartner/in?

5. Bewerbungsfrist?

6. wie bewerben? '
(per Post, per E-Mail) | |

WWenr1 Sie in einer Bewerbung lhre Qualifikationen und Kenntnisse nennen, sollten Sie sich immer auf
die Punkte beziehen, die in der Stellenausschreibung gefordert werden. Diese sind fiir den zukiinftigen
Arbeitgeber am wichtigsten.
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Bewerbungsschreiben

2 Ergiinzen Sie das Bewerbungsschreiben. Nicht alle Wérter passen.

abgewickelt « Arbeitsverhdltnis « Aufgabenbereich = besucht « erfolgreich abgeschlossen - gemccht"_
- gesammelt - Herausforderungen - lhre o. g. Stellenausschreibung - Ihre Stelle = im Anschluss - in
lhre Firma - Tatigkeiten « zu einem persénlichen Gesprich

Abdul Basit

Hauptstrafe 17

12888 Starkdorf

Tel. 03444 5276

E-Mail: abasit@starkdorfmail.eu

Zimmermann IT Systeme
Herrn Ben Lehmann

Am Kampe 2

12888 Kampfeld

Starkdorf, 17. Mai 20..
Ihre Stellenausschreibung im Online-Portal der Agentur fiir Arbeit: Buchhalter/in

Sehr geehrter Herr Lehmann,

mit grofem Interesse habe ich (1) gelesen und bewerbe |
mich hiermit um diese Position.

Meine Ausbildung zum Buchhalter habe ich im Juni 20.. bei der Franke & Séhne KG (2)

und dort auch (3)
bis zum 31.07.20.. in Vollzeit als Buchhalter gearbeitet.
Neben den iblichen (4) (Buchfiihrung, Kontierung u. a.)
gehdrte auch die vorbereitende Lohnbuchhaltung zu meinem (5) i
Einige Aufgaben wurden mithilfe von SAP (6) und ich |
habe sowohl Fortbildungen zur Arbeit mit SAP (7) als

auch in der tdglichen Arbeit Erfahrungen mit SAP (8)
Leider musste die Franke & Séhne KG im Sommer 20.. Insolvenz anmelden und mein (9)
endete dementsprechend.

Nun freue ich mich auf neue (10) und wiirde meine
Erfahrungen und Kompetenzen sehr gerne in Thr Unternehmen einbringen.

| Ober die Einladung (11) wiirde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen GriiRen
Abdul Basit
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Bewerbungsschreiben

3 Lesen Sie das Bewerbungsschreiben (Aufgabe 2) noch einmal und ergéinzen Sie die
Checkliste.

_Absﬁtze * Betreff - die Stelle « Anschreiben - Seite * eine Einladung zum Vorstellungsgespréch
» Gehaltsvorstellungen - die Stellenanzeige « unterschreiben « Eintrittsdatum « die Ausbildung /

Qualifikation = Sdtze « Emoticons

v/ Form, Anrede, Gruf3formel, Datum: wie ein Geschiiftsbrief (s. Kapitel A)

Checkliste: Bewerbungsschreiben

Form und Stil

v nicht mehr als eine (1)

v/ den Text in mehrere (2) gliedern
v (3) méglichst nicht mit ,Ich” beginnen
v/ weder Kursiv-/Fettschrift noch (4) verwenden

v/ mit vollem Namen (5)

v das (6) zum Schluss sorgfdltig Korrektur lesen

Inhalt

v (D) : genaue Bezeichnung der Stelle; wo haben Sie von der freien
Stelle erfahren (Zeitung, Internet ...)?

v~ Absatz 1: Bezug auf (8) nehmen

v~ Absatz 2: kurz (9) zusammenfassen

v" Absatz 3: beschreiben, warum man besonders geeignet fiir (10) ist

v letzter Absatz: mégliches (11) und (falls gefordert)
(12) nennen

v/ zum Schluss schreiben, dass man sich tber (13) freuen wiirde

m Welche Voraussetzungen Sie fiir eine Stelle unbedingt brauchen (die sogenannten Muss-Qualifikationen)

erkennen Sie an Ausdriicken wie , wir setzen ... voraus®, ,, ist erforderlich” oder ,,ist notwendig®. Kann-
Qualifikationen sind hingegen Qualifikationen, die fiir eine Stelle gut, aber nicht unbedingt notwendig sind.
Hier werden Formulierungen wie ,ist wilnschenswert”, ,ist ein Plus®, oder ,ist von Vorteil” verwendet.

4 Welche Funktionen haben die Wérter und Sétze (1-6)? Ordnen Sie zu.

1. Mit grof3em Interesse habe ich lhre Stellenanzeige __a) um eine Einladung zum
gelesen. Vorstellungsgesprdch bitten

2. Meine Tétigkeiten umfassten ... __b) Gehaltsvorstellungen nennen

3. Durch meine langjdhrige Tdtigkeit als ... verfiige ich tber ____¢) mdgliches Einstellungsdatum nennen
viel Erfahrung im Bereich ...

4. Mein ndchstmdoglicher Eintrittstermin ist der 1. Oktober. ____ d) Interesse bekunden

5. Meine Gehaltsvorstellungen liegen bei 36.000 € brutto _____e) bisherige Aufgaben beschreiben
im |ahr.

6. Uber die Einladung zu einem personlichen Gesprich ____f) Eignung beschreiben

wirde ich mich freuen.
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B5 Bewerbungsschreiben

Bringen Sie das Anschreiben in die richtige Reihenfolge.

5
=

Uber die Einladung zu einem personlichen Gespréch wiirde ich mich sehr freuen. @

[
| |
| mit groBem Interesse habe ich lhre o. g. Stellenanzeige gelesen und bewerbe mich hiermit I
| um diese Position. ‘
! Mit freundlichen GruRen

‘ Ich kénnte die Stelle zum 15. April antreten. Hinsichtlich der Arbeitszeit bin ich flexibel und gerne bereit, auch
‘ am Wochenende zu arbeiten.
|
|

Rachel Smaland

Im Jahr 2009 habe ich meine Ausbildung zur Kauffrau im Grof3- und AuRenhandel bei der K&L GmbH mit der
Note ,sehr gut” abgeschlossen. .
' 1__ Sehr geehrter Herr Zumwinkel, !
Von Vorteil im Umgang mit internationalen Kunden sind meine Sprachkenntnisse in Englisch (C1) und Spanisch
(B2). Zu meinen Stdrken zdhlen Teamfahigkeit, Organisationstalent und strukturiertes Arbeiten.

Auch in stressigen Situationen behalte ich den Uberblick und setze Prioritéiten.

‘ Seitdem bin ich bei der Sasuki GmbH als kaufmdnnische Angestellte in der Export-Abteilung tétig. Meine
Tatigkeiten umfassen die Buchhaltung fiir Wareneingdnge und -ousgénge sowie die Ablage in diesermn Bereich.

6 Welche Kompetenz passt zu welchem Beispiel? Ordnen Sie zu.

Ich arbeite sehr gern im Team.
Ich bin kommunikativ und kundenorientiert.
Zu meinen Stdrken gehdren Offenheit und Kritikfdhigkeit.

Zuverldssigkeit und selbststéndiges Arbeiten sind fiir mich eine Selbstversténdlichkeit.

LA -

Belastbarkeit und Flexibilitdt gehdren zu meinen Stérken.

a) Ich finde es wichtig, andere Meinungen zu héren und dazuzulernen.

_____b) Als AuRendienstmitarbeiter habe ich meine Touren selbst geplant und durchgefiihrt.
___©) Innerhalb kurzer Zeit habe ich mich in den Arbeitsbereich Auftragsannahme eingearbeitet.
_____d) Hdufig bedanken sich die Kunden bei mir fiir die kompetente und freundliche Beratung.

e) Als Leiterin der FuBball-Abteilung im Sportverein bin ich die Ansprechpartnerin fiir alle Spieler
und Trainer.

lildd Wenn Sie im Anschreiben Ihre Soft Skills angeben, nennen Sie méglichst ein konkretes Beispiel, wo sie
diese einsetzen konnten.
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Bewerbungsschreiben B5

7 Motivation und Erfahrung ausdriicken. Ergéinzen Sie den Abschnitt aus einem
Anschreiben.

[gtingigen + abgeschlossen - verflige - Freude -« vertraut - einbringen * zweisprachig * begeistert]

Meine Ausbildung zur Kauffrau fir Blirokommunikation habe ich im Jahr 2014 mit sehr guten Noten —|
¢} . Ich bin (2) (Deutsch und
Chinesisch) aufgewachsen und (3) auferdem Uber sehr gute Englisch-
und Franzésischkenntnisse. Mich (4) die Arbeit in einem internationalen ‘
Unternehmen und die mehrsprachige Korrespondenz mit Kunden macht mir viel (5) |

Mit den (6) Computerprogrammen bin ich bestens (7) ;
‘ Meine Erfahrung wiirde ich sehr gern in lhrem Unternehmen (8) ‘

8 Lesen Sie den Steckbrief und die Stichwérter und schreiben Sie ein Anschreiben zu
Anzeige 1 aus Aufgabe 1 (Seite 19).

2003-2007: Studium Gartenbau an der Universitdt Osaka
2008-2010: Gartenbauingenieur bei Shogun Nature & Garden in Tokio
2011: Fortbildung ,Steingdrten” am Institut fiir Gartentechnik in Hamburg

2012-2017: Gartenbauingenieur bei der Stadt Rosendorf

Hobbys: mein Garten, Pflanzenzucht, Bonsai, Orchideen, Kakteen

Studium mit Auszeichnung abgeschlossen - sieben Jahre Berufserfahrung - im Team arbeiten
- auch in der Freizeit Beschdftigung mit Pflanzen - Freude auf neue Herausforderung - Stelle zum
| 1. September antreten

9 Verfassen Sie ein eigenes Anschreiben, z. B. zu Anzeige 2 oder 3 aus Aufgabe 1 (S. 19).
Schreiben Sie in Ihr Heft oder am Computer.
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n Vor und nach dem Vorstellungsgesprich

1 Auf eine Einladung reagieren. Ergéinzen Sie. Nicht alle Worter passen.

Einladung - vertagen « Méglichkeit « bereits « Schade - verschieben = Antwort - Leider = noch nicht
«im Voraus « auf3erdem

‘ Betreff: Re: Einladung zum Vorstellungsgespréch @

| Sehr geehrte Frau Schneider,

ich freue mich sehr iber Ihre Einladung zu einem Vorstellungsgespréch.

(1) habe ich am 12. Juni nachmittags aber (2) einen Termin flr
eine ambulante Operation. Gdbe es eventuell die (3) , das Vorstellungsgesprdch auf den 11.

|
Ich danke Ihnen (5) fiir Ihr Verstdndnis und freue mich auf lhre (6)

Mit freundlichen GrifRen

‘ oder 13. Juni zu (4) ? |
|

|

| Mesfin Kebede

|

- = e e — e

2 Welche zwei Redemittel passen jeweils? Kreuzen Sie an.

1. zusagen O a) Gerne bestdtige ich den Termin am 5. Juni.
(_) b) Gerne nehme ich den Termin am 5. Juni.

(O ©) Gerne nehme ich den Termin am 5. Juni wahr.

2. absagen O a) Leider kann der Termin nicht stattfinden, da ...
() b) Leider bin ich zu diesem Termin verhindert, da ...

O ¢) Leider kann ich diesen Termin nicht wahrnehmen, da ...

3. einen anderen Termin O a) Alternativ kénnte ich am 23.05. ausweichen.
vorschlagen O b) Als Ausweichtermin kdime der 23.05. infrage.
O c) Alternativ kénnte ich den 23.05. anbieten.

4. eine Frage zur Anreise O a) An welcher Haltestelle sollte ich am besten aussteigen?
stellen O b) Kénnten Sie mir eine Wegbeschreibung zukommen lassen?

() ©) Wo komme ich am besten an?

5. nach der Ubernahme der O a) Wird die Ubernahme der Reisekosten durch lhre Firma stattfinden?
Reisekosten fragen O b) Kénnten Sie mir kurz mitteilen, ob Ihre Firma die Reisekosten tibernimmt?

O ¢) Ist eine Ubernahme der Reisekosten durch lhre Firma vorgesehen?
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Vor und nach dem Vorstellungsgesprdch

3 Lesen Sie die E-Mail sowie die Notizen und schreiben Sie die Antworten ins Heft.

Betreff: Einladung zum Vorstellungsgespréich @

Sehr geehrte Frau Chang,

wir danken lhnen zundchst noch einmal fur lhre Bewerbung als Zahntechnikerin in unserem Labor. lhre
Bewerbung hat uns gut gefallen und wir wiirden Sie gerne persénlich kennenlernen. Wir schlagen als Termin
fur ein Vorstellungsgesprdch den 29. November um 10.30 Uhr vor. Wir hoffen, dass lhnen der Termin zusagt.
Frau Karg wird Sie am Haupteingang unseres Labors abholen.

Fur Ruckfragen stehen wir selbstverstdndlich gerne zur Verfiigung.

Mit freundlichen Grif3en
Peter Schulz

|
L

Laborleiter
a) b)
Dank Dank
Zusagen an dicsem Termin
Frage nach im Urlaub
Fahrtkostencrstattung Termin 3 Tage spater

moglich?

& Wie bleiben Sie nach dem Gespriich in Kontakt? Ergéinzen Sie. Nicht alle Wérter passen.

angenehme « antreten = dauernd « jederzeit « klar *machen = mehr = nochmals = oftmals
- selbstverstandlich - weitere

i Sehr geehrte Frau Schulz, @ |
: (1) vielen Dank fir das sehr (2) [
| Gespréch gestern. !
Fur (3) Rickfragen stehe ich (4) |

[ (5 zur Verfiigung. Ich wiirde mich sehr freuen, wenn ich die Stelle bei [hnen |
- ® durfte. !
[

|

Mit freundlichen Griiien
|odo Sousa

5 Bringen Sie die Sétze der E-Mail in die richtige Reihenfolge.

__a) Alessandro Alessi

____b) Ich freue mich darauf, von lhnen zu hdren.

____c) Sehr geehrte Frau Schneider,

____d) Besonders lhre Firmenphilosophie hinsichtlich Teamarbeit und Weiterbildung hat mich beeindruckt.

____e) Mit freundlichen GriiSen

) auf diesem Weg mochte ich mich flir das informative Gespréich gestern Nachmittag bedanken.

—___9) Das Gesprdch hat mich auch nochmals darin bestdrkt, meine Kompetenzen und Kenntnisse in lhrem
Unternehmen einbringen zu wollen, da lhre internationale Ausrichtung und die Spezialisierung im
Bereich Logistik zukunftsweisend sind.
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C INTERNE KOMMUNIKATION AM ARBEITSPLATZ

n Schreiben an Kollegen und Vorgesetzte

1

Lesen Sie die Texte und ergdnzen Sie.
ca. 2 Stunden dauern - Hallo zusammen -+ liebe Kolleginnen und Kollegen « Mit besten GriiRen
= VG « Wer konnte die Mittagspause verschieben und = Wer nicht teilnehmen kann = wag.
= Wird ca. 1 Stunde dauern « zurtickrufen
2.
1 z Reinigungsservice Ismail
Bitte run. Stamminger ' Fiir Gruppeninfo hier tippen
@)
(Mo 0. Di 8-11 k) Huda
@) €) , wir
haben flr morgen um 12 Uhr
neuer Police -> falsche einen kurzfristigen Auftrag
) bekommen, und zwar von
Zusatzversicherung? einem Starnmkunden (Fa.
Unruh). (4
Kd.-Nr. 3012-N8 g
E—— (5)
Sehr geehrte Domen und Herren, @ das Ubernehmen? Danke fur
@) ‘ eine kurze Antwort in dieser
| Gruppe! (6)
ich méchte mit dieser E-Mail nochmals an die bevorstehende o
| Betriebsversammlung erinnern. Sie wird wie bereits ‘
| angekindigt am 23. Juli ab 10 Uhr stottfinden und
L ® —y
| Da es um die bevorstehende Umstrukturierung innerhalb
unserer Firma gehen wird, bittet die Geschéftsfilhrung | _
dringend darum, an der Versammlung teilzunehmen. i
9 maoge sich bitte |
| kurz per E-Mail abmelden, damit wir bezlglich des Raums
‘ besser planen kénnen. Vielen Dank vorab!
| Bitte beachten Sie auch, dass das Thema und die Inhalte der
Betriebsversammlung vertraulich sind. |
. (10
| Samni Abidi
[ E— E— S——

2 Welche Nachricht passt zu welcher Situation? Ordnen Sie zu.

a)

b)

c)

Die Person arbeitet als Assistent der Geschdéftsfiihrung in einem groBen
Pharmaunternehmen.

Die Person ist selbststdndig mit einem Reinigungsunternehmen. lhre vier
Mitarbeiter sind hdufig bei Kunden unterwegs.

Die Person arbeitet bei einer Versicherung. Sie ist heute krank und ihr Kollege
Ubernimmt ihre Vertretung.

o O O~
O QO QOw

1
@,
O
O

illdd Unter ,interner Kommunikation® versteht man alle Schreiben, die fiir die Verwendung innerhalb eines
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Unternehmens verfasst werden, z. B. zwischen Kollegen oder zwischen Vo
Zur internen Kommunikation gehoren Telefonnotizen, Kurzmitteilungen, A
Veranstaltungen usw.

rgesetzten und dem Team.
nfragen, Einladungen zu



Zur Angabe von Fristen verwendet man hdufig die Angabe

Schreiben an Kollegen und Vorgesetzte

3 Ergdnzen Sie die Checkliste.

[Abkﬁcmngen * Register = Textsorten - kollegial * Notiz:I

v das (1) an den Adressaten anpassen (z. B. férmlich, (2) )

Checkliste: Interne Kommunikation

/ verschiedene (3) moglich, z. B. (4)
Kurzmitteilung, E-Mail

v in Notizen und Kurzmitteilungen (5) oder Symbole (z. B. Pfeile,
Ausrufezeichen) verwenden, um Platz zu sparen

4 Wie kiirzt man die Wérter ab? Ordnen Sie zu. ads bzol. e \G Besr.,;an
b Fa. Hm. kw
"g. % e - USW- o
Frau 9. wegen
Herr 10. unter anderem
Herrn (Akkusativ/Dativ) 11. so schnell wie méglich
Artikel 12. oder Ahnliches
Firma 13; oder
Kalenderwoche 14. beziiglich
Bestellnummer 15: Liebe Griife
und so weiter 16. Viele Griifte

I ® N MR W e

izl Auch im Deutschen werden manchmal Abkiirzungen verwendet, die
aus dem Englischen kommen, wie ,asap” (engl. as soon as possible =
so schnell wie moglich) oder ,fyi“ (engl. for your information = zu
deiner/lhrer Information).

sKalenderwoche” (KW).

5 Ergéinzen Sie die passenden Abkiirzungen aus Aufgabe 4.

S ; —— R == —

i Hallo Cloudia, - @ |

| habe heute (1) des Auftrags fur die neuen Prospekte ((2) B132-88) mit (3)

| Emili von (4) Ebert-Medien gesprochen. Er liefert die Vorlage in (5) 32 (6) (7) 33 und '
braucht dann (8) eine Rickmeldung von uns.

Ich kimmere mich um den Vertrag (9)

| (10)
Sibel
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n Telefonnotiz

1 Ergiinzen Sie die Telefonnotizen.

[zurﬂckrufen * bis 17 Uhr < genannt « Anruf - morgen - zusenden - angerufen]

an tirn. Stocr () Fr. Dr. Jung hat

Anruf Fr. Ceylan (0.30 vhr), Hr. THomeyk (14, 14.15 Vhr) At
bittet um Rickruf Heute Bitte Infos zu unseren - Unterlagen far heuch

- Diensticistungen p. Post Kopicrer fehlen

069 2333 1023 @ ol g

(Anlicgen nicht o e
il ) L_w aor@®d __

2 Ergéinzen Sie die Checkliste.

[bis wann = flir wen » wann = wann * was = wer - Worum]

Checkliste: Telefonnotiz

Notieren Sie,

§))] angerufen hat (Name, ggf. Position, Telefonnummer),

(2 der Anruf war (Datum/Uhrzeit),

(3 es geht (Thema),

“) zu tun ist (Aufforderung, Bitte o. A),

(5) (Zeitraum) bzw. (6) (spdtester Termin) die Aufgabe zu erledigen ist und
ggof. (7) die Notiz ist (Adressat).

3 Sie nehmen die Anrufe fiir Thre Kollegin Jasmine Burcu entgegen. Schreiben Sie zu jedem
Anruf eine Telefonnotiz. Orientieren Sie sich an der Checkliste.

1. Halle, Petra Klotz von der Firma Holzbau Griine.
Ich rufe an, weil in Ihrer Rechnung an uns ein
Fehler ist. Die Rechnungsnummer lautet
P-29078. Konnten Sie die Position 3 bitte
prifen, die Menge muss hier 10 statt 100 lauten.
Danke.

2.  Guten Morgen, hier ist Werner Pieper. Ich habe
heute Nachmittag um 16 Uhr einen Termin bei lhrer
Kollegin, Frau Burcu, aber leider bin ich krank
geworden. Kann ich den Termin auf Ubermorgen um
16 Uhr verschieben? Es wdre nett, wenn Frau Burcu
mir das kurz telefonisch bestdtigen konnte. Danke.

m Wahrend des Telefonats haben Sie nicht viel Zeit, um Notizen zu machen. Uben Sie daher gezielt, die
wichtigsten Informationen zu erfassen und mdoglichst knapp zu notieren.
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n Aufforderung, Bitte und Anfrage

1 Schreiben Sie hofliche Bitten bzw. Aufforderungen.

1. Fr. Thal anrufen (Sie)
Kénnten Sie bitte
2. Mi Termin bzgl. Vertragsverldngerung 0 Vorschlag Uhrzeit? (du)

3. Hrn. Schneider anrufen (Do 11-12 Uhr), Beratung Altersvorsorge (Sie)

In Notizen und Kurzmitteilungen formuliert man Aufforderungen meist im Imperativ (,Ruf bitte ... an®) oder
auch mit Infinitiv (,Bitte Frau X zurlickrufen®). In E-Mails oder Textnachrichten verwendet man eher Fragen
oder Aufforderungen mit Konjunktiv Il (,Kénntest du das bitte Gibernehmen?” , Es wére schon, wenn du das
machen kénntest.).

2 Lesen Sie die Situationen und schreiben Sie zwei Bitten bzw. Aufforderungen als E-Mail
und zwei als Notiz.

1. Sie haben Probleme mit der neuen Software und bitten lhre Kollegin Tina Miller um Hilfe.

2. Sie méchten am Freitag freinehmen und mussen schnell wissen, ob Ihr Kollege Tom Sailer mit Ihnen
den Dienst tauschen kann.

3. Sie organisieren das Sommerfest hrer Firma und fragen Ihre Kollegin Marie, ob sie Ihnen helfen kann.
Wenn ja, sollten Sie sich bald treffen, um alles zu besprechen.

4. Sie sind Teamleiter/in und fragen lhre Mitarbeiter/innen, ob sie ndchste Woche langer arbeiten
kénnen, da viel zu tun ist.
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co9 Aufforderung, Bitte und Anfrage

3 Ordnen Sie die Séitze und ergénzen Sie die E-Mail.

1. Produktlinie dem neue vorgestellt werden soll bei
unsere

2. beginnen nach um soll 10 Uhr Maglichkeit

3. werden sein 10 Teilnehmer und benétigen Wir
voraussichtlich

4. Raum ob passender Verfligung und die zur stehen
Ausstattung ein

| Betreff: Anfroge Konferenzroum @

Liebe Monika,

Das Treffen (2) und wird ca. 2 Stunden
dauern. Ist an diesem Termin einer unserer Konferenz- bzw. Besprechungsrdume frei?

(3
in dem Roum einen Beamer, ein Laptop sowie auch ein Whiteboord.

Es wdre schon, wenn du mir schnellstméglich eine kurze Riickmeldung geben konntest, (4)

fur den 25.11. planen wir ein Treffen des Verkaufsteams, (1) ‘
|
|

Viele GriiRe

‘ Ich bedanke mich herzlich im Voraus.
|
'l Greta

4 Schreiben Sie eine Anfrage zu der Situation.

Sie schreiben an Frau Thomas, lThre Bliromanagerin.

Sie brauchen flr nachste Woche Dienstag (14 bis 17 Uhr)
einen Besprechungsraum fiir 8 Personen. Sie bendtigen
ein Whiteboard und einen Flipchart, aufSerdem fiir

15 Uhr Kaffee und Gebdck.
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m Termine organisieren

1 Ergdnzen Sie die Prépositionen. Nicht alle Wérter passen.

Lom = am = am = an = auf = bei « bis = bis zum = fiir = fur =« nach = um = von = vor « zu]

p— - - e —— e —— A S e

| Betreff: Termine @

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

wie ihr wisst, steht (1) kommenden Mittwoch (2) 15(3) 16 Uhr unsere monatliche
Teambesprechung an. Wir haben (4) diesen Termin den Konferenzraum 01 reserviert.
AuRRerdem mochte ich euch (5) einen weiteren Termin hinweisen, und zwar wird (6) 23.11.(7)
8 Uhr eine Delegation aus China (8) uns eintreffen, die (9) diesemn Tag unser Werk besichtigen
| mochte. Die Teamleitungen sollten daher (10) 23.11. unbedingt (11) halb acht in der Firma sein, |
| um alles vorbereiten zu kénnen.
Naturlich stehe ich wie immer (12) Ruckfragen (13) den Terminen zur Verfiigung. |

Kollegiale GriiRe |
| Rachel Best

Wenn Sie eine E-Mail an mehrere Kolleginnen und Kollegen schreiben, verwenden Sie die Anrede ,Liebe
Kolleginnen und Kollegen®. Weniger férmlich ist die Anrede ,Hallo zusammen®.

2 Termine. Ordnen Sie die Wérter bzw. Ausdriicke zu. Nicht alle Wérter passen.

am Donnerstag « aufnehmen « bestétigen « bis « donnerstags - friihestens am = nach = ndchste
« vergangenen « verlegen

1. vor Freitag Freitag 5. letzten Dienstag Dienstag
2. verschieben 6. spdter als 15 Uhr 15 Uhr

3. nichtvordem ... 7. kommende Woche Woche
4. zusagen 8. jeden Donnerstag

3 Lesen Sie die Situation und schreiben Sie die Einladung.

Sie haben ndchste Woche Geburtstag und laden lhre Kollegen zu einem Umtrunk in der Firma ein. Teilen
Sie lhnen Ort, Datum und Uhrzeit mit und bitten Sie um eine Zu- oder Absage bis Freitag.

— - B p——e e - — ey

Betreff: @
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D KOMMUNIKATION IN ARBEITSPROZESSEN

m Tagesordnung

1 Lesen Sie die Tagesordnung und ergéinzen Sie die Checkliste.

Teambesprechung Marketing
1. Juni 20.. (10-11 Uhr)
Tagesordnung

TOP 1: Betreuung neuer Kunden

TOP 2: Fortbildung ,Social Media“ -~ Terminabstimmung
TOP 3: Riickmeldung zu neuem Werbematerial

TOP 4: Firmenjubildum

TOP 5: Sonstiges

[Sonstiges « Prioritdt « TOP = Datum = Nominalisierungen - Préipositionen]

Checkliste: Tagesordnung
v/ Anlass, (1) und Uhrzeit angeben
v/ in Stichpunkten schreiben, (2) verwenden
v (3) , Artikel und Konjunktionen weglassen, wenn méglich
v/ Abkiirzungen: Tagesordnung - TO; Tagesordnungspunkt - (4)
v/ TOPs nach (5) sortieren (am wichtigsten 0 nicht so wichtig)
/" am Ende TOP (6) flr Termine, Fragen usw.
2 Formulieren Sie die Sétze in Stichpunkte fiir eine Tagesordnung um.

Die Produktionskapazitét wird erhdht. Ertdhung der Produktionskapazitat
. Die Verkaufszahlen sind zuriickgegangen.
. Der Umzug in das neue Biro wird geplant.
. Die neuen Gertéite werden présentiert.

. Die Software wird umgestellt.

[ 3 B = VO I

. Wir diskutieren dartiber, dass neue Mabel
angeschafft werden sollen.

3 Lesen Sie die E-Mail und schreiben Sie die Tagesordnung in Ihr Heft.

— —

|

Betreff: TO Treffen AuRendienst @

Lieber Francesco,

kannst du bitte die TO fiir das Treffen unserer AuBendienstmitarbeiter am 12.4. schreiben und versenden? Beginn
ist um 9 Uhr und es sind 3 Stunden angesetzt. Es soll dariiber gesprochen werden, wie die Bezirke zusammengelegt
werden kénnen. Noch wichtiger ist natiirlich das Thema, ob neue Firmenwagen fiir den AuRendienst angeschafft
werden milssen. Den groBten Wert legt der Chef allerdings darauf, dass die neue Corporate Identity prasentiert
wird. Zum Schluss sollte noch Zeit fir Termine, Fragen usw. bleiben.

LG
Rachel
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E?] Protokoll

1 Ergdnzen Sie den Ausschnitt aus dem Protokoll.

[Privatkunden » Gesprdch + anwesend « Protokoll - TOP 1 Kupazitdten]

®
Teambesprechung Marketing

1. Juni 20.., 10-11 Uhr

2 : Anna Andres (aa), Matti Klein (mk), Lia Silva (ls), Kossi Touré (kt)
Abwesend: Evi Huber, Abraham Tewelde

Protokoll: Kossi Touré

3 : Betreuung neuer Kunden

neue Aufteilung - Firmenkunden: aq, kt; (4) :mk, ls
kaum (5) fir neue Kunden 0 ggf. neuer Mitarbeiter?
®) mit Personalabteilung am 28.3. (Is)

2 Ergédnzen Sie die Checkliste.

[wichtigsten « Tagesordnung + Mitarbeiter « Kiirzel - abwesenden « Uberschriften - Protokol[onter]

- Ergebnisse « Namen - Termine

Checkliste: Ergebnisprotokoll

v~ Datum, Uhrzeit, (1) aller anwesenden und
2 Personen und Name des (3) angeben

v/~ Struktur: orientiert sich an der (4) , TOPs dienen als
5)

v/ nurdie (6) Inhalte und (7) der
Besprechung festhalten

v/ jeweils die Aufgaben, die verantwortlichen (8) und die vereinbarten
© notieren

v Namen der Teilnehmer werden hdufig als (10) geschrieben
(z. B. ,mk" flir Matti Klein)

3 Lesen Sie und schreiben Sie den Protokolleintrag ins Heft.

Also, dann fasse ich die Ergebnisse noch mal
zusammen: Die Social-Medio-Fortbildung findet an
zwei unterschiedlichen Terminen statt, einmal im April,
einmal im Mai. Lia Silva kiimmert sich bis Ende der
Woche darum, die Termine mit dem Team abzustimmen.
In unserer nachsten Besprechung sammeln wir die
Themen, die fiir uns besonders interessant sind. Bitte
macht euch doch schon mal Gedanken dazu. Motti
Klein leitet die Liste dann an die Referentin weiter. Er
tibernimmt auch die Reservierung des Konferenzraums.
Das muss bis 31. Marz erledigt werden.
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m Folien fiir Prdsentationen
1 Ordnen Sie die Elemente der Préisentationsfolie zu.

I:Diqgrummtitel « Aufzéihlung « Diagramm = Aufzdhlungspunkt « Uberschrift Legende]

- L —— 3-
Die Menner Import GmbH —
-+ gegrundetim Jahr 2001
/ * Schwerpunkt: Import und Export
L + 25 Mitarbeiter/innen | — 4.
R
* Hauptsitz: Chemnitz Branchen
/ 5.
m Technik /
/ e ]
2 m Textilien
- * Lebensmittel
m Maschinen "
A——
2 Lesen Sie die Ausziige aus einem Projektbericht.
Vor diesem Hintergrund ist davon auszugehen, dass Wir empfehlen daher, mehr als bislang in
der Absatz bei entsprechenden WerbemaBnahmen im die Werbung und den Vertrieb der neuen
kommenden Jahr um voraussichtlich 20 % steigen wird. Produktlinie zu investieren.

a  Ergdnzen Sie auf den Folien die passende Uberschrift (1 und 2). Nicht alle Uberschriften passen.

Ausgangssituation "ognose Verkay

.. iche
GeschcftSberelc _
Fazit Prognose Mrtarbeiterzahlen

fszah len
{(Jpersicht

M ¥)
= (3 » Kundenumfrage: Bekanntheit noch gering
¢ Wachstum v. a. in Norddeutschland stark « gezielte Werbemafnahmen
« weitere Verkaufspunkte eréffnen - @

b  Ergénzen Sie nun die fehlenden Stichpunkte (3 und 4). Nicht alle Stichpunkte passen.

zuriickgehende Umsatzzahlen « kommendes Jahr Anstieg um 20 % « Marketing/Vertrieb stérken
* Mitarbeiterzahlen bleiben konstant « Eigenschaften des neuen Produkts
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Folien fiir Prasentationen D13

3 Ergéinzen Sie die Checkliste. Nicht alle Begriffe konnen zugeordnet werden.

|:Diagromm « Fillworter « grof8 genug * nicht so groR * Thema « Nummerierung = Sdtze « Stichpunkt}

- Uberschriften

Checkliste: Folien fiir Prédsentationen

/ SchriftgréRe (1) wdhlen (mindestens 24 pt)

/ erste Folie: (2) , ggf. Firma, Name, Ort und Datum der Prdsentation nennen

v/ klare Struktur durch (3) , (4) oder
Aufzdhlungszeichen

v/ Faustregel: héchstens ein (5) pro Folie

v in Stichpunkten formulieren, (6) und ganze (7)
vermeiden

4 Lesen Sie die weiteren Abschnitte aus dem Projektbericht.

1 Momentan sind insgesamt 38 2. Fur das kommende Quartal sind 3 Inhouse-Mafinahmen
Mitarbeiter in unserem vorgesehen, an denen ein Drittel der Belegschaft teilnehmen
Betrieb beschdftigt, davon 27 wird. Die Themen sind Projektmanagement, Buchfiihrung und
in Vollzeit und 11 in Teilzeit. Finanzanalyse.

a Ergdnzen Sie auf den Folien jeweils die passende Uberschrift (1 und 2). Nicht alle Uberschriften passen.

|:Ubersicht Geschdftsbereiche « Aktuelle Mitarbeiterzahlen « Fazit = Planung Mitarbeiterfortbiidung:l

@ ()

b Fassen Sie die Inhalte des Projektberichts in Stichpunkten zusammen.

5 Fassen Sie die Aussagen fiir eine Présentationsfolie zusammen. Schreiben Sie in Thr Heft.

“l —

Ich mochte lhnen nun die Ergebnisse unserer
Marktanalyse vorstellen. Bei dieser Analyse haben wir
zundchst die Marktgrofe und die Marktentwickiung
untersucht. Ein anderer wichtiger Punkt waren die
Konkurrenzprodukte. Und schliefSlich haben wir genau
analysiert, wer unsere Kunden sind. Dazu haben wir
eine Kundenumfrage durchgefiihrt.

v
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m Diskussionsvorlage

In Ihrer Firma soll ein Betriebsausflug organisiert werden. Es steht zur Diskussion, ob der Betriebsausflug
mehrtdgig sein soll. Ein Kollege hat eine Diskussionsvorlage dazu angefertigt.

1 Ergéinzen Sie die fehlenden Satzteile 1-9 in der Diskussionsvorlage. Nicht alle Wérter
passen.

dartiber hinaus - dass - dass = im Folgenden - letztlich = ob - obwohl - sodass - steht zur Diskussion
= iberwiegen = Vordergriindig - weil - zGhlen

Sollte der Betriebsausflug mehrtdgig sein? - — — _I'q)
Im Hinblick auf den geplanten Betriebsausflug (1) , <+—b)
ob dieser mehrtdgig sein sollte. Hierfiir gibt es sowohl Vor- als auch Nachteile, die

2 kurz dargelegt werden.

Fir einen mehrtdgigen Betriebsausflug spricht, (3) der «t— ©

Zusammenhalt zwischen den Mitarbeitern gestérkt wird. Man lernt sich besser
kennen und schdtzen. Das hilft auch im Arbeitsalltag und (4)
wird auch die Firma davon profitieren, dass Arbeiten besser und schneller ablaufen,
(5) die Mitarbeiter sich noch besser unterstiitzen.

Gegen einen mehrtdgigen Betriebsausflug spricht, (6) der «—d)
Betrieb mehrere Tage liberwiegend ruhen wilrde (es liefe sich ein Notbetrieb
aufrechterhalten) und an diesen Tagen weniger Umsatz erzielt werden kénnte.

@ ist ein mehrtdgiger Betriebsausflug natiirlich auch mit
Kosten fiir Fahrt, Unterkunft, Verpflegung und Programm verbunden.

Meines Erachtens (8) die Nachteile, die ein «t+— €)
mehrtdgiger Betriebsausflug mit sich bringen wiirde (Kosten, Umsatzausfille),

)] zum jetzigen Zeitpunkt ein eintdgiger Betriebsausflug

besser wiire.

2 Aus welchen Teilen besteht die Diskussionsvorlage in Aufgabe 1? Ordnen Sie zu (a-e).

[Nachteile = Zusammenfassung/Fazit = Einleitung = Thema/Titel » Vorteile—l

3 Ergiinzen Sie die Checkliste.

]:Einleitung « Empfehlung » Fazit « Nachteile « Thema « Vorteile:|

Checkliste: Diskussionsvorlage

v Uberschrift: das (1) nennen

v kurze (2) : Was wird dargelegt?

v (3 bzw. Pro-Argumente nennen

v (4) bzw. Contra-Argumente nennen

7/ begriindetes (5) ziehen bzw. (6) abgeben
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Diskussionsvorlage D14

4 Lesen Sie die Situation.

lhre Firma wird im kommenden |Jahr umziehen.
Die Geschdftsleitung Uiberlegt, ob es im neuen
Gebdude Grofraumbtiros statt Einzelbliros geben
soll. Sie sollen eine Diskussionsvorlage schreiben.

a Inwelchen Teil der Diskussionsvorlage gehdren die folgenden Stichpunkte? Kreuzen Sie an.

Zusammen-
fassung

1. schnellerer Informationsaustausch

2. kaum Ruhe =» kein konzentriertes Arbeiten
3. Empfehlung: GroBraumbiiro

4. man sieht sofort, wer da ist

5. Raum kann flexibel auch fir gréfere Besprechungen genutzt werden

O O O O O O Vorteile
O O O O O O Nahteile
O 000 0O Q Fatf

6. Raumklima => keine individuelle Regelung

b Formulieren Sie aus den Notizen 1-6 ganze Sétze.

B WmoE WR

¢ Schreiben Sie die vollstdndige Diskussionsvorlage. Denken Sie an eine passende Uberschrift,
eine Einleitung und einen logischen Aufbau. Kontrollieren Sie Ihren Text mit der Checkliste.
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Bericht

1 Ergéinzen Sie den Bericht.

die Prdsentation - die Umstrukturierung der Tochterfirma « eine Fiihrung {iber das Betriebsgeldnde
» Instandhaltung der Anlagen informieren = Produktionsanlagen besichtigen

Bericht
liber den Besuch der Mitarbeiter unserer Tochterfirma
23.-25.10.

Im o. g. Zeitraum waren drei Mitarbeiter (Frau Christoph, Herr Yang, Frau Kim) unserer Tochterfirma
+Exponat GmbH" aus Singapur in unserem Stammsitz in Frankenstein zu Gast.

Am ersten Tag fand von 10 bis 12 Uhr (1) statt. Dabei konnten
die Gdste unsere (2) und sich iber die Wartung und
3 . Von 12 bis 14 Uhr fand ein Arbeitsessen mit der

Geschdftsfuhrung statt, ehe die Géste von 14 bis 16 Uhr (4)
in Singapur in einer Prdsentation erlduterten. Im Anschluss an (5)
war bis 18 Uhr Gelegenheit zum Erfahrungsaustausch in informellem Rahmen.

2 Ergdinzen Sie die Checkliste.

|:Fozit « Unterschrift « Zeitform « Was « Wer « Wo - Zeitraum:|

Checkliste: Bericht

v D hat teilgenommen (Namen, Funktionen)?

v/ Uber welchen (2) wird berichtet (Datum, Zeitspanne, Uhrzeit)?

v (3) wurde das Projekt bzw. die Arbeit durchgefiihrt (Ort, Anschrift)?
v () wurde gemacht (Veranstaltungen, Tatigkeiten, ggf. Material)?
v (5) : Préteritum

v bei einem Projektbericht: Zusammenfassung / (6)
v gof. (7) (vor allem bei Arbeits- und Praktikumsberichten)

3 Lesen Sie die Notizen zu einem Arbeitstag in einem Reinigungsbetrieb und schreiben Sie
einen Bericht in Ihr Heft.

NN L f |
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m Schaubild und Diagramm

1 Sehen Sie das Diagramm an und ergdnzen Sie die Beschreibung. Nicht alle Ausdriicke

passen.

Verkaufszahlen 2019 (in
17% (-21%)

10% (-10%)_—

Klammern: Verdnderung gegeniiber 2018)

= Modell Diana (+11%)

= Modell Kurt (neu)

= Modell Kerstin (-8%)
Modell Rudi (-10%)

m Sonstige (-21%)

33% (+11%)

[

« um das Doppelte gestiegen « um die Hdlfte

auf 8 % zurlickgegangen - ein Anstieg - ein Riickgang * obwohl = um 11 % gestiegen = um 8 % gefalle

]

zuriickgegangen « wihrend = wohingegen

Geschdftsbericht
Miihlhausener Sofamanufaktur GmbH

Die Verkaufszahlen fir das Modell ,Diana“ sind i
(2) die Verkaufszah

@) die Verkaufszah
Bei den sonstigen Modellen ist (6)

m Vergleich zum Vorjahr (1)
len fur das Modell ,Kerstin“ (3)

sind. Das neue Modell ,Kurt” hat mit 28 % Anteil am Gesamtverkauf einen sehr guten Start gehabt,

len des Modells ,Rudi” (5) sind.
der Verkaufszahlen in Hohe von 21 % zu

verzeichnen — was aber auch an der Einflihrung

des neuen Modells ,Kurt” liegt.

2 Welche Redemittel bedeuten dasselbe? Ordnen Sie zu.

. _¢ _Das Diagramm gibt Auskunft tber ...
_____Gegeniber dem letzten Jahr ...
_____Unten werden die ... angegeben.
_____..istum ein Drittel gesunken.

... hat sich verdoppelt.

1
2
3
4,
5
6. ____ Die Werte sind in ... angegeben.
7.

Als Fazit kann festgehalten werden, dass ...

a) ...ist um 100 % gestiegen.

b) ... ist von 15 % auf 10 % zurtickgegangen.
c) Alle Angaben werden in ... gemacht.

d) Die ...sind unten aufgeftihrt.

e) Das Diagramm liefert Informationen zu ...
f) Insgesamt ist festzustellen, dass ...

g) Wadhrend im vergangenen Jahr ...

3 Schreiben Sie eine Beschreibung
des Diagramms in lhr Heft.

Umsiitze fiir das 4. Quartal (in Tausend Euro)
(in Klammern: Verdnderung gegeniiber dem 3. Quartal)

3% (+1,5)

10% (+1,0) 18,5% (+1,5)
= Gemiise
= Obst
= Milchprodukte
Fleisch u. Wurstwaren
m Fisch u. Meeresfriichte

12% (-1,5)
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E PROEBLEME IN DER FIRMA -

m Probleme formulieren

1 Lesen Sie die Abschnitte a-j, ordnen Sie und schreiben Sie dann die E-Mail in der richtigen
Reihenfolge (1-10) ab.

Sonia Gomez arbeitet als Verkduferin in einem Modegeschdft. Meistens arbeitet sie vormittags. Seit
einiger Zeit drgert sie sich dartiber, dass die Kollegen abends viele Aufgaben liegen lassen. Sie schreibt
ihrem Kollegen Samuel, der immer abends arbeitet, eine E-Mail.

)|
___b)
__ 0

- —d)
__#©)
DN

19
—h
— 0
S

Am Montag arbeite ich bis 14:30. Wir kénnten uns im Pausenraum treffen. Passt das bei dir?

Viele GriRe

Ich wiirde gern gemeinsam eine Lésung fiir das Problem finden. Ich schlage vor, dass wir uns Anfang
ndchster Woche mal zusammensetzen.

Dadurch hatten wir in der Friihschicht viel mehr Arbeit und konnten keine Friihstlickspause machen.
Im Dienstplan habe ich gesehen, dass du hdufig abends gearbeitet hast.

Die neue Ware war nicht ausgepackt, bei den Umkleidekabinen lag noch ein grofer Stapel Kleidung
und das Verpackungsmaterial war nicht aufgeftillt.

Lieber Samuel,

Sonia

Gib mir bitte bis Samstagnachmittag Bescheid.

mir ist in letzter Zeit aufgefallen, dass viele Aufgaben abends nicht erledigt wurden.

2 Lesen Sie die E-Mail aus Aufgabe 1 noch einmal und ergéinzen Sie die Checkliste.

[Lﬁsung « Vorwtirfe = besprechen - sachlich « zusammenfassen - konstruktive:[

Checkliste: Probleme formulieren

v" das Problem zundchst kurz (1)

v (2 und héflich bleiben
v (3 vermeiden
v (4) Kritik formulieren: einen Vorschlag zur (5) des

Problems machen bzw. das Problem gemeinsam (6)

3 Lesen Sie die Redemittel und ergéinzen Sie zwei Redemittel aus der E-Mail in Aufgabe 1.

Probleme ansprechen Losungsvorschlag formulieren
* Ich habe den Eindruck, dass ... = Vielleicht kbnnten wir ...
* Ich habe bemerkt / gesehen / gehdrt, dass ... | = Was hdltst du / halten Sie davon, wenn ...

) N - Wie wdre es, wenn ...

« 13J)
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Probleme formulieren E17

4 Lesen Sie die E-Mail und ergéinzen Sie die Redemittel aus Aufgabe 3.

- — — — T

Betreff: Urlaubsplanung @ |
| Lieber Niko, ‘
) ) du dieses Jahr von Weihnachten |

bis zum 8. Januar Urlaub eingetragen hast. Wie du weifst, muss immer einer von uns beiden im Biiro sein, damit

das Telefon besetzt ist. Wihrend der Weihnachtsferien mochte ich auch gern eine Woche freinehmen.

2 wir morgen zusammen
Mittagessen gehen und lber die Urlaubsplanung sprechen? |
Melde dich doch kurz bei mir.

Viele GriiRe
Tom

m Es wirkt stilistisch besser, wenn man nicht jeden Satz in einer E-Mail mit ,ich” beginnt.

5 Sie teilen sich das Biiro mit einem Kollegen, der sehr unordentlich ist. Sehen Sie das Foto
an und fassen Sie das Problem zusammen. Die Worter unten kénnen helfen.

[unordentlich = aufrdumen = drgerlich « peinlich vor Kunden und Kollegen:|

6 Lesen Sie die Situation und schreiben Sie eine E-Mail an Ihre Kollegin.

Sie arbeiten als Techniker in einer kleinen Werkstatt fiir Computer und Mobiltelefone. [hr Kollege Ahmad
kann praktisch jedes Gerdt reparieren - aber er ist sehr unordentlich: Hgufig kénnen Sie die Werkzeuge
und Ersatzteile in der Werkstatt nicht finden. Mehrere Kunden wollten ihre reparierten Gerdte abholen,
aber sie waren nicht im Abholfach. Sie schreiben Ihrem Kollegen eine E-Mail, erkldren ihm das Problem
und machen einen Lésungsvorschlag.
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Frobleme formulieren

7 Lesen Sie die Situation und die E-Mail und ergénzen Sie die fehlenden Warter.

|

| CR— s

Betreff: Dienstplan September @

Marisol Gonzales ist als Servicekraft in einem Restaurant tatig. Da ihr Mann bei einer Sicherheitsfirma
im Nachtdienst arbeitet, sehen sie sich unter der Woche kaum. Marisol mochte daher mindestens einen
Samstag im Monat freihaben. Doch ihre Vorgesetzte, Frau Sievers, hat ihren Wunsch schon wieder ignoriert.

Ea = jedoch = Verfligung - vielleicht - mochte - gefragt « bitten « wichtig:}

Liebe Frau Sievers,

gestern habe ich den Dienstplan flir September bekommen und festgestellt, dass ich keinen freien Samstag habe.
Wir hatten (1)
aus familigren Grinden sehr (2)
freizuhaben. Auch im Juli hatte ich (3)
Ich habe Frau Oner (4)
am 5. oder am 19. September arbeiten. (5)
dndern? Aufierdem (6)
fiir einen freien Samstag einzuteilen.
Bei Riickfragen stehe ich selbstverstandlich zur (8) . ‘

bereits bei meinem Personalgesprdch dariiber gesprochen, dass es fiir mich ‘
ist, wenigstens einmal im Monat ein ganzes Wochenende

keinen arbeitsfreien Samstag. ‘

, ob sie einen Samstag mit mir tauschen konnte. Sie konnte entweder

konnten Sie den Dienstplan entsprechend

ich Sie nochmals darum (7) , mich kiinftig ‘

Mit freundlichen GriifSen
Marisol Gonzales

il Modalartikeln und Adverbien wie ,eigentlich”, ,ja“ oder ,vielleicht” schwéchen Aussagen oder

Vorschldge ab und eignen sich daher gut, um Vorschlége zu formulieren.

8 Formulieren Sie héfliche Aufforderungen an den Vorgesetzten.

1. (viele Uberstunden - besprechen, wie sie abgebaut werden kénnen)

2. (ndchste Woche fiir die Spdtschicht einteilen)

3. (in der nédchsten Teambesprechung die Aufgaben fiir das neue Projekt verteilen)

Sie arbeiten in einem GrofSraumbiiro. Einige Mitarbeiter
sind wdhrend der Arbeitszeit sehr laut, sodass Sie sich
schlecht konzentrieren kénnen. Auch andere Kollegen
flihlen sich gestort. Bitten Sie Frau Reif um Hilfe.

9 Lesen Sie die Situation und schreiben Sie eine E-Mail an die Teamleitung, Frau ReiB.




Probleme formulieren E17

10 Lesen Sie die Situation und schreiben Sie eine E-Mail an den Betriebsrat.

Bei einer grofsen Spedition gibt es Unstimmigkeiten wegen der Pausenregelung. Einige Raucher machen
zusdtzliche Pausen, die nicht von der Arbeitszeit abgezogen werden. Die Nichtraucher fiihlen sich
benachteiligt. In Absprache mit einigen Kollegen bittet Rafael Lange den Betriebsrat um Hilfe.

Probleme mit der Pausenregelung - zusdtzliche Raucherpausen - ungerecht behandelt - eine Lésung
finden - fiir ein Gesprdch zur Verfligung stehen

wir wenden uns heute an Sie, weil

Es geht um Folgendes:

Wir mochten Sie darum bitten,

|
|
|
Fiir ein personliches Gesprach |
|
|

Rafael Lange

11 Ergéinzen Sie die Checkliste.

‘:bitten » beteiligten « Vorgesetzten - Termin - darstellen]

©

Checkliste: den Betriebsrat um Vermittlung bitten

v/ z.B. bei Arger mit Kollegen und (1) oder bei Mobbing

v die Situation kurz und sachlich (2)

v die (3) Personen nennen

v um einen (4) fr ein Gesprdch (5)

12 Lesen Sie die Situation und schreiben Sie eine E-Mail an den Betriebsrat.

Yann Okafor arbeitet in der Produktion bei einem Hersteller fir medizinischen Bedarf. In den letzten
Monaten gab es im Team Unmut ber den Abteilungsleiter, Herrn Zéllner, da dieser die Produktionstermine
nicht mit dem Team abstimmt und die Mitarbeiter dadurch unter Zeitdruck geraten. Yann Okafor mochte
daher den Betriebsrat, dessen Vorsitzenden er nicht personlich kennt, um eine Vermittlung in dieser
Angelegenheit bitten.
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m Auf Kritik reagieren

1 Auf eine E-Mail des Vorgesetzten antworten

a Lesen Sie die E-Mail von Herrn Zumwinkel und die Antwort von Frau Kim. Einige Sétze in Frau Kims
E-Mail sind umgangssprachlich oder nicht héflich. Streichen Sie die nicht angemessenen Sdtze durch.
Ordnen Sie die Ubrig gebliebenen Sdtze (1-7) und schreiben Sie dann den Text in der richtigen
Reihenfolge ab.

Sehr geehrte Frau Kim, @

|

|

|' in letzter Zeit haben sich einige Fehler in lhre Arbeit eingeschlichen. Gibt es etwas, wobei Sie

| Unterstiitzung brauchen? Ich wiirde gerne mit lhnen dartiber sprechen, kommen Sie doch bitte Montag
um 11 Uhr in mein Bliro. Danke!

|
| Viele GriiRe ‘
| G.Zumwinkel ‘
‘ Abteilungsleiter |

} _____a) Hallo Herr Zumwinkel, @ |
| ____b) Das Problem ist, dass ich in letzter Zeit sténdig Zahnschmerzen habe. Ich war schon ‘
mehrfach beim Zahnarzt, aber er kann das Problem einfach nicht finden.
c) Schmerzgeplagte GriiRe
| Lydia Kim f
____d) Leider war ich in letzter Zeit gesundheitlich etwas angeschlagen. [
_____e) Sehr geehrter Herr Zumwinkel, |
__f) es stimmt doch gor nicht, dass ich in letzter Zeit ,einige” Fehler bei der Arbeit gemacht habe - es waren
hochstens zehn.
_____g) es tut mir leid, dass mir einige Fehler unterlaufen sind.
______h) Mit freundlichen GrifRen
Lydia Kim ,
.' __ i) lch warte dann mal auf lhre Antwort.
_____|) Fir eine kurze Antwort danke ich Ihnen im Voraus.
k) Wenn es sein muss, komme ich zu einem Gesprdch in lhr Biro. Allerdings geht das auf keinen Fall Montag-
‘ vormittag, da muss ich wieder zum Zahnarzt. Wann haben Sie denn noch Zeit?

[) Gerne komme ich zu einem Gesprdch zu lhnen, habe Montagvormittag aber die betriebsérztliche Untersu-
‘ chung. Geht es auch am Nachmittag?

b Was enthdlt Frau Kims Antwort? Kreuzen Sie an.
Entschuldigung () Schilderung des Problems () Vorwurf () Losungsvorschlag ()

2 Erginzen Sie die Checkliste.

[vorsch[agen * ernst nehmen « verhalten - entschuldigen]

Checkliste: auf Kritik reagieren

v die Kritik (1)
v sich flr den Fehler (2)

v erkldren, warum man sich falsch (3) hat

v/ eine Losung fiir das Problem (4)
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Auf Kritik reagieren E18

3 Lesen Sie die E-Mails und ergéinzen Sie. Nicht alle Wérter passen.

| Sehr geehrter Herr Wolff, @

e — =]

wir wenden uns an Sie, da die Kommunikation zwischen unseren AuRenstellen in den letzten Wochen
nicht optimal war. Wir haben bereits auf unserer Seite nach Méglichkeiten gesucht, wie wir das verbessern kénnen.

| Vielleicht halten wir dazu eine Telefonkonferenz mit den Abteilungsleitern ab? Dann kénnen wir auch noch mal ber |
die einzelnen Probleme sprechen, die aufgetreten sind. |

| Mit freundlichen GriiRen |
Sarah Timm |

- —_— e — — —— e - S—

aufgefallen « vorzubereiten = zusammensetzen - abgesprochen » vorzuschlagen = ansprechen
= schlage vor « abzusprechen - aufzufallen « setze zusammen

e e e o " e . v
Sehr geehrte Frau Timm, @ |

| dosist eine gute Idee. Mir ist in letzter Zeit auch (1) , dass nicht alles rund gelaufen ist.

| Ich wollte Sie auch schon darauf (2) ;
Ich (3) dass wir uns morgen eine halbe Stunde (4) , um die
Telefonkonferenz (5) und uns (6) Haben Sie gleich

morgens um 8:30 Uhr Zeit?

| Mit freundlichen GriiRen
| Peter Wolff

4 Lesen Sie die E-Mail von Frau Ridiger. Schreiben Sie dann mithilfe der Stichpunkte eine
Antwort in Ihr Heft.

| Sehr geehrter Herr Schneider, @

|

II da ich Sie heute leider weder telefonisch ‘

| noch personlich an Ihrem Arbeitsplatz erreichen
konnte, méchte ich Sie nun auf diesem Wege bitten, néchsten
Dienstag um 10 Uhr zu einem Gesprdch in mein Biiro zu kommen.
Sicher haben Sie Griinde dafiir, dass Sie in letzter Zeit mehrmals
unentschuldigt nicht zur Arbeit erschienen sind, aber wir miissen

| dies besprechen, ehe es zu einem Problem wird. ‘

| Bitte geben Sie mir Bescheid, ob Sie den o. g. Termin einhalten

.I kénnen. |

| Vielen Dank! ‘

[ Mit freundlichen GriiRen '
Gerda Ridiger

sich fur die Fehlzeiten entschuldigen - Ehefrau schwer erkrankt, seit zwei Wochen im Krankenhaus -
Dienstagvormittag einen Termin bei einem Kunden - Gespréch auf Dienstagnachmittag verschieben
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m Abmahnung

1 Lesen Sie die Abmahnung und kreuzen Sie an.

Bonn, 1. September 20..
Abmahnung

Sehr geehrter Herr Topfer,

Ihr Verhalten veranlasst uns, Sie auf die ordnungsgemdfe Erfillung Ihrer arbeitsvertraglichen
Verpflichtungen hinzuweisen. Wir missen Sie leider wegen des folgenden Vorfalls abmahnen:

Am 31. August dieses |Jahres haben Sie gegen 13.30 Uhr trotz wiederholter vorangegangener mindlicher
Verwarnungen gegen das Rauchverbot in den Toiletten des Firmengebdudes (3. OG) verstofen. Durch
diesen Verstof3 wurde tiber den Rauchmelder der Feueralarm ausgeldst, wodurch der Betriebsablauf

. erheblich beeintrdchtigt wurde.

Dieses Verhalten stellt eine Verletzung lhrer arbeitsvertraglichen Pflichten dar. Wir fordern Sie daher
hiermit auf, sich zukiinftig vertragsgemaR zu verhalten, und weisen Sie darauf hin, dass wir ein derartiges
Verhalten in Zukunft nicht mehr dulden werden.

Sollte sich eine derartige oder gleichartige Pflichtverletzung wiederholen, miissen Sie mit weiteren
arbeitsrechtlichen Konsequenzen rechnen, bis hin zu einer Kiindigung des Arbeitsverhdltnisses.

Eine Ausfertigung dieser Abmahnung werden wir lhrer Personalakte beifligen und zur Kenntnisnahme
an den Betriebsrat weiterleiten.

Mit freundlichen Griifen

Kara Siegert
————
=

1. Herr Tépfer hat bereits mehrfach gegen das Rauchverbot verstofen. C) richtig O falsch
2. Die Abmahnung wird durch den Betriebsrat erteilt. O richtig O falsch
3. Wenn Herr Topfer noch einmal in der Toilette raucht, kann er

seine Arbeitsstelle verlieren. O richtig O falsch
4. Kara Siegert erwartet sofort eine Antwort von Herrn Tépfer. () richtig () falsch
5. Eine Abmahnung ist das Gleiche wie eine Kiindigung. O richtig O falsch

46



Abmahnung E19

2 Was kénnen Sie tun, wenn Sie eine Abmahnung erhalten haben? Ergéinzen Sie. Nicht alle
Worter passen.

aufnehmen - festgelegt « Uiberstirzt - kldren - verfassen = einnehmen « bewahren - vorldufig
» aufbewahrt - verfasst - wenden

Wenn Sie eine Abmahnung bekommen haben, ist zundchst einmal wichtig, dass Sie Ruhe

¢))] . Handeln Sie nicht (2) , denn noch ist nichts richtig Schlimmes
passiert. Wenn Sie Fragen haben oder Sie anderer Meinung sind, sollten Sie sich zundchst an einen Anwalt
oder an den Betriebsrat (3) . Sie kbnnen prinzipiell eine Gegendarstellung zur Abmahnung
(D) , die dann auch in lhrer Personalakte (5) wird. Das ist so im
Arbeitsrecht (6)

3 Ergédnzen Sie die Gegendarstellung.

[bestdtigen = Pflichten - behaupten = Abmahnung = verstoen = Vorwdirfe = Verwarnung:l

Bonn, 10.09.20..
Gegendarstellung zur (1) vom 01.09.20..

Sehr geehrte Frau Siegert, |

in der Abmahnung vom 01.09.20.. (2) Sie, ich hdtte in der Toilette geraucht und
dadurch einen Feueralarm ausgeldst. Wie ich Ihnen heute bereits telefonisch mitgeteilt habe, weise ich diese
3 zuriick.
Seit der letzten mundlichen (4) habe ich nicht mehr auf der Toilette geraucht. '
In den Rauchpausen nutze ich den Raucherraum im Hauptgebdude. Am 31. August war ich an meinem
Arbeitsplatz, als der Feueralarm losging. Meine Kollegen Sascha Ludwig und lon Bukow kénnen dies

(5) .

Thr Vorwurf, ich hitte gegen meine arbeitsvertraglichen (6)
@) , trifft daher nicht zu. Ich méchte Sie hiermit bitten, die Abmahnung aus ‘
meiner Personalakte zu entfernen.

Mit freundlichen GriiRen
Felix Topfer

m Antworten Sie nicht spontan auf eine Abmahnung. Eine Gegendarstellung muss sorgfiltig formuliert
werden. Wenn Sie unsicher sind, schalten Sie besser den Betriebsrat oder einen Anwalt ein.

4 Lesen Sie die Situation und schreiben Sie dann mithilfe der Stichpunkte eine
Gegendarstellung ins Heft.

Sie sind als Elektroniker bei einer Baufirma angestellt. Am 4. Januar hat der Geschdftsfihrer Arthur Proschka
Ihnen eine Abmahnung geschickt, weil Sie trotz mehrerer Verwarnungen jeden Dienstag und Donnerstag
30 Minuten zu spdt kommen. Bei einer weiteren Verspdtung missen Sie mit einer Kiindigung rechnen.

Anrede - Vorwurf zurtickweisen - Gesprdch mit der Vorgesetzten Frau Pini vor vier Wochen -
dienstags und donnerstags Termine beim Physiotherapeuten - Vorgesetzter war informiert -
Bitte, die Abmahnung aus der Personalakte zu entfernen - Gruf3

47



F KOMMUNIKATION MIT GESCHAFTSPARTNERN UND KUNDEN
m Anfrage

1 Aufbau einer Anfrage

Die Firma KSA GmbH sucht einen Zulieferer fiir Automobilteile. Deshalb schreibt Herr Mahler einen Brief an
eine Produktionsfirma.

a Lesen Sie den Brief. Ordnen Sie zu, welche Aspekte Sie in dem Brief finden.

sich flir den Erhalt eines Schreibens bedanken « Anliegen nennen « (Informations-)Material anfordern
« konkrete Fragen stellen » um Antwort bitten « die eigene Firma vorstellen « sich vorab bedanken

« Informationsmaterial anfordern « Bezug auf etwas nehmen (z. B. Werbung) - fiir Riickfragen zur
Verfiigung stehen

'7_ |
| Anfrage :
|
Sehr geehrte Damen und Herren, 1.
mit Interesse haben wir lhre Anzeige in der Fachzeitschrift ,Motoren morgen* <
gesehen. 2.
Wir sind ein aufstrebender Hersteller von modernen, selbstfahrenden Automobilen. -
Derzeit sind wir auf der Suche nach einem Zulieferer. Momentan interessieren
uns insbesondere allgemeine Informationen zu den Lieferfristen sowie den . 3.
Zahlungsbedingungen.
Unsere Produktion ist derzeit noch in den Kinderschuhen, aber die Auftragslage kann 4.
sich in diesem Segment schnell dndern, sodass uns nattrlich auch interessiert, wie i i
flexibel Sie beziiglich der Anderung von Bestellmengen wdren. Bieten Sie auch
Mengenrabatt ab bestimmten Volumina an? 5
Gerne kdnnen Sie uns auch einen Katalog tibersenden. Oder ist die gesamte |
<
Produktpalette auch online zu finden?
6.
Uber Informationen zu den oben genannten Punkten wiirden wir uns sehr freuen -
und danken lhnen im Voraus fiir [hre Miihe. 3 i
|
Mit freundlichen GriiRen '
Frank Mahler |
b  Ergdnzen Sie die Checkliste mit den passenden Begriffen aus Aufgabe a.
Checkliste: Anfrage
v zuerst (1) z. B. auf Werbung oder ein Gesprdch nehmen
v~ sich bzw. die Firma vorstellen und (2) das nennen
v konkrete Fragen (3) , ggf. (4) (z. B. Katalog,
Preisverzeichnis) anfordern
v abschliefend (5) um bitten und sich vorab (6)
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Anfrage F 20

2 Sich auf Veranstaltungen, Telefonate usw. beziehen

a Sortieren Sie die Redemittel.

a) Ich komme auf unser Gesprdch bei der ,Electronica” zuriick.

b) Wir danken lhnen nochmals fiir den gestrigen Anruf.

¢) lhr Informationsmaterial haben wir dankend erhalten.

d) Wir haben im Generalanzeiger [hre Annonce gelesen.

e) Wdhrend Ihres Tags der offenen Tir haben wir Ihr Sortiment kennengelernt.
f) Vielen Dank fur das informative Telefonat am 15. Juni.

g) Bei meiner Teilnahme an lhrem Informationsabend hatte ich Gelegenheit, ...
h) lhre E-Mail-Adresse habe ich von Frau/Herrn ... von der Firma ... erhalten.

i) Ihr Inserat in der Neuen Zeitung hat mein Interesse geweckt.

j) Frau/Herr ... war so freundlich, mir lhren Namen und lhre Anschrift zu geben.
k) In Ihren Prospekten haben wir gesehen, ...

[) Einer unserer Geschdftspartner, die Firma ..., hat uns Ihre Kontaktdaten gegeben.
m) Durch ein Plakat sind wir auf lhre Firma aufmerksam geworden.

1. Anzeige 4.  Empfehlung
2. Veranstaltung a, 5. Werbematerial
3. Telefonat

b Ergdnzen Sie die passenden Redemittel aus Aufgabe a. Manchmal gibt es mehrere Méglichkeiten.

Betreff: Anfrage zu lhren Leistungen @

Sehr geehrte Frau Wuttke,

Frau Cen war mit Ihren Dienstleistungen sehr zufrieden. ...

2.

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihr Mitarbeiter, Herr Schneider, hat uns dort verschiedene Produkte prasentiert. Wir haben nun weitere Fragen zu ...

3.
|
|
|

Sehr geehrter Herr Petrov,

€ Lesen Sie die Situation und schreiben Sie die E-Mail in 1hr Heft.

Timo Pridik vom Online-Portal Gartengliick hat auf der Frihjahrsmesse in Miinchen eine Prdsentation
der Ising GmbH gesehen, die dort ihre neuen Gartengerdte vorgestellt hat. Er hat dort auch kurz mit
der Vertriebsleiterin, Frau Demirci, gesprochen. Herr Pridik Uberlegt, die Gartengerdte ins Sortiment
aufzunehmen, braucht dazu aber zundchst weitere Informationen.
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F20 Anfrage

3 Informationen einholen

a Ergéinzen Sie die Redemittel. Nicht alle Wérter passen.

warten « hoch = aktuelle « mitteilen « gut * nennen « gewdhren - viel « gern » machen -« letzte
= moglich « auBerdem - senden - freuen

1. Kénnen Sie mir 6. Wie sind die Transport-/

% TehTihests Versandkosten?

3. [st es fiir Sie Vi 7. lIch wilsste gerne, ...
Dezember zu liefern? 8. Bitte Sie uns den

4 Bitte Sie den Katalog an ... frithestméglichen Liefertermin.

9. Wir uns auf lhre Antwort.

5. Kénnen Sie bei gréfReren Mengen Rabatte
? 10. Bitte senden Sie uns das
Preisverzeichnis.

b Welche Redemittel aus Aufgabe a passen? Ordnen Sie zu.

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fiir die ersten Informationen zu Ihrem Sortiment. Auch lhren aktuellen Katalog haben wir
erhalten. Allerdings fehlte leider eine Ubersicht (iber die Preise. (a) _10 _

Noch eine Frage zu den Preisen: (b) ____ Da wir aktuell einen GroBauftrag erwarten, ist dieser Punkt fiir uns
besonders interessant.

SchlieBlich ist der Liefertermin fiir uns duferst wichtig, da der ndchste Auftrag zeitnah abgewickelt werden

muss. (c) , ob die Lieferung frei Haus ist? Falls nicht: (d)
e ____

Mit freundlichen Griien

. Rehmann

C Lesen Sie die Situation und schreiben Sie eine Anfrage in [hr Heft. Verwenden Sie die Redemittel aus
Aufgaben a und b.

Sie ziehen um und brauchen in der neuen Wohnung eine ' I
Einbaukliche und ein neues Sofa. Gestern hatten Sie im
Briefkasten einen Prospekt des Mébelhauses Unger. Sie
mochten weitere Informationen einholen zu Rabatten,
Transportkosten und Lieferterminen.
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¥il Informieren

1 Lesen Sie die E-Mail und ergénzen Sie.

Angebot « buchen « Dienstleistungen - erhalten - Fragen - freuen « Informationen « Interesse
+ Rabatt « unterstiitzen = Verfiigung

Betreff: [hre Anfrage @

1

Sehr geehrte Frau Schmidt, |

| vielen Dank fur Ihr (1) an unseren (2)

| Gerne gebe ich Thnen weitere (3) zu unserem (4)

| Eine Werbeanzeige in unserer Broschiire ,Alles fiir Ihr Tier* und auf unserer Internetseite kénnen Sie im Puket fur
995 € netto (5) . Falls Sie sich bis zum 31.01.20.. entscheiden, (6) |
Sie zusdtzlich 10 % (7) . |
Wir wiirden uns sehr (8) , Sie bei der Vermarktung lhrer Produkte |
9 zu diirfen.
Fur weitere (10) stehe ich gern zu lhrer (11)

Mit freundlichen Griien
Peter Weif3

2 Lesen Sie die E-Mail aus Aufgabe 1 noch einmal. Ergénzen Sie dann die Checkliste.

I:Zuscmmenurbeit - stehen = gewiinschte « hinweisen « bedanken:l

v Fragen beantworten bzw. (2) Informationen geben

Checkliste: Anfragen beantworten

v sich zuerst fir das Interesse (1)

v/ ggf. auf besondere Angebote (3)

v/ Abschluss: fir weitere Fragen zur Verfligung (4) und/oder Freude
Uber mogliche (5) ausdriicken

3 Ergédnzen Sie die Redemittel. Nicht alle Worter passen.

l:un « Anfrage * Angebot * auf = Dank = danken « dankend « geben = gewiinscht - Gber * zu]

1. Wir freuen uns (a) N lhr Interesse (b) unseren Produkten.
2. Vielen (c) fur Ihre (d) vom 15.5.20..
3. Wir (e) Ihnen fiir Ihre Anfrage und senden lhnen anbei wie (f)

den Katalog.

4. lhre Anfrage vom 3. Dezember haben wir (g) erhalten.

5. Gerne (h) wir Ihnen weitere Informationen (i)
unserem Angebot.
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&4 Ergénzen Sie die E-Mail mit den passenden Wértern aus Aufgabe 3.

Sehr geehrte Frau Kim, @

vielen (1) fur lhre (2) zu unseren Produkten. |
Wie (3) Ubersenden wir lhnen mit diesem Schreiben unseren Katalog ,Stoffe & Wolle®. ‘
Sollten Sie Fragen haben, (4) wir |hnen selbstverstdandlich gerne weitere Informationen .
(5 einzelnen Produkten. Bitte zogern Sie nicht, unsere Kundenberater anzurufen. |

Wir freuen uns auf Thre Nachricht.

Mit freundlichen GriiBen
Gabriel Studer
GS Textilwaren KG

5 Passen die Formulierungen zu einem Brief, einer E-Mail oder zu beidem? Kreuzen Sie an.
Brief  E-Mail

1. Anbei senden wir lhnen ...

2. Die ... finden Sie in der angehdngten Datei.

3. lhre Anfrage haben wir dankend erhalten.

4. Im Anhang senden wir Thnen ...

5. Mit diesem Schreiben tibersenden wir auch ...

6. Sie finden ... in der Anlage.

7. Vielen Dank fur Ihre Nachricht und Thr Interesse an unseren Produkten.
8. Wir danken Ihnen fiir Ihr Schreiben vom ...

9. Wir freuen uns tiber Ihr Interesse an unseren Dienstleistungen.

QOOOQQOVOLQOQ
QQOCOOLO Q0D

10. Wir haben ... diesem Schreiben beigelegt.

Uizl Eine Anlage ist ein Dokument, das einem Brief oder einer E-Mail beigefiigt wird. Der Begriff ,Anhang”
wird nur bei E-Mails verwendet.
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6 Beantworten Sie die Anfrage aus Aufgabe 3b (S 50) mithilfe der Notizen.

IO
| :PT@SE!’ZT&C ;lfs ﬁcfgéfﬂgilr_
[ l&gbmlddﬁ nia&L__'._.
]L‘j rfrist: ﬁjl Npmmaﬁls 14

Lieferkost: b 1.0 Eurs

Sehr geehrter Herr Rehmann,

Mit freundlichen Griien

7 Lesen Sie die Anfrage und die Notiz. Schreiben Sie eine Antwort in Ihr Heft.

Betreff: Fragen zu lhren Leistungen @

Sehr geehrte Damen und Herren,

|
mit Interesse haben wir lhre Anzeige in der Zeitschrift ,Kehren und Fegen” gelesen. Wir hétten noch einige Fragen |
zu lhren Dienstleistungen. |
Wir sind eine Spedition im Norden von Miinchen und suchen eine Reinigungsfirma fiir unsere Biirordume und
Lagerhallen. Als junges Unternehmen haben wir noch keine Erfahrung mit den Reinigungsintervollen. Was wiirden
Sie empfehlen?
Reinigen Sie neben Gebduden auch Fahrzeuge?
Verwenden Sie umweltfreundliche Reinigungsmittel?
Bitte senden Sie uns auch [hre aktuelle Preisliste.
Vielen Dank im Voraus fur [hre Antwort.

Mit freundlichen GriiRen
Yuki Nguyen

1 | | [ 10 Ll
- Unsere Leistt nﬂc Rcfuf Jpaﬂm ﬁ%ﬁd?dﬂnﬂ_ﬂlﬁf '_‘ ]
ﬁ__|. dlda Ben) Hl_l_ I |
p-fchfun@ Bnrordmdc rdgx‘fa tm’mgcn, Lagerhallen
;J_ zxpraﬂm I L _ 11 i

ka—&:hrgunqsmw;el gegen 1ﬁ|n‘ r|Ef£ |I X '

s
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m Termine

1 Einen Termin vorschlagen. Ergéinzen Sie die Verben in der richtigen Form. Nicht alle
Verben passen.

I:ubstimmen « ausschreiben « beantworten - bestttigen - einrichten - erfinden - markieren__]

Liebes Team, Apr Apr Apr

. x ) ) ; 18 19 21

ich habe fir unsere Arbeitsgruppe eine Terminumfrage

(6))] , um einen Termin fiir unser ok i £R
ndchstes Treffen (2) . Bitte

3) alle Tage, an denen ihr Zeit i & Heinrich v v v
habt. Sobald ich alle Riickmeldungen habe, werde ich den | o

endgiiltigen Termin (4) : < Julia v |
Vielen Dank fiir eure Mihe! | 3 John v v

LG Heinrich 8 Halya b 4

2 Lesen Sie die Situation und schreiben Sie eine E-Mail in Ihr Heft.

Sie organisieren eine Produktprasentation und méchten sowohl Kollegen aus der Firma als auch Kunden
einladen. Die Terminvorschldge sind der 12., 16. oder 20. Mai, jeweils von 10 bis 12 Uhr.

3 Wie kann man einen Termin bestdtigen, verschieben, absagen? Kreuzen Sie an.

a) Wir freuen uns, den Termin (_)verwenden (_)wahrnehmen zu kénnen.

b) Gerne bestdtigen wir den OTermin OTerminvorschlag.

¢) Unser Abteilungsleiter nimmt lhren Vorschlag gerne Oun Owahr und kommt am 12. Mérz in Thr Biiro.
d) Widre es maglich, den Termin auf kommenden Freitag zu Obewegen Overlegen?

e) Da Herr Turm erkrankt ist, miissen wir den Termin leider Overschieben Overzégern.

f) Leider missen wir den Termin fur die Produktprésentation kurzfristig Oobbestellen Oabsagen.

4 Lesen Sie die Situation und ergéinzen Sie die E-Mail.

Sie haben eine Einladung zum Tag der offenen Tur bei der Baufirma Fritz bekommen. Sie kommen gern,
bleiben auch zum Abendessen und bringen noch zwei Kollegen mit.

Sehr geehrte Frau Welke, @

gerne

Ich
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Termine F22

5 Einen Termin verschieben. Tragen Sie ein: Welche Formulierung passt zu welcher

Situation?
Situation 1: Situation 2:
Sie mussen einer wichtigen Kundin, Frau Sie soliten morgen Vormittag eine Geschdftspartne-
Schneider, flir morgen absagen. Sie hatten rin in Ihrer Firma begriiBen, miissen aber kurzfristig
einen Beratungstermin vereinbart, sind aber zu einem Termin aufer Haus. lhr Stellvertreter wird
krank geworden und haben keine Vertretung. die Begriifung tibernehmen. Sie informieren die

Geschdaftspartnerin per E-Mail.

a) _1__ Alternativ kann ich kemmende Woche Montag oder Dienstag anbieten.

b) ___ Bei der Uhrzeit richte ich mich sehr gerne nach lhnen.

©) ___ Es hat sich eine kurzfristige Anderung beztiglich Ihres Besuchs ergeben.

d) _____ Wir freuen uns auf lhren morgigen Besuch!

e) __ Ich hoffe auf Ihr Verstdndnis.

f) __ Ich bedaure die kurzfristige Anderung und hoffe, Sie das néchste Mal personlich begriiBen zu kénnen.
g) _____Herr Bauer wird Sie an meiner Stelle begriifen.

h) ____ Leider bin ich morgen kurzfristig verhindert.

i) __ Leider muss ich den morgigen Termin verschieben.

) ___ Uber eine positive Antwort wiirde ich mich sehr freuen.

6 Lesen Sie die Situation und ergénzen Sie die E-Mail.

Sie wollten am Freitag auf der Technikmesse in Berlin lhren Geschaftspartner Peter Hauser treffen,
um ein neues gemeinsames Projekt zu besprechen. Leider kénnen Sie wegen eines anderen wichtigen
Termins aber doch nicht nach Berlin fahren. Sie entschuldigen sich, erklédren die Situation und bitten
Herrn Hauser, zum Messestand lhrer Firmo zu kommen und das neue Projekt mit lhrer Kollegin Pia
Halkonen zu besprechen.

leider

| An meiner Stelle [

Ich bedaure

Wir freuen uns [

Sie wollten in der Teambesprechung morgen die
Ergebnisse der Kundenumfrage vorstellen. Leider sind
Sie krank geworden und kénnen nicht zur Arbeit gehen.
Schreiben Sie lhrer Vorgesetzten, Frau Kramer, und
verschieben Sie den Termin fiir die Prisentation.
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E Reservierung

1 Welches Wort passt? Kreuzen Sie an.

Betreff: Reservierung @

| Sehr geehrte Frau Klein,

wie telefonisch besprochen mochten wir fir unseren Workshop folgende _ 1 in lhrem Hotel _ 2 :
-zwei _3 fir jeweils 10 Personen fir den 29. und 30. Juli, an beiden Tagen von 9 bis 17 Uhr

- 15 EZ und 3 DZ fiir zwei Nachte (28. bis 30. Juli), alle _ 4  Frihstick
- fur den Workshop das _ 5 ,Gourmet L".

6 __ hatten wir eine Kostenpauschale in Hohe von 150 Euro __ 7 .
Wir bitten um eine schriftliche Bestdtigung _ 8 des Gesamtpreises.
| Vielen Dank im Voraus.

Mit freundlichen GrifRen
Zacharias Uhlen

1 O Angebote 2 O planen 3 O Doppelzimmer 4 O exkl.
O Rdume O reservieren O Einzelzimmer O inkl.

() Teile () wollen () Tagungsrdume O zzgl.

5 Q Cateringpaket 6 O Pro Person 7 O ausgesprochen 8 () mit den Angaben
() Essen () Fiir Person () versprochen () ohne Auslassen
() Gericht () Fur alle () vereinbart () unter Angabe

2 Korrigieren Sie die unterstrichenen Worter.

‘ Sehr geehrter Herr Moor, @

reserviere

e

wie telefonisch besprochen nehme ich folgende RGume in |
‘ Ihrem Haus:

- Festsaal mit 45 Personen (4. Juni, 16-23 Uhr)

- 15 Doppelrdume (zum 4. auf den 5. Juni)
- Mahlzeit (Kaffee/Kuchen sowie warmes Buffet am Abend) |

|
Il Wir hatten eine Pauschale von 120 Euro p. P. vernommen.

| Bitte bestdtigen Sie mir die Reservierung unter Auslassen der Preise.
|

N viw N

| Mit freundlichen Griisen
| T. Kroos

I

3 Schreiben Sie eine Reserwerung in Ihr Heft. Beachten Sie die Notizen.

1] [ ' HEENE [T T TITITTITITTITT
I_ I— tt@fc! pmngj(ﬁnsprcchpamﬁnp FrI: ahr)f 1 ',ﬁg plel || T

lrt—vz?i 3* £Z, ;&{f.ﬁi&ﬂbﬁcrmmn)ll : j_‘_i‘_{_‘[ [ Forde ;,i'_n__ | | i
T T T ) O O
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Ein Angebot einholen :(erbed‘“gu“g Yo
\Lie . naen
a Lesen Sie die Worter rechts und schlagen Sie Sfammkur?denmb i
unbekannte Wérter nach. Lesen Sie dann ah gt Mengenangaben
die Notizen. Tragen Sie das passende Wort ein. “Ngsbe, d‘”gung Lief ermodgutdten
1 2. 3. 4,
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A Ein Angebot ist rechtlich verbindlich, d. h. ein Unternehmen kann spdter nicht mehr Geld in Rechnung
stellen, als im Angebot angegeben war. Ein Kostenvoranschlag ist dagegen eine ungeféhre Schétzung
der Kosten.

b Eine Grundschule mit zwei unterschiedlichen Standorten will Angebote fiir die Lieferung von
Mittagessen fiir die Kinder und Lehrer einholen. Ergéinzen Sie die E-Mail.

abschliefen * angeboten - bitten « informieren - liefert - mdglich = stehen = suchen = wiinschen
= zeitgleiche

Sehr geehrte Damen und Herren, @

wir (1) einen neuen Caterer, der jeweils montags bis freitags um 12 Uhr ‘
das Mittogessen fir 65 Kinder und 13 Lehrkréfte zu unseren beiden Standorten in Neustadt (2) ; l.
|
|

Ist die (3) Lieferung an mehrere Standorte fiir Sie (4) ?

Bezliglich des Essens (5) wir uns immer zwei ausgewogene Mahlzeiten zur Auswahl, wovon eine
vegetarisch sein muss. Ein Dessert soll nicht (6) werden.

Bieten Sie Rabatte an, wenn wir einen Vertrag Uber einen ldngeren Zeitraum (7) ?

Bitte (8) Sie uns auch tber lhre Liefer- und Zahlungsbedingungen.

Schlieflich (9) wir auch um Zusendung der Geschdftsbedingungen.

Fur Ruckfragen (10) wir selbstverstdndlich gerne zur Verfiigung.

Mit freundlichen Griif3en
Hanna Meier

———— — — — —— -

¢ Ihr Chef bittet Sie, eih Angebot einzuholen. Er hat Ihnen einige Stichpunkte gegeben. Schreiben Sie
eine E-Mail an die Pallhuber GmbH, eine Grobdckerei, in lhr Heft.
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F24

Angebot

2

a
i

Ein Angebot schreiben

Riickfragen zu einer Anfrage. Kreuzen Sie an, welche Wérter in der E-Mail fehlen.

Von: info@junkers-berlin.berlin
An: office@buerobedarf-hummel.eu
Betreff: |[hre Anfrage (Buromaobel)

Sehr geehrte Damen und Herren,
vielen Dank fur Ihre Anfrage vom 22. Oktober.
Gerne __1__ wir ein Angebot fiir die von Ihnen gewiinschten Biiromébel, brauchen aber zunéchst 2 Informationen.

Sie __3  u.a. 10 Schreibtische sowie dazu passende Schreibtischlampen bestellen. 4  Sie uns die
Bestellnummern der Schreibtische und der Lampen _ 5 ? AuBerdem _ 6 auch die Anzahl der
Schreibtischlampen, die Sie kaufen méchten.

Wenn uns die fehlenden Informationen vorliegen, erhalten Sie __7 _ unser Angebot.

Fiir eine _8 Antwort bedanken wir uns herzlich im Voraus.
Selbstverstandlich stehen wir auch fir weitere Fragen und Wiinsche jederzeit zur _9 .

Mit freundlichen GriiRen
Peter Waldmann

1.() o) erstellen 2.() o)auchandere  3.() a)diurfen  4.() a)Hatten  5.() o) mitteilen
() b) geben (O b)eigentlich mehr () b) kénnen () b) Wollten (O b) notieren
() © machen () ©) noch weitere () o méchten () ¢) Wiirden () o sagen

6.() a) benstigen wir
() b) fordern wir

7.() @) unmittelbar
O b) umgehend

() © schreiben Sieuns () ¢) unvermittelt

S.O a) zeitige
O b) zeitliche
() ©) zeitnahe

9. O a) Antwort

() b) Verfiigung
O ¢) Verordnung

b

C

|
o
= bcmaﬂgr BuromaTcrfa|'! 1

Sie sollen einen Kunden nach weiteren Informationen fragen. lhr Chef
hat Ihnen Notizen dafiir gegeben. Schreiben Sie eine E-Mail.

i
# mec w'pn Fr. .Sahallcr

O T T
Pa;la_cr Bc.c‘rcy nunrnmcr7 l I

| | ufrc[schrc:b| r: Mcng‘c? l
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T
)
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Ergdnzen Sie die Checkliste.

[Anzahl/Menge * Artikelbezeichnung - Artikelnummer - Giiltigkeit - Liefer- und Zuhlungsbedingungen:l

Checkliste: Angebot

* Preis = weitere Spezifikationen
(= wie viel?), (2)

(wie teuer?) der Waren

v/~ in ein Angebot gehdren (1)
(= was?) und (3)

(z. B. Farbe, GréRe, Mafe) sowie eine

v ggf. gehéren auch (4)

5)

ins Angebot

7 Wichtig: die (6)

v abschliefend die (7)

angeben

des Angebots nennen (= bis wann gilt es?)




Angebot F24

d In welcher Reihenfolge stehen die Sdtze im Angebot? Nummerieren Sie. Nach welchem Satz steht

die Tabelle?
S - . SREgE— — —
Sehr geehrter Herr Waldmann, @
Bei den Schreibtischlampen betrdgt die Lieferzeit derzeit leider 8 Wochen.
Die Lieferung der Birostiihle und der Lampen ware innerhalb von vier Wochen moglich.
1_ vielen Dank fiir Ihre Anfrage.
Gerne unterbreiten wir lhnen fir die gewiinschten Artikel das folgende Angebot:
. Innerhalb von Deutschland ist die Lieferung frei Haus. '
| Natiirlich stehen wir auch fiir Ruckfragen jederzeit zur Verflgung.
| Unser Angebot ist 21 Tage gultig.
| Wir hoffen, dass lhnen unser Angebot zusagt, und freuen uns auf lhre Nachricht.
‘ Mit freundlichen Grif3en
| Ulrike Schubert
[ - . N - |
Anzahl Artikel Artikelnr. Einzelpreis Gesamtpreis
15 | Biirostiihle 2319-MN 169,00 € 2535,00 €
10 Schreibtische 767-98-K 289,00 € 1 2890,00 €
20 Schreibtischlampen 023-1-8 79,00 € 1580,00 €
| NETTO-GESAMTPREIS (zzgl. 19 % USt.) 7005,00 €

e Sie arbeiten bei einem Zulieferer fiir Metalle und Metallprodukte.
Schreiben Sie mithilfe der Notizen und Informationen ein Angebot
in Ihr Heft.

LT LU L LT | LHHH
- Bt fzac_bﬁi mj_m_,mnljcsrs... Bcrlf ] HHHH
"‘.5" Iablcchc, 301 Kupfcrb{cphc, 100 Kupfquabc] Cv,? wmm) |

= pfc:fcngpass. bei ?Hublachcn, erst in m wacncn } ENEEEEE

-5% Rabm bcr ﬁuﬁragsr:rmﬂang mncrﬁafb von¥ ngcn I _
= Lfﬂ‘cma Kugfcrkabcl und kupfcrblcanc ns Nackca —j_—_ -

Iy R P A } 1 S

Artikel Best.-Nr. Preise zzgl. 19 % USt.
Alublech, 1 mm (1 x 10 m) 0029-AL ab 1 Stck. 5,69 € ab 10 Stck. 499 €
_ Kupferblech, 1mm (1x10m) |179-KU ab 1 Stck. 1999 € ab 10 Stck. 899 €
_ Kupferkabel, 0,3 mm . 1227-3-KUK ab 10 m 0,43 €/m ab 100 m 0,40 €/m

Zahlungsbedingungen: per Uberweisung innerhalb von 14 Tagen nach Lieferung
Lieferbedingungen: innerhalb von Deutschland (auBer Inseln) frei Haus ab 1000,00 € Auftragswert
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F24 Angebot

3

a

bl

Auf ein Angebot reagieren

Welches Verb passt? Kreuzen Sie an.
eine Bestellung ()aufgeben ()abgeben
ein Angebot () iibernehmen ()annehmen
einen Auftrag Overteilen Oerteilen
um eine Auftragsbestétigung () bitten ()fragen
den Erhalt ()bestdtigen () akzeptieren

6. sich auf ein Angebot Ozur(jcknehmen Obeziehen

b Ergénzen Sie die E-Mail mit den passenden Wértern aus Aufgabe a.

— b s st Adberaid il olbsidthian il Bl bl i izl TN . .

| Sehr geehrte Damen und Herren, @

[

1 wir (1) uns auf lhr Angebot vom 23.5. und méchten dieses gerne |
(2) . Wie vereinbart erfolgt die Lieferung bis zum 10.6. frei Haus. :
Wir (3) Sie um eine schriftliche Auftragsbestétigung. 1

| Vielen Dank.

Mit freundlichen Gruf3en
Sung-Hee Kim

4 Sie wollen eine Bestellung nachtréiglich dndern. Schreiben Sie die Sétze.

[
]
|

60

Betreff: Anderung der Bestellung H745 @

Sehr geehrte Damen und Herren, ’

die o. g. Bestellung | falls mdglich,
‘ | mdchten wir | wie folgt dndern

|
| nur 1000 Umschlédge| statt 1500
‘ Umschlége in DIN A4 (Bestellnr.
| 5004) | bestellen wir

bitte bestdtigen | die Anderung |
kurz schriftlich | Sie uns

Mit freundlichen GriiRen
Karel Pawlow



Angebot

5 Kreuzen Sie an, welche Wérter in der Auftragsbestétigung fehlen.

Auftragsbestéatigung
Sehr geehrte Damen und Herren,

wir _1 uns dariiber, dass lhnen unser Angebot zugesagt hat,und __2 _ hiermit [hre Bestellung von
20 Laserdruckern (Modell ZX-500) sowie 10 Tintenstrahldruckern (Modell RF-700).

Leider _3 es aufgrund der starken Nachfrage derzeit zu einer __4 _ bei den Laserdruckern. Die Lieferung
wird in ca. 4 Wochen _5  und wir werden Sie selbstverstdndlich _6 _ informieren, sobald uns der genaue
Liefertermin __7__. Die Tintenstrahldrucker kénnen wir __8 _ bereits in der kommenden Woche liefern.
Bitte setzen Sie sich doch kurz telefonisch mituns _ 9 , um einen Liefertermin abzustimmen.

Wie vereinbart erfolgt die Lieferung __10

Wir danken [hnen nochmals fiir Ihren Auftrag.

Mit freundlichen GriiRen
Ines Jung

1. Oa) bestdtigen 2.00) anerkennen B.Oa) braucht A.Ou) Lieferaufschub 5. Oa) eintreten

Ob) freuen O b) beantworten O b) kommt O b) Lieferpause O b) erfolgen
(Do) gefallen () o) bestétigen () ©) macht (o) Lieferverzégerung  ()c) geschehen
G.Oo) bald 7. Oc) ankommt B.Oc) deshalb 9. OG) ans Telefon 10.00) frei Haus
Ob) danach O b) findet O b) hingegen Ob) in Verbindung O b) frei Lkw
Oc) umgehend Oc) vorliegt Oc) trotzdem Oc) zusammen Oc) per Haus

6 Bestiitigen Sie die Anderung der Bestellung aus Aufgabe 4 (S. 60) per E-Mail.
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m Zahlungserinnerung / Mahnung

1 Lesen Sie die Zahlungserinnerung und ergédnzen Sie die fehlenden Wérter.

Rainer Pallhuber hat einem Kunden eine Rechnung gestellt. Nach einigen Wochen stellt er fest, dass sie
noch nicht beglichen wurde. Er schreibt eine Zahlungserinnerung.

]:beglichen « entgangen - Uberpriifen = Uberweisen = veranlasst = Zahlungserinnerung]

)

Sehr geehrte Damen und Herren,

sicher ist Ihrer Aufmerksamkeit (2) , dass die Rechnung Nr. PQ19-435 vom 01.03.20..
noch nicht (3) wurde. Wir bitten Sie, dies zu (4) und den
fdlligen Betrag in H6he von 1.079,00 Euro innerhalb von 10 Tagen zu (5) !

Sollten Sie die Zahlung bereits (6) haben, ist dieses Schreiben selbstverstdndlich

gegenstandslos.

Fir Rickfragen stehen wir jederzeit gerne zur Verfiigung.

Mit freundlichen GriiRen
Rainer Pallhuber

Buchhaltung Trondmann GmbH B

ULl Die Begriffe ,Zohlungserinnerung® und ,Mahnung* -

bedeuten dasselbe, aber ,Zahlungserinnerung” ist
weniger formal und klingt freundlicher. i ’i“

2 Bringen Sie die Sétze in die richtige Reihenfolge und schreiben Sie den Brief in Ihr Heft.

Drei Wochen spdter kann Herr Pallhuber noch immer keinen Zahlungseingang feststellen. Er schreibt eine
weitere Mahnung.

a) Sollten Sie die Zahlung zwischenzeitlich beglichen haben, ist diese Mahnung gegenstandslos.

__b) Sehr geehrte Damen und Herren,

©) Wir erlauben uns daher, Sie wegen der Uberfélligen Zahlung anzumahnen und Mahngebtihren in
H&he von 10 Euro zu erheben, sodass der féllige Gesamtbetrag nunmehr 1089 Euro betrégt.

__d) 2. Mahnung

e) Mit freundlichen Grii3en

__f) leider konnten wir noch immer keinen Eingang fiir die Rechnung Nr. PQ19-435 vom 01.03.20..

feststellen.
g) Bitte begleichen Sie die Forderung bis zum 10.05.20.., um weitere Kosten zu vermeiden.

3 Schreiben Sie zu der folgenden Situation eine Zahlungserinnerung in Ihr Heft.

Ihre Firma hat vor sechs Wochen eine Rechnung tiber 698 Euro versendet, die noch nicht beglichen
wurde, Die Rechnungsnummer ist M-67923-0001.
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m Reklamation

1 Was ist richtig? Kreuzen Sie an.

1. Leider miissen wir uns O auf O Uber die Waren aus Lieferung 0945543

beschweren.
2. Wirmussten ()einstellen ()feststellen, dass die Akkuschrauber nicht \‘\

.
geliefert wurden. \/

3. Dabei handelt es sich leider um eine () Fehllieferung () Fehlerlieferung. :
4. Inder Anlage Ubersenden wir lhnen eine QAufstellung O Einstellung

v

der Mdngel.
5. Leider ist die Lieferung O nicht vollzdhlig O unvollstindig.
6. Leider sind Sie Oin der Lieferverzogerung Oim Lieferverzug.

o
e

2 Wie kénnen Sie die folgenden Probleme beschreiben? Formulieren Sie sachlich und héflich.

1. Lieferung - nicht angekommen
Leider ist die Lieferung
2. Ware - bei Lieferung beschddigt

3. zwolf Gerdte geliefert - drei funktionieren nicht

4. Express-Lieferung bezahlt - nicht erhalten

5. Farbe bestellt - Tapeten erhalten

3 Formulieren Sie fiir die Probleme jeweils eine héfliche Forderung.

Nachlieferung: Bitte liefern Sie

Rickzahlung:

Umtausch:

Riucknahme:

A O B

Reparatur:

4 Ergdnzen Sie die E-Mail. Nicht alle Wérter passen.

I:ausstehenden = beschweren - defekten - fehlenden - feststellen « komplett - reklamieren - unvollstﬁndig]

Sehr geehrte Damen und Herren, @ 4.!
|
leider miissen wir uns Uber die Lieferung zu unserer Bestellung Nr. 56-X-19 (1) i ‘
Wir mussten zuerst (2) , dass von den zehn gelieferten Birolampen drei nicht funktionieren. |
Darliber hinaus ist die Lieferung (3) - statt der bestellten 30 Burostiihle haben wir nur 24 erhalten.
Bitte liefern Sie die (4) Stiihle und tauschen Sie die (5) Lampen !

| innerhalb von einer Woche aus.
Wir freuen uns auf lhre Riickmeldung.

Mit freundlichen Griifzen
Darius Kovac




F 26 Reklamation

5 Ergénzen Sie die Checkliste.

[beschreiben » Bestellnummer - setzen » Liefertermin = schriftlich « Forderungen]

Checkliste: Reklamation

v immer (1) reklamieren, nicht telefonisch
v die (2) , die Kundennummer und den (3)
nennen

v das Problem genau (4)

v (5) bzw. Erwartungen formulieren
v/ eine Frist (6)

6 Lesen Sie die Stichpunkte und ergéinzen Sie die Reklamation.

LT L LT T LT L T LT LT LTy Y TR T T L E ) LTl
am 3.2, Von 19nis Gmbtt Licterung MT tTL- 92098 'crffmlrfn "'f g_z_ Tage zu spat ge ﬁafgrmnff_.;raﬂjza_:_‘
N o O 0 1 [ [ [ || | i Y | 0 el )
_Eutamfrfqnl%.n.fa'ma}______! 31 HENSNEE IL_E_{ 5 HEEEN !_;_!_._._=_}_! !, |
S - | S s U | - .,l I P U |—---—‘.-—------ !_‘ _;- 8 118 1 (A [ ) | | Jod b b
_ngrdgitrang:.faqchlfaﬁcm}gg und Reickzatilung Fx,lo_rcssjlzgs_czh[&rg___ N O 1
| | 1l I 1 | | ] | | | )1 | | ] |

m @

Sehr geehrte Damen und Herren,

leider (2)

AufRerdem (3) |

Wir bitten (4)

Mit freundlichen Griifien
B. Godoy

7 Lesen Sie die Situation und schreiben Sie eine Reklamation in Thr Heft.

Sie haben lhre Wohnung vom Malerbetrieb Schulte renovieren lassen. Leider gibt es aber einige Méngel,
zu denen Sie sich Notizen gemacht haben.

U 5 O [ Y O I T OB | [TT
_Fm&?ﬂfﬂﬁiﬁu_zﬂ_d?ﬂ&ﬂ ) N A O O
Flar: Tapete wickf fest ||
o | ]
Kinderzimmer: Decke nicht gestrichen

| 1 Ivs
_@quﬂzﬂﬁ von 14 Tagen ﬂf&ht essern!!
[T T ] T
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KOMMUNIKATION MIT AMTERN, BEHORDEN UND VERSICHERUNGEN

m Schreiben an Amter und Behorden
1 Ordnen Sie zu, welche Aspekte Sie in dem Schreiben finden. Nicht alle Begriffe passen.

Pablo, der &lteste Sohn von Familie Marquez, hat eine Ausbildung zum Bankkaufmann begonnen.
Die Sachbearbeiterin bei der Familienkasse, Frau Heel, fordert als Nachweis eine Kopie des
Ausbildungsvertrags.

formeller GruR - Frist setzen « um Bestdtigung bitten « auf Einhaltung der Frist verweisen
- Referenz angeben - formelle Anrede « formeller Gruf « sich auf ein Schreiben beziehen
= informelle Anrede

Stuttgart, 23.01.20..
Nachweis iiber Ausbildungsbeginn - Kindergeldnummer =/ 1.
1234 5678
Sehr geehrte Frau Heel, - 2.
vielen Dank fiir lhre Nachricht vom 19.1. -— 3
Beiliegend senden wir lhnen fristgerecht die gewiinschte -«
Kopie des Ausbildungsvertrags fiir unseren Sohn Pablo. 4
Bitte bestdtigen Sie uns kurz den Erhalt dieses Schreibens. <« ——— 5
Bei weiteren Fragen stehen wir gern zur Verfligung. '
|
' Mit freundlichen GriifRen
-[ Marisol Marquez 1 %

2 Ergiinzen Sie die Checkliste.

[Sachbearbeiter = sachlichen - Bestdtigung = GruZformel = Referenz - Bezug:r

Checkliste: Schreiben an Amter oder Behorden

v~ Form, Anrede und (1) wie im Geschdftsbrief (Kapitel A)

v/~ wenn moglich direkt an den zustdndigen (2) schreiben

/ im Betreff die (3) angeben (z. B. Steuernummer, Kundennummer)
v @) auf ein Schreiben nehmen (z. B. ,lIhr Schreiben vom ...)

v/ in einem (5) _ , aber héflichen Tonfall schreiben

v/ um schriftliche (6) bitten
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G 27 Schreiben an Amter und Behorden

3 Ergénzen Sie die passenden Verben. Einige Verben passen mehrmals. Zu einigen Nomen
passen mehrere Verben.

abfiihren = beantragen - einhalten « einreichen « entrichten « erheben » melden - nachreichen
= stellen = vereinbaren = verléngern - zahlen

1. eine Frist 6. einen Beitrag

2. eine Fristverldngerung 7. Belege

3. Steuern 8. sich arbeitssuchend/arbeitslos
4. Kindergeld 9. Einspruch

5. einen Termin 10. einen Antrag

4 Ergénzen Sie den Brief. Nicht alle Worter passen.

Regina Werner ist mit einem ambulanten Pflegedienst selbststdndig. Momentan hat sie einige neue
Kunden und deshalb keine Zeit, um sich um die anfallende Biiroarbeit zu kimmern.

Abgabe - beantrage - erstattet « Fristverléngerung = gewdhrt = schriftlich « Steuernummer
« Uberlastung

10. Mai 20..
(1) : 999/9501/2278
Identifikationsnummer: 96/052/118/906
¥)) ESt- und USt-Erklérung 20..

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit (3) ich aufgrund momentaner beruflicher
@) eine Fristverldngerung fiir die (5)
meiner Einkommen- und Umsatzsteuererklérung 20.. bis zum 31.09.20...
Bitte bestdtigen Sie mir die Genehmigung der Fristverldngerung (6)
Ich bedanke mich sehr herzlich im Voraus.

Mit freundlichen Griifen
Regina Werner

Wichtige Schreiben, z. B. ans Finanzamt, sollten Sie als

Einschreiben versenden, um einen Nachweis liber den
Versand zu haben.

5 Welche Worter aus dem Brief kennen Sie nicht? Markieren Sie und schlagen Sie nach.
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Schreiben an Amter und Behorden G 27

6 Sie ziehen um und teilen dem Finanzamt Ihre neue Adresse mit. Schreiben Sie die Sétze.
Achten Sie auf die Satzzeichen.

‘ Betreff: Anderung meiner Anschrift - Steuer-ldNr. 123456 @

Sehr geehrte Damen und Herren,
umziehen werde | dass | lhnen
mitteilen | méchte ich | ich |
- hiermit | zum 1. September

Adresse | neue | HauptstrafSe 7,
80999 Waldburg | Meine | lautet

durch den Umzug | des Finanzamts |
| dndert | teilen Sie mir mit | ob | die
Zustdndigkeit | bitte [sich

gern | Verfligung | Riickfragen |
| stehe | ftir | zur | ich

Mit freundlichen GriRen
Cihan Baki

—— =" =_ S ———————— —

7 Lesen Sie die Situation und schreiben Sie
eine E-Mudil.

Das Finanzamt fordert von [hnen innerhalb von
7 Tagen Belege Uber Fahrtkosten. Sie sind aber
ndchste Woche im Urlaub und brauchen deshalb
eine Frist von 14 Tagen.

Betreff: @

Sehr geehrte Damen und Herren,
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m Schreiben an Versicherungen

1 Ergiinzen Sie die E-Mail.

Sophie Ourimi hat sich fiir eine Radtour das Fahrrad einer
Freundin ausgeliehen. Auf dem Riickweg Ubersieht sie eine rote
Ampel und stdRt mit einem Auto zusammen. Zum Gliick
verletzt sie sich nicht, aber am Fahrrad entsteht ein grofer
Schaden. Frau Ourimi meldet ihn ihrer Haftpflichtversicherung.

wobei das Fahrrad schwer beschddigt wurde « ich bitte Sie + stehe ich selbstverstdndlich gern zur
Verfugung = Zu dem Schaden kam es wie folgt = Fotos des Schadens sende ich Ihnen im Anhang
» hiermit teile ich Thnen mit

Betreff: Schadensmeldung Versicherungsnummer 987-ABC654 @

Sehr geehrte Damen und Herren,

(4)] , dass ich am 14.8.20.. einen Schaden
an einem geliehenen Fahrrad verursacht habe. Die Besitzerin des Fahrrads ist Frau Lena Orlowa, LandstraBe 17,
04111 Leipzig.

) : Am gestrigen Sonntag unternahm
ich mit zwei Freundinnen eine Radtour, fir die ich mir das Fahrrad von Frau Orlowa ausgeliehen hotte. Um ca. 18:45
ibersah ich an der Kreuzung Hauptstrae/Waldstraf3e eine rote Ampel und stie mit einem abbiegenden Auto

zusammen, (3) : Der Rahmen und das Vorderrad sind
verzogen und der Lack ist an mehreren Stellen abgesplittert. (4)

. (5) , sich schnellstmdglich
mit der Geschddigten in Verbindung zu setzen.

Mit freundlichen GriiRen
Sophie Ourimi

Fur Rickfragen (6) . ‘

b PIp— e

2 Ergdnzen Sie die Checkliste.

I:mfjglichst « Versicherungsnummer = zeitnah = W-Fragen = Schdden = chronologisch

Checkliste: Schadensmeldung

v (1) angeben

v/ die Versicherung (2) kontaktieren (v. a. bei gréferen (3) )
v Hergang (4) und genau beschreiben

v (5) beantworten: wann, wo, was, wie?

v (8) Fotos des Schadens mitschicken

3 Lesen Sie die Situation und schreiben Sie die E-Mail in Thr Heft.

Sie haben vergessen, den Herd auszumachen, und in einer Pfanne féngt Ol an zu brennen. Die
Flammen breiten sich schnell in der Kiiche aus. Zwar kénnen sie den Brand schliefflich l6schen, doch
die Hangeschrdnke (iber dem Herd, die Kaffeemaschine und der neue Mixer sind stark verbrannt und
unbrauchbar. Schreiben Sie an Ihre Hausratversicherung und melden Sie den Schaden.



Schreiben an Versicherungen G 28

4 Arbeitsunfiille bei der Versicherung anzeigen. Ergéinzen Sie die Angaben im Formular
mithilfe der Informationen unten.

1 Name und Anschrift des Unternehmens U N F A L L A N Z E l G E

2 Unternehmensnummer des Unfallversicherungstrégers

247712345
3 Empfdnger/-in
Unfallkasse
UnfallstraPe 17
S3FFF Bonn
4 Name, Vorname der versicherten Person 5 Geburtsdatum Tag Monuté Jahr
6 Strafie, Hausnummer R Postleitzahl Ort
Schillerstrape 7 6.0 7 8 0| Neuenburg
7 8 Staatsangehérigkeit 9 Leiharbeitnehmer/-in
| O Ménnlich O Weiblich | O Ja X Nein
10 Auszubildende/-r 11 Die versicherte Person ist O Unternehmer/-in [J mit der Unternehmerin/
OJa 0O Nein dem Unternehmer:
[0 Gesellschafter/-in [J verheiratet
Geschiftsfiihrer/-in O in eingetragener
Lebenspartnerschaft lebend
O verwandt
12 Anspruch auf Entgeltfortzahlung 13 Krankenkasse (Name, PLZ, Ort)
besteht fiir Wochen
14 Todlicher Unfall? | 15 Unfallzeitpunkt 16 Unfallort (genaue Orts- und StraBenangabe
O jJa O Nein Tag | Monat : Jahr | Stunde | Minute |MitPLZ)

17 Ausfiihrliche Schilderung des Unfallhergangs (Verlauf, Bezeichnung des Betriebsteils, ggf. Beteiligung von Maschinen, Antagen, Gefahrstoffen)

Die Angaben beruhen auf der Schilderung O der versicherten Person [ anderer Personen
18 Verletzte Kérperteile 19 Art der Verletzung

T I I T T

Snack Fabrik G : .A'HS?QFH‘HG% u1 ; ﬁbrma_w&nmc___

Waldweg 13 Vorarbeiter ,.srpﬁm(}fé / | Cwunden), dann_
20780 Neuenburg i ﬂko auf Boden aufacschlagen eichte |||
Tel. (0676) 5656-56 _;L ot J;L LLL ] (1L T[T
E-Moil: singh@snackfabrik.de ] | HLMcm_H_ J}s am 3.5.20. N

GMEKK - |hre Krankenkasse
20800 Hamburg

Rami Singh

1234567 17.09.1978
Versicherungsnummer Geburtstag
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m Einspruch einlegen

1

Ergdnzen Sie den Brief.
Da Ana Curianus Tochter Sara ein Studium begonnen hat, hat die Familie weiterhin Anspruch auf

Kindergeld. Nun hat Frau Curianu jedoch ein Schreiben der Familienkasse erhalten, in dem der Antrag
abgelehnt wird, weil angeblich Nachweise nicht eingereicht wurden.

[Begrﬁndung * nochmals - bestdtigen « hiermit « priifen - richtig < angeforderte « weitere]

Mit freundlichen GriRen
Ana Curtianu

Ablehnung unseres Antrags auf Weiterzahlung des Kindergelds
Kindergeldnummer: 8765 4321

Sehr geehrte Frau Heel,

(1) legen wir Einspruch gegen lhren Bescheid vom 7.10. ein, in dem Sie die
2) Kindergeldzahlung fiir unsere Tochter Sara ablehnen.
Als (3) schreiben Sie, wir hétten die (4)

Immatrikulationsbescheinigung nicht eingereicht. Das ist jedoch nicht (5)
' Ich habe Ihnen die Bescheinigung am 18.9. per Post zugeschickt. Zur Sicherheit lege ich lhnen die
Bescheinigung (6) bei.
Ich bitte Sie, mir den Erhalt der Bescheinigung zu (7) und unseren Antrag
auf Kindergeld erneut zu (8)
| Bei weiteren Fragen stehen wir gern zur Verfiigung.

lldd Wenn Sie Einspruch einlegen, ist es besonders wichtig, angegebene Fristen einzuhalten. Nach Ablauf

Ll Sie sollten einen Einspruch unmissverstdndlich formulieren, z. B. ,Hiermit lege ich gegen ... Einspruch

der Frist ist ein Einspruch nicht mehr moglich.

ein.” oder ,Hiermit erhebe ich gegen ... Widerspruch.”

2 Lesen Sie die Situation und schreiben Sie eine E-Mail an die Krankenkasse.
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Bei einem Sportunfall haben Sie sich einen komplizierten
Beinbruch zugezogen. lhr Arzt empfiehlt Ihnen, eine
Reha-MafRnahme zu beantragen. Mit einem Bescheid vom
14.8. hat lhre Krankenkasse den Antrag abgelehnt. Ihr Arzt
sagt aber, dass Sie ohne Reha langer krankgeschrieben
werden missen und auRerdem in Zukunft vielleicht nicht
mehr den ganzen Tag arbeiten kénnen. Schreiben Sie
einen Widerspruch und bitten Sie den Sachbearbeiter,
Herrn Peters, den Antrag noch einmal zu priifen.




PRUFUNGSTRAINING H

m Priifungsaufgaben Schreiben B2+ Beruf

1 Lesen Sie die Aufgabenstellung genau und schreiben Sie passende Texte. Fiir die
Aufgaben 1 und 2 haben Sie 60 Minuten Zeit.

Situation

Sie arbeiten bei der Marketingagentur Thiele & Partner. Ihr Vorgesetzter bittet Sie, eine Anfrage
(s. ndchste Seite) zu beantworten. Sie haben aber noch Fragen, die Sie auf dem Schreiben bereits
markiert haben.

Aufgabe

Schreiben Sie eine E-Mail, in der alle Informationen berdicksichtigt sind, die unten und auf der nédchsten
Seite zu finden sind. Beginnen Sie mit der Betreffzeile. Verwenden Sie eine passende Einleitung und
einen passenden Schluss.

Schreiben Sie in vollstédndigen Sdtzen (keine Stichworte, keine Auflistung etc.).

Bearbeiten Sie in Ihrem Schreiben alle sechs Punkte:

= Fordern Sie weitere Produktinformationen an.

» Schlagen Sie vor, fiir eine Produktprdsentation in die Firma zu kommen.
e Kilindigen Sie das angeforderte Angebot an.

» Empfehlen Sie einen Schwerpunkt fiir die Werbekampagne.

» Raten Sie dazu, alle Leistungen im Paket zu buchen (glinstiger).

» Schlagen Sie einen Termin fir die Prdsentation erster Ideen vor.
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H 30 Priifungsaufgaben Schreiben B2+ Beruf

Plénz GmbH
Postfach 17 89 10

10110 Brummburg Plﬁnz

E-Mail: produktion@ploenzgmbh.eu GmbH

Thiele & Partner
Werbetrommelweg 20
71900 Marktdorf

Brummburg, 11.Mdrz 20..
Bitte um ein Angebot

Sehr geehrte Damen und Herren,

[hre Agentur wurde uns von einem Geschdftspartner empfohlen. Wir sind ein mittelsténdisches Unternehmen
im Bereich der Lebensmittelproduktion und haben uns auf glutenfreie Fertiggerichte spezialisiert.

Fir unsere neue Produktreihe ,Glutenfrei gliicklich mit Gemiise®, Fertiggerichte mit hohem Gemiiseantaeil,
die Anfang néchsten Jahres auf den Markt kommen soll, wiinschen wir uns eine effektive Werbekampagne. |
Hierfir bitten wir um ein Angebot.

Konkret soll die Kampagne Folgendes umfassen:

- Radio-Spot

- Werbeanzeigen in Zeitschriften und im Internet

- evtl. auch Online-Marketing tiber Social Media o. A. Empfehlung: Social Media als Schwerpunkt

Was wiirde es kosten, ein Konzept fiir die genannten Leistungen zu entwickeln? Kénnten Sie alle Posten
separat ausweisen, sodass wir uns ggf. auch nur fiir einzelne Komponenten entscheiden kénnen? Wir bitten
Sie auch, uns einen Zeitplan mit den wichtigsten Meilensteinen zu tibermitteln.

erste ldeen in 2 Wochen moglich

Flr weitere Fragen stehen wir gerne zur Verfligung. Vielen Dank im Voraus fur [hre Mihe.

| Mit freundlichen Griiffen

Franziska Kiahnel
Plénz GmbH




Priifungsaufgaben Schreiben B2+ Beruf

2 Lesen Sie die Aufgabenstellung genau und schreiben Sie einen passenden Text.

Situation

Frau Schmidt, Ihre Teamleiterin, ist seit gestern krank und kann sich nicht selbst um ihre E-Mails
kiimmern. Sie hat Sie gebeten, Ihre Mails zu beantworten. Beantworten Sie die E-Mail und beachten
Sie die Anmerkungen Ihrer Chefin.

Aufgabe
Schreiben Sie eine Notiz oder Nachricht. Eine Adresse und ein Datum sind nicht erforderlich.
Vergessen Sie jedoch nicht eine passende Einleitung und einen passenden Schluss.

Von: k.lampe@wohngut.eu @
An: c.schmidt@wohngut.eu |
Betreff: Teamleitertreffen

| Sehr geehrte Frau Schmidt, |

am Mittwoch, 22.8. um 14 Uhr steht unser ndchstes Teamleitertreffen an. Ich hoffe, Sie kdnnen an diesem Termin
| teilnehmen. ‘

Wie Sie wissen, haben wir aktuell grof3e Engpdsse beim Personal. Das wichtigste Thema wird daher sein, wie wir
damit umgehen und welche Lésungsmoglichkeiten es gibt. Es wdre schon, wenn Sie als Diskussionsgrundlage

bereits Vorschldge zu diesemn Punkt ausarbeiten und vorab an alle Teamleiter senden konnten. Bitte geben Sie mir
doch kurz Bescheid, bis wann das moglich ist.

Die anderen Teamleiter und ich kimmern uns um die Vorbereitung der weiteren Themen (Urlaubsregelungen,
GroRauftrag Stadt).

Vielen Dank im Voraus.

Mit freundlichen Griiffen
Kurt Lampe

: 1 _.._._..__.._!.__ i (S D N [ |. | N NN O O O |
|3 Vorsahﬂfg' kamfv;cn bfs pf.x || ——— -1 _i JT1TT -
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H 30 Priifungsaufgaben Schreiben B2+ Beruf

3 Lesen Sie die Aufgabenstellungen genau und schreiben Sie passende Texte.

Fiir die Aufgaben 3 und 4 haben Sie 60 Minuten Zeit.

Situation
Sie arbeiten bei der PTW GmbH, einem Hersteller von Solarzellen, und sollen bei der GB Bau GmbH
ein Angebot fur den Bau einer neuen Produktionshalle einholen.

Aufgabe

Schreiben Sie eine E-Mail, in der alle Informationen berlicksichtigt sind, die unten und auf der néichsten
Seite zu finden sind. Beginnen Sie mit der Betreffzeile. Verwenden Sie eine passende Einleitung und
einen passenden Schluss.

Schreiben Sie in vollsténdigen Séitzen (keine Stichworte, keine Auflistung etc.).

Bearbeiten Sie in lhrem Schreiben alle sechs Punkte:
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Fordern Sie ein Angebot an.

Beschreiben Sie die gewiinschten Dienstleistungen.

Geben Sie Informationen zur GréoRe/Bauweise der geplanten Halle.
Schreiben Sie die Wiinsche bzgl. Trockenbau.

Schlagen Sie einen Termin fir die Vermessung vor.

Fragen Sie nach dem Fertigstellungstermin.



Priifungsaufgaben Schreiben B2+ Beruf H 30

GB Bau GmbH

Betonweg 19 (\ |
|

90801 Kranenburg G B Ba u

PTW GmbH
Gelber Weg 13
18778 Sonnenhausen

12.03.20..
Unser Angebot fiir Sie!

Sehr geehrte Damen und Herren,

die GB Bau GmbH ist ein Bauunternehmen, das sich auf die Erweiterung und den Neubau von Firmenbauten
wie Blrogebdude, Lager- und Produktionshallen spezialisiert hat.

Es sieht wirtschaftlich gut aus in Deutschland - und damit das auch fiir [hre Firma so bleibt, sollten Sie
rechtzeitig im Blick haben, ob Sie [hren Produktions- und Lagerbedarf mit den aktuellen Mitteln auch
zuktinftig noch decken kénnen. Planen Sie die Erweiterung nicht erst dann, wenn Sie sie wirklich brauchen.

Wir bieten alles aus einer Hand: |
- Beratung auf der Basis von aktuellen und prognostizierten Produktionszahlen Beratung nicht erforderlich
- Vermessung, Statik, Beratung zu Baugenehmigungen Vermessung und Statik: ja

- Tief- und Hochbau Halle in Massivbau 30 x 40 Mcter, kein Keller, lichte #ohe 10 Meter, Flachdach

- Trockenbau Vorbereitung von Liaftungsschdachten und Kabelkandlen

- Vermittlung von Inneneinrichtern/-architekten

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Gerne erstellen wir ein individuelles Angebot fir Sie oder bieten lhnen
zundchst ein unverbindliches Beratungsgespréch an. Unsere Mitarbeiter kommen selbstversténdlich zu einem
Termin in Ihr Unternehmen.

Mit freundlichen GrifRen

Greta Baumeister
GB Bau GmbH
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H 30 Priifungsaufgaben Schreiben B2+ Beruf

4 Lesen Sie die Aufgabenstellung genau und schreiben Sie einen passenden Text.

Situation

Fir das Firmenjubildum haben Sie ein Cateringunternehmen beauftragt und heute die
Auftragsbestétigung erhalten. Kurz nach Erhalt der E-Mail haben sich aber noch Anderungen
ergeben. Schreiben Sie dem Cateringunternehmen.

Aufgabe

Schreiben Sie eine Notiz oder Nachricht. Eine Adresse und ein Datumn sind nicht erforderlich.

Vergessen Sie jedoch nicht eine passende Einleitung und einen passenden Schluss.
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Von: j.kolb@kolbcatering.eu
An: u.wagner@technoag.eu
Betreff: Auftragsbestdtigung Catering

Sehr geehrter Herr Wagner,

wie telefonisch besprochen bestdtige ich lhnen hiermit folgende Leistungen:

Catering fiir 50 Personen im Rahmen lhres Firmenjubilaums (in lhrer Firma) am 12.05., im Einzelnen:

kaltes Buffet (inkl. Brot, Butter)
Erfrischungsgetrdnke ohne Begrenzung
2 Glaser Sekt p. P. zum Empfang
Leihgeschirr und -besteck
Tischdekoration

SUMME
Vielen Dank fiir [hren Auftrag!

Mit freundlichen Griifsen
Jutta Kolb
Kolb Catering

—

(T T T T T T T T T TT]
= lrrtum beim Datum: 13.5, ﬁarahﬁz.s_:_f | [ ]
- STATT 50 nur 45 Personch wg. Dienstreise
- doch aufwandigere Dekoration maé[{bﬁ'?".

20,00 Euro p. P.
5,00 Euro p. P.
2,00 Euro p. P.
1,00 Euro p. P.
200,00 Euro pauschal

1600,00 Euro zzgl. 19 % USt.




m Priifungsaufgaben Schreiben B1-B2 Beruf

1 Lesen Sie die Aufgabenstellungen genau und schreiben Sie passende Texte.
Fiir die Aufgaben 1 und 2 haben Sie 45 Minuten Zeit.

Situation

lhre Firma, die Backgut GmbH, eine GroBbdckerei, hat Probleme mit der Produktionsanlage, die seit
Jahren von der Firma TechnoFix gewartet wird. Sie kénnen den Kundenservice telefonisch nicht
erreichen. Sie sind verdrgert.

Aufgabe

lhr Chef bittet Sie, an Frau Marx von der Firma TechnoFix zu schreiben: m.marx@technofix.eu
Schreiben Sie an Frau Marx. Vergessen Sie nicht den Betreff, die Anrede, eine passende Einleitung und
einen passenden Schluss. Wéhlen Sie eine sinnvolle Anordnung der Punkte. Bearbeiten Sie folgende
Punkte angemessen und ausfihrlich:

= Was erwarten Sie von der Firma TechnoFix?
 Welche Probleme haben Sie?

« Welche Konsequenzen hat die Situation fiir die Zusammenarbeit?

2 Lesen Sie die Aufgabenstellung genau und schreiben Sie einen passenden Text.

Situation
Ihr Kollege Richard Schneider ist bis zum 10.9. in Urlaub und hat Sie gebeten, seine E-Mails zu
bearbeiten.

Aufgabe
Schreiben Sie eine E-Mail. Vergessen Sie nicht den Betreff, die Anrede, eine passende Einleitung und
einen passenden Schluss.

P = e eSS e = — ey

Von: m.bauer@tmc.eu @
Gesendet: 01.09., 12:14

I An: r.schneider@tmc.eu i
‘ Betreff:  Besprechung der Unternehmensziele am 10.9.

|

|

Sehr geehrter Herr Schneider,

amn 10. September steht die jahrliche Besprechung der Unternehmensziele fir das kommende Jahr an. Wir treffen
uns um 8.15 Uhr im 3. OG in Raum N902. Bitte denken Sie daran, die Tischvorlagen mitzubringen, die wir Ihnen
vorab per Mail zusenden werden.

Bitte bestdtigen Sie die Teilnahme kurz per Mail. Vielen Dank.

Mit freundlichen GriiRen
Marina Bauer

Bearbeiten Sie folgende Punkte angemessen ausfihrlich:

¢ Grund fiir Ihre E-Mail
« Riicksprache mit Herrn Schneider notwendig?

¢ Vertretung moglich?



H 31 Priifungsaufgaben Schreiben B1-B2 Beruf

3 Lesen Sie die Aufgabenstellungen genau und schreiben Sie passende Texte.
Fiir die Aufgaben 3 und 4 haben Sie 45 Minuten Zeit.

Situation
Sie arbeiten in der Steuerkanzlei Fuchs & Sohn. lhre Chefin méchte die Rdume renovieren lassen.

Aufgabe

lIhre Chefin bittet Sie, eine E-Mail an die Firma Ruthe Innenbau zu schreiben und ein Angebot einzuholen.
Schreiben Sie an die Firma Ruthe. Vergessen Sie nicht den Betreff, die Anrede, eine passende Einleitung
und einen passenden Schluss. Wdhlen Sie eine sinnvolle Anordnung der Punkte.

Bearbeiten Sie folgende Punkte angemessen und ausfiihrlich:

e Zeitraum fiir die Arbeiten?
» Beschreibung der Rdumlichkeiten
= Was genau soll gemacht werden?

4 Lesen Sie die Aufgabenstellung genau und schreiben Sie einen passenden Text.

Situation
Sie arbeiten in einer Einrichtung fir betreutes Wohnen. Ihre Kollegin Inge Hammer ist vom 12. bis 25.
Mérz im Urlaub und hat Sie gebeten, ihre E-Mails zu bearbeiten.

Aufgabe
Schreiben Sie eine E-Mail. Vergessen Sie nicht den Betreff, die Anrede, eine passende Einleitung und einen
passenden Schluss.

Von: o.putz@rosenbluete.eu @ |
Gesendet: 133, 18:12 '
An: wohngruppel@rosenbluete.de

Betreff: neue Teamleitung

|
|
I Liebe Kolleginnen und Kollegen,
| wie ihr wisst, ibernimmt Herr Wohlauf bald die Teamleitung von mir. Nun gibt es aber eine Anderung, denn entge-
|

gen der urspriinglichen Planung wird er die Leitung schon zum 20. Mérz Ubernehmen, nicht erst zum 1. April.

|
Wir laden euch alle zu einem Treffen am 25. Mdrz ein, bei dem sich Herr Wohlauf vorstellen und verschiedene |
Anderungen der Arbeitsabléufe bekanntgeben wird. Es ist daher wichtig, dass ihr alle zu diesem Termin erscheint. |

Entschuldigt bitte die kurzfristige Anderung.

Viele Griufe
| Olga

Bearbeiten Sie folgende Punkte angemessen ausfiihrlich:

* Grund fiir Ihre E-Mail
* Fragen zu den gedinderten Arbeitsablédufen
* Weitergabe der Informationen?

78



m Priifungsaufgaben Schreiben B2-C1 Beruf

1 Lesen Sie die Aufgabenstellung genau und schreiben Sie einen passenden Text.
Sie haben 10 Minuten Zeit.

Situation
Sie arbeiten im Sekretariat der METATECH GmbH. Fiir Ihren Chef und die sieben AuRendienstmitarbeiter
sollen Sie ein Hotel in Neuenburg buchen, wo sie eine Messe besuchen méchten.

Aufgabe
Schreiben Sie eine E-Mail an das Hotel ,Plaza” in Neuenburg und erkundigen Sie sich nach den unten
aufgefiihrten Punkten.

Vergessen Sie nicht den Betreff, die Anrede, eine passende Einleitung und einen passenden Schluss.
Wéhlen Sie eine sinnvolle Anordnung der Punkte. Bearbeiten Sie folgende Punkte angemessen und
ausflihrlich:

» wie viele Zimmer/Zeitraum?
* Firmentarif?
* Parkmdglichkeiten?

2 Lesen Sie die Aufgabenstellung genau und schreiben Sie einen passenden Text.
Sie haben 15 Minuten Zeit.

Situation

Sie arbeiten bei der Nutonga KG, einem Produzenten von Kakaoprodukten. lIhre Firma hat seit Jahren
einen Vertrag mit dem Logistikunternehmen EIM flir die Auslieferung der Produkte. In letzter Zeit
gab es jedoch hdufig Probleme, z. B. unplinktliche Zustellung und beschddigte Ware.

Aufgabe
Schreiben Sie eine E-Mail an die Firma EIM.
Schreiben Sie in lhrer E-Mail etwas zu folgenden Punkten:

* Welche Probleme gab es?

» Welche Konsequenzen hatte das fiir Sie bzw. die Kunden?
* lhre Forderungen
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H 32 Priifungsaufgaben Schreiben B2-C1 Beruf

3 Lesen Sie die Aufgabenstellung genau und schreiben Sie einen passenden Text.
Sie haben 35 Minuten Zeit.

Ihr Chef bittet Sie, eine Diskussionsvorlage zu schreiben. Zwei Optionen zum Thema wurden bereits

identifiziert.

» Erldutern Sie die genannten zwei Optionen oder eine andere Option Ihrer Wahl.
» Begriinden Sie, welche Option Sie empfehlen und welche Vorteile sich fir lhre Firma ergeben
kénnten.

Bitte wdhlen Sie Variante A oder B aus.

Variante A

Arbeitgeber:

Situation:

Optionen:

Variante B

Arbeitgeber:

Situation:

Optionen:

80

Immobilienverwaltung IMMO-Z mit etwa 30 Mitarbeitern

In dem angemieteten Biirogebdude gab es in letzter Zeit hdufiger Stromausfdille,
die die Arbeit erheblich beeintrdchtigt haben. Die Geschdftsleitung denkt daher (ber
einen Umzug nach.

O Neubau eines Biirogebdudes auf einem firmeneigenen Grundstiick im
Stadtzentrum
O Anmietung anderer Blirordume, die derzeit nur am Stadtrand frei sind

UMZ GmbH, ein Hersteller von Werkzeugen mit rund 50 Mitarbeitern
Demndchst werden neue Maschinen benétigt.

O Maschinen fiir einen bestimmten Zeitraum leasen und Wartungsvertrége
abschlieRen

O Maschinen kaufen, ggf. auch gebraucht, und die Wartung an externe Firmen
vergeben



Priifungsaufgaben Schreiben B2-C1 Beruf H 32

4 Lesen Sie die Aufgabenstellung genau und schreiben Sie einen passenden Text.
Sie haben 10 Minuten Zeit.

Situation
Sie arbeiten bei DentalPro, einem grofen Zahnlabor. lhre Chefin méchte neue Arbeitskleidung fiir die
Firma bestellen und bittet Sie, ein Angebot bei der ProfiKleidung KG einzuholen.

Aufgabe
Schreiben Sie eine E-Mail an die ProfiKleidung KG und erkundigen Sie sich nach den unten aufgefiihrten
Punkten.

Vergessen Sie nicht den Betreff, die Anrede, eine passende Einleitung und einen passenden Schluss.
Wéihlen Sie eine sinnvolle Anordnung der Punkte. Bearbeiten Sie folgende Punkte angemessen und
ausfiihrlich:

e Anzahl und Art der Kleidung?
« Lieferbedingungen und -fristen?
* Rabatte?

5 Lesen Sie die Aufgabenstellung genau und schreiben Sie einen passenden Text.
Sie haben 15 Minuten Zeit.

Situation

Sie arbeiten bei der HML GmbH. lhre Firma hat eine neue Software zur Auftragsverwaltung gekauft.
Leider gibt es mit der Software Probleme, da sie unzuverldssig ist und auch nicht alle versprochenen
Funktionen enthdlt. Sie beschweren sich.

Aufgabe
Entwerfen Sie eine E-Mail an die Firma DataSoft, bei der die Software gekauft wurde.
Schreiben Sie in Ihrer E-Mail etwas zu folgenden Punkten:

» Welche Probleme gibt es?

» Was fordern Sie?
» Auswirkungen der Probleme auf den Arbeitsalltag
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H 32 Priifungsaufgaben Schreiben B2-C1 Beruf

6 Lesen Sie die Aufgabenstellung genau und schreiben Sie einen passenden Text.
Sie haben 35 Minuten Zeit.

Ihr Chef bittet Sie, eine Diskussionsvorlage zu schreiben. Zwei Optionen zum Thema wurden bereits

identifiziert.

» Erldutern Sie die genannten zwei Optionen oder eine andere Option Threr Wahl.
 Begriinden Sie, welche Option Sie empfehlen und welche Vorteile sich fiir Ihre Firma ergeben
kdnnten.

Bitte wdhlen Sie Variante A oder B aus.

Variante A

Arbeitgeber:

Situation:

Optionen:

Variante B

Arbeitgeber:

Situation:

Optionen:
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Bildungszentrum Wittgenstein mit 35 Mitarbeitern

Der Mietvertrag flir die Seminarrdume wurde nicht verldngert und in der néheren
Umgebung gibt es keine Alternative. Die Geschdftsleitung sucht eine Lésung.

O Schulungen zukiinftig nur noch bei Kunden (Firmen, Amtern etc.) durchfiihren und
auf eigene Rdume verzichten
O Umzug der Firma in einen anderen Stadtteil, in dem die Mieten glinstiger sind

Logistikunternehmen Briiderle & Sohne, spezialisiert auf Firmenumziige

Die Umsatzzahlen der letzten Jahre sind riickldufig, sodass die Geschdéftsleitung
erwdgt, sich im Hinblick auf die Spezialisierung neu zu orientieren.

O Einschétzung einer externen Unternehmensberatung anfordern
O firmenintern eine Arbeitsgruppe bilden, die mdgliche neue Geschdéftsfelder
identifiziert



E Losungen

Bitte beachten Sie: Bei Lésungen fir freie und offene Aufgaben 5
(wenn z. B. eine E-Mail zu einer Situation geschrieben werden
soll) handelt es sich um Muster- bzw. Beispieltexte. Lassen Sie
lhre Lésung am besten von einer Muttersprachlerin / einem

a)U,b)S, 05, d)U,e)S HU gUhSDSPUKUDS

& 1. leider ist er heute aufer Haus. 2. Leider miissen wir den
Termin verschieben. 3. Geben Sie doch bitte Bescheid, ob der

Muttersprachler Uberpriifen.

A Schriftliche Kommunikation: Grundlagen

Termin passt. 4. Hier war total viel los. 5. An dem Termin kann
ich echt nicht. 6. Gib bitte ganz fix Bescheid.

o) Sehr geehrte Frau Moore,

leider muss ich den Termin fir unser Mittagessen

e verschieben, da ich kurzfristig am Donnerstagmittag

1 1. E-Mail, Notiz, 2. Brief, E-Mail, 3. Brief, E-Mail, 4. Brief, E-Mail, einen Arzttermin wahrnehmen muss. Ich hétte aber
5. E-Mail, Notiz, 6. Brief sowohl am Mittwoch als auch om Freitag Zeit, vielleicht

konnten wir den Termin auf einen der beiden Tage

2 1b,2d, 3e, 40, 5¢ verschieben?

3 1. Absender, 2. Anschrift, 3. Ort und Datum, 4. Betreff, Ober eine kurze Riickmeldung freue ich mich und danke
5. Anrede, 6. Absatz, 7. Grup, 8. Unterschrift lhnen fur Ihr Verstandnis.

4 1. Datum, 2. Betreff, 3. Leerzeile, 4. Komma, 5. klein, Mit freundlichen Grisen
6. Absitze, 7. Gruformel, 8. handschriftliche, (59
9. Kugelschreiber Lieber Jurek,

5 1. Absender, 2. Empféinger, 3. cc, 4. Betreff, 5. Anrede, wir sind ja morgen verabredet, um auf den Flohmarkt zu
6. Absatz, 7. GruB, 8. Signatur gehen. Ich kann nun aber leider nicht, weil ich dringend

zum Zahnarzt muss. Hast du auch am Nachmittag Zeit?

6 1. aussagekrdftig, 2. danach, 3. unterteilen, 4. Sétzen, Melde dich doch kurz zuriick. Danke!
5.verwenden, 6. Anhénge, 7. Gru3formel, 8. Nachname, ]

9. Signatur, 10. Postanschrift Viele GriBe
7 1.team-produktion@wea-gmbh.de, 2. Termin Teambesprechung,
3. leider kann unsere Teambesprechung am kommenden .
Montag nicht stattfinden, da mehrere Kolleginnen und B Bewerbung und Emstellung
Kollegen bis einschlieflich Dienstag auf einer Fortbildung 3 Online-Profil
sind. Ich schlage als Ersatztermin Mittwoch, den 3. Februar,
vor. Gebt mir doch bitte kurz Bescheid, ob euch der neue 1 1. Name, 2. Beruf, 3. Ausbildung, 4. Berufserfahrung,
Termin passt. Vielen Dank im Voraus! 5. Kompetenzen, 6. Stérken

&  bin Frnicht im Biiro. Kannst du bitte unsere aktuellen Zahlen 2 1.Stichpunkten, 2. Ausbildung, 3. Zusatzqualifikationen,
an Frau Mayer senden? Bis 14 Uhr wire super. Danke! 4. Fdhigkeiten, 5. Stdrken

9 1. Wichtigste, 2. Stichworte, 3. Anrede, 4. héflich, 5. sichtbar, 2 Ausbildung: abgeschlossenes Studium (B.A.) zum
6. Telefon Kommunikationsdesigner, Ausbildung zur Mechatronikerin;

Kompetenzen: M5-Office (sehr gut), 3-monatige

2 Formell oder informell? Zusatzqualifikation: Mitarbeiterfiihrung (A&Z Akademie),

1 1. perSie, 2. per Du, per Sie, 3. per Du, per Sie, 4. per Du, per ;Sten?.grqﬁe (guo, Englisc.h (verr.mndlungssicher),

Sle, 5. per Sie, 6, per Sie ar}gjahrlge Erf(_l'hrlrlngc.en im Prt'.).Jvel‘(tmc‘:nag.eme'nt; )
Stdrken: Zuverldssigkeit, Teamfdhigkeit, Plinktlichkeit,

2 [..] vielen Dank fiir lhre Anfrage. Leider habe ich Sie Flexibilitdt; gehdrt nicht in ein berufliches Profil: Tennis
telefonisch nicht erreicht, daher gebe ich lhnen nun zunéchst (sehr gut), Vorliebe fir indisches Essen, schwarzer Humor,
per E-Mail eine Riickmeldung. groBer Freundeskreis
Gerne filhren wir Ihren Umzug im kommenden Monat durch.
Damit wir ein verbindliches Angebot fiir Sie erstellen kénnen, 4 1.0Organisation/Planung von Abldufen, 2. Studium der
sollte einer unserer Mitarbeiter die Rdume vorab besichtigen, Mathematik und Informatik (B.A.), Ausbildung zum Frisdr,
um sie ausmessen und so das Volumen lhres Umzugsguts 3. zertifizierter Mediator (VHS Neustadt), Erfuhrung als
berechnen zu kénnen. AuRerdem hatten Sie erwéhnt, dass Teamleiter in einer grofen Versicherung, Spanisch (C1),
Sie auch eine Garage haben - soll sie auch ins Angebot 4. zuverldssig, flexibel
aufgenommen werden?
Eine lhrer Nachbarinnen hat uns gebeten, ihren Umzug 6 102,590,404, 50,68,70; 8
ebenfalls durchzufiihren - falls Sie wiinschen, kénnen wir 7 1.knapp, 2. Nominalisierungen, 3. Schwerpunkt,
gerne ein gemeinsames Angebot erstellen. 4. Eintrittsdatum
Kénnten Sie sich bitte mit uns in Verbindung setzen, um einen
Termin abzusprechen? Selbstversténdlich entstehen lhnen 8  Suche zum 1. Mai oder spdter eine Stelle als Reiseleiterin in
durch den Termin keine Kosten. Deutschland, beziiglich des Ortes bin ich flexibel. Habe
Ich danke Ihnen sehr herzlich im Voraus! [...] bereits in Deutschland und China deutsche und chinesische

. Reisegruppen begleitet und bringe dartiber hinaus auch
3 lach2.ch3.bdefgijkl4ach Berufserfahrung als Unternehmensberaterin und
4 1. Lieber Tobias ... Viele GriiRe ; 2. Sehr geehrter Sprachlehrerin im deutsch-chinesischen Kontext mit.

Herr Weifs ... Mit freundlichen GriiZen; 3. Sehr geehrter
Herr Eich ... Mit freundlichen GriiBen; 4. Liebe / Hallo ...;
5. Sehr geehrte Damen und Herren .... Mit freundlichen
GriiBen

Referenzen gerne auf Anfrage. Meine Stdrken sind neben
meiner ausgeprdgten Sprachkompetenz vor allem
Zuverldssigkeit und Flexibilitdt, und ich arbeite gerne im
Team.
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Losungen

Tabellarischer Lebenslauf

1. Personliche Daten, 2. Familienstand, 3. Mobil,
4. Berufserfahrung, 5. Ausbildung, 6. Sprachen,
7. Computerkenntnisse

1. Lebenslauf, 2. Spalten, 3. Seiten, 4. Abschnitte,
5. Daten, 6. Sprachkenntnisse, 7. Reihenfolge,

8. aktuellste, 9. Stichpunkten, 10. Bewerbungsfoto,
11. Datum, 12. Unterschrift

1. Ausbildung, 2. Persdnliche Daten, 3. Ausbildung, 4. gar
nicht, 5. Berufserfahrung, 6. Kompetenzen, 7. Persénliche
Daten, 8. Ausbildung, 9. gar nicht, 10. Persénliche Daten,
11. Berufserfahrung, 12. gar nicht, 13. Ausbildung,

14. Personliche Daten

1. Kiichenleiterin, Kantine der Stadtverwaltung, 2. 08/2007

- 07/2009, 3. Restaurant ,Sonne®, Sternburg, 4. 07/2007,

5. Kéchin, 6. seit 08/2018, 7. Erzieher, 8. Kéln, 9. 07/2015 -
07/2018, 10. Ausbildung zum Erzieher, 11. Gitarre, Querfléte,
12. seit 11/2014, 13. Ingenieurin bei UV Schafhausen,
14.10/2010 - 04/2014, 15. Studium der Ingenieurwissenschaften,
Universitdt Bratislava, 16. Muttersprache, 17. Deutsch, 18. C1,
19. C1, 20. Polnisch, 21. B1, 22. seit 05/2019, 23. Kellner,
Restaurant Waldheim, Kempten, 24. Automechaniker,
Werkstatt Amadi, Abuja, Nigeria, 25. B1 (DTZ)

Bewerbungsanschreiben

Anzeige 1: 1. zum 1.9,, 2. zwei Jahre Berufserfahrung als
Gartenbauingenieur, 3. -, 4. Herr Hermann Junkers,
5.innerhalb von 14 Tagen, 6. per Post; Anzeige 2: 1. spitestens
zum 1.10,, 2. kaufmédnnische Ausbildung und Erfahrungen in
leitender Position, 3. Sprachkenntnisse in Englisch und
Franzésisch, 4. Frau Gerda Threu, 5. bis zum 15.6., 6. per
E-Mail; Anzeige 3: 1. zum ndchstméglichen Termin,

2. Ausbildung im kaufménnischen Bereich,

3. Organisationstalent und Flexibilitdt, 4. Herr Torsten
Zumwinkel, 5. bis zum 30.6., 6. per E-Mail

1. lhre o.g. Stellenausschreibung, 2. erfolgreich abgeschlossen,
3. im Anschluss, 4. Tdtigkeiten, 5. Aufgabenbereich,

6. abgewickelt, 7. besucht, 8. gesammelt, 9. Arbeitsverhiiltnis,
10. Herausforderungen, 11. zu einem persénlichen Gespréch

1. Seite, 2. Absitze, 3. Sdtze, 4. Emoticons, 5. unterschreiben,
6. Anschreiben, 7. Betreff, 8. die Stellenanzeige, 9. die
Ausbildung/Qualifikation, 10. die Stelle, 11. Eintrittsdatum,
12. Gehaltsvorstellungen, 13. eine Einladung zum
Vorstellungsgesprach

1d, 2e, 3f, 4c, 5b, 6a

Sehr geehrter Herr Zumwinkel,

mit groBem Interesse habe ich Ihre o. g. Stellenanzeige
gelesen und bewerbe mich hiermit um diese Position.

Im Jahr 2009 habe ich meine Ausbildung zur Kauffrau im
Grof- und AuBenhandel bei der K&L GmbH mit der Note
.sehr gut" abgeschlossen. Seitdem bin ich bei der Sasuki
GmbH als kaufménnische Angestellte in der Export-
Abteilung tétig. Meine Tatigkeiten umfassen die
Buchhaltung fiir Wareneingdnge und -ausgénge sowie

die Ablage in diesem Bereich.

Von Vorteil im Umgang mit internationalen Kunden sind
meine Sprachkenntnisse in Englisch (C1) und Spanisch (B2).
Zu meinen Starken zdhlen Teamféhigkeit, Organisationstalent
und strukturiertes Arbeiten. Auch in stressigen Situationen
behalte ich den Uberblick und setze Prioritgten.

Ich kénnte die Stelle zum 15. April antreten. Hinsichtlich
der Arbeitszeit bin ich flexibel und gerne bereit, auch am
Wochenende zu arbeiten.

Uber die Einladung zu einem persénlichen Gespréich wiirde
ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen GriiRen
Rachel Smaland

6

7

3
3q)

b)

4

5

le, 2d, 30, 4b, 5¢

1. abgeschlossen, 2. zweisprachig, 3. verfiige,
4. begeistert, 5. Freude, 6. géngigen, 7. vertraut,
8. einbringen

Betreff: [hre Stellenanzeige in der Abendpost:
Gartenbauingenieur

Sehr geehrter Herr Junkers,

mit grofem Interesse habe ich Ihre o. g.
Stellenanzeige gelesen und bewerbe mich hiermit
um diese Position.

Im Jahr 2007 habe ich mein Studium des Gartenbaus an
der Universitdt Osaka mit Auszeichnung abgeschlossen.
Danach habe ich zunéchst bei Shogung Nature & Garden
in Tokio als Gartenbauingenieur gearbeitet und war spater
fiinf Jahre bei der Stadt Rosendorf angestellt. In diesen
insgesamt sieben |ahren Berufserfahrung habe ich viel
gelernt und freue mich nun ouf neue Herausforderungen.
Von Vorteil fiir die von [hnen angebotene Stelle ist meine
Fortbildung im Bereich ,Steingérten®, die ich am Institut fir
Gartentechnik in Hamburg absolviert habe. Gerne wirde
ich in diesem spannenden Bereich arbeiten und meine
Kenntnisse anwenden. Zu meinen Stdrken zdhlen
Teamfahigkeit, Kompromissbereitschaft und meine
Freude an Asthetik und Natur.

Hinsichtlich der Arbeitszeit bin ich flexibel und gerne
bereit, auch am Wochenende zu arbeiten. Ich kénnte die
Stelle zum 1. September antreten.

Uber die Einladung zu einem persbnlichen Gespréch wiirde
ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen GriiRen

Vor und nach dem Vorstellungsgespréich

1. Leider, 2. bereits, 3. M&glichkeit, 4. verschieben, 5. im
Voraus, 6. Antwort

1a, ¢; 2b, ¢; 3b, c; 4a, b; 5b, ¢

Betreff: Re: Einladung zum Vorstellungsgespréich
Sehr geehrter Herr Schulz,

ich freue mich sehr Gber Ihre Einladung zu einem
Vorstellungsgesprach.

Gerne bestatige ich den von lhnen vorgeschlagenen
Termin. Kénnten Sie mir kurz mitteilen, ob lhre Firma die
Reisekosten Ubernimmt?

Ich bedanke mich im Voraus fr Ihre Antwort und freue
mich auf unser Kennenlernen.

Mit freundlichen GriBen
Niu Chang

Betreff: Re: Einladung zum Vorstellungsgesprich
Sehr geehrter Herr Schulz,

ich freue mich sehr Uber Ihre Einladung zu einem
Vorstellungsgesprich.

Leider bin ich jedoch noch bis zum 30. November im
Urloub. Gédbe es eventuell die Moglichkeit, das
Vorstellungsgesprach auf den 1. oder 2. Dezember

zu verschieben?

Ich danke Ihnen im Voraous fir Thr Versténdnis und freue
mich auf Ihre Antwort.

Mit freundlichen Grien
Niu Chang

1. nochmals, 2. angenehme, 3. weitere, 4. selbstversténdlich,
5. jederzeit, 6. antreten

1c, 2f, 3d, 4q, 5b, 6e, 7a
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’| Hallo Tina! Brauche Hilfe mit der neuen Software. Hilfst du

Interne Kommunikation am Arbeitsplatz
Schreiben an Kollegen und Vorgesetzte

1. zuriickrufen, 2. wg., 3. Hallo zusammen, 4. Wird ca. 1 Stunde
dauern, 5. Wer kénnte die Mittagspause verschieben und,
6.VG, 7. liebe Kolleginnen und Kollegen, 8. ca. 2 Stunden
dauern 9. Wer nicht teilnehmen kann, 10. Mit besten Griifen

a@3,b)2,01
1. Register, 2. kollegial, 3. Textsorten, 4. Notiz, 5. Abkiirzungen

1. Fr, 2. Hr,, 3. Hrn., 4. Art., 5. Fa., 6. KW, 7. Best.-Nr., 8. usw.,
9.wg., 10. u. a,, 11. asap, 12. 0. A,, 13. 0., 14. bzgl,, 15. LG, 16. VG

1.wg,, 2. Best.-Nr.,, 3. Hrn., 4. Fa., 5. KW, 6. 0., 7. KW, 8. asap,
9. usw., 10. LG/VG

Telefonnotiz

1. bis 17 Uhr, 2. genannt, 3. Anruf, 4. zusenden, 5. angerufen,
6. morgen, 7. zuriickrufen

1. wer, 2. wann, 3. worum, 4. was, 5. wann, 6. bis wann, 7. fiir wen

1. Anruf Petra Klotz (Fa. Holzbau), bitte Fehler in Rechnung
P-29078 korrigieren: Position 3, Menge muss 10 statt 100 sein.

2. Anruf Werner Pieper, Absage Termin heute 16 Uhr wg. Krankheit.
Will auf Gbermorgen 16 Uhr verschieben, bittet um Riickruf.

Aufforderung, Bitte und Anfrage

1. Kénnten Sie bitte Frau Thal anrufen? 2. Welche Uhrzeit
schldgst du fiir unseren Termin beziiglich der
Vertragsverldngerung am Mittwoch vor? 3. Bitte rufen

Sie Herrn Schneider wegen der Beratung beziiglich der
Altersvorsorge am Donnerstag zwischen 11 und 12 Uhr an.

mir bitte? LG

* Lieber Tom,

kannst du am Freitag deinen Dienst mit mir tauschen? Ich
maochte mir freinehmen. Gib mir doch bitte schnell Bescheid.

Danke und liebe Griifie

’| Liebe Marie, wiirdest du mir bei der Organisation des

Sommerfestes helfen? Wenn ja, sollten wir uns bald fiir

eine Besprechung treffen. VG

" Liebe Kolleginnen und Kollegen,

da gerade viele Auftrdge anstehen und einiges zu tun ist,
machte ich Sie bitten, in der nachsten Woche ldnger zu
arbeiten. Bitte geben Sie mir eine kurze Riickmeldung,
ob das fiir Sie maglich ist.

Mit freundlichen GriRen

1. bei dem unsere neue Produktlinie vorgestellt werden soll,
2. soll nach Méglichkeit um 10 Uhr beginnen, 3. Wir werden
voraussichtlich 10 Teilnehmer sein und benétigen, 4. ob ein
passender Raum und die Ausstattung zur Verfiigung stehen

Betreff: Anfrage Besprechungsraum
Liebe Frau Thomas,

wir planen fiir nachste Woche Dienstag eine Konferenz

und brauchen einen Besprechungsraum von 14 bis 17 Uhr,
Voraussichtlich werden wir 8 Personen sein und ein
Whiteboard und einen Flipchart benétigen. Ist in diesem
Zeitraum noch ein Konferenzraum frei? Es ware auRerdem
schon, wenn wir um 15 Uhr Kaffee und Gebdck bekommen
kénnten.

Bitte geben Sie mir schnellstméglich eine kurze Riickmeldung.
Vielen Dank.

Mit freundlichem Gruf
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Termine organisieren

1.am, 2. von, 3. bis, 4. flr, 5. auf, 6. am, 7. um, 8. bei, 9. an, 10.
am, 11. vor, 12. fiir, 13. zu

1. bis, 2. verlegen, 3. frihestens am, 4. bestdtigen,
5.vergangenen, 6. nach, 7. nichste, 8. donnerstags

Betreff: Einladung zum Geburtstagsumtrunk
Liebe Kolleginnen und Kollegen,

ich werde néchsten Mittwoch wieder ein Jahr dlter und
mochte euch zu diesem Anlass gerne zu einem kleinen
Umtrunk in der Firma einladen. Wir treffen uns um 16 Uhr in
der Kiiche auf Gang 3. Fiir Getréinke und Kuchen ist gesorgt.
Bitte gebt mir doch bis Freitag Bescheid, ob ihr kommen
konnt, damit ich planen kann.

Viele Griifte

Kommunikation in Arbeitsprozessen
Tagesordnung

1. Datum, 2. Nominalisierungen, 3. Préipositionen, 4. TOP, 5.
Prioritdt, 6. Sonstiges

2. Riickgang der Verkaufszahlen, 3. Planung: Umzug in neues
Biiro, 4. Prdsentation neuer Geriite, 5. Softwareumstellung,
6. Diskussion: Anschaffung neuer Mébel

TO Treffen AuBendienst
12.04.20..,9-12 Uhr

TOP 1: Prdsentation Corporate Identity

TOP 2: Anschaffung neuer Firmenwagen (fiir
AuRendienstmitarbeiter)

TOP 3: Diskussion: Zusammenlegung der Bezirke
TOP 4: Sonstiges

Protokoll

1. Protokoll, 2. Anwesend, 3. TOP 1, 4. Privatkunden,
5. Kapazitdten, 6. Gespréch

1. Namen, 2. abwesenden, 3, Protokollanten, 4. Tagesordnung,
5. Uberschriften, 6. wichtigsten, 7. Ergebnisse, 8. Mitarbeiter,
9. Termine, 10. Kiirzel

TOP 3: Social-Media-Fortbildung

Is: Abstimmung der Termine (April und Mai) bis Ende
néchster Woche

Themensammlung fiir Fortbildung bei néchster Besprechung.
mk: Koordination der Ideensammlung fiir Fortbildung und
Weiterleitung an Referentin, Reservierung Konferenzraum
bis 31. Mérz.

Folien fiir Présentationen

1. Aufzéhlungspunkt, 2. Aufzdhlung, 3. Uberschrift,
4. Diagrammititel, 5. Legende, 6. Diagramm

a) 1. Prognose Verkaufszahlen, 2. Fazit
b) 3. Kommendes Jahr Anstieg um 20 %, 4. Marketing/Vertrieb
stdrken

1. groB genug, 2. Thema, 3. Uberschriften, 4. Nummerierung,
5. Diagramm, 6. Fillwrter, 7. Séitze

Aktuelle Mitarbeiterzahlen

= 38 Beschdftigte insgesamt

* davon 27 in Voll- und 11 in Teilzeit
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2| Planung Mitarbeiterfortbildung

= 3 Inhouse-MaBnahmen im kommenden Quartal

= Teilnahme fir ein Drittel der Belegschaft

= Themen: Projektmanagement, Buchfiihrung,
Finanzanalyse

¥ Ergebnisse Marktanalyse

= Untersuchung von MarktgréBe und Marktentwicklung

»  Analyse von Konkurrenzprodukten und Kunden (mittels
Kundenumfrage)

14 Diskussionsvorlage

1 1.steht zur Diskussion, 2. im Folgenden, 3. dass, 4. letztlich,
5. weil, 6. dass, 7. Darliber hinaus, 8. liberwiegen, 9. sodass

2 a) Thema, b) Einleitung, c) Vorteile, d) Nachteile,
e) Zusammenfassung/Fazit

3 1.Thema, 2. Einleitung, 3. Vorteile, 4. Nachteile, 5. Fazit,
6. Empfehlung

4 a)lV,2.N,3.F/Z,4.V,5.V,6.N
b) 1. Durch ein Grofraumbdiro ist ein schnellerer
Informationsaustausch mdglich. 2. Anders als im Einzelbiiro
hat man im Grofraumbiiro kaum Ruhe, sodass konzentriertes
Arbeiten schwerfdllt. 3. Trotz allem liberwiegen die Vorteile
gegeniiber den Nachteilen, sodass ein GroRraumbiiro zu
empfehlen ist. 4. Ein weiterer Vorteil des GroBraumbiiros ist
die Tatsache, dass man sofort sieht, wer von den Kollegen da
ist. 5. Dariiber hinaus kann ein GroRraumbiiro flexibel genutzt
werden, zum Beispiel sind darin auch gréRere Besprechungen
mdglich. 6. Ein Nachteil des GroRraumbdiros ist, dass man das
Raumklima nicht individuell regulieren kann.

)

Diskussionsvorlage: GroBraum- oder Einzelbiiros?

Es steht zur Diskussion, ob es nach dem Umzug
unserer Firma Grofraum- oder Einzelbiiros fiir unsere
Mitarbeiter geben soll. Im Folgenden werden die
wichtigsten Vor- und Nachteile von GroRraumbiiros
dargelegt.

Gegen Grofraumbiiros spricht, dass man kaum Ruhe
hat, wodurch konzentriertes Arbeiten erschwert wird.
Ahnlich kontraproduktiv wirkt der Umstand, dass man
das Raumklima nicht individuell an das persénliche
Kdlte- und Warmeempfinden anpassen kann. Beide
Punkte beeinflussen die Arbeitsatmosphére negativ
und kénnen die Motivation der Mitarbeiter verringern.
Fiir ein GroBraumbiiro spricht die Méglichkeit eines
schnelleren Informationsaustauschs. Auferdem

sieht man immer sofort, wer von den Kollegen am
Arbeitsplatz ist und wer nicht. Dariiber hinaus kann
ein GroBraumbiro auch flexibel genutzt werden und
zum Beispiel als Konferenzraum dienen.

Meiner Meinung nach Uberwiegen die Vorteile,

die ein GroBraumbiiro mit sich bringen wiirde
(Informationsaustausch, flexible
Nutzungsmdglichkeiten), sodass ich einen

Umzug unserer Firma in GroRraumbiiros empfehlen

méchte.

15 Bericht

1 1. eine Fiihrung tUber das Betriebsgelédnde,
2. Produktionsanlagen besichtigen, 3. Instandhaltung
der Anlagen informieren, 4. die Umstrukturierung der
Tochterfirma, 5. die Prdsentation

2 1.Wer, 2. Zeitraum, 3. Wo, 4. Was, 5. Zeitform, 6. Fazit,
7. Unterschrift
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Bericht

iber einen Arbeitstag im Reinigungsbetrieb

Um 9 Uhr wurde ich fiir eine zweistiindige Entrimpelung
bei Firma Schneider eingesetzt, daran schloss sich um

11 Uhr eine Buroreinigung im Auftrag von Firma Lee fiir
zwei Blirordume und ein Bad an.

Nach der Mittagspause fihrten wir fir die Grundconsult
Immobilien GmbH eine Spezialreinigung von Fenstern und
Treppenhaus durch und zu guter Letzt reinigten wir von 15
bis 16 Uhr das Firmenfahrzeug. Dabei bemerkten wir, dass

die Inspektion des Wagens bald féllig wird.

Schaubild und Diagramm

1. um 11% gestiegen, 2. wihrend, 3. um 8% gefallen,
4. wohingegen, 5. um die Hdlfte zuriickgegangen,
6. ein Rickgang

le, 2q, 3d, 4b, 5q, 6¢, 7f

Geschiiftsbericht

Die Umsétze sind im Quartal IV im Vergleich zum
vorherigen Quartal in fast allen Bereichen angestiegen:
Die Verkaufszahlen fiir Obst sind um 3 % gestiegen, Fleisch
und Wurstwaren kénnen ein Plus von 1 % verzeichnen und
der Umsatz fiir Fisch und Meeresfriichte hat sich sogar
verdoppelt.

Den gréften Anteil am Gesamtumsatz hat nach wie vor
das Gemiise mit 18,5%. Einzig die Umsitze fur den Verkauf
von Obst sind leicht zurlickgegangen und um 1,5 %
gefallen, machen aber nach wie vor den zweitgréten
Anteil am Gesamtumsatz aus.

Der Rickgang der Verkaufszahlen fiir Obst kann mit einer
Verschiebung der Kundenprdferenzen zugunsten von
Gemiise erkldrt werden und stellt deshalb kein Problem
fir unser Geschdft dar.

Probleme in der Firma
Probleme formulieren
1g, 2j, 3f, 4d, 5e, 6c, 7q, 8i, 9b, 10h

1. zusammenfassen, 2. sachlich, 3. Vorwiirfe, 4. konstruktive,
5. L&sung, 6. besprechen

1. Mir ist in letzter Zeit aufgefallen, dass ..., 2. Ich schlage vor,
dass ...

1. ich habe gesehen, dass ... 2. Wie wire es, wenn ... [ Was
hdltst du davon, wenn ...

Das Biiro ist sehr unordentlich, auf dem Schreibtisch
liegen Ordner und Papiere herum. Das Chaos ist
peinlich vor Kollegen und vor allem vor Kunden. Der
Schreibtisch miisste unbedingt regelmdfig aufgerdumt
werden.

Lieber Ahmad,

heute waren zwei Kunden im Laden, um ihre reparierten
Gerdte abzuholen. Leider waren die Gerdate aber nicht im
Abholfach und ich kannte sie wegen des Chaos auch sonst
nirgendwo finden. Dos ist in den letzten Wochen schon
haufiger passiert und ich bin wirklich verdrgert, zumal das
vor den Kunden sehr unangenehm ist.

Was hdltst du davon, wenn wir am Freitag zusammen
essen gehen und besprechen, wie wir mit dem Problem
umgehen?

Bitte gib mir Bescheid, ob der Termin bei dir passt.

Viele GriiRe
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1. ja, 2. wichtig, 3. jedoch, 4. gefragt, 5. Vielleicht, 6. méchte,
7. bitten, 8. Verfligung

1. Vielleicht kénnten wir gemeinsam besprechen, wie ich
meine Uberstunden abbauen kann. 2. Kénnten Sie mich bitte
néichste Woche fur die Spétschicht einteilen? 3. Vielleicht
kénnten wir in der ndchsten Teambesprechung die Aufgaben
in dem neuen Projekt verteilen.

Sehr geehrte Frau Reif,

in den letzten Wochen habe ich mich haufig durch den
Ldrm in unserem Biro gestort gefiihlit. Einige Kolleginnen
und Kollegen telefonieren sehr oft und sehr laut.
Manche bleiben wéahrend der Arbeitspausen im Biiro
und unterhalten sich dann lautstark.

Bei dem Larm kann ich mich schlecht kenzentrieren und
abends gehe ich oft mit Kopfschmerzen nach Hause. Ich
habe auch mit anderen Kollegen gesprochen, die sich
ebenfalls gestért fiihlen.

Vielleicht konnten wir in der ndchsten Teambesprechung
dariiber reden, wie wir den Gerauschpegel im Bliro
reduzieren kénnen. Was meinen Sie?

Mit freundlichen Griiien

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir wenden uns heute an Sie, weil es ein Problem mit der
Pausenregelung gibt.

Es geht um Folgendes: Einige Kolleginnen und Kollegen
machen zusdtzliche Zigorettenpausen, die in der
Zeiterfassung nicht verbucht werden. Zwei Kolleginnen
aus dem Kundendienst machen beispielsweise taglich vier
zehnminiitige Zigarettenpausen - das sind 40 Minuten
Pause zusdtzlich jeden Tag! Sie konnen sich vorstellen,
dass wir Nichtraucher uns da ungerecht behandelt
fuhlen. Als wir die Kolleginnen darauf angesprochen
haben, haben sie sehr verdrgert reagiert.

Wir mochten Sie darum bitten, uns zu beraten, damit wir
schnell eine Losung fiir das Problem finden.

Fiir ein personliches Gesprdch stehen wir gern zur
Verfligung.

Mit freundlichen GriiBen
Rafael Lange

1. Vorgesetzten, 2. darstellen, 3. beteiligten, 4. Termin,
5. bitten

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir wenden uns heute an Sie, weil es in unserer Abteilung
in den letzten Monaten Probleme mit unserem Vorgesetzten
gab. Herr Zéllner hat mehrmals die Produktionstermine
festgelegt, ohne sie mit uns abzusprechen. Die Termine
waren teilweise so eng, dass wir wochenlang Uberstunden
machen mussten, um rechtzeitig liefern zu kénnen.

Da Herr Zollner bisher wenig Verstandnis flir unsere Lage
gezeigt hat, mdchten wir nun Sie um Vermittlung bitten.
Fiir ein personliches Gesprach stehen wir nattrlich gern
zur Verfligung.

Mit freundlichen Griifen
Yann Okafor
und die Abteilung Produktion

Auf Kritik reagieren

a) nicht angemessen: q, ¢, f, i, k Reihenfolge: 1e, 2g, 3d, 4b,
5l, 6j, 7h
b) Entschuldigung, Schilderung des Problems

1. ernst nehmen, 2. entschuldigen, 3. verhalten,
4, vorschlagen
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1. aufgefallen, 2. ansprechen, 3. schlage vor,
4. zusammensetzen, 5. vorzubereiten, 6. abzusprechen

Sehr geehrte Frou Rudiger,

zundchst machte ich mich fir die unentschuldigten
Fehlzeiten in den letzten Wochen entschuldigen. Meine
Frau ist schwer erkrankt und liegt seit zwei Wochen im
Krankenhaus, weshalb ich mich gerade allein um die Kinder
und den Haushalt kiimmern muss, AuBerdem mochte ich
natiirlich auch meine Frau im Krankenhaus besuchen. Die
ganze Situation Uberfordert mich im Moment ein bisschen.
Es tut mir leid, dass ich noch nicht mit lhnen dariiber
gesprochen habe.

Gern komme ich ndchste Woche zu einem Gesprdch

in Ihr Biro. Dienstagvormittag habe ich aber schon

einen Termin bei einem Kunden. Hatten Sie auch am
Nachmittag Zeit?

Uber eine kurze Nachricht wiirde ich mich freuen.

Mit freundlichen Griifen
T. Schneider

Abmahnung
1. richtig, 2. falsch, 3. richtig, 4. falsch, 5. falsch

1. bewahren, 2. liberstiirzt, 3. wenden, 4. verfassen,
5. aufbewahrt, 6. festgelegt

1. Abmahnung, 2. behaupten, 3. Vorwiirfe, 4. Verwarnung,
5. bestdtigen, 6. Pflichten, 7. verstofen

Berlin, 8. Januar 20..
Gegendarstellung zur Abmahnung vom 4. Januar 20..
Sehr geehrter Herr Proschka,

in der Abmahnung vom 4. Januar 20.. behaupten Sie, ich
wiirde trotz mehrmaliger Verwarnungen dienstags und
donnerstags 30 Minuten zu spat zur Arbeit erscheinen.
Ich méchte diesen Vorwurf hiermit zuriickweisen.

Bereits vor vier Wochen habe ich Frau Pini dariiber
informiert, dass ich wegen starker Riickenschmerzen
zweimal pro Woche zur Physiotherapie gehen muss. Leider
waren so kurzfristig nur Termine am Morgen frei. Meine
Vorgesetzte weil} jedoch Bescheid, dass ich bis Mitte
Februar dienstags und donnerstags erst um neun Uhr zur
Arbeit komme.

Ihr Vorwurf, ich hitte gegen meine arbeitsvertraglichen
Pflichten verstoBen, trifft daher nicht zu. lch mochte Sie
bitten, die Abmahnung aus meiner Personalokte zu
entfernen.

Mit freundlichen Grien

Kommunikation mit Geschéftspartnern
und Kunden

Anfrage

a) 1. Bezug auf etwas nehmen (z. B. Werbung), 2. die eigene
Firma vorstellen, 3. Anliegen nennen, 4. konkrete Fragen
stellen, 5. Informationsmaterial anfordern, 6. um Antwort
bitten, 7. sich vorab bedanken

b) 1. Bezug, 2. Anliegen, 3. stellen, 4. Informationsmaterial,
5. Antwort, 6. bedanken

a)l.d,i;2.a,e,6;3.b,f4.hj 5 ckm

b) 1. Ihre E-Mail-Adresse habe ich von Frau Cen von der Firma

XY erhalten. / Frau Cen war so freundlich, mir [hren Namen zu
geben [ Einer unserer Geschdftspartner, die Firma XY, hat uns
Ihre Kontaktdaten gegeben. 2. Ich komme auf unser Gespréch
bei der ,Electronica zuriick. / Wéhrend Ihres Tags der offenen
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Tur haben wir Thr Sortiment kennengelernt. / Bei meiner
Teilnahme an lhrem Informationsabend hatte ich Gelegenheit,
... 3. Ihr Informationsmaterial haben wir dankend erhalten. /
Wir haben im Generalanzeiger lhre Annonce gelesen, / lhr
Inserat in der Neuen Zeitung hat mein Interesse geweckt. / In
lhren Prospekten haben wir gesehen, ...

9 Sehr geehrte Frau Demirci,

auf der Frithjahrsmesse in Minchen haben wir uns im
Anschluss an die Prasentation [hrer neuen Gartengerite
personlich kennengelernt und ich méchte Ihnen
zundchst noch einmal fur das sehr nette Gesprach
danken. Da wir [hre Gartengerate gerne in das Sortiment
unseres Online-Shops aufnehmen mochten, mochte ich
Sie hiermit um weitere Informationen bitten. Kénnten
Sie uns z. B. einen Katalog oder Prospekte mit weiteren
Einzelheiten zu den Gerdten zusenden?

Vielen Dank im Voraus.

Mit freundlichen Griien
Timo Pridik
3 a) 1. mitteilen, 2. gern, 3. méglich, 4. senden, 5. gewihren,

6. hoch, 7. auRerdem, 8. nennen, 9. freuen, 10. aktuelle
b)a10,b5,c1,d6,e9

0 Sehr geehrte Damen und Herren,

mit grofem Interesse haben wir Ihren Prospekt gelesen.
Wir benotigen demnéchst eine neue Einbaukiiche und
haben folgende Fragen: Ware es fiir Sie maglich, die
Kiiche innerhalb von acht Wochen zu liefern? Wie hoch
sind die Transportkosten? Ich wiisste auferdemn gerne,
ob Sie Rabatte gewdhren kénnen.

Fir eine Beantwortung der Fragen bedanke ich mich
herzlich im Voraus.

Mit freundlichen Griifen

21 Informieren

1 1l Interesse, 2. Dienstleistungen, 3. Informationen, 4. Angebot,
5. buchen, 6. erhalten, 7. Rabatt, 8. freuen, 9. unterstilitzen,
10. Fragen, 11. Verfiigung

2 1. bedanken, 2. gewiinschte, 3. hinweisen, 4. stehen,
5. Zusammenarbeit

3 q) Uber, b) an, c) Dank, d) Anfrage, €) danken, f) gewiinscht,
g) dankend, h) geben, i) zu

4 1.Dank, 2. Anfrage, 3. gewiinscht, 4. geben, 5. zu
5 Brief:1,3,5,6,7,8,910; E-Mail: 1,2,3,4,6,7,8,9

Sehr geehrter Herr Rehmann,

vielen Dank fiir Ihre Anfrage. Gerne beantworten wir [hre
Fragen.

Die Lieferfrist betrdigt flir Normmafe 14 Tage, sonst

vier bis sechs Wochen. Ab 1000 € Auftragswert ist die
Lieferung frei Haus. Leider kénnen wir [hnen keine Rabatte
gewdhren, hierfur bitten wir um Verstandnis.

Das aktuelle Preisverzeichnis hoben wir dieser E-Mail als
PDF beigefiigt.

Wir hoffen, lhnen mit diesen Informationen weitergeholfen

zu haben, und stehen fiir weitere Fragen gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen GriBen

Sehr geehrter Herr Nguyen,

vielen Dank fir lhre Anfrage und [hr Interesse an unseren
Dienstleistungen. Gerne beantworten wir lhre Fragen.
Flr die Reinigung der Lagerhallen empfehlen wir ein
Intervall von 14 Tagen, die Blirordume sollten taglich
gereinigt werden. Fahrzeuge reinigen wir leider nicht,

jedoch Gebdude aller Art von innen und auBen. Die
Reinigung mit umweltfreundlichen Reinigungsmitteln
bieten wir gegen Aufpreis an. Diese sowie weitere
Leistungen finden Sie auch in der Preisliste, die wir dieser
E-Mail beigefiigt haben.

Fur weitere Fragen stehen wir gerne zur Verfugung und
wirden uns freuen, Sie als neuen Kunden begriiffen zu

durfen.
Mit freundlichen Griifen

22 Termine

1

3

4

5

1. eingerichtet, 2. abzustimmen, 3. markiert, 4. bestétigen

Sehr geehrte Damen und Herren,
liebe Kolleginnen und Kollegen,

gerne mochten wir Sie zur Prasentation unserer Produkte
in unsere Firma einloden. Damit moglichst viele von Ihnen
kommen konnen, stellen wir mehrere Termine zur Auswahl:
12. Mai, 16. Mai, 20. Mai, jeweils von 10:00 bis 12:00 Uhr.
Bitte teilen Sie uns kurz mit, wann sie zu unserer
Prasentation kommen kénnen. Vielen Dank im Vorous.

Mit freundlichen GriRen

a) wahrnehmen, b) Termin, c) an, d) verlegen, €) verschieben,
f) absagen

Sehr geehrte Frau Welke,

gerne nehme ich an Ihrem Tag der offenen Tiir teil. Vielen
Dank fiir die Einladung.

Ich bringe zwei meiner Kollegen mit, und wir nehmen auch
gerne die Einladung zum Abendessen an.

Mit freundlichen Grien

al, bl, c2,d2, el,f2,g2,h2,i1,j1

Sehr geehrter Herr Hauser,

leider kann ich nicht wie geplant zur Technikmesse nach
Berlin kommen.

An meiner Stelle wird meine Kollegin, Frau Pia Halkonen,
unsere Firma auf der Messe vertreten. Ich mochte Sie
daher bitten, das neue Projekt mit ihr an unserem
Messestand zu besprechen.

Ich bedaure, dass ich unseren Gesprachstermin so
kurzfristig absagen muss, und hoffe auf Ihr Versténdnis.
Wir freuen uns, Sie an unserem Messestand begriifen
zu durfen,

Mit freundlichen GruRen

Sehr geehrte Frau Kramer,

leider bin ich seit heute Morgen krank und kann daher
morgen nicht wie geplont die Ergebnisse der Kundenum-
frage in unserer Teambesprechung vorstellen. Gerne
prasentiere ich die Ergebnisse an einem anderen Tag. Den
genauen Termin konnen wir gerne besprechen, sobald ich
weiB, wann ich wieder arbeiten kann. Ich hoffe auf Ihr
Verstandnis.

Mit freundlichen Griiffen

23 Reservierung

1

2

1. Rdume, 2. reservieren, 3. Tagungsrdume, 4. inkl.,
5. Cateringpaket, 6. Pro Person, 7. vereinbart, 8. unter Angabe

1. reserviere, 2. fiir, 3. Doppelzimmer, 4. vom, 5. Verpflegung,
6. vereinbart, 7. Angabe



Sehr geehrte Frou Haber,

hiermit reserviere ich in Ihrem Hotel fiir die Nacht vom

3. auf den 4. Februar ein Doppelzimmer sowie drei
Einzelzimmer, jeweils inklusive Halbpension, zum
vereinbarten Preis von 75 € pro Person.

Ich bitte um eine schriftliche Bestatigung der Reservierung.

Vielen Dank im Voraus.
Mit freundlichen GruBen

24 Angebot

1 a) 1. Mengenrabatt, 2. Zahlungsbedingungen, 3. Lieferfrist,
4. Kostenvoranschlag
b) 1. suchen, 2. liefert, 3. zeitgleiche, 4. mdglich, 5. wiinschen,
6. angeboten, 7. abschliefen, 8. informieren, 9. bitten,
10. stehen

9 Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bitten wir Sie um ein Angebot fiir ein Cotering.
Wir bendtigen flir unsere Veranstaltungen wochentlich
ca. 500 Brezeln. Optimal wdre es, wenn Sie die Brezeln
zu verschiedenen Veranstaltungsorten liefern konnten.
Ware das moglich? Dariiber hinaus bitten wir Sie, uns
Informationen zu lhren Zahlungsbedingungen zu geben.
Konnen Sie uns einen Mengenrabatt anbieten?

Vielen Dank im Voraus fiir die Beantwortung unserer
Fragen und das Erstellen eines Angebots.

Mit freundlichen Griifen
2 ) 1aq,2c, 3¢, 4¢, 50, 60, 7b, 8¢, 9b

b) Sehr geehrte Frau Schaller,

vielen Dank fiir Ihre Anfrage. Gerne erstellen wir ein
Angebot fiir die von lhnen gewiinschten Biromaterialien,
brauchen aber zundchst weitere Informationen.
Konnten Sie uns die Bestellnummer flir dos gewiinschte
Papier angeben? Bitte teilen Sie uns auerdem die
gewinschte Anzahl von Kugelschreibern mit.
Selbstversténdlich stehen wir auch flir weitere Fragen
und Wiinsche jederzeit zur Verfiigung.

Mit freundlichen Griiffen

c) 1 Anzahl/Menge, 2 Artikelbezeichnung, 3 Preis,

4, weitere Sperzifikationen, 5. Artikelnummer, 6. Liefer-
und Zahlungsbedingungen, 7. Giltigkeit

d) 4,3,1,2,5,8, 6, 7; Tabelle nach Satz 2.

e) Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fiir [hre Anfrage. Gerne unterbreiten
wir [hnen fiir die gewlinschten Artikel das folgende

Angebot:
Menge | Artikel Artikelnr. | Einzelpreis | Gesamtpreis
50 Alubleche 0029-AL 499 € 24950 €
Stck.
30 Kupferbleche | 179-KU 899 € 269.70 €
Stck. \
100m | Kupferkabel | 1227-3-KUK | 0,40 €/m | 40,00 €
(0,3 mm)
Netto-Gesamtpreis (zzgl. 19 % USt) 559,20 €

Bei den Alublechen gibt es derzeit leider einen
Lieferengpass, daher ist die Lieferung erst in zwolf
Wochen moaglich. Die Kupferkabel sowie Kupferbleche
kénnten in drei Wochen geliefert werden. Wenn Sie uns
innerhalb der ndchsten sieben Tage den Auftrag
erteilen, konnen wir Ihnen einen Rabatt von 5 % auf den
Gesamtpreis gewdhren.

Die Lieferung der Waren ist innerhalb Deutschlands

frei Haus.

5
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Unser Angebot ist 14 Tage gliltig.

Wir hoffen, dass Ihnen unser Angebot zusagt, und
freuen uns ouf lhre Nachricht.

Mit freundlichen GriiBen

a) 1 aufgeben, 2 annehmen, 3 erteilen, 4 bitten, 5 bestdtigen,
6 beziehen
b) 1. beziehen, 2. annehmen, 3. bitten

Sehr geehrte Damen und Herren,

falls mdglich, méchten wir die o. g. Bestellung wie folgt
dandern: Statt 1.500 Umschldage in DIN A4 (Bestellnr. 5004)
bestellen wir nur 1000 Umschldage.

Bitte bestdtigen Sie uns die Anderung kurz schriftlich.

Mit freundlichen Griifen
Karel Pawlow

1b, 2¢, 3b, 4¢, 5b, 6¢, 7¢, 8b, 9b, 10a

Sehr geehrter Herr Pawlow,

gerne bestdtigen wir die Anderung lhrer Bestellung H745
wie folgt:

1000 Umschlage DIN A4 (Bestellnr. 5004)

Wir danken [hnen nochmals fir lhren Auftrag.

Mit freundlichen GriRen

Zahlungserinnerung/Mahnung

1. Zahlungserinnerung, 2. entgangen, 3. beglichen,
4, Uberpriifen, 5. Uberweisen, 6. veranlasst

1d, 2b, 3f, 4c, 5g, 6a, 7e

Sehr geehrte Damen und Herren,

sicher ist lhrer Aufmerksamkeit entgangen, dass die
Rechnung M-67923-0001 noch nicht beglichen wurde.
Wir bitten Sie, den falligen Betrag in Héhe von 698 €
innerhalb von zehn Tagen zu Uberweisen. Sollten Sie die
Zahlung bereits veranlasst haben, ist dieses Schreiben
selbstverstdndlich gegenstandslos.

Fur Rickfragen stehen wir jederzeit gerne zur Verfiigung.

Mit freundlichen GruBen

Reklamation

1. tber, 2. feststellen, 3. Fehllieferung, 4. Aufstellung,
5. unvollstédndig, 6. im Lieferverzug

1. Leider ist die Lieferung nicht bei uns angekommen.

2. Wir mussten feststellen, dass die Ware bei der Lieferung
beschdadigt wurde. 3. Leider funktionieren drei der zwalf
gelieferten Gerdite nicht. 4. Obwohl wir fir die Express-
Lieferung bezahlt haben, waren die Waren erst nach

5 Werktagen bei uns. 5. Wir mussten leider feststellen,
dass statt der Farbe, die wir bestellt hatten, Tapeten
geliefert wurden.

1. Bitte liefern Sie uns die fehlenden Waren innerhalb
von finf Werktagen. 2. Wir bitten Sie um eine zeitnahe
Rickzahlung. 3. Bitte tauschen Sie die Ware um. 4. Wir
mbchten Sie bitten, die Ware zuriickzunehmen. 5. Bitte
reparieren Sie die beschddigten Gerdite.

1. beschweren, 2. feststellen, 3. unvollstédndig, 4. fehlenden,
5. defekten

1. schriftlich, 2. Bestellnummer, 3. Liefertermin,
4. beschreiben, 5. Forderungen, 6. setzen

89



Ldsungen

Betreff: Reklamation zu Lieferung Nr. UL-98098
Sehr geehrte Damen und Herren,

leider haben wir die o.g. Lieferung zwei Tage zu spat
erhalten, obwohl wir extra den Express-Zuschlag
gezahlt hatten.

AuBerdem wurden statt 120 Autoreifen nur

98 geliefert.

Wir bitten um sofortige Nachlieferung der
fehlenden Reifen sowie die Riickzahlung des
Express-Zuschlags.

Mit freundlichen GriiBen
B. Godoy

Sehr geehrte Damen und Herren,

leider muissen wir beziiglich der von Ihnen durchgefiihrten
Renovierungsarbeiten in unserer Wohnung folgende
Mangel anzeigen:

Im Wohnzimmer ist die Farbe leider zu dunkel, hier hatten
wir einen anderen Farbton gewdhit. Die Tapete im Flur ist
nicht fest und 16st sich an mehreren Stellen von der Wand.
Im Kinderzimmer wurden zwar die Winde gestrichen, aber
nicht die Decke.

Wir bitten Sie darum, die genannten Mangel innerhalb von
14 Tagen zu beheben.

Mit freundlichen Griifgen

G Kommunikation mit Amtern, Behorden
und Versicherungen

27 Schreiben an Amter und Behérden

1 1. Referenz angeben, 2. formelle Anrede, 3. sich auf ein
Schreiben beziehen, 4. auf Einhaltung der Frist verweisen,
5.um Bestidtigung bitten, 6. formeller Gruf

2 1.GruBformel, 2. Sachbearbeiter, 3. Referenz, 4. Bezug,
5.sachlichen, 6. Bestdtigung

3 1. einhalten, verldngern; 2. beantragen, vereinbaren;
3. entrichten, abfiihren, erheben, zahlen; 4. beantragen,
5. einhalten, vereinbaren; 6. entrichten, abfiihren, zahlen;
7. einreichen, nachreichen; 8. melden, 9. erheben, 10. stellen

4 1. Steuernummer, 2. Fristverléngerung, 3. beantrage,
4. Uberlastung, 5. Abgabe, 6. schriftlich

&  (...) hiermit méchte ich Ihnen mitteilen, dass ich zum
1. September umziehen werde. Meine neue Adresse lautet:
Hauptstrafe 7, 90999 Waldburg. Bitte teilen Sie mir mit,
ob sich durch den Umzug die Zusténdigkeit des Finanzamts
dndert. Fir Riickfragen stehe ich gern zur Verfligung.

7" Betreff: Steuer-ID 123456, Belege tiber Fahrtkosten

Sehr geehrte Damen und Herren,

leider kann ich die Belege Uber Fahrtkosten nicht wie
gewiinscht innerhalb von sieben Tagen einreichen, da ich
kommende Woche im Urlaub bin. Ich bitte deshalb um eine
Frist von 14 Tagen.

Fir Riickfragen stehe ich gerne telefonisch zur Verfiigung
und bedanke mich fir Ihr Verstandnis.

Mit freundlichen GriRen

28 Schreiben an Versicherungen

1 1. hiermit teile ich Ihnen mit, 2. Zu dem Schaden kam es
wie folgt, 3. wobei das Fahrrad schwer beschéadigt wurde,

90
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4. Fotos des Schadens sende ich [hnen im Anhang,
5. Ich bitte Sie, 6. stehe ich selbstversténdlich gern
zur Verfiigung

1. Versicherungsnummer, 2. zeitnah, 3. Schdden,
4. chronologisch 5. W-Fragen, 6. mdglichst

Betreff: Versicherungsnr. ABC123, Schadenmeldung
Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit teile ich lhnen mit, dass es am 14. Marz zu einem
Schaden in meiner Kiiche gekommen ist.

Zu dem Schaden kam es wie folgt: Auf dem Herd stand
eine Pfanne, in der sich Ol befand. Da der Herd noch an
war, fing das Ol in der Pfanne an zu brennen. Ich
bemerkte davon nichts, da ich kurz in die Waschkiche
gegangen war. Als ich zurlck in die Wohnung kam,
hatten die Flammen bereits auf die Hangeschranke und
einige Kichengerdte ibergegriffen. Mithilfe eines
Feuerloschers gelang es mir schnell, den Brand zu
l6schen. Neben den drei Hangeschranken lber dem
Herd, die Brandspuren davongetragen haben, sind die
Kaffeemaschine und mein neuer Mixer nicht mehr
benutzbar. Fotos des Schadens sowie die eingescannten
Rechnungen der Schranke und Gerdte sende ich [hnen
im Anhang. Ich bitte Sie, die entstandenen Schéden zu
regulieren.

Fur Ruckfragen stehe ich selbstverstdndlich gerne zur
Verfligung.

Mit freundlichen Griifen

1. Snack Fabrik GmbH, Waldweg 13, 60780 Neuenburg;

4. Singh, Rami; 5. 17.09.1978; 7. Ménnlich, 8. indisch, 10. Nein;
11. - ; 13. GMKK, 20999 Hamburg; 14. Nein; 15. 03.05.20..,
10:45 Uhr; 16. Waldweg 13, 60780 Neuenburg; 17. Hr. Singh
ist in der Produktionshalle ausgerutscht, mit dem rechten
Arm an die Sortiermaschine gestoffen und ist dann mit
dem Kopf auf den Boden aufgeschlagen. Die Angaben
beruhen auf der Schilderung der versicherten Person.

18. rechter Arm, Kopf; 19. Hdmatome, Schirfwunden,
Gehirnerschiitterung

Einspruch einlegen

1. hiermit, 2. weitere, 3. Begriindung, 4. angeforderte,
5. richtig, 6. nochmals, 7. bestdtigen, 8. priifen

Sehr geehrter Herr Peters,

hiermit lege ich Einspruch gegen den Bescheid vom 14.
August ein, mit dem Sie meinen Antrag auf eine Reha-
MaBnahme ablehnen.

Begriindung: Mein Hausarzt hat mir mitgeteilt, dass ich
ohne eine entsprechende Reha-MaBnahme zukiinftig
eventuell nicht mehr Vollzeit arbeiten kann. AuRerdem
wird sich meine Genesung ohne Reha weiter verzogern
und ich muss fir langere Zeit krankgeschrieben werden,
als dies mit Reha-Mafnahme der Fall wdre. Ich bitte Sie
zu berlicksichtigen, dass in diesen Féllen auch weitere
Kosten auf die Krankenkasse zukamen. Vor diesem
Hintergrund ist eine Reha-Manahme im Hinblick nicht
nur auf meine Gesundheit, sondern auch auf meine
Erwerbsfdhigkeit und kiinftig entstehende Kosten eine
sinnvolle Praventionsmafnahme.

Ich bitte Sie daher, meinen Antrag nochmals zu priifen.

Mit freundlichen Griien



H Prafungstraining

30 Priifungsaufgaben Schreiben B2+ Beruf

. Betreff: [hre Anfrage

Sehr geehrte Frau Kiihnel,

wir bedanken uns fir lhr Interesse an unseren Dienstleis-
tungen. Um ein detailliertes Angebot erstellen zu konnen,
bendétigen wir zundchst weitere Informationen zu lhren
Produkten. Konnten Sie uns Informationsmaterial
zusenden? Gerne kommen wir auch zu einer
Produktprdsentation in lhr Haus, wenn das fiir

Sie einfacher ist.

In unserem Angebot fiihren wir selbstverstandlich alle
gewunschten Leistungen einzeln auf. Es ist allerdings in
der Regel glinstiger, ein Gesamtpaket zu erwerben. Uber
die Details informieren wir Sie gern.

Grundsdtzlich empfehlen wir in [hrem Bereich, den
Schwerpunkt auf Social Media zu setzen, da so
heutzutage die meisten Werbekunden erreicht werden
konnen. Wir verfiigen auch in diesem Bereich tber
langjdhrige Erfahrung und kénnen gerne
Beispielkampagnen prasentieren.

Sobald wir die Produktinformationen erhalten, brauchen
wir zwei Wochen, um erste Ideen fir Ihre Kampagne
auszuarbeiten. Auf dieser Grundlage kénnen wir dann auch
einen ersten Terminplan erstellen. Wenn wir die fehlenden
Informationen noch diese Woche erhalten, kénnten wir
unsere ldeen beispielsweise am 29. Mdrz in [hrer Firma
prdsentieren.

Wir freuen uns daraouf, von [hnen zu héren.

Mit freundlichen Grifen

2 sehr geehrter Herr Lampe,
im Auftrag von Frau Schmidt, die leider derzeit krank ist,
bestdtige ich den Termin. Frou Schmidt bittet Sie, als
weiteren Tagesordnungspunkt das Firmenjubilaum
aufzunehmen.
Die gewlinschten Vorschlage beziiglich des
Personalengpasses wird sie lhnen bis zum
17. August zusenden.
Mit freundlichen GriiRen
LA, ..

3

Betreff: Bitte um ein Angebot
Sehr geehrte Frau Baumeister,

wir beziehen uns auf thre Werbesendung, die wir dankend
erhalten haben. lhre Leistungen interessieren uns sehr und
wir bitten Sie um ein Angebot fiir den Bau einer neuen
Produktionshalle.

Die Halle soll eine Grundflache von 30 = 40 m und eine
lichte Hohe von 10 m haben. Der Zugang sollte auf allen
vier Seiten durch Tiuren gewdhrleistet sein, doriiber hinaus
ben&tigen wir auf einer Seite ein Tor von 3,5 x 3,5 m fir
Zulieferer. Die Halle soll in massiver Bauweise ohne Keller
errichtet werden und ein Flachdach haben.

Beziiglich des Trockenbaus wiinschen wir eine Vorbereitung
von Liftungsschéchten und Kabelkandlen. Es wére schon,

wenn Sie auch die Vermessung auf dem Grundsttick sowie
die Statik in [hr Angebot aufnehmen konnten.

Optimal ware es, wenn Sie die Vermessung bereits
innerhalb der nachsten vier Wochen durchfihren kénnten,
z. B. am 2. April. Hinsichtlich der Uhrzeit wdren wir flexibel.

Losungen 133

Kannten Sie uns zusammen mit dem Angebot bitte auch
mitteilen, was der frihestmdgliche Fertigstellungstermin
wdre?

Wir danken lhnen im Voraus und freuen uns auf lhr
Angebot.

Mit freundlichen GriiBen

Sehr geehrte Frau Kolb,

vielen Dank fir die Auftragsbestdtigung. Allerdings haben
Sie sich beim Datum vertan: Wir hatten den 13. Mai
ausgemacht, nicht den 12. Mai. Kénnten Sie das bitte
korrigieren?

Dariiber hinaus haben sich leider noch zwei Anderungen
ergeben: Wegen einer Dienstreise sind wir doch nur 45
Personen. Aufierdem wiinscht die Firmenleitung nun
doch eine aufwendigere Tischdekoration und zusdtzlich
eine Dekoration des Raums. Konnten Sie das Angebot
entsprechend anpassen und es uns noch einmal
zuschicken? Wir bedanken uns ganz herzlich im

Voraus.

Mit freundlichen Grufen

31 Priifungsaufgaben Schreiben B1-B2 Beruf

Betreff: Probleme mit der Anlage
Sehr geehrte Frau Marx,

wie Sie wissen, haben wir mit hrer Firma einen
Wartungsvertrag fur unsere Produktionsanlage
abgeschlossen. Leider haben wir seit einigen Stunden
groRere Probleme mit der Anlage, die Temperatur der
Ofen ist zu hoch und lasst sich nicht mehr nach unten
regeln. Dadurch kénnen wir im Augenblick nattirlich
nichts produzieren.

Wir haben bereits mehrfach versucht, [hren Kundenservice
telefonisch zu erreichen, was aber leider nicht moglich war.
Entweder war besetzt oder wir haben die Riickmeldung
erhalten, diese Nummer wdre nicht verfligbar. Dartiber
sind wir natiirlich sehr verargert, denn unter gutem
Kundenservice stellen wir uns etwas anderes vor. Bitte
melden Sie sich umgehend bei uns und senden Sie auch
schnellstmdglich Techniker vorbei, die die Anlage
reparieren.

Es ist fur uns nicht nachvollziehbar, wie es tiberhaupt zu
einem solchen Problem kommen kann, da die gesamte
Produktionsanlage erst vor sechs Wochen von [hnen
gewartet wurde.

Wir hoffen auf eine rasche und zufriedenstellende
Lésung der Probleme, anderenfalls missten wir liber
eine Kiindigung des Wartungsvertrags nachdenken.

Mit freundlichen Griif3en

Betreff: Re: Besprechung der Unternehmensziele am 10.9.
Sehr geehrte Frau Bauer,

Herr Schneider ist noch bis einschlieflich 10. September
in Urlaub, daher beantworte ich [hre E-Mail in seinem
Auftrag. Wegen des Urlaubs kann er natiirlich auch nicht
an der Besprechung teilnehmen. Wire es sinnvoll, dass
jemand anders aus unserer Abteilung daran teilnimmt?
Dann versuche ich, Riicksprache mit Herrn Schneider zu
halten. Fiir dringende Falle habe ich seine private
Handynummer.

Vielen Dank fiir eine kurze Rickmeldung.

Mit freundlichen Griifen
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Losungen

Betreff: Bitte um ein Angebot
Sehr geehrte Damen und Herren,

wir sind eine Steuerkanzlei im Zentrum der Stadt und
mochten noch in diesem Jahr unsere Kanzleiraume
renovieren lassen. Hierfir bitten wir Sie um ein Angebot.

Die Kanzlei besteht aus insgesamt fiinf Réumen: drei
Birordume, eine kleine Kiiche sowie ein kleines Badezimmer.
Insgesamt handelt es sich um eine Flache von 180 m?, die
Raumhohe betrégt 2,80 m. In allen Raumen sollen die
Wande neu tapeziert werden. Da die Blrordume farblich
unterschiedlich gestaltet werden sollen, ware es schon,
wenn Sie fir eine Beratung ins Hous kommen kénnten.

In den Burordumen sollen auferdem neue Béden verlegt
werden, optimal ware unempfindliches Laminat.

Die Renovierung soll innerhalb der kommenden vier
Monate durchgefiihrt werden. Ware dos lhrerseits
moglich?

Wir freuen uns auf lhre Antwort und lhr Angebot.

Mit freundlichen Griufien

Betreff: Re: neue Teamleitung
Liebe Olga,

da Inge derzeit im Urlaub ist, antworte ich in ihrer
Vertretung. Leider wird Inge auch am 25. Mdrz noch im
Urlaub sein, sodass sie an dem Treffen nicht teilnehmen
kann. Kann ich ihr die Informationen weitergeben, wenn
sie wieder da ist?

Und noch eine Frage: Du hast geschrieben, dass es
Anderungen der Arbeitsabldufe geben wird. Weif3t

du dazu schon Néheres? Ist das mit Anderungen der
Arbeitszeiten oder der Schichteinteilung verbunden?
Dann wiére es gut, wenn wir das moglichst friih erfahren
wirden, um planen zu kénnen.

Ich danke dir sehr herzlich im Voraus fir deine Antwort.

Viele Grue

32 Priifungsaufgaben Schreiben B2-C1 Beruf

1
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Betreff: Buchungsanfrage
Sehr geehrte Damen und Herren,

wdhrend eines Messebesuchs vom 14. bis 17. Juni benotigen
wir acht Einzelzimmer. Kénnten Sie uns bitte die Preise
sowie die Buchungskonditionen hierfiir nennen? Haben Sie
einen speziellen Firmentarif? Da wir hdufiger Messen in der
Umgebung besuchen, wiirden wir gegebenenfalls haufiger
Zimmer in lhrem Haus buchen.

Eine letzte Frage noch: Verfugt Ihr Hotel Uber einen
Parkplatz bzw. eine Tiefgarage?

Fiir eine zeitnahe Antwort bedanke ich mich im Voraus.

Mit freundlichen GriiRen

Betreff: Probleme bei der Zustellung
Sehr geehrte Damen und Herren,

in den letzten Wochen haben wir vermehrt Riickmeldungen
von Kunden erhalten, dass es bei der Lieferung unserer
Produkte durch lhr Unternehmen zu Problemen gekommen
ist. Mehrfach wurde ein Termin nicht eingehalten, in einem
Fall wurden die Produkte gar nicht zugestellt. Unsere

Kunden sind dariiber natiirlich zu Recht verérgert und es
ist bereits zu einer Stornierung eines Auftrags gekommen.
Wir bitten Sie zum einen um eine Stellungnahme zu den
genannten Problemen, zum anderen maéchten wir Sie

um eine verbindliche Zusage bitten, dass diese Probleme
zukunftig nicht mehr auftreten werden. Anderenfalls
milssten wir Uber eine Kiindigung des Vertrags
nachdenken.

Mit freundlichen Grufen

Variante A

Diskussionsvorlage: Neubau oder Anmietung von
Biirordiumen?

Wie allen bekannt ist, gab es in der letzten Zeit des Ofteren
Stromausfille, die unsere Arbeit erheblich beeintrachtigt
haben. Dieser Zustand ist auf Dauer nicht tragbar, weshalb
wir tiber einen Umzug nachdenken. Zur Diskussion stehen
entweder ein Neubau oder die Anmietung von Biirordumen
am Stadtrand.

Die Option, ein Biirogebdude auf unserem eigenen
Grundstick zu bauen, hat mehrere Vorteile: Zum einen
kénnen wir das Gebdude unseren Bedlirfnissen anpassen
und es so gestalten, wie es fiir unsere Arbeit am besten ist.
Das fiihrt natiirlich zu effizienten Arbeitsabldufen und
erleichtert vieles. Dariiber hinaus liegt unser Grundstiick
im Zentrum der Stadt, sodass die Kunden uns weiterhin
schnell erreichen kénnen. Auch die Mitarbeiter kénnen
durch die verkehrsglinstige Lage schnell an ihrem
Arbeitsplatz sein bzw. nach Hause gelangen. Ein Neubau
ist aber auch mit Nachteilen verbunden, denn fiir den Bau
miissten mindestens 18 Monate eingeplant werden, und
bis zur Fertigstellung miissten wir weiterhin mit den
Stromausfallen zurechtkommen.

Die Anmietung von Birordumen wire sofort

moglich, was ein entscheidender Vorteil ist.

Allerdings liegen die Biirordume am Rand der Stadt

und sind daher mit &ffentlichen Verkehrsmitteln nur
schlecht zu erreichen, was die Anfahrt fiir viele Mitarbeiter,
aber auch fiUr die Kunden erschwert.

Dennoch plddiere ich insgesamt daftr, den Umzug
maglichst schnell durchzufiihren und Blirordume am
Stadtrand anzumieten. Die Stromausfdlle in der letzten
Zeit haben auch das Betriebsklima negativ beeinflusst, da
teilweise Arbeit doppelt erledigt werden musste, nachdem
Daten durch den Stromverlust verloren gegangen waren.
Dieser Zustand beeintrdchtigt die Produktivitdt sehr und
kénnte weitere negative Folgen nach sich ziehen, nicht
zuletzt den Wegfall von Kunden, wenn wir nicht mehr
zuverldssig arbeiten kdnnen. Die schlechtere
Verkehrsanbindung am Stadtrand ist aus meiner Sicht

zu vernachldssigen, da wir nur wenig Publikumsverkehr
haben, der zudem Uiberwiegend mit dem eigenen Pkw
anreist. Ich empfehle daher, die Anmietung von
Blrordumen am Stadtrand maglichst zeitnah in die

Wege zu leiten.

Variante B

Diskussionsvorlage: Neuanschaffung oder Leasingvertrag?

Fir die Neuanschaffung von Maschinen stehen zwei
Optionen zur Auswahl: Die Maschinen kénnen fiir einen
bestimmten Zeitraum geleast werden, d. h. wir mieten

die Maschinen und zahlen dafiir einen monatlichen oder
jahrlichen Betrag. In den Leasingvertrdgen wéren auch die

Wartungsvertrdge fiir die Maschinen enthalten. Diese




Option hat den Vorteil, dass wir uns um relativ wenig
kiimmern mussten: Sollten die Maschinen einmal nicht
funktionieren, wire die Leasingfirma dafir zustédndig. Je
nach Vertrag kénnten wir so unseren Produktionsausfall
gering halten oder ihn sogar ganz vermeiden. Der Nachteil
dieses Modells ist, dass wir zwar monatlich einen relativ
geringen Betrag zahlen, in der Summe jedoch mehr
ausgeben als bei der Anschaffung einer Maschine und der
Abschreibung tiber mehrere Jahre hinweg.

Die andere Option wire daher, die Maschinen selbst zu
kaufen, eventuell auch gebraucht, wobei die Wartung
dann an eine andere Firma vergeben werden miisste. Der
Vorteil dieses Modells besteht darin, dass die Maschinen
der Firma geh&ren wiirden und wir sie bei guter Wartung
auch Uber viele Jahre hinweg verwenden kénnten. Der
Nachteil besteht darin, dass wir uns zum einen um einen
Anbieter fUr die Wartung bemiihen miissen, was
zeitaufwendig ist. Dartiber hinaus hatten wir bislang noch
keine externe Firma fir die Wartung unter Vertrag
genommen. Die Auswahl dieser Firma ist nattrlich ein
Risikofaktor. Wenn die Wartung nicht gut durchgefiihrt
wird, kénnte dies letztlich zu Produktionsausfdllen
fihren.

Unter Abwdgung aller Argumente halte ich die erste Option
fir sinnvoller. Das Leasen von Maschinen samt Abschluss
eines Wartungsvertrags ist fir uns wenig aufwendig und
gewihrleistet einen reibungslosen Produktionsablauf.

Betreff: Anfrage zu Firmenkleidung
Sehr geehrte Damen und Herren,

wir wirden flr unser Zahnlabor gern neue Firmenkleidung
anschaffen. Wir bendtigen zehn lange Kittel aus weil3er
Baumwolle, davon drei in der Gré3e M, drei in der GroRe L
und vier in der GroRe XL.

Konnten Sie uns hierfiir ein Angebot erstellen? Bieten Sie
auch Rabatte an, wenn wir beispielsweise regelmdfig
unsere Firmenkleidung bei lhnen beziehen wiirden?
Schlieflich hatten wir auch gerne weitere Informationen
zu lhren Lieferbedingungen und Lieferfristen. Wir
brduchten die Kleidung relativ zeitnah, eine Lieferung
innerhalb der ndchsten sechs Wochen wire optimal. Ist
das aus lhrer Sicht moglich?

Mit freundlichen GriiBen

Betreff: Probleme mit der Software
Sehr geehrte Damen und Herren,

wie Sie wissen, haben wir bei lhnen vor Kurzem eine neue
Software erworben. Leider ist das Programm in den letzten
zwei Wochen mehrfach abgestirzt, wobei es auch zu
Datenverlust kam. Das ist fiir uns nottirlich mehr als
dgrgerlich. In einem Fall konnten die Daten zum Glick
wiederhergestellt werden, in einem anderen Fall war die
Arbeit von zwei Stunden schlicht verloren gegangen. Beim
Erwerb der Software hatten sie uns versichert, dass diese
extrem zuverldssig arbeitet, was uns sehr wichtig war.
Konnen Sie uns ein Update anbieten, damit die Software
schnellstmoglich zuverldssig arbeitet?

Bitte setzen Sie sich umgehend mit uns in Verbindung,
um die Situation und die Lésungsmaoglichkeiten zu
besprechen.

Mit freundlichen GriiRen
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Variante A

Diskussionsvorlage: Schulungen nur noch bei Kunden oder
Firmenumzug?

Da der Mietvertrag fiir unsere Seminarréume nicht
verldngert wurde, miissen wir nach einer anderen Lésung
suchen, um weiterhin unsere Seminare anbieten zu kénnen.
Eine Mdglichkeit wire, Seminare zukiinftig nur noch intern
bei den Kunden durchzufiihren. Diese Méglichkeit hat

den Vorteil, dass wir nicht fur hdufig leer stehende
Seminarrdume zahlen miissen und zukiinftig nur noch
Lager und Birordume anmieten missten. Auferdem
kénnen wir die Kunden wahrscheinlich enger an uns
binden, wenn wir regelmdBig bei lhnen in der Firma zu
Gast sind. Nicht zuletzt kénnen wir dort auch gezielter

auf die individuellen Bediirfnisse eingehen, zum Beispiel
Gegebenheiten vor Ort beriicksichtigen und uns selbst ein
Bild von den Firmenstrukturen machen.

Allerdings haben nicht alle Kunden entsprechende
Rdumlichkeiten zur Verfligung, sodass wir méglicherweise
Kunden verlieren wiirden. Und selbst wenn Kunden die
Rdaumlichkeiten haben, kénnte es fiir viele abschreckend
sein, dass sie die Verantwortung fiir die Organisation und
Durchfiihrung der Veranstaltung tibernehmen mussten.
Eine Alternative wdre es, Seminarrdume in einem anderen
Stadtteil anzumieten, wo die Mieten gegebenenfalls
niedriger sind. Das wiirde den Umstand kompensieren,
dass die Seminarrdume immer wieder leer stehen, weil wir
keine hundertprozentige Auslastung lber das ganze Jahr
erreichen kénnen. Mit eigenen Seminarrdumen bleibt
unser bisheriges Angebot erhalten, und unsere Kunden
kénnen sich auch in Zukunft darauf verlassen, dass wir die
Veranstaltungen von A bis 7 organisieren und durchfiihren.
Die Kunden hdtten lediglich einen anderen Anfahrtsweg.
Wichtig wire natirlich, dass die neuen Raumlichkeiten so
liegen, dass sie sowohl mit dem Auto als auch mit
offentlichen Verkehrsmitteln gut erreichbar sind. Auch
missen die RGumlichkeiten unseren Anforderungen
entsprechen, zum Beispiel im Hinblick auf GréRe,
technische Ausstattung und Zugang zu Toiletten.

Wenn die neuen Rdumlichkeiten alle Kriterien erfiillen
wiirden, hdtte diese Méglichkeit meines Erachtens keine
Nachteile fr uns. Unser Weiterbildungsbetrieb kénnte
reibungslos weitergefiihrt werden. Daher wiirde ich
empfehlen, neue Seminarrdume in einem anderen
Stadtteil anzumieten.

Variante B

Diskussionsvorlage: Neuorientierung durch externe
Berater oder interne Arbeitsgruppe?

Vor dem Hintergrund riickldufiger Umsatzzahlen ist es
erforderlich, unsere Spezialisierung zu (iberdenken.

Fir die Analyse wire es maglich, eine externe
Unternehmensberatung zu beauftragen. Der Vorteil

|dge darin, dass hier professionelle Berater von auffen
auf unsere Firma und unsere Tatigkeiten schauen. Auch
das Geschiftsfeld, in dem wir nun schon lange tdtig sind,
wiirden sie sich von aufen nochmals neu anschauen und
auch die entsprechenden Zahlen fiir diesen Bereich
analysieren. Durch den frischen Blick kénnten
moglicherweise Aspekte in den Mittelpunkt riicken,

die uns bislang entgangen sind. Dariiber hinaus haben
externe Berater auch einen Uberblick tiber andere
Branchen und tiber die aktuellen Bedirfnisse bzw.
Trends fiir die néchsten Jahre. Daher kénnten externe
Berater sicher neue Betitigungsfelder fiir uns
identifizieren. Andererseits sind externe Berater mit
unseren Abldufen und den Mdglichkeiten, die wir
beispielsweise im Hinblick auf eine Umstrukturierung

haben, nicht gut vertraut. Sie kénnten mdglicherweise
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Vorschldge machen, die fiir uns nicht umsetzbar sind.
Nicht zuletzt sind externe Berater auch relativ teuer.

Es stellt sich die Frage, ob diese Investition gerade bei
riickldufigen Umsatzzahlen sinnvoll ist.

Eine Alternative zu externen Beratern wire eine interne
Arbeitsgruppe. Hieran kénnten langjéhrige Mitarbeiter aus
verschiedenen Abteilungen teilnehmen, die unsere Firma,
die Arbeitsabldufe sowie unsere Branche gut kennen. Hier
wiirde natirlich der Blick von auffen fehlen. Jedoch wiren
unsere Mitarbeiter selbstversténdlich auch dazu in der
Lage, sich einen Uberblick tiber die aktuellen Trends

zu verschaffen. Dariiber hinaus kénnte eine interne
Arbeitsgruppe relativ kostengiinstig arbeiten. Die
Mitarbeiter wiirden fiir diese Zeit zwar von ihrer Tétigkeit
freigestellt werden, es kimen jedoch keine zusdtzlichen
Kosten auf die Firma zu. Die Arbeit einer solchen internen
Arbeitsgruppe miisste auf jeden Fall zeitlich begrenzt
werden, damit man rasch zu einem Zwischenergebnis
kommt.

Insgesamt wiirde ich zundchst die Einrichtung einer

internen Arbeitsgruppe favorisieren.
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