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IlepenmoBa

[IponoHoBaH1 MeTOAWYHI peKOMEHAAIlli 3 HIMEIbKOI MOBHM MpHU3HAYCHI
ayIUTOPHOI Ta caMoOCTiitHOI poOoTH 3100yBaviB mepmioro (OakaaaBPChKOTO) PIBHS
Buioi ocBit ycix OIIII ta cnemiansHocteit MHAY nennoi ¢popmu 3100y TTs BUILOT
OCBITH.

Meta — ¢opMyBaHHS HAaBHYOK BEACHHS JUIOBOI Mepenucku 3 GipMamu
HIMEIITbKOMOBHUX KpaiH, a TakKoX IIJrOTOBKAa pE3IOME HIMEIBKOI0 MOBOI IS
BJIAIITYBAHHS Ha MTOCATY.

Ha BuBYEHHSI KOXKHOT TE€MH BIIBOJUTHCS 6 TOAMH ayIWTOPHUX 3aHATH Ta 7 TOAHMH
CaMOCTIIHOT pOOOTH.

3a KoKHY TeMy 3700yBa4 Moxe oTpumaru 8 — 12 Gais.



Thema 1
Geschiftsbrief

1. Lesen Sie den Text.
Geschiftsbrief heiflen alle Schreiben zwischen Unternehmen oder zwischen Unternehmen und
Privatpersonen. Ein Geschéftsbrief kann ein Brief, ein Fax oder eine E-Mail sein. Schreiben innerhalb

eines Unternehmens gehoren nicht zu den Geschéftsbriefen.

Neben den allgemeinen Geschéftsbriefen zdhlen auch Auftrag, Bestitigung, Bestellung, Mahnung
und Rechnung zu den Geschiftsbriefen. Das Handelsgesetzbuch legt fest, dass ein Geschiftsbrief von
Unternehmen bestimmte Informationen (z. B. die Rechtsform der Firma, wie AG, GmbH, KG, und

die Handelsregisternummer des Unternehmens) enthalten muss.
DieTeile des Geschiiftsbriefes

A: Briefkopf

Im Briefkopf sollen alle Daten enthalten sein, mit denen man den Absender erreichen kann (z. B.
Name, Anschrift und Telefonnummer). Der Brietkopf kann unterschiedlich gestaltet Sarden und
existiert in den Sarden5 Firmen schon auf vorgedrucktem Briefpapier. Manchmal befindet sich ein

Teil der notigen Informationen auch am unteren oder seitlichen Rand des Briefvordrucks.
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B: Empfingeradresse

Geschiftsbriefe 6arden in Unternehmen oft zentral gedffnet und dann an die zustidndigen Abteilungen

und Mitarbeiter verteilt.

Wollen Sie, dass nur eine bestimmte Person den Brief 6ffnet, dann schreiben Sie den Namen dieser

Person ganz an den Anfang der Empféngeradresse. Dann darf der Brief nicht zentral gedffnet 6arden:

zentrale Offnung:
Nord-Plast AG

Marketing

Frau Dr. Angelika Miillenbach
Postfach 11 20

20123 Hamburg

personliche Offnung:
Frau

Dr. Angelika Miillenbach
c/o Nord-Plast AG
Postfach 11 20

20123 Hamburg

In der Anschrift schreiben Sie alle Titel vor dem Namen (Prof. — Professor, Dr. = Doktor, Dipl.-Ing.

= Diplomingenieur). Hinweise zur Versandart (z. B. per Luftpost, per Einschreiben) und

Behandlungsvermerke (z. B. vertraulich) stehen vor der Empfangeradresse.

Per Einschreiben
Uchtmann GmbH

Herrn

Dipl.-Ing.Ulrich Wieben
Grabbeweg 29

32756 Detmold



C: Bezugszeile

In den Briefvordrucken von Firmen ist diese Zeile 7arden77 schon enthalten. Hier tragen Sie das
aktuelle Datum, die eigene Telefonnummer (Durchwahl) und eventuell das Datum eines fritheren

Briefes ein.

Ihre Nachricht vom Unsere Nachricht vom Telefon Datum

13.07.2009 089/1 29 81 85 16.07.2009
Die im deutschsprachigen Raum {ibliche Reihenfolge fiir das Datum ist: Tag, Monat, Jahr:

13.7.2009 / 13.07.2009 oder 13. Juli 2009. Sie konnen das Datum aber auch in der DIN-Norm mit
der Reihenfolge Jahr —-Monat — Tag angeben: 2009-07-13.

D: Betreffzeil

Der Empfanger soll durch den Betreff erfahren, welchen Inhalt oder welche Funktion der Brief hat.
Die Betreffzeile schreiben Sie fett, aber in der gleichen Schriftart und —gréf3e wie im Rest des

Briefes.

E: Anrede
Die Standard-Anrede fiir Geschiftsbriefe ist ,,Sehr geehrter Herr” oder ,,Sehr geehrte Frau ...” Wenn
Sie den Adressaten nicht personlich kennen, heif3t die Anrede ,,Sehr geehrte Damen und Herren”. Die

Anrede endet mit einem Komma. Nach der Anrede folgt eine Leerzeile.

F: Text/Textabschnitte
Der Brieftext beginnt immer mit einer Leerzeile nach der Anrede. Nach der Leerzeile beginnen Sie

den Text mit einem kleinen Anfangsbuchstaben (Ausnahme: Substantive und Namen).

Formulieren Sie einfach. Benutzen Sie Worter, Redewendungen und Satzstrukturen, die Sie auch im
Gesprich verwenden. Den Text gliedert man in Abschnitte, damit der Empfénger ihn gut 7arden kann

und den Sinn schnell versteht. Abschnitte trennen 7arden?7 einer Leerzeile.

G: GrulB}formel und Unterschrift
Die GruBformel steht nach einer Leerzeile unter dem Brieftext und endet ohne Punkt. Die héufigste
Form ist ,,Mit freundlichen Griilen”. Die Unterschrift im Geschéftsbrief ist handschriftlich, aber

Ihren kompletten Namen wiederholen Sie drei Zeilen unter der Grulformel in Maschinenschrift.

H: Anlagen
Der Anlagenvermerk steht zwei Zeilen nach der maschinenschriftlichen Wiederholung des Namens.

Im Anlagenvermerk schreiben Sie, welche Anlagen (Schriftstiicke) zum Brief gehdren. Beispiel:



Anlagen:

Katalog 2009/2010
Preisliste
Lieferbedingungen

1: Verteiler

Im Verteiler wird aufgelistet, wer das Schreiben als Kopie bekommt.

2. Ordnen Sie die folgenden Bezeichnungen den Teilen des Geschiiftsbriefes zu.

GruBformel @ Text/Textabschnitte ¢ Anrede ¢ Empfangeradresse *Absender < Betreff  Datum
Unterschrift

A

Stephan Maler GrbH
Blumenstrafle 12, 83026 Rosenheim, Telefon: 08781/15 02

B

RoLa Limonaden AG

zu Hinden von Herrn Hans Pichler
Landstr. 12

84056 Rottenburg

C Rosenheim, 10.1.2009
D Ihre Bestellung vom 7.01.2009 / Biirostiihle ,,Comfort+“
E Sehr geehrrer Herr Pichler,

F Sie haben am 7.01.2009 telefonisch bei mir 22 Biirostiihle ,Comfort+“ in Blau bestellt.
Als Liefertermin haben wir die Kalenderwoche 3 festgelegt.

Wir haben momentan aber nur 21 Biirostiihle ,Comfort+“ auf Lager. Den dann noch fehlenden
Biirostuhl kénnen wir in der Kalenderwoche 5 nachliefern. Sind Sie mit einer Teillieferung von 21
Biirostiihlen in der Kalenderwoche 3 einverstanden? Fiir eine kurze Nachricht wiren wir Ihnen
dankbar.

G Mir freundlichen Griiflen

Stephan Maier GmbH

H LiSa Brandstetter
Lisa Brandstettter

3. Wihlen Sie einen der beiden Brieftexte aus und schreiben 8arden8 den Informationen aus

Aufgabe 1 einen kompletten Geschéftsbrief.



Thema?2

A Einladung

1.Erginzen Sie den folgenden Einladungstext.

Einem personlichen Gesprach ¢ 14.05.2009 ¢ der Anlage * des Termins ¢ Uhr ¢ Lennestadt

ezt swren (33 Spiter senen [ggats Entwurt speichern | g9 anisgen ninautigen | Siguatur = (2 0ptionen = | [

von: [ hgeigeridd@personal -kempner.de 18]
B 4 kunertjochendgmx. com
&
B oo

MMﬂIhre Bewerbung/Einladung
B Anlsgen: feine
B | Stwartscritart - Tt | F 4w oT|EE B|EEEE|A-S-

Sehr geehrter Herr Kunert,

ich beziehe mich auf Ihre Bewerbung und wirde Sie gerne am

um 14:30 Zu

nach einladen.

Eine Wegbeschreibung finden Sie in

Bitte schicken Sie mir eine kurze Bestdtigung

Mit freundlichen Grifien

Hartmut Geiger
Perscnalabteilung

L nni

2. Ergdinzen Sie die Prdpositionen in der Einladung von Herrn Frommer.

Vorgesprich Projektgruppe ,,XXL-Design”/Einladung



Sehr geehrte Frau Dannenberg,
wir wiirden uns freuen, wenn Sie

28.10.2009 14 Uhr

einem Vorgesprach
Spiechert) kommen kénnten

Bitte bestdtigen Sie uns den Termin telefonisch oder

freundlichen Griifien

Thorsten Frommer

einer E-Mail.

die Siemensstr. 36, Raum C 27

der Projektleitung (Herrn Dr. Hahn und Frau

3. Schreiben Sie die Einladung an Frau Bohm mit den folgenden Angaben zu Ende.
Denken Sie an die Betreffzeile.

14.12.2009 « 13:20 Uhr « Raum 305 (Verwaltungsgebdude) * Teambesprechung

=4 ezt venden 3d Spster senden [a1s Entwurf speichern |§nnlmn hinzufiigen | o signatur ~ 2, 0ptionen v| Fe
hielmit _jaegeraweb.de

3 #n: elfriedebohm@quadrat-cnline, de
B ce:

ul=]

5
g !
ks |
Betreff: y —— |
3 Anlegen: deioe
03 | stessraschritort  » Tetgrod |lrrur|less|sEae|lA-6-
Bohm,
findet unsere néchste
statt. Wir treffen uns im
im
Bitte bereiten

einen kurzen Bericht Uber das letzte Halbjahr vor
Laptop und Beamer sind im Raum vorhanden

Helmut Jager

Stellvertretende Teamleitung

ST

10



B Terminvorschlag

1. Lesen Sie die Redewendungen, tragen Sie sie in die Tabelle ein und erginzen Sie

dann die E-Mail mit dem Terminvorschlag von Frau Mertens.

a) Ich mdchte gern mit Thnen iiber das neue Computerprogramm sprechen.

b) Der Besprechungsraum in unserer Abteilung ist dann frei.

c¢) Ich habe ein paar Ideen fiir eine Kostenreduzierung in der Produktion.

d) Passt Ihnen Donnerstag, 17:00 Uhr?

e) Wir miissen die Betriebsfeier planen.

f) Koénnen wir uns am 18.03. um 10:00 Uhr, treffen?

g) Wie sieht es bei [hnen am Dienstagnachmittag aus?

h) Ich schlage vor, wir treffen uns am Flughafen.

1)Ist Thnen der 15. Oktober, 14:30 Uhr, recht?

j) Es geht um den Jahresbericht. Dazu brauche ich noch ein paar Informationen von Thnen.

k) Ich konnte bei Thnen vorbeikommen.

Besprechungspunkte Termin vorschlagen Ort des Treffens vereinbaren
benennen

Wir mussen dringend Wie wire €S am Freitag | Konnen wir uns in

uber das nichste um 10 VAr? weinem Baro treffen?

Quartal reden.

11



o — — T S R— — — - e — ,_ — e — 1T
4 Jetzt senten G Spster senden [ ls Entwurf speichern |§nmmn hinzufiigen | Jsignatur [ optienen = | -

o :)
B 4n £ oberlanderemeyersmehring-dissaldorf.de |
B ce: |
B BCe |

Betreff:

Gesprach liber Vertragsanderung/Terminvorschlag

4 Anlegen: fwdoe

W | suntersenrinart - Tenrs -|F s w T|E = @|IEEFEE|AS |

Sehr geehrter Herr Oberlander,

Sie haben mir am Freitag mitgeteilt, dass Sie mich in einer anderen Ab-
teilung einsetzen mdchten. Deshalb missen meine Aufgabenbereiche in meinem
Arbeitsvertrag geandert werden. Sie haben mir angeboten, ausfiuhrlich

diese Vertragsanderungen

Passt Donnerstag, 17:00 Uhr? Ich

vorbeikommen.

Mit freundlichen Griufen

Hildegard Mertens

w0 ]

2. Schreiben Sie selbst einen Terminvorschlag an Ihren Vorgesetzten, Herrn
Sonnenschein. Sie méchten sich mit ihm iiber Thre Uberstunden unterhalten. Benutzen

Sie Redewendungen aus Aufgabe 1.

Ihr Vorschlag: Donnerstag, 11.12.2009, 9:30 Uhr, Biiro von Herrn Sonnenschein

C Zusage/Absage

1. Lesen Sie und schreiben Sie die Sitze in die Tabelle.

1 Ich komme gern. ¢ 2 Adse;-amDeonnerstagvmneunYhr-inthremBure- « 3 Tut mir leid, aber von
10 bis 12 Uhr habe ich eine Besprechung. 4 Ich weiss noch nicht, ob ich piinktlich um 19:00 Uhr da

sein kann. Ich werde aber auf jeden Fall kommen. ¢ 5 Ich werde am 15.08.2009 bei Ihnen sein. * 6
Ich kann leider erst gegen 11:00 Uhr kommen, werde aber da sein. ¢ 7 Ich kann leider nicht kommen.
8 Ich wiirde gerne kommen, aber ich bin dann im Urlaub. * 9 Ich-habe bereits-einen-anderenTermin
wm17:00-Uhe ¢ 10 Dann treffen wir uns also am Freitag, dem 27. August, um zehn Uhr bei Thnen.

11 Ich bestétige unseren Termin am zweiten Februar um achtzehn 12arden ,,Goldenen Hasen”.

12



Zusage Absage

Ich habe bereits einen anderen Termin um

Also, am Donnerstag um neun Uhr in
17:00 Uhr.

Threm Biiro.

EE

S aetzt senden (5 Spiter sendsn [ als Entwurf speicharn | 4 Anlsgen hinzufigen |Jsmmr ~ [, optionen = | &

om: [ [ |

B An:
8 ce
B Bt

BGIwe‘frlBesprechung Abteilung 9

B Anisgen: deine
:‘,ﬂsumm:nmurl = Textgrad -|F o | T|EE$|E EE‘:?{'F_|A'&'I -

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Abteilung 9,

nachste Woche, am Dienstag (26.05.), findet eine Besprechung unserer
gesamten Abteilung statt. Wir treffen uns um 9:30 Uhr im Raum 247. Die
Besprechung dauert voraussichtlich etwa eine Stunde.

Die Themen sind:
- Vorstellung der neuen Kolleginnen und Kollegen
- das neue Arbeitszeitmodell

Mit freundlichen Griffen

Peter Hanselmann
Abteilungsleiter

&[]

13



2. Lesen Sie die E-Mail von Ihrem Abteilungsleiter. Sie wollen dem Abteilungsleiter
antworten. Kreuzen Sie an: Welches Symbol klicken Sie an? Welche Anrede schreiben
Sie? Wie beenden Sie die E-Mail?

[] | E& Neu~ [ ] | Antworten [] 52 Weiterleiten [ ] | ™ Senden/Empfangen

D Lieber Herr Hanselmann, D Mit freundlichen GriifSen
I:I Sehr geehrter Herr Hanselmann, D Hochachtungsvoll

D Lieber Peter, EI Herzliche Griife

D Hallo, Herr Hanselmann, D Liebe Griifde

3. Formulieren 14arden14 den Griinden unten je dreimal eine Begriindung fiir eine

Absage. Benutzen Sie dabei die Strukturen wie im Beispiel.

- eine Dienstreise machen / auf Dienstreise sein
- Urlaub haben / Urlaub machen

- einen Arzttermin haben / zum Arzt gehen miissen
Ich kann am 26.05. leider nicht kommen, weil ich einen anderen Geschdiftstermin habe.
Ich kann am 26.05. leider nicht kommen, denn ich habe einen anderen Geschdftstermin.

Ich habe am 26. 05. Einen anderen Geschdftstermin. Deshalb kann ich leider nicht kommen.

4. Schreiben Sie eine Zu- und eine Absage an Herrn Hanselmann. Schreiben Sie in der

Absage auch, warum Sie nicht kommen konnen.

Thema 3
A Arbeitsbericht

Der Arbeitsbericht ist eine 14ardenl4 und 14arden141414 Beschreibung von Arbeitsphasen bzw.
Arbeitsschritten. Er wird oft bei einem Praktikum und in der Ausbildung geschrieben. Arbeitsberichte
enthalten immer Angaben iiber Ort und Zeit sowie iiber die beteiligten Personen. Wortliche Rede

kommt im Bericht nicht vor.

14



1.Lesen Sie den Praktikumsbericht und erginzen Sie die fehlenden Verben. Glossar

und Schaubild helfen Thnen beim Verstehen.

Gesteuert * musste ¢ sichern * besteht ¢ packen ¢ bearbeitet « gezeigt « war * sind * kontrolliert * hat ¢

15arden ¢ habe e stellt

Praktikumsbericht
Versandhaus TELLHEIM
Praktikantin: Karina Bangert

21.05.2009

Heute (1) ich in der Versandabteilung. Kurz nach Schichtbeginn (6:00 Uhr) bis zur
Friihstiickspause (9:30 Uhr) (2) mir Herr Althaus, der Versandabteilungsleiter, alle
Stationen der Versandabteilung (3) und erklirt. Die Versandabteilung

- (4) aus mehreren Bereichen: der Steuerung, dem voll automatisierten
Hochregallager, einem Netz aus Forderbandern, dem Paket-Versand mit mehreren Packpldtzen, dem
Speditionsversand mit mehreren Packplidtzen sowie dem Zwischenlager und dem Bereich
Dienstleistung.

In der Versandabteilung (5) die einzelnen Bestellungen zusammengestellt, (6),

verpackt und verschickt. Die 15arden15 Arbeitsschritte  (7) voll automatisiert. Alle Waren laufen
in Kisten {lber Forderbdnder und erst an den  Packplidtzen stehen  Mit-

arbeiter, die die Waren in Kartons (8).

Hochregallager -
\ 2. Obergeschoss:
Steuerung
|
/ 1. Obergeschoss: l
Frlersndler Dienstleistung
L [ |
Erdgeschoss:
vy | Zwischenlager
Férderbander Paketversand Speditionsversand
L ]

Schaubild: TELLHEIM online

15



Der wichtigste Bereich der Versandabteilung ist die Steuerung im 2. Obergeschoss. Hier wird der

gesamte Ablauf mit Computerprogrammen (9). Der Bereich Dienstleistung im 1.

Obergeschoss (10) Sonderbestellungen, z. B. (11) man hier

die Bestellungen von Warenhdusern zusammen, bei denen schon Preisschilder auf die Waren
kommen. Nach der Fithrung durch Herrn Althaus und der Friihstiickspause (12) ich bis
zum Schichtende (13.00 Uhr) an einem Parkplatz im Paketversand im Erdgeschoss gearbeitet. Ich

(13) verschieden grosse Kartons falten, Waren einpacken, empfindliche Waren fiir den

Transport (14), Lieferscheine kontrollieren und Pakete zukleben.

Karina Bangert

2.Schreiben Sie einen Arbeitsbericht iiber Thren Arbeitstag. Beschreiben Sie dabei Orte,

Aufgaben, Arbeitsabliufe und Ihre eigenen Tatigkeiten.
B Arbeitsprotokoll

Im Arbeitsprotokoll 16arden die Zeit und die Art der Arbeiten, die Sie z.B. bei einem Kunden
vorgenommen haben, festgehalten. Das Arbeitsprotokoll ist oft die Grundlage fiir eine Rechnung, die

der Kunde spéter erhélt. Je nach Arbeitsbereich gibt es unterschiedliche Arbeitsprotokolle.

1. Lesen Sie den Notizzettel und die Visitenkarte und erginzen Sie das Arbeitsprotokoll

einer Mobelspedition auf Seite 25.

Mobelspedition Paulas - FriedrichstraBe 19 — 48145 — Miinster — Tel.: 0251/89764432

Arbeitsprotokoll Datum: 10.03.2010
Kunde:

Adresse:

Mitarbeiter:

Fahrer | Zeit [Std. |Monteur |Zeit Std. |Packer |Zeit Std. |Triger |Zeit Std.

1 8.15—- 10,5
8.45

1 15.30 -
17.30

16



Gesamt 2,5

Fahrzeuge:

0 Aufsenaufzug, von: bis Uhr
Material:

- Umzugskartons  St.

- Packdecken St

- Luftpolsterfolie = m

- Klebeband m

o Befestigungsmaterial (Schrauben, Nagel,...)

0 Elektromaterial (Kabel, Klemmen,...)

O Sonstiges

Bemerkungen: Kiichenschrank beim Tragen beschddigt (Kratzer auf Riickseite)

Datum:

Unterschrift Kunde:

2. Lesen Sie die Beispiele aus dem Handwerk in der Liste, ergiinzen Sie die filnf hidufigsten

Titigkeiten aus Threm Titigkeitsbereich und erginzen Sie die Namen fiir Material, das

Sie fiir diese Tétigkeiten bendtigen.

Infinitiv Partizip 11 Material Beispiel aus dem
Bereich
anschliefsen angeschlossen das Kabel, - Elektroinstallation
verlegen verlegt das Rohr, -e Heizungsbau
einbauen eingebaut das Fenster, - Tischlerei

17




3.Lesen Sie das Arbeitsprotokoll eines Malers und notieren Sie Ihre Titigkeiten aus

Aufgabe 2 in den Ausschnitt des Arbeitsprotokolls.

Maler Kersting — Meisterbetrieb - Mesmerstrafe 23a

90419 Niirnberg - Tel: 0911/38 07 70 98

Arbeitsprotokoll vom 7£.06.2009 von 8:15 Vhr bis 17:45 Uhr
Kunde: Fam. Knorrn

Adresse: {timptelshofstr. 27, 90429 Nvrnberg

Mitarbeiter: Moser, Stallober

ausgefiihrte Arbeiten:

— 2 Tiren und Tarrahmen abgeschliffen und lackiert
— Ldcher gespachtelt

— Wande tapeziert

— Winde mit weilBer Farbe gestrichen

— tteizungsrohre grundiert und lackiert

Material:
2 Dosen Spachtelmasse, 15 Rollen Tapete, 10 | Farbe, 500 ml Grundicrung, 2 | Lack, § Bogen

Schleifpapier

Bemerkungen:
1/2 Std. Frahstickspause, 1 5td. Mittaqspause
Datum: 758.06.09 Unterschrift Kunde: 4. Knorrn

ausgefiihrte Arbeiten:

Material:

C Unfallbericht

18



Ein Unfallbericht schildert den Ablauf eines Unfalls objektiv. Meinungen und Interpretationen
gehdren nicht in einen Unfallbericht. Er soll nur moglichst genau {iber den Ablauf informieren. Fiir
Unfallberichte gibt es in der Regel Formulare. Ort, Zeit, Informationen zur Person und zur arztlichen
Behandlung trdgt man in die Formularfelder ein, aber der Unfallhergang muss noch formuliert

19arden.

3. Lesen Sie die Ausschnitte aus verschiedenen Unfallberichten und erginzen Sie

die fehlenden Worter.

Gerade « zu diesem Zeitpunkt « aber * weil * 19ar « zuerst « als deshalb ¢ dabei * aber ¢ trotzdem

als « dabei « seitdem ¢ die Folge davon ¢ durch

a) Ich habe mit meinem Kollegen Alfred KranefuB3 eine Papierrolle (ca. 50 kg) aus dem Lager in die

Druckmaschinenhalle getragen. (1) wir iiber eine Treppe (3 Stufen) gegangen
sind, bin ich gestolpert. Ich habe versucht, zur Seite zu gehen, (2) die Rolle ist mir
auf den linken Ful} gefallen. Ich hatte meine Sicherheitsschuhe an. (3) ist mein Ful3

gebrochen. Ich musste zur drztlichen Versorgung ins Krankenhaus und bin (4) arbeitsunfahig.

b) Ich habe im Wohnzimmer von Familie Reuter (Nordstrafse 5, 59439 Holzwickede) eine Lampe

aufgehingt. Ich stand auf der Leiter (2. Stufe von oben) und habe (1) die Lampe
angeschlossen, (2) die Kinder der Familie (4 und 5 Jahre alt) ins Wohnzimmer
gelaufen und gegen die Leiter gestofen sind. (3) war, dass ich das
Gleichgewicht verloren habe und auf den Wohnzimmertisch gefallen bin. 4) den

Aufschlag auf den Tisch habe ich mir den Arm gebrochen.
c¢) Auf der Baustelle der Familie Fehre (Drosselweg 8, 23552 Liibeck) habe ich eine provisorische
Treppe zusammengebaut. Ein Heizungsmonteur (Herr Vogelsang, Fa. Nestwarme, Bad Schwartau)

hat mehrere Heizungsrohre in die Baustelle getragen. Er hat diese nicht festhalten kdnnen und sie

verloren. Ein Rohr ist mir (1) auf meine rechte Hand
gefallen. (2) habe ich gedacht, dass es nicht so schlimm ist, und habe weiter
gearbeitet. (3) nach einer halben Stunde ist meine Hand dick geworden und ich
konnte den Hammer nicht mehr halten (4) ich starke Schmerzen hatte.

4. In der Halle III bin ich mit einem Rollwagen mit Gewiirzmischung in Richtung Mischer
gegangen. Auf dem Boden muss Fett oder Ol gewesen sein, (1) ich bin ausgerutscht,
obwohl ich meine Arbeitsschuhe getragen habe. Ich habe versucht, mich an der Bratstralle
festzuhalten, und bin (2) mit meinem linken Arm an die Metallwand gekommen. Die

Bratstrafle war (3) in Betrieb und sehr heil3 (4) habe ich Verbrennungen

am Arm bekommen.
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5. Sehen Sie sich das Bild an und iiberlegen Sie, was fiir ein Unfall passieren konnte. Fiillen Sie

dann das Formularfeld mit Ihrem Bericht iiber den Unfall aus.

Ausfiihrliche Schilderung des Unfallhergangs (Verlauf, Bezeichnung des Betriebsteils, ggf.

Beteiligung von Maschinen, Anlagen, Gefahrstoffen)

Thema 4

A Bestellung

Eine Bestellung ist ein Auftrag an eine Lieferfirma, eine bestimmte Ware zu liefern. Oft
verwendet man fiir eine Bestellung ein (elektronisches) Formular. Hier triagt man die Stiickzahl
oder die Menge, Produktnummern, Namen und Preise der bestellten Dinge ein. Diese

Informationen findet man in der Regel in den (elektronischen) Katalogen.
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1.Lesen Sie das Bestellformular, sehen Sie sich die Fotos an und ergiinzen Sie die Mengen und

Gesamtpreise.

estellformular

RECHNUNGSADRESSE LIEFERADRESSE (falls abwelchend)

thre Kundennummer: 8931457

Firma; Firma
Ansprechpartner Amsprechpartner.
Kostenstelle Kostenstelle:
Strafle Strafie;
FLL Ot PLZ/ Oy
B ki S| it auth (e
Nama des Besteliers (S0 Ackac Sk e e
Telefor: () s s o ity st ko At e £ 34
Fa hre Bestelinummer:
E-Mail: sent. N D E PR
Prots pro
Mengeneinheit seng P
i Produlktheschreibung Bestelimene {510k, Pack, Dese) (€] (€}
I 187 057 Kopierpapier, 80 g, § x 500 26,56
2701212 Farbpatrone schwarz 12,30
3975 060 Kugelschreiber blau 0,80
4 502 280 Motizzettelblock, 700 Blace 262
5
b
i 5%
8
9
10
n
& 12 -N-.i =
I - -~
8 — -
=14
2| 15
" )60 215 e i Katalog kien algemeinen Yerkauli- und Lielbegegungen ( ] Bx
Office Depot Deutschland G, Ly Fauing: Sirale 7, 63762 Grafiasihom, Regaiergenchd, Amtigechl q !
AR 335, fan . Ernal Wiesatd, Chal Beowe, Girk Coin

Al Preise I Euro 2ol Mwst.

Frachireie Lieferung bel Bestellungen #b 49.- €

Unerschrift des Bestallers: Datum: VB

2. Schreiben Sie die Daten von Klaus hammerschmidt in das Bestellformular aus
Aufgabel.
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ﬂ_!I.I].'._'
KLAUS HAMMERSCHMIDT GMBH I |

Sekretariat; Andrea Fischer
Bahnhofsplatz 12

48157 Miinster
Tel. 0251/66 301-709

3.Besorgen Sie sich einen Versandhauskatalog (z. B. fiir Kleidung oder Werkzeug).

Wihlen Sie fiinf Produkte aus und fiillen Sie das Bestellformular aus dem Katalog aus.

B Lieferschein

Mit einem Lieferschein dokumentiert die Lieferfirma, was in einer Lieferung enthalten ist. Der
Empfinger kann die Lieferung mit dem Lieferschein kontrollieren. Lieferscheine enthalten
Angaben iiber Menge bzw. Stiickzahl und Gewicht der Waren sowie das Lieferdatum. In vielen

Branchen 22arden heute elektronische Lieferscheine verschickt.

1.Kontrollieren die Lieferung auf dem Foto. Was fehlt?
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Lieferschein
Kunden- Auftrags- Auftrags- Versanddatum | Versandart Anzahl Pakete | Gesamt- Frachtkosten
nummer nummer eingang gewicht
77468834 00774878 -002 | 25/03/09 26/03/09 DPD KSB 1 5
Lagerort Menge Einheit Artikelnummer Produke-Bezeichnung
07 B02 2B 8 PK 0151538 10 x Tesa Biiroklebefilm 15 mm x 10 m
14B 10 2A 8 ST 0392527 edding No. 1 permanent marker schwarz
B102B 8 ST 0392529 edding No. 1 permanent marker blau
21C051A 5 ST 0917735 Ordner schwarz 50 mm
21F111C 5 ST 0917751 Ordner schwarz 80 mm
C Rechnung

In einer Rechnung steht, wie viel Geld der Rechnungsempfinger fiir gelieferte Waren oder
durchgefiihrte Dienstleistungen bezahlen muss. Neben dem Betrag stehen aber auch noch die
folgenden Angaben in einer Rechnung: Termin der Lieferung oder Zeitraum der Leistung, Menge und
Bezeichnung der gelieferten Produkte, die Netto-Betrdge und der Mehrwertsteuer-Betrag, das Datum,

eine Rechnungsnummer und die Steuernummer des Absenders.
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1.Schlagen Sie unbekannte Worter im Worterbuch nach.

Rabatt « Uberweisung * Betrag * Skonto « Mehrwertsteuer (MwSt) « netto « Versandkosten » Konto e
Bankleitzahl (BLZ)

2.Lesen Sie die Rechnung und tragen Sie die Worter aus Aufgabe 1 ein.

Rechnung 091219/25
Wir lieferten Thnen
Menge Artikel-Nr. Bezeichnung Preis % | Gesamt
2 B-8827S Schreibrischlampe 89,98 10 % 161,97 €
1 W -6931 Garderobenstinder 107,99 - 107,99 €
25~ €
Rechnungs 294,96 €
(19 %) 47,10 €
betrag 24736 €
Bei Zahlung innerhalb von 7 Tagen kénnen wir IThnen 2 % gewihren. Bitte tiberweisen Sie den
Rechnungsbetrag auf unser Nr. 7846429 bei der Dresdner Bank (_ _ _ 590 800 90). Geben
Sie bei der bitte die Rechnungsnummer als Verwendungszweck an.

3.Lesen Sie noch einmal den Text iiber Rechnungen und Kkontrollieren Sie die

Rechnung: Sind alle notwendigen Informationen da? Was fehlt?

4.Erginzen Sie die Rechnung fiir die folgende Lieferung. Die Preise finden Sie auf dem

Prospekt.
Lieferschein
Kunden- Aufrrags- Aufrrag Versand Versandart Anzahl Gesamt- Frachtkosten
nummer nummer Eingang Darum ‘ Pakete gewicht
35677805 0344962 08/08/09 10/08,/09 Hermes 4 98 kg
Lagerort Menge Einheit Artikelnummer Produkt-Bezeichnung
07 H 03 3A 10 PK 0659745 Papierhandtiicher, 10 x 500 Bl grau
07 L 08 5C 4 KA 0698284 Zitro-Handseife, flussig, 101
21Q352A 5 ST 0833310 Purzhandschuhe, Latex, gelb, Gr. 10
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7 Jahre Putzblitz - Reinigungsmittel und Zubehor
SOﬂder angebOte zum Firmenjubildum

gultig fur Bestellungen vom 04.08. bis zum 10.08.2009

% Papierhandtucher, 10 x 500 Blatt-Packung, grau Q&’
Artikel-Nr.: 0659745, Sonderpreis: 10,67 € ,{'\‘Q
% Glasreiniger, Klarblick, 1,5 |-Flasche \\% <3_ Q <\\
Artikel-Nr.: 0612323, Sonderpreis: 4,77 € Q§° @‘ 4\6‘@
% staubtiicher, waschbar, 5 Stiick-Packung &,\\' QO @,‘o N
Artikel-Nr.: 0755784, Sonderpreis: 3,47 € 45\
% 2zitro-Handseife, flissig, 10 I-Kanister \f\" \\;S
Artikel-Nr.: 0698284, Sonderpreis: 25,37 € %ﬁﬁ" QQ}Z\
o/o Putzhandschuhe, Latex, gelb, Paar %Q% ¢
Artikel-Nr.: 0833310, Sonderpreis: 0,77 € &
1 o
solange Vorrat reicht
Rechnung 091034-03
Wir lieferten Thnen am
Menge Artikel-Nr. Bezeichnung Preis Gesamt
Versandkosten £
Gesamtsumme €
Rabatt €
Rechnungsbetrag €
Mehrwertsteuer (19 %) €
Nettobetrag €
Bitte Sie den Rechnungsbetrag innerhalb von vier Wochen auf unser Konto bei
der Volksbank Vorbach-Tauber ( -Nr.: 8976500001, BLZ: 62391420). Bitte geben Sie bei der Uber-
weisung die Rechnungsnummer als an.

D Uberweisung

Mit einer Uberweisung wird Geld von einem Bankkonto auf ein anderes geleitet (transferiert), um z.
B. eine Rechnung bargeldlos zu bezahlen. Mit dem Uberweisungsformular wird der Bank mitgeteilt,
wer von wem wie viel Geld bekommen soll. Heute 25arden viele Uberweisungen elektronisch

gemacht. Fiir eine elektronische Uberweisung muss man die eigene Bankverbindung (also
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Kreditinstitut, Bankleitzahl und Kontonummer) nicht angeben. Man braucht nur die Bankverbindung
des Empfangers, Zugangsdaten fiir das Bankprogramm und eine TAN-Nummer (=

Transaktionsnummer, eine Art Passwort fiir elektronische Uberweisungen).

1. Ubersetzen Sie die Worter in Thre Muttersprache und tragen Sie die Ubersetzungen in die

Liste ein.

der (Firmen-)Sitz

das Kreditinstitut

die Bankleitzahl

die Wihrung
der Betrag

der Verwendungszweck

die Kundennummer

die Rechnungsnummer

die Referenznummer

der Kontoinhaber

der Einzahler

der Auftraggeber

der Empfinger

der Begiinstigte

2.Sehen Sie sich die Uberweisung an und notieren Sie die passenden Worter vor den Fragen.

Tragen Sie die Antworten ein.
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Uberweisung 70150000 Ang. GS/Hz
e

| Stadtsparkasse
Miinchen

Begiinstigter: Name, Vorname/Firma {max. 27 Stellen)

And~reas MOhhh&ﬂeh Kichen

K:ullr.-—Nr.dea Beglnstigten o T Bankleitzahl =
0 l{. 2/ 2/ L{. 5' Die Durchschrift ist fir 8 b O 4 0 OS

lhre Unterlagen bestimmt. < O
Kreditinstitut des Beglinstiglen

Poséh anle L@bP%b
EUR 223——**%32 5‘2,

Kunden-Referenznummer - Verwendungazweck, ggf. Name und Ans |.h||'l cn7c:wclsundun [ruir Iiir Bt'l;ul i llt'nl

=Rech h%hj 0904 uch &h""

o noch[ﬁ.rw ndungszwack {insge t max. 2 Zeilen & 2T Stellen)

elements e

=]
41| Kontoinhaber: Name, Vorname/Firma, Ort (max. 27 Stellen, keine, StraBen- oder Postfachangabon)

te[ahﬁav_émb

] Konto-Nr. des Kenloinhaobers

fsltidlolglaizial L BR L1 1T ] )

S Dat { Unterschrift
Bitte NICHT VERGESSEN: m Entersenn

Datum/Unterschriﬁ —3(/[ A ?M@(C‘&n({&l

Bequnstigter = Wer bekommt Geld? _Andreas Molnhagen Kuchen

= Wie heifdt seine Bank?

= Wie viel Geld bekommt er?

= Flir was bekommt er Geld?

= Von wem bekommt er Geld?

3.Lesen Sie die Rechnung Nr. 091219/25 aus Aufgabe C 2 und tragen Sie alle notigen

Informationen in das elektronische 27arden27272727in.

27



Thema 5

A Anfrage

Eine Anfrage ist eine Bitte oder Aufforderung an ein Unternehmen, ein Angebot (bzw. Einen
Kostenvoranschlag) abzugeben. In einer Anfrage steht mdglichst detailliert, welche Leistungen
(Dienstleistungen) man wiinscht, wann oder bis wann man sie wiinscht und welche anderen

Konditionen gewiinscht 28arden.

1. Uberlegen Sie: Welche Informationen benétigt eine Firma, um Ihnen ein Angebot fiir

die Lieferung und Verlegung von einem neuen Teppichboden machen zu konnen?

2. Ordnen Sie die folgenden Elemente und schreiben Sie die Anfrage als kompletten

Geschiftsbrief.

a) Wir bendtigen in zwei Biirordumen und in der Eingangshalle einen neuen Fullbodenbelag.
b) Amelie Malus, Sekretariat, Marketing4U
c¢) Einen Grundriss der Rdume finden Sie in der Anlage.
d) Sehr geehrter Herr Kronewald,
e) So wiirde der normale Betrieb durch das Verlegen der Teppiche nicht gestort.
f) Mit freundlichen Griilen
g) Bitte schicken Sie uns (wenn es moglich ist, bis zum 14.05.) ein unverbindliches Angebot iiber
Material und Verlegung.
h) In dieser Woche sind die 28arden28 unserer Mitarbeiter ndmlich auf einer Fortbildung.
1) Paderborn, 27.04.2009
j) Anfrage / Teppichboden
k) Wenn Sie Fragen haben, konnen Sie mich gern unter 05251/40891-0 anrufen.
1) In diesen Ré&umen haben wir viel Kundenverkehr, deshalb mochten wir gern einen
Teppichboden,der strapazierfahig und pflegeleicht ist.
m) Konnen Sie in der letzten Woche im Mai liefern und verlegen?
n) Die Farbe sollte blau fiir die Biiros sein und grau fiir die Eingangshalle.

0) Die zwei Biiros sind jeweils ca. 30 gm gro, die Eingangshalle etwa 42 qm.
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NMarketingagentur U

Marketi”gAr

Amelie Malus
Sekretarin

ahormallee 44 - 33106 paderborn

& + 495251 408 91-0

2 + 495251 408 91-16
a.malus@marketingdu.de

e e o R o T R e e e 1y e
PR e R SN o By de T R R e L e TGO e ot S i
.

Kronewald Boden KG 33100 Paderborn
Driburger StrafRe 56 ........... (05251) 195688-0

3. Lesen Sie die drei Situationen und die Stichpunkte. Wihlen Sie eine der drei Situationen und

schreiben Sie dann mithilfe der Stichpunkte eine Anfrage.

a) Thre Firma benoétigt eine neue Reinigungsfirma. Schreiben Sie an Herrn Aschenbrenner von der

Gebaudereinigung Clean all day eine Anfrage.

Benotigt 29arden: professionelle und zuverlassige Reinigung fiir Biirordume — Gebdudegrundriss
in der Anlage — FuBBbodenreinigung + Toilettenreinigung: téglich einmal zwischen 17:30 und

6:00 Uhr — Fenster putzen: alle zwei Wochen — unverbindliches Angebot (Termin?)

b) Die Firmen-Homepage soll neu gestaltet 29arden. Schreiben Sie an Frau Soder-Wermeling von

der Firma Webdesign Moller & Partner eine Anfrage.

Benotigt 29arden: Neugestaltung der Firmen-Homepage — Werbevideo in die bestehende
Homepage einbauen — Werbevideo als Datei im Anhang — Firmen-Logo austauschen — neues
Firmen-Logo im Anhang — Navigation iibersichtlicher gestalten — (Termin bis wann?) —
unverbindliches Angebot (so schnell wie moglich)
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c) Sie miissen fiir ein Firmenjubildum Essen und Getrinke organisieren. Schreiben Sie Herrn

Schonherr von der Firma Jansen Catering eine Anfrage.

Benotigt 30arden: warmes Essen + Getridnke, 120 Personen — Termin (Datum und Uhrzeit) —
Vorspeise? — Hauptgericht/Beilagen? — Nachspeise? — Getranke? — Geschirr, Besteck, Glaser —

Bedienung — unverbindliches Angebot (Termin?)

! Sie miissen nur feiern! ‘

| Wi liefera Hharen warme und ( \
alte Gerichte ‘ o

ean a ” da : wir gestalten lhre Homepage

Gebaudereinigung “ || Webdesign Méller & Partner

Wir zapfen Pils und mixen Cocktails Meisterbetrieb |
|
Wir bedienen Sic | | == \Webdesign-Moelier-und-Partneriit-online.de
| F sign-Moelier-und-Partneriit-online.de
Fordern Sie unscren K:'?!{Fﬂ’é{ anl | Te!‘ * 08631 - 99 33 43 ‘ www.\WebdesignMoellerPartner.com
Jansen-Catering@freenet.de | Oderstralte 18 - 84753 Muhldorf
Peter Jansen KG, Calering - Tel.: 030/ 4 02 77 01/ clean-all-day@arcor.de ?C_""""'”"U" 56 336'34 Bielefeld
Sennenstralle 12 - 13437 Berlin Tel. 05202-71 34 57

4.Kontrollieren Sie in IThrem Text aus Aufgabe 3: ist das Verb in Haupt- und

Nebensitzen an der richtigen Stelle?

B Angebot/Kostenvoranschlag

Ein Kostenvoranschlag (auch Angebot) beschreibt moglichst genau eine Leistung und das benétigte

Material. Er enthélt zusitzlich folgende Informationen: die Preise pro Stunde/Einheit, den

Gesamtbetrag, die enthaltene Mehrwertsteuer, Angaben zum Skonto, den Termin der Ausfiihrung, die
Zahlungsbedingungen, eine Frist, bis wann der Kostenvoranschlag giiltig ist, und eventuell
erginzendes Material wie Prospekte, Zeichnungen oder die allgemeinen Geschiftsbedingungen. Im
Idealfall sollten Kostenvoranschlag und Rechnung im Preis identisch sein. Bei Reparaturen z. B. kann
man aber nicht immer genau sagen, wie lange sie dauern. Deshalb nennt man in einem Angebot nur

den Preis pro Arbeitsstunde, einen ungefdhren Preis oder man einigt sich auf einen Festpreis.

1. Schlagen Sie unbekannte Worter aus dem Text oben im Worterbuch nach und ordnen

Sie die markierten Worter den Siitzen/ Wortern a)— g) zu.

a) Wir konnen die Arbeiten in der 15. Kalenderwoche bei Ihnen ausfiihren. Der
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b) Wenn Sie innerhalb von 7 Tagen zahlen, kénnen Sie 2 % vom Gesamtbetrag abziehen. Der/das

c) Dieses Angebot ist giiltig bis zum 21.02.2009. die

d) Der Rechnungsbetrag wird 10 Tage nach Erhalt der Rechnung ohne Abzug fillig. Die

e) MwSt(19%): die

f) Lieferung und Montage: die

g) Schrauben, Feingewinde, 4,5 mm: das

2. Lesen Sie den folgenden Kostenvoranschlag und tragen Sie die fehlenden Worter

in die Liicken ein.

Haben ¢ konnen ¢ Auftrag  sehr * Termin ¢ geehrte ¢ [hnen

Kostenvoranschlag
Sehr (1) Frau Malus,
wir danken (2) herzlich fiir
Thr Interesse. Nachstehend erhalten Sie unseren Kosten-
voranschlag:
Raum Schnittmal3 Beschreibung Menge |Einheit |Preis Betrag
Lange Breite
Biiro 1 500 600 Twist Teppichboden,|30 m? 14,95 448,50
blau
Biiro 2 500 610 Twist Teppichboden,|30,5 m? 14,95 455,97
blau
Eingangsh |500 845 Twist Teppichboden, 42,25 |m? 14,95 631,64
alle grau
Teppicheinklebeleiste |18 Stiick  |4,00 72,00
Verlegung 90 m? 1,55 139,50
Fixierung auftragen 90 m? 1,00 90,00
Fixierung 90 m? 2,45 220,50

Total €2058,11

im Betrag enthaltene MwSt (19%) € 328,61
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Als Liefer- und Verlege-Termin

3) wir Thnen den 25.05.2009 anbieten. Wir haben diesen

(4) fiir Sie vorgemerkt.

Wenn Sie Fragen oder Wiinsche (%),

rufen Sie einfach an. Sie kénnen uns telefonisch unter (05251) 195688-0 erreichen. Uber einen
(6)

von Thnen wiirden wir uns (7)

freuen.

Mit freundlichen Griiflen

Valentin Kronewald

- Welche Formulierungen aus dem Kostenvoranschlag konnen Sie in anderen Angeboten /
Kostenvoranschldgen auch verwenden? Notieren Sie Redemittel aus dem Angebot wie im

Beispiel. Ergdnzen Sie auch Redemittel aus Aufgabe 1.

Wir danken lhnen herzlich fur + AKK.

Nachstehend erhalten Sie + AkK.
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Thema 6

A Stellengesuch

Ein Stellengesuch ist eine Anzeige in der Zeitung 33arden33 Internet, mit der eine Privatperson eine
Arbeitsstelle sucht. Zeitungen berechnen in der Regel die Preise filir Stellengesuche nach der Grof3e
(Anzahl an Zeichen oder Zeilen) und der Formatierung (Fettschrift). Oft enthalten Stellengesuche
(dhnlich wie Wohnungsanzeigen) deshalb viele Abkiirzungen. Verwenden Sie aber nicht zu viele
Abkiirzungen — der Text liest sich schlechter und ein moglicher Arbeitgeber ,,liberliest” dann

vielleicht Thre Anzeige.

1.Sehen Sie sich die Worter und Redemittel an und erginzen Sie wichtige Worter und

Formulierungen fiir Thren Beruf/Arbeitsbereich.

Berufsbezeichnungen Beschreibungen Arbeitsbedingungen
- Sekretérin/Sekretér - arbeiten als ... - Teilzeit
- Kaufmann/Kauftrau - arbeiten in/bei... - 8 Stunden am Tag
- Elektriker/-in - eine Stelle suchen als ... - selbststandig arbeiten
- Programmierer/-in - sich beruflich neu

orientieren

2.Lesen Sie das Stellengesuch und schreiben Sie die vollstindigen Séitze darunter.

Biirokauffrau, suche baldmoglichst
Teilzeitstelle, ausgezeichnete
Computerkenntnisse Word/Excel,
Buchfiihrungskenntnisse, Rechnungs-

/Mahnwesen, teamfzhig oder selbststindiges
Arbeiten, 0231/5578904

ich bin eine Biirokauffrau .

Ich suche eine
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Ich habe und

Ich kenne mich im und aus.

Ich bin und kann

Meine Telefonnummer ist:

3.Erginzen Sie passende Adjektive in der Anzeige. Nicht alle Adjektive passen. Achten Sie auf die
Endungen.

Ausgezeichnet * kompetenter ¢ engagiert * neue ¢ freundliche ¢ langjdhriger ¢ 34arden3434 -

verantwortungsvoller

Kaufménnische Angestellte, und , mit

Erfahrung im Geschiftsleitungs-Sekretariat, sucht

Herausforderung im Raum Dortmund/Bochum in Voll- oder Teilzeit.

<1 _Beantworten Sie fiir IThren (Wunsch-)Beruf die folgenden Fragen. Benutzen Sie,

wenn notig, ein Worterbuch.

1) Was miissen Sie in dem Beruf machen? (Tatigkeiten, mindestens 2 Verben)
2) Arbeitet man allein 34arden34 Team?

3) Mit welchem Material arbeitet man in dem Beruf?

4) Mit wem (andere Berufe/Berufsgruppen) arbeitet man dort zusammen?

5) Wer sind die Kunden/Klienten/...?

6) Was produziert man in dem Beruf?

7) Was macht man fiir andere? (Produkt/Dienstleistung)

8) Was ist noch charakteristisch fiir den Beruf?

S5.Erginzen Sie die folgende 34arden343434 Informationen zu Ihrer Person.

Alter:

Berufsbezeichnung:

Berufserfahrung:

Qualifikation:
Charakter:

berufliche Zielvorstellungen:

Einsatzgebiet:

Kontakt:
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6.Was sind Ihre drei wichtigsten berufsbezogenen Qualifikationen oder Eigenschaften?
Uberlegen Sie, was Arbeitgeber an Thnen gut finden konnten. Formulieren Sie Sitze

wie im Beispiel.

Ich kann gut organisieren. Ich arbeite gern im Team.

7.Schreiben Sie jetzt selbst ein Stellengesuch. Machen Sie zuerst Notizen. Formulieren
Sie daraus vollstindige Séitze und kiirzen Sie dann den Text, bis er in die Leerfelder
passt. Sie haben 200 Zeichen zur Verfiigung. Denken Sie an die Leerzeichen zwischen

den Wortern.

8. Sammeln Sie in der Tageszeitung 35arden3S Internet Stellengesuche mit IThrem
Beruf und vergleichen Sie sie. Wihlen Sie die besten Formulierungen aus und

kombinieren Sie ein neues Gesuch.
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Thema 7

A Bewerbungsschreiben

1.Lesen Sie den Text, markieren Sie wichtige Punkte und machen Sie eine Check-Liste

fiir Bewerbungsschreiben.

Mit dem Bewerbungsschreiben bewirbt man sich um eine Arbeitsstelle. Die wichtigste Funktion eines
Bewerbungsschreibens ist, den Empfanger (z. B. den Personalchef) davon zu {iberzeugen, dass man
fiir eine Stelle die geeignete Person ist. Dies soll durch positive Informationen iiber die eigene Person

erreicht 36arden.

Es gibt zwei Formen der Bewerbungsschreiben: die Blind- oder Initiativbewerbung, die man ohne
Stellenanzeige an eine Firma schreibt, und die Bewerbung auf eine Stellenanzeige hin. Wenn
36arden36 IThrer Bewerbung auf eine Stellenanzeige reagieren, sollten Sie die in der Anzeige

beschriebenen Anforderungen an die berufliche Qualifikation erfiillen.

Das Bewerbungsschreiben wird zusammen mit der Bewerbungsmappe abgeschickt. Die
Bewerbungsmappe enthilt: Deckblatt mit Name, Anschrift und Portrit-Foto, Lebenslauf, Kopien von

Schul- und Arbeitszeugnissen und eventuell Kopien von Bescheinigungen und Empfehlungen.

Die Form des Bewerbungsschreibens entspricht der eines offiziellen Briefs (siehe Kapitel 1). Der
eigentliche Brieftext sollte folgende Punkte enthalten: - wie man auf die Stelle/Firma aufmerksam
wurde — Begriindung dafiir, warum man an der Tétigkeit interessiert ist — gegenwirtige Tétigkeit —
eigene Erfahrungen und Féhigkeiten — eigene Zielvorstellungen — Datum des mdglichen

Arbeitsbeginns — Bereitschaft zu einem Vorstellungsgesprach — eventuell Gehaltsvorstellung.

Das Bewerbungsschreiben sollte nicht ldnger 36arden3636 Seite sein. Formfehler im
Bewerbungsschreiben sind oft schon der Grund fiir eine Absage, daher sollten Sie Ihr
Bewerbungsschreiben sehr sorgfiltig verfassen. Schreiben Sie vollstindige, aber keine langen oder

komplizierten Sdtze. Neue und wichtige Informationen an den Anfang!

Bei manchen Stellenausschreibungen sind heute auch Bewerbungsschreiben per E-Mail moglich.
Hier gelten die Regeln fiir eine geschiftliche E-Mail. Lebenslauf, Zeugnisse etc. 36arden nach Bedarf

eingescannt und als Dateien an die Mail angehangt.
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Bewerbungsschreiben

- Anforderungen in der Anzeige?

- Bewerbungsmappe: Deckblatt, ..

- Bewerbungsschreiben = offizieller Brief
= Tl

2.Erginzen Sie die fehlenden Worter im Bewerbungsschreiben.

Bewerben ¢ als ¢ schnell * Stellenanzeige * abgelegt « Berufserfahrungen * Team ° regelmifigen * zur

* mich ¢ vor ¢ personlichen ¢ nach ¢ Stelle * wiirde ¢ eine

Bewerbung als Biirokauffrau / Ihr Stellenangebot in der WAZ vom 22. Februar 2009

Sehr geehrter Herr Niiske,
in Threr (1) vom 22. Februar suchen Sie eine Biirokauffrau. Ich mdchte
(2) gern um diese Stelle (3).
Ich bin (4) zwei Monaten mit meiner Familie aus Pfaffenhofen
(5) Wuppertal gezogen. Deshalb suche ich jetzt eine (6) im
Ruhrgebiet.
Ich habe bei der Hipp AG (7) Ausbildung (8) Biirokauf-

frau gemacht und war danach vier Jahre bis Dezember 2008 bei der Hipp AG __ (9)
Biirokauffrau in der Marketing- und Vertriebsabteilung angestellt. Neben

(10) betriebsinternen Fortbildungen habe ich im letzten Jahr eine

Priifung in Business English (11).
Ich habe gelernt, im (12) zu arbeiten und auch in Stresssituationen den Uberblick zu
behalten. Meine personliche Stirke ist, dass ich mich (13) in neue Aufgaben-

bereiche einarbeiten kann.

Ich denke, dass meine bisherigen (14) auch in Threm Betrieb von
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Nutzen sein kénnen, und (15) mich freuen, wenn 38arden38 Gelegenheit zu

einem

(16) Gesprich geben wiirden.

Mit freundlichen Griilen

3.Lesen Sie die Sitze und Satzfragmente aus einem Bewerbungsschreiben und schreiben Sie sie

in der richtigen Reihenfolge ab. Ihre Check-Liste aus Aufgabe 1 hilft.

a) Ich habe zwei Jahre als ... gearbeitet. Deshalb kenne ich den Aufgabenbereich ganz gut.
b) Mit grofBem Interesse habe ich die Stellenanzeige auf Ihrer Homepage gelesen, weil ich ...
c) Ich arbeite zurzeit als ... bei... in ...

d) Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprich wiirde ich mich sehr freuen.

e) Ich konnte zum ... bei IThnen anfangen.

f) Bewerbung als ... / Thre Stellenanzeige vom 23. Januar 2009 im Internet

4.Lesen Sie die Stellenanzeigen und schreiben Sie eine Liste wie im Beispiel. Tragen Sie
die Informationen zu den Stellen in die Liste ein. Fiir fehlende Informationen schreiben

Sie ein Fragezeichen.
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Wir suchen fiir unseren ambulanten OP-Bereich
zum nichstmoglichen Termin eine/n flexible/n
und teamfihige/n

Krankenschwester/-pfleger bzw.
Operationstechnische/n Assistent/in bzw.
Medizinische/n Fachangestellte/n

in Vollzeit, OP-Erfahrung wire von Vorteil.
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit den
tiblichen Unterlagen an die

Augendrztliche Gemeinschafrspraxis GbR
- Augenklinik Saar -

Herrn Dr. Holtmann

Uferser. 11-13

66111 Saarbrticken
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Mitarbeiter Call-Center (w/m)

Als Mitarbeiter/in fiir unsere Kunden-Hotline
bringen Sie eine angenehme Stimme und gute
Kenntnisse auf dem Gebiet der Haushaltsgerite
und Unterhaltungselektronik mit,

Sie sind freundlich und verstehen sich als
100%iger Dienstleister, denn Sie sind fiir unsere
Kunden Ansprechpartner bei Fragen iiber unser
Produktsortiment und unsere Serviceleistungen.
Auflerdem geben Sie unseren Kunden Auskunft
tiber Liefertermine bestellcer Ware und den Stand
von Reparaturauftrigen.

Sie arbeiten in einem kleinen Team innerhalb der
gewohnten Ladendéffnungszeiten. Erfahrungen in
der telefonischen Kundenbetreuung sind er-
wiinscht, ebenso wie Kenntnisse einer weiteren
Sprache neben Deutsch, vorzugsweise Englisch.

Bitte richten Sie Ihre Bewerbungsunterlagen
(Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) an:

Technik- & Elektromarkt Stecker Konstanz
Personalabteilung

Harald Oertl

Schneckenburgstr. 35

78467 Konstanz

—— e Ee S S R
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Zum 1. August 2009 suchen wir eine/n

L

Auszubildende/n fiir den Beruf Kaufmann/
-frau im Groffhandel.

L B B )

Schulische Voraussetzung ist ein Realschulab-
schluss, auflerdem erwarten wir Engagement

LR R R A R R R R RN NN NN

und Zuverldssigkeit von unserem zukiinfrigen
Auszubildenden.

LI N N

LR

Ihre aussagefihigen Unterlagen senden Sie
bitte an folgende Adresse:

DMB Baustoffhandel GmbH
Heinrich-Hertz-Str. 30
47057 Duisburg

Tel. 0203 -333 21 11

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

LR R O )

LA A N R R R R R R ERE N RN R RS R NN R R R R ERERERERENRENREHN]
LR B B
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Wir sind ein Wohnungsunternehmen mit rund
2000 eigenen Mietwohnungen in Dresden und
suchen zum nichstméglichen Termin, zum Ein-

satz in unserer Technischen Hausverwaltung
einen

Hausverwalter

mit Qualifikation als Meister oder Techniker des |
Fachbereichs Heizung/Sanitidr und einen

Service-Handwerker

mit Qualifikation als Geselle in einem bauhand-
werklichen Beruf fiir einen vielseitigen Einsatz in
unseren Immobilien.

Wir bieten sichere Arbeitsplitze und eine
leistungsgerecht bezahlte Titigkeit. Wir setzen
hierfiir eine selbststindige und verantwortungs-
bewusste Arbeitsweise voraus.

Bewerbungen richten Sie bitte mit Lichtbild an

Herrn Martens von der Technischen Abteilung
(Tel. 0351/11178-032).

DreWoBa GmbH
Semperring 90
01127 Dresden
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Anzeige |Welche Ausbildung|Welche Qualifika-|Wie sind die| Wer ist der
brauche ich fiir die|tionen/Eigenschaf- |Arbeitsbedingungen | Ansprechpartner?

Stelle? ten brauche ich noch|(Arbeitszeit,
fiir die Stelle? Arbeitsplatz, ...) ?
1 Krankenschwester vollzeit
Arbeitszeiten?

5.Schreiben Sie ein Bewerbungsschreiben. Benutzen Sie das Text-Muster. Die markierten
Stellen miissen Sie durch eigene Informationen ersetzen. Sie konnen auf eine der Anzeigen aus

Aufgae 4 reagieren oder Stellenanzeigen aus der Zeitung / aus dem Internet benutzen.

[Vorname] [Familienname]
[StraBBe] [Hausnummer]
[Postleitzahl] [Ort]

[Telefonnummer]

[Firma mit Rechtsform (= AG, KG, GmbH usw.)]
[Ansprechpartner/-in]
[Strae + Hausnummer/Postfach]
[Postleitzahl] [Ort]
[Ort], [Tag]-[Monat]-[Jahr]

Bewerbung [Art der Stelle], Ihre Stellenanzeige vom [Datum)]

[im/in/bei/auf] [Name der Zeitung/Web-Seite], Referenznummer [Referenznummer]

Sehr [geehrte Frau / geehrter Herr / geehrte Damen und Herren] [Titel/Funktion] [Familienname],

mit grolem Interesse habe ich Thr Stellenangebot gelesen. Ich bewerbe mich bei Thnen um die

Stelle [eines/einer] [Stellenbezeichnung], weil [Begriindung]
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Ich arbeite zurzeit bei [Firma] in [Ort] als [momentane Tatigkeit]. [Beschreibung der momentanen

Tétigkeit, Schwerpunkte]

Ich bringe die erforderlichen Voraussetzungen fiir eine erfolgreiche Arbeit als
[Stellenbezeichnung] mit: [Griinde fiir die Eignung]

[Motivation]

[besondere Starken]

Meine Gehaltsvorstellungen liegen bei [Hohe des Gehalts],- € [brutto im Jahr / pro Stunde]. Uber
eine Einladung zu einem Vorstellungsgespriach wiirde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen Griilen

[Vorname und Name, handschriftlich]

[Anzahl Anlagen] Anlagen: [Bezeichnung der Anlagen]|

6.Uberpriifen Sie Thr Bewerbungsschreiben mithilfe der Check-Liste. Korrigieren Sie dann
Ihren Text mit den Fragen:

1. Sind alle Personalpronomen fiir den Adressaten (Sie, Ihnen, Threm,...) grof3 geschrieben?

2. Stimmen alle Subjekte und Verben in Person und Endung iiberein?

3. Sind alle Zeitformen (Prasens, Perfekt, Prateritum, Futur) korrekt?

4. Haben alle Verben die richtige Position? (im Hauptsatz, im Nebensatz)
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7.Wihlen Sie aus der Tageszeitung oder aus dem Internet eine Stellenausschreibung

aus, die Thnen gefillt, und schreiben Sie fiir diese Stelle ein Bewerbungsschreiben.
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B Lebenslauf
1.Lesen Sie den Text, markieren Sie wichtige Punkte und machen Sie eine Check-Liste.

Der tabellarische Lebenslauf ist eine Anlage zu einem Bewerbungsschreiben. Er soll dem
Personalchef einen schnellen Uberblick iiber Thre Schulbildung, Thre berufliche Ausbildung und die
beruflichen Tatigkeiten sowie iiber Thre sonstigen Qualifikationen geben. Und Sie mdchten den
Personalchef natiirlich von Ihrer Person iiberzeugen. Deshalb sollten Sie einige Dinge beachten, wenn

Sie Thren Lebenslauf schreiben:

Thren Lebenslauf schreiben Sie am besten mit dem Computer. Er sollte nicht ldnger sein als zwei
DIN-A4-Seiten, gut lesbar und grafisch ansprechend. Der traditionelle (deutsche) Lebenslauf ist in
seiner Abfolge chronologisch. Er beginnt mit der Grundschule und endet mit der momentanen
Tatigkeit. Immer mehr Bewerber schreiben ihre Lebensldufe heute aber auch nach dem
amerikanischen Muster, also umgekehrt chronologisch, und beginnen mit der momentanen Tatigkeit.

Sie missen sich fiir eine Variante entscheiden.

Es ist in Deutschland iiblich, der Bewerbung ein Foto hinzuzufiigen. Auf dem Foto sollten Sie
sympathisch licheln! Ein professionelles Bewerbungsfoto hinterldsst einen besseren Eindruck als ein
modernes Passfoto, auf dem man nicht lacheln darf. Kleben Sie Thr Foto sauber in die rechte obere

Ecke Thres Lebenslaufs. (Sie konnen das Foto aber auch auf das Deckblatt [hrer Bewerbung kleben.)

Wihlen Sie eine gut lesbare Schriftgrotee (etwa 11 oder 12 Punkt) und einfachen Zeilenabstand.
Schreiben Sie nicht mehr als 30 Zeilen auf einer Seite. Benutzen Sie nur einen gut lesbaren Schrifttyp

(z. B. Arial) und achten Sie darauf, dass es derselbe Schrifttyp wie im Bewerbungsschreiben ist.

Der Aufbau des Lebenslaufs ist zweispaltig. In der linken Spalte stehen die Zeitangaben (Monat und
Jahr, z. B.: 1 0/2002 — 02/2005), in der rechten Spalte steht, was Sie in dieser Zeit gemacht haben. In
die rechte Spalte schreiben Sie keine Sétze, sondern nur Stichworte. Die Verbindung der einzelnen
Informationen markieren Sie durch Prapositionen wie ,,bei” oder ,,in” (z. B. Elektrikerausbildung bei

Firma Erwin Lange in Wiesbaden).

Absolut notwendig sind am Anfang des Lebenslaufs Thre Angaben zur Person: Vorname, Name,

Anschrift, Telefonnummer (eventuell Thre E-Mail-Adresse) und Thr Geburtsdatum.

Die einzelnen Abschnitte sollten 46arden46 Uberschriften versehen, das erleichtert den Uberblick.
Die Uberschriften formatieren Sie groBer und fett. Die Abschnitte sind: Schulbildung,
Berufsausbildung, Studium, Berufserfahrung, Fortbildung und Sonstiges. Achten Sie darauf, dass

Ihre Darstellung der Ausbildung und der Tatigkeiten luckenlos ist.
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Wenn Sie viele zusétzliche Qualifikationen haben, sollten Sie diese getrennt angeben (z. B.: EDV,
Sprachen, Fiihrerschein, Hobbys/Interessen, Mitgliedschaften/Ehrenamt, Auszeichnungen). Wenn
Ihre Hobbys und/oder ehrenamtlichen Tatigkeiten fiir Thre Stelle / Thren Ausbildungsplatz wichtig
sein konnen, geben Sie sie unbedingt an. Eine Mitgliedschaft in der Freiwilligen Feuerwehr oder in
anderen gemeinnutzigen Organisationen weist beispielsweise darauf hin, dass Sie sich fiir die
Gemeinschaft engagieren. Hobbys wie Snowboardfahren oder Radfahren zeigen, dass Sie korperlich

fit und ausdauernd sind.

Ort, Datum und die eigenhéndige Unterschrift gehoren unter den Lebenslauf. Achten Sie darauf, dass

das Datum identisch ist mit dem Datum des Bewerbungsschreibens.

A

Creck-Liste

- 2 delten

= deutsches [ amerikaniscnes
Muster?

2.Lesen Sie die Ausschnitte aus dem Lebenslauf von Holger Sowitzki und tragen Sie die

fehlenden Rubriken in die Spalte links ein.

Berufsausbildung ¢ Sprachen ¢ Familienstand ¢ Geburtsdatum ¢ Name ¢ Schulbildung ¢ Vorname

EDV-Kenntnisse * Berufstitigkeit « Anschrift « Geburtsort « Hobbys

Lebenslauf
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(1) _Vorname ,(2) _Nawme Holger Sowitzki

(3) ,(4) _Geburtsort 30. Juni 1978; Diisseldorf

(5) Miillerstrafde 13, 47198 Duisburg

(6) verheiratet

(7)

1984-1988 Hannen-Grundschule Disseldorf
1988-1995 Realschule Siid Duisburg

(8)

1995-1998 Ausbildung zum Einzelhandelskaufmann bei

Reifen-Roth in Duisburg

9)

01/1999-07/2009 kaufminnischer Angestellter bei der Auto-Teile-
Unger-Handels GmbH & Co. KG in Duisburg

(10) Englisch in Wort und Schrift

(11) Erfahrung mitc Arbeit im Internet und Intranet
Textverarbeitung mit Word
Tabellenkalkulation mit Excel

(12) Radfahren

3.Erginzen Sie jetzt Thre personlichen Angaben zu den einzelnen Lebenslauf-

Abschnitten.

Vorname, Familienname

Anschrift

Telefon
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E-viall-AQresse

Geburtsdatum

Geburtsort

Staatsangehorigkeit

Familienstand

Schulbildung

Berufsausbildung

Studium

Berufserfahrung

Fortbildungen

EDV-Kenntnisse

Sprachen

Fithrerschein

Interessen/Hobbys

Mitgliedschaften/Ehrenamt

Auszeichnungen

Ort, Datum Unterschrift

4.Suchen Sie in einem Lexikon 49arden49 Internet den Lebenslauf einer bekannten
Person, die Sie interessiert oder die den gleichen / einen dhnlichen Beruf wie Sie hat.
Schreiben Sie den Lebenslauf der Person mit den Formatvorgaben fiir den

tabellarischen Lebenslauf.

Thema 8

A Kiindigung

Mit der Kiindigung teilt man dem Arbeitgeber mit, dass man das Arbeitsverhdltnis mit ihm dulern
mochte. Kiindigungen gibt es fiir verschiedene Vertrdge. Vertrige konnen in der gesetzlichen Frist
oder der vereinbarten Frist ohne Angabe von Griinden gekiindigt 49arden. Das gilt fiir Zeitschriften-
Abonnements, fiir Vertrdge mit Telefonanbietern und auch fiir Arbeitsvertrage. Die Kiindigung muss

innerhalb eines bestimmten Zeitraums vor dem gewlinschten Arbeitsende erfolgen. Die
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Kiindigungsfrist ist im Arbeitsvertrag festgelegt. Haufig ist eine Frist von 6 Wochen zum
Quartalsende (31.3., 30.6., 30.9., 31.1 2). Nach Moglichkeit sollte die Kiindigung immer schriftlich

erfolgen (per Einschreiben mit Riickschein), damit man ein Beweismittel fiir die Fristeinhaltung hat.

Wichtige Elemente eines Kiindigungsschreibens: Bezugzum Arbeitsvertrag, Frist, Termin, Bezug zur

eventuell schon erfolgten miindlichen Kiindigung.

1.Lesen Sie die Kiindigung und markieren Sie alle Datumsangaben. Ordnen Sie die

Angaben den Begriffen zu und beantworten Sie die Fragen.

27. Januar 2009
Kiindigung meines Arbeitsvertrages vom 22. Februar 2006
Sehr geehrte Damen und Herren,

wie ich dem Leiter der Personalabteilung, Herrn Dollermann, bereits am 235. Januar 2009 miindlich |
mitgeteilt habe, kiindige ich meinen Arbeitsvertrag fristgemifd zum 28. April 2009.

Mit freundlichen Griifden

Lothar Geifmann

1) Datum des Arbeitsvertrages:

2) Datum der miindlichen Kiindigung:

3) Datum der schriftlichen Kiindigung:

4) Datum der Auflosung:

2.Thr Arbeitsvertrag ist am 24. September 2006 ausgestellt, Sie haben schon miindlich
die Kiindigung ausgesprochen und Sie wollen fristgerecht kiindigen. Schreiben Sie Thre

Kiindigung.
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Tupax 50 mpum. 3am Ne

HanpykoBaHo y BUIaBHUUOMY BIJI1IT1
MuKko1aiBChKOTO HalliOHAIBHOTO arpapHOTO YHIBEPCUTETY
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