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Kommunikation im Betrieb

Sprache am Arbeitsplatz

Ungefahr 70.000 Stunden unseres Lebens verbringen
wir am Arbeitsplatz. Das ist viel mehr Zeit als mit der
Familie und mit Freunden. Am Arbeitsplatz haben wir
wichtige soziale Kontakte.
Wir sprechen aber mit Kollegen anders als mit Vorge-
Frau Miiller, Meier setzten, mit Mitarbeitern anders als mit Kunden - fiir
ist krank. Kilic iibernimmt ) jeden haben wir eine andere ,Sprache”.
heute seine Tour.

von oben herab

freundschaftlich

freundlich

Das Pdckchen kommt
morgen noch an. Vielen
Dank! Noch einen
schonen Tag!

Mehmet, Sie sollen
die Tour von Herbert Meier
ibernehmen.

neutral

emotional
distanziert

umgangssprachlich

Wiirden Sie
bitte hier noch
unterschreiben?

Mehmet,
arger dich nicht. Ist doch
halb so schlimm.

Ey, mach schon,
ich muss los!

T Uberlegen Sie: Wie spricht wer mit wem? Die
Adjektive helfen. Suchen Sie noch weitere im
Woérterbuch.




Kollege — Chef — Kunde

Mit Kolleginnen und Kollegen spricht man normalerweise direkt, einfach, vielleicht auch umgangssprachlich. Man
nennt das ,informell”. Die Sprache gegeniiber einem Vorgesetzten oder Kunden ist dagegen hoflich und distanziert.
Man benutzt in der Regel kompliziertere grammatische Strukturen. Das nennt man ,formell”.

Hier zwei Beispiele:

Kollege und Kollegin: informell Mechaniker und Kundin: formell
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O GroRe Inspektion und TUV. O Wann kann ich meinen Wagen wieder abholen?
@ In 'ner halben Stunde, ich mach noch den Mazda. @ Ich habe hier noch einen Mazda, der muss heute
O O.k,, er steht drauflen. noch fertig werden. Ich denke, morgen Vormittag
@ Alles Klar. konnen Sie Ihren Wagen holen.

O Konnten Sie mich anrufen, wenn er fertig ist?
@ Selbstverstandlich. Bitte hinterlassen Sie im Biiro
noch Ihre Telefonnummer.

formell informell

—_
w

. Bitte denken Sie daran, die Unterlagen mitzubringen.

1. Klappt's? O O
2. Einen schonen guten Morgen, die Damen! O O
3. Wunderbar. Machen Sie noch drei weitere Exemplare. ] ]
4. Muss los. ] ]
5. Du, gib mir mal kurz das Teil da. O O
6. Noch eine Frage: Sollen wir noch zusitzliche Materialien bestellen? ] ]
7. Kommst du mit zum Mittagessen? ] ]
8. Hast du eine Ahnung, was dahinten los ist? ] |
9. Hallo, Herr Kunzmann. O O
10. Konnten Sie das bitte verschicken? [l [l
11. Sagen Sie Herrn Meier, er soll sich sofort bei mir melden. ] ]
12. Echt gut! O O
] ]
14. Konnten Sie bitte mal zur Werkstatt kommen? O] O
15. So ein Mist! O] O
O Ich geh. (A} O Konnten Sie in mein O Darf ich Ihnen etwas zu trinken anbieten? (C)
@® Bleib doch noch. Biiro kommen? @ Ich nehme gerne einen Kaffee, vielen Dank.
O Muss los. @® Ich miisste noch etwas O Ich freue mich sehr, dass Sie sich die Zeit ge-
® Wieso? fertig machen ... nommen haben.
O Der Chef! Du kennst ihn O Ich meine sofort! @ Das ist doch selbstverstandlich. Womit kann
doch. @ Selbstverstandlich. ich dienen?
@® Na dann. O Ich mochte Sie um Ihre Mitarbeit bei unse-
rem neuen Projekt bitten.
@ Das hort sich sehr interessant an.
T Lesen Sie die Texte oben und die Aussagen 3 Haben Sie schon jemanden falsch angespro-
1-15. Zu welcher Sprachebene (informell/ chen? Erzdhlen Sie im Kurs davon.

formell) gehoren die Aussagen 1-15? L. L . -
4 Trainieren Sie Dialoge in unterschiedlichen

2 Uberlegen Sie: Zwischen wem finden die Ge- Rollen.
sprache A, B und C statt?
Woran erkennen Sie das? e Projekt: Horen Sie bei Gesprachen zu. Sammeln
Sie Beispiele von Sprache in unterschiedlichen

Hierarchiestufen.



Miteinander sprechen im Team

Was sage ich, wenn ich
nicht weif3, ob ich etwas
richtig verstanden habe?

Wie kann ich in einer
Diskussion einen neuen Punkt
ansprechen?

®

Was kann ich machen,
wenn ich merke, jemand
hort mir nicht zu?

In Deutschland horen die
Leute meistens zu, wenn einer
spricht. Aber wie weif man, wann
man etwas sagen kann?

®

In einer Teambesprechung

\ w1ll ich manchmal zusammen-
E fassen, was die anderen gesagt

Nachfragen

— Entschuldigung. Habe ich das richtig verstanden?

— Meinen Sie wirklich, dass ...

— Ich wiederhole das noch einmal, damit keine
Unklarheiten bleiben.

— Ich sage das noch einmal in meinen Worten.

Zum Ende kommen / zusammenfassen
— So weit, so gut.

— So viel fur heute.

— Das war alles.

— Ich fasse noch einmal zusammen.

— Wir sind uns also einig, dass ...

Jemand hort nicht zu

— Ich mochte mal nachfragen: Interessiert Sie, was ich
sage?

— Entschuldigen Sie. Horen Sie zu?

Sprecherwechsel

Der Sprecher signalisiert ohne Worte, dass er fertig ist.
Er macht eine kleine Pause. Oder er sagt:

— Was sagen Sie dazu?

— Ich hatte dazu gerne Ihre Meinung gehort.

— Wie sollen wir mit diesem Problem umgehen?

Einen neuen Punkt ansprechen

— Was ich noch sagen wollte: ...

— Da gibt es noch eine Sache: ...

—Ich mochte noch etwas anderes ansprechen.

Auf Unterbrechungen reagieren

— Darf ich bitte ausreden?

—Ich bin noch nicht fertig.

— Bitte unterbrechen Sie mich nicht.

— Sie kénnen gerne nachher noch etwas sagen.

T Kennen Sie Teamarbeit im Beruf oder im All-
tag? Erzahlen Sie im Kurs.

2 Beantworten Sie die Fragen in den Sprech-
blasen. In den Kasten finden Sie Hilfe.

3 Uben Sie im Kurs das Wiederholen: Sprechen
Sie mit lhrem Nachbarn. Bei einem Glocken-
ton muss der Zuhorer den letzten Satz des
Sprechers wiederholen. Wechseln Sie mehr-
mals die Rollen.

haben. Wie mache ich das?




Kommunikation am Telefon

Telefonieren gehort zur Kommunikation in jedem Betrieb. Telefongesprache laufen oft nach Mustern ab.

A Anrufen: jemanden begriifien
und sich vorstellen

Guten Tag. Mein Name ist ............

D Sich verbinden lassen

Bitte geben Sie mir die Personal-
abteilung.

Bitte verbinden Sie mich mit ...

Ich weif§ nicht, wer fiir mich zu-
standig ist. Konnten Sie mich
bitte verbinden?

Ich mochte mit Frau Kraushaar
sprechen.

G Unterbrechen, nachfragen

Entschuldigung, das habe ich
nicht richtig verstanden.

J Auf einen Abrufbeantworter
(AB) sprechen

Mein Name ist ... Ich buchstabiere
... Bitte schicken Sie mir ... Meine
Anschrift ist ... Vielen Dank.

Hallo, Alla! Du, kannst du morgen
den Spatdienst fiir mich tiberneh-
men?

T sammeln Sie selbst Ausdriicke und Satze, die
Sie beim Telefonieren brauchen.
Welche kennen Sie aus lhrem Beruf/Alltag?

B Jemanden zuriickrufen

Sie wollten, dass ich zurtickrufe.

Sie haben eine Nachricht auf
meinem Anrufbeantworter hinter-
lassen.

Ich habe gestern ein Schreiben
von Ihnen bekommen. Sie haben
um einen Anruf gebeten.

E Einen Anruf entgegennehmen

Blumen Rudolf, Hamidi, guten
Tag! Was kann ich fiir Sie tun?

H Um Riickruf bitten
Mein Name ist ... Frau Weber
mochte mich bitte unter der Num-

mer ..., ich wiederhole ..., zurtick-
rufen. Vielen Dank.

Herr Meier mochte mich bitte
heute noch zurtickrufen. Es ist
dringend!

K Sich verabschieden

Vielen Dank fiir Ihre Hilfe.

C Den Grund des Anrufs
nennen

Ich rufe an auf Ihre Anzeige ..........

F Fiir eine andere Person
antworten

... ist leider gerade nicht am Platz.
Kann ich etwas ausrichten?

... ist heute nicht im Haus. Soll sie
zurtickrufen? Dann geben Sie mir
doch bitte Ihre Telefonnummaer.

Wir haben gerade Mittagspause.
Bitte rufen Sie spater noch mal an.

I Eine Nachricht hinterlassen

Bitte richten Sie ... aus, dass ich
angerufen habe.

2 Welche Redemittel sind besonders héflich?

Woran erkennen Sie das?

3 Schreiben Sie ein Telefongesprach auf und

spielen Sie es im Kurs vor.
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Gesprach mit dem Chef

Gesprache zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitern
sind oft kompliziert. Ist ein gleichberechtigtes Gesprach
moglich? Manche Leute meinen, ein Chef soll kollegial
sein. Andere Leute sagen, er muss autoritdr sein. Seine
Aufgabe ist es, klare Anweisungen zu geben.

Oft merkt man die Hierarchie im Betrieb nicht. Der
Chef / Die Chefin ist freundlich, alles 1duft gut. Aber
wenn es Probleme oder Arger gibt, dann spielt die
Hierarchie am Arbeitsplatz eine wichtige Rolle.

Du Sollst mal '

zum Chef kommen.

Gut,dass wir
miteinomder geredet
ha.oem.

Ein Gesprach mit dem Chef suchen 1 Sprechen Sie iiber die Karikaturen. Beschrei-
— Haben Sie einen Moment Zeit fir mich? Ich mochte ben Sie die Situationen.

mit Ihnen Uber ... sprechen.
_Ich habe ein Problem mit ... 2 Welche Erfahrungen haben Sie mit Chefs

— Ich hétte gerne Ihre Unterstiitzung bei ... gemacht? Was ist lhre Meinung? Erzidhlen
Sie im Kurs.
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Ein paar Regeln: 8. Stellen Sie kurze und deutliche Fragen. E
1. Bereiten Sie sich auf ein Gesprach mit dem Chef vor. 9. Wenn Sie etwas nicht verstehen, bitten Sie um O
2. Fragen Sie Kollegen, auf was Sie achten sollen. Klarung. =
3. Uberlegen Sie sich Ihre Ziele. 10. Formulieren Sie Vorschlage. E
4. Schreiben Sie die Fragen auf, die Sie behandeln wollen. 11. Lassen Sie sich nicht entmutigen. Wiederholen Sie )
e . Thren Wunsch. &

5. Seien Sie klar und direkt. ) ‘e sich. dass beide d b ) c
6. Scheuen Sie sich nicht zu zeigen, dass Sie etwas wollen. 12. Ve:lsml;ern S'1e Sl; ;u a;s elde ?S}Slel ¢ metnen. O
7. Sprechen Sie tiber Probleme, die Sie storen, bevor Sie 13. Bedanken Sie sic r das Gesprach. =

explodieren.

ChecKkliste: War ich klar und deutlich?

Fiillen Sie diesen Fragebogen nach einem wichtigen Gesprach aus. Er hilft Ihnen zu sehen,
was gut war und was Sie besser machen kéonnen.

Hatte ich ein klares Ziel? ja/nein
Hatte ich aufgeschrieben, was ich sagen wollte? ja/nein
Habe ich meine Wiinsche klar und deutlich gesagt? ja/nein
Habe ich das Thema gewechselt? ja/nein
Habe ich alles verstanden? ja/nein
Habe ich um Kldrung gebeten? ja/nein
Habe ich selbst einen Vorschlag formuliert? ja/nein
Habe ich mich entmutigen lassen? ja/nein

Was habe ich gut gemacht?

Was werde ich nachstes Mal besser machen?

3 sammeln Sie im Kurs Themen fiir ein Gesprach
mit dem Chef und trainieren Sie das Gesprach
(z.B. Urlaub auBer der Reihe bekommen, eine
Gehaltserhohung bekommen usw.).

4 Trainieren Sie, deutlich zu sprechen. Spielen
Sie im Kurs ,,Stille Post”.

Der Schrank
war toll.

Der Schrank
war voll.



Sagen, was man denkt?

In Kulturen wie der deutschen sagt man meistens
ziemlich klar und direkt, was man denkt. Klarheit und
Direktheit gelten als positiv.

In anderen Kulturen sind harmonische Beziehungen
sehr wichtig. Dort sagt man oft nicht direkt, was man
denkt und fiihlt. Dazu eine kleine Geschichte.

Ein Koreaner, ein Holldnder und ein Deutscher essen in
der Kantine eines Betriebs Fleisch mit Nudeln, Gemiise
und Salat. Das Fleisch ist leider zu lange gebraten und
zah wie Leder. Wie reagieren der Deutsche, der Korea-
ner und der Holldnder?

Der Deutsche sagt vermutlich: , Ich habe schon besseres
Fleisch gegessen.“ Uber die Nudeln und das Gemiise
verliert er kein Wort.

Der Holldnder nimmt es mit Humor und sagt: , Oh, je-
mand hat in der Kiiche eine Schuhsohle verloren. Bitte
mehr Pfeffer!” Und wahrscheinlich lobt er das frische
Gemiise und den knackigen Salat.

Der Koreaner verliert kein Wort tiber das Fleisch. Aber
die Nudeln, das Gemiise und den Salat findet er ausge-
zeichnet.

Tipps zum Umgang mit Kritik

. Wenn jemand Sie kritisiert,

. Wenn Sie Kritik horen,

. Wenn jemand sich beschwert,

. Wenn jemand sehr aufgeregt ist,

Wenn Sie eine andere Meinung haben,
. Wenn jemand Sie angreift und verletzt,
. Wenn jemand Ihre Arbeit kritisiert,

. Wenn Sie einen Fehler gemacht haben,

a) fragen Sie ihn nach seinen Erwartungen und Wiinschen.

b) nehmen Sie die Kritik nicht persénlich, sondern be-
danken sich erst einmal fiir das , Feedback”.

¢) sagen Sie offen, dass Sie eine andere Meinung haben.

d) stehen Sie dazu und korrigieren Sie den Fehler.

e) horen Sie einfach erst einmal zu.

f) fragen Sie nach, was der andere genau meint.

g) bleiben Sie ruhig.

h) setzen Sie klare Grenzen.

—Was genau meinen Sie damit?

—Was genau stort Sie?

—Was mochten oder erwarten Sie genau von mir?
— Vielen Dank fiir Ihr Feedback.

— Ich bin da anderer Meinung.
—Hmm ... So sehen Sie das ...
— Bitte einen anderen Ton!

— Ja, stimmt, das war ein Fehler.

T Was denkt der Hollinder iiber den Deutschen,
der Deutsche iiber den Koreaner, der Korea-
ner liber den Deutschen ...? Was meinen Sie?

3 Tipps zum Umgang mit Kritik: Verbinden Sie
1-8 und a-h. Essind verschiedene Losungen
moglich.

2 Welche Erfahrungen haben Sie mit Kritik und
Lob gemacht?

4 Uben Sie den Umgang mit Kritik im Kurs in
Rollenspielen.



Der Korper spricht mit

Auf den ersten Eindruck kommt es an. Beim ersten Eindruck entscheiden zu 55 % Gestik, Mimik, Kleidung, zu 38 %
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Gesten Gibt es in Ihrem Herkunftsland eine Geste fiir:
,Komm her!”

Folgende Gesten konnen Sie einsetzen, um Ihre Worte LSuper!”

zu unterstreichen: ,Geld“ oder ,Das ist teuer.”

,Du bist verrtickt.”
,Das ist 0.k.”

@ ,,Es tut mir leid.”
; Welche Gesten kennen Sie noch?

Blickkontakt

Ny

4

Wie fiithlen Sie sich, wenn jemand ,iiber Sie hinweg-
sieht“? Achten Sie in Deutschland darauf, dass Sie
Thren Gesprachspartner direkt und offen anschauen,
ohne ihn anzustarren. Durch Blickkontakt zeigen Sie
Aufmerksamkeit.

Distanzzonen

Distanzzonen sind wichtige Elemente im Gesprach. Um die richtige Distanz zu wahren, gelten in Deutschland fol-
gende — unausgesprochene — Regeln:

Intimzone: 60 cm Dialogzone: 100 cm Gesellschaftliche Distanz:

So nahe diirfen Sie einem anderen Diese Dialogzone ist fiir Gesprache 100-200 cm

Menschen nur bei der Begriiffung optimal geeignet. Die Gesprachs- Diese Distanzzone ist die richtige,
kommen. Danach miissen Sie wie- partner fiihlen sich wohl mitein- wenn Sie z.B. mit Fremden an der
der auf Abstand gehen. ander. Kasse in der Kantine stehen oder

sich am Arbeitsplatz bewegen,
ohne dass aktive Kommunikation

stattfindet.
— ) (— ) (1 |
60 cm ) {_ 100 cm ) L 100-200 cm
T Schauen Sie die Fotos oben an: Mit wem wiir- den Blick abwendet? Oder wenn jemand Sie
den Sie lieber sprechen? Warum? anstarrt?
2 Welche Gesten kennen Sie aus lhrem Her- Projekt: Beobachten Sie, wie sich die Menschen
kunftsland? Finden Sie heraus, wie die Gesten bewegen, und berichten Sie im Kurs.
in Deutschland aussehen. Schneiden Sie aus Zeitschriften Fotos von Personen aus
und sprechen Sie im Kurs tiber den Gesichtsausdruck
3 Wie fiihlen Sie sich, wenn jemand iiber Sie oder die Kérperhaltung.

hinwegsieht? Was denken Sie, wenn jemand



Reinigungsfachkraft

die Fabrik korrigieren

das Reisebiiro Auskunft geben
beraten helfen
waschen organisieren
das Flie8band das Rezept

der Miilleimer das Gebdude

die Praxis planen
bedienen verschreiben
verpacken die Haare schneiden

Berufe — Ordnen Sie die Berufsbezeichnungen
den Fotos zu.

Ordnen Sie die Worter den Fotos oben zu. Es
gibt mehrere Moglichkeiten.

Kennen Sie noch mehr Wérter zu den Beru-
fen? Sammeln Sie im Kurs.

Verkdufer/in

herstellen verkaufen

die Ware der Kunde
pflegen der Miillcontainer
das Altenheim bauen

das Geschaft die Schule

der Staubsauger untersuchen
reparieren farben

putzen das Krankenhaus
unterrichten die Baustelle

Berufsfelder — Zu welchen Berufsfeldern pas-
sen die Berufe aus Aufgabe 17 Finden Sie je ei-
nen weiteren Beruf fiir jedes Berufsfeld.

die Produktion

das Handwerk

der Verkauf/Vertrieb
der Offentliche Dienst

die Dienstleistung
Medizin/Pflege
soziale Berufe



Ich heifle Maria Obando.
Ich bin Altenpflegerin von
Beruf. Ich arbeite fiir die
AWO. Das heifdt Arbeiter-
wohlfahrt. Wir besuchen
alte Menschen zu Hause
und helfen ihnen. Wir hel-
fen beim Waschen, beim
Wohnungputzen, beim Es-
sen und beim Einkaufen.
Wir sind ein , Pflegedienst”. Viele alte Menschen in
Deutschland leben allein. Sie brauchen Hilfe. Und sie
brauchen jemand zum Sprechen. Aber leider hat man
wenig Zeit. Ich besuche 8 bis 9 Personen am Tag. Ich
verdiene 1200 € netto im Monat. Das ist nicht viel, aber
es geht.

Ich heife Magda Urbanska. Ich
bin in Polen geboren. Dort habe
ich im Hotel gearbeitet. Ich ha-
be Hotelfachfrau gelernt. Ich
habe die Zimmermiédchen be-
aufsichtigt. Heute bin ich selber
Zimmermadchen. Ich bin nach
Deutschland gekommen, weil

. mein Freund hier Arbeit gefun-
den hat. Er arbeitet in einer Fabrik. Er verdient ganz
gut. Ich verdiene nicht so gut. Ich will jetzt Deutsch ler-
nen und dann auf eine Fachschule fiir Tourismus ge-
hen. Dann kann ich vielleicht wieder als Hotelfachfrau
oder in einem Reisebiiro arbeiten.

Mein Name ist Mirko
Radenkovic. Ich arbeite
auf dem Bau. Ich bin
Bauarbeiter. Die Arbeit
ist schwer. Man verdient
nicht sehr gut, 12 Euro
pro Stunde. Aber meine
Firma ist o.k. Andere
Firmen zahlen noch
schlechter. Manchmal zahlt eine Firma nicht einmal
den Mindestlohn von 10 Euro 40 - oder sie zahlt gar
nicht! Wir sind fast nur Ausliander. Auf unserer Baustel-
le sind Menschen aus 10 Landern (oder sogar mehr). Zu
Hause war ich Schreiner. Ich habe schone Mdobel ge-
macht. Aber hier gibt es keine Arbeit fiir Schreiner. Ich
will zuerst Deutsch lernen. Dann mache ich eine Aus-
bildung. Ich will Elektriker werden.

Mein Name ist Alexei Stezko.
Ich komme aus Weiflrussland
und bin Arzt. Ich arbeite seit
einem Jahr an einer Klinik in
Halle. Die Arbeit ist interes-
sant, aber ich muss schnell
Deutsch lernen. Das ist nicht
einfach, weil ich gleichzeitig
viel arbeiten muss. Meine Kol-
legen sind sehr nett. Die Krankenhduser sind hier viel
besser ausgestattet als in meiner Heimat und ich verdie-
ne viel mehr. Ich moéchte hier einige Jahre leben und
meinen Facharzt machen. Danach gehe ich vielleicht
zuruick. Das kommt darauf an, wie sich die Verhdltnisse
in meiner Heimat entwickeln.

I S

. Wenn Frau Urbanska genug Deutsch kann, will sie ...
. Herr Stezko ist in Deutschland, weil ...
. Mirko Radenkovic sagt, dass auf dem Bau ...

. Altenpflegerinnen gehen zu den alten Menschen

. Wenn man Lehrerin werden will, muss man ...

Ich heife Jasmine Aazar. Ich le-
be seit drei Jahren in Deutsch-
land. Ich musste aus meinem
Land weg, weil ich Probleme
mit der Politik hatte. Zu Hause
war ich Lehrerin. Hier habe ich
schon viele Jobs gehabt, aber
noch keine richtige Arbeit. Ich
mochte eine Ausbildung als Krankenschwester machen.
Am liebsten mochte ich Lehrerin werden oder Arztin,
aber dazu muss ich erst Abitur machen und dann studie-
ren. Und ich bin ja schon 35 Jahre alt.

5 Berufsbeschreibungen - Welche Bilder auf Sei-
te 12 passen zu welchen Texten?

6 Schreiben Sie die Satze 1-5 zu Ende. Es gibt
mehrere Moglichkeiten.

und ... /" Schreiben Sie einen Text iiber sich. Die Texte

oben helfen lhnen.

<7
2
R,
=
L=
Hye)
=
o
>
%)
=~
<)
¥e!
<




14

Was bin - kann — weilk — will ich?

Ein Fragebogen zur Selbsteinschatzung &

In der Schule habe ich rechnen, schreiben, lesen gelernt.
Ich war Jahre in der Schule.
Ich lerne gern / nicht gern.

Ich spreche [4] Sprachen, und zwar

Ich kann

[] alte Menschen pflegen [] singen

[ ] Auto fahren ["] ein Musikinstrument spielen
[] Autos reparieren [_] Haare schneiden

[7] backen [] verkaufen

[] Computer installieren [_] Menschen beraten

["] Computerprogramme erklaren [] Dinge bauen

[] einen Haushalt organisieren

[] elektrische Gerite installieren Und das kann ich auch noch:
[] elektrische Gerite reparieren

[] Fahrrdder reparieren O

[] Kinder betreuen O

[] Kleidung nidhen/reparieren

[] Gérten anlegen/pflegen O

[] kochen ]

[] Wohnungen renovieren

[] Ich bin gern mit Menschen zusammen.
["] Ich spreche gern.

Ich bin meistens [ sehr gut gelaunt [_] gut gelaunt [ eher nicht so gut gelaunt.
Ich bin [ ]sportlich [_] nicht so sportlich.

Ich lese gern [ Biicher [ ] Zeitungen [ ]

[] Ich arbeite gern mit Menschen. [] Ich finde es gut, wenn man mir genau sagt,
[] Ich arbeite gern allein. was ich tun muss.
[T] Ich méchte meine Arbeit selbst bestimmen. [[] Ich arbeite gern draufien.

[] Ich arbeite gern im Biiro.

Das ist fiir mich im Arbeitsleben wichtig:

Mit diesen Tadtigkeiten habe ich in meinem Leben schon mal Geld verdient:

1 Kreuzen Sie im Fragebogen an und erganzen Sie.



Z Formulieren Sie fiinf Fragen. Machen Sie je
zwei Interviews. Notieren Sie die Informatio-
nen und berichten Sie im Kurs.

Ich arbeite zwar gern
mit den Handen, aber ich mochte
lieber in einem Biiro arbeiten oder
in einem Geschift.
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Bist du gern mit Menschen zusammen?

Arbeitest du gern mit den Handen?

Arbeitest du lieber draulen oder im Biiro?

Was ist wichtig fiir dich bei der Arbeit?

Arbeitest du lieber selbststandig oder in einer Gruppe?
Was kannst du besonders gut?

Was mochtest du gerne kdnnen?

Sakir: Aylin D ——

Sakir hat gesagt, dass er gerne mit Menschen zu- Menschen i S
sammenarbeitet. ttande ++ +/—
Aylin arbeitet zwar gerne mit den Hinden, aber ... wichtig Geld Geld
Das Wichtigste bei der Arbeit ist fiir ihn/sie, dass ... + Klima

Er/Sie findet, dass selbststandig arbeiten zwar Vor-
teile hat, aber ...

Plane machen

‘I . . P ;
Notieren Sie lhre Plane Nachste Woche mache ich ... Ich will ...

In einem Monat oder zwei will ich ... Vielleicht kann

Jahreskalender mit Feiertagen und Kalenderwochen ich

Januar Februar Monatsvormerkar] |1 €iNEM halbe_n Jahr gehe/mache_ich
Woche 12345 56789 910 78 — Meine Plane fiir das nachste Jahr sind:
Montig 1 8 15 2 29 512192 5| 2o In zwei Jahren mochte ich das sein/tun:
Dienstag 2 9 16 23 30 6 13 20 27 6 =32 —
Mitwoch 3 10 17 24 31 7 1421 28 7| do 3
Donnerstag 4 11 18 25 1 81522 1 8| swm 2
Freitag 5 12 19 2 2 91623 2 9| 800 . h -
Samstag 6 13 20 27 3101724 30| T Biaes
Sn‘lnlig 7 14 21 28 4 11 I8 25 i 8 Sa
Mai Juni 9% -
10:Mo — 3. Werke DUDEN
1 O - Mo
fiir die nichste Woche — ol
- 2 —_— Montag oo S22 oucm
fiir den ndchsten Monat wr . w dsnen| H =
ve . .2 ————— Sa 3 10 17 24
fiir die nachsten 6 Monate 1680 ruuns 15. Woche o 4w T
17 Mo 12 Wocre
ftir das nachste Jahr B - T o
— Yy
fiir die ndachsten 2 Jahre
n 1
m 1
m : 3
4
°
/”H\ 2006 41 Weche
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Arbeitsverhaltnisse

1.

Fiir viele Berufe braucht man in Deutschland eine Aus-
bildung (Lehre). Sie dauert meistens 3 Jahre. Fiir die
meisten Stellen braucht man mindestens einen Haupt-
oder Realschulabschluss. Fiir manche Ausbildungen
braucht man das Abitur.

2.

Nur etwa 11 % aller erwerbstdtigen Deutschen sind
selbststandig. Das heif3t, sie bieten ihre Arbeit an und
bekommen pro Auftrag Geld oder haben ein eigenes
Geschift. Versicherungen (Krankenversicherung, Alters-
versicherung, ... ) miissen sie dann selbst bezahlen.

3.

Man bekommt keinen richtigen Lohn fiir die Arbeit,
aber ein bisschen Geld und das , Arbeitslosengeld I1“.
Diese Jobs sollen helfen, Menschen in normale Arbeits-
verhiltnisse zu bringen.

4.

Viele Erwerbstitige haben neben ihrem ,Hauptberuf
noch einen oder mehrere andere Jobs. Normalerweise
muss der Arbeitgeber des ,,Hauptberufs” diese Tatigkeit
erlauben.

5.

Immer mehr Arbeitnehmer arbeiten fiir eine Firma, die
sie an andere Firmen ,ausleiht”. Man hat einen festen
Job, aber die Arbeitsstelle @ndert sich immer wieder. Fiir
viele Firmen sind Leiharbeiter gut, weil sie dann die Ar-
beit nur bezahlen miissen, wenn sie sie wirklich brau-
chen. Viele Menschen hoffen, dass sie durch diese Ar-
beit wieder einen festen Arbeitsplatz finden.

Berufsausbildung
Selbststandigkeit

Leiharbeit/Zeitarbeit

Text 1-5
Mindestlohn
Nebenjob

Ein-Euro-Job

Der Mindestlohn auf dem
Bau betrigt 10 Euro 40
(Stand 9/2007).

STADTISCHE REALSCHULE KAPPELN/SCHLEI
anerkannt durch MinisterialeriaB vom 7. 4. 1915

REALSCHUL-
ABSCHLUSSZEUGNIS
Text 6-10
Rl Schulabschluss
Einsatzort

30. Januar 1975

Tarifvertrag

Stade

Kreis e

Praktikum

abhéangig Beschaftigte

400-Euro-Job/Minijob

6.

Bei der Leiharbeit hat man einen Vertrag mit der Leih-
arbeitsfirma (Zeitarbeitsfirma). Diese verleiht die Ar-
beitskrifte an Firmen fiir eine bestimmte Zeit. Manch-
mal arbeitet man nur ein paar Tage fiir eine Firma an
einem Ort und manchmal auch ldngere Zeit.

7.

So nennt man alle Menschen, die nicht selbststindig
arbeiten und die fiir ihre Arbeit Lohn oder Gehalt be-
kommen.

8.

Bis zu diesem monatlichen Geldbetrag kann man arbei-
ten und muss keine Steuern, Sozialversicherung, Kran-
kenversicherung oder Rentenversicherung bezahlen.
Man ist dann aber auch nicht versichert. Normaler-
weise zahlt der Arbeitgeber eine pauschale Steuer. Im
Detail gibt es viele Regeln, die man genau kennen
muss.

9.

Man arbeitet, um Erfahrung in einem Berufsfeld zu
sammeln, um in der Berufspraxis zu lernen. Meistens
machen das junge Menschen wihrend des Studiums
oder gleich danach. Man bekommt wenig Geld, aber
manchmal hat man die Chance, nach dieser Zeit einen
Arbeitsplatz in dieser Firma zu finden. Viele Firmen be-
nutzen diese Mitarbeiter aber einfach als billige Arbeits-
krifte.

10.

Die Schulzeit ist in Deutschland mindestens 9 Jahre. Es
gibt viele verschiedene Abschliisse (z.B. Hauptschulab-
schluss, mittlere Reife, Abitur). Fiir eine Berufsausbil-
dung (Lehre) braucht man mindestens einen Haupt-
schulabschluss.



11.

Die normale Arbeitszeit in den meisten Betrieben in
Deutschland ist zwischen 35 und 40 Stunden. Viele
Menschen arbeiten weniger.

12.

Wenn man eine Arbeit beginnt, dann kann der Arbeit-
geber normalerweise in den ersten 4-24 Monaten
innerhalb von wenigen Wochen kiindigen. Danach gilt
der gesetzliche und tarifliche Kiindigungsschutz.

13.

Arbeit ohne offizielle Meldung. Der Staat bekommt kei-
ne Steuern oder Sozialabgaben. Die Leute sind meistens

auch nicht versichert. Das ist verboten, aber sehr héufig.

14.

In Sportvereinen und in vielen anderen Bereichen ar-
beiten Menschen, ohne dass sie dafiir Geld bekommen.
Sie sind Fuflballtrainer, Helfer in der Kirche oder bei so-
zialen Hilfsorganisationen. Manchmal bekommen sie
auch etwas Geld: eine ,Aufwandsentschadigung”.

15.

Nach der Probezeit ist ein Arbeitsvertrag dann auf Dau-
er, wenn nichts anderes im Vertrag steht. Viele Arbeits-
vertrdage sind aber heute nur auf Zeit, z.B. fiir zwei oder
drei Jahre.

ANTRAG AUF LEISTUNGEN ZUR SICHERUNG DES LEBENSUNTERH
NACH DEM ZWEITEN BUCH SOZIALGESETZBUCH (SGB Il)
- ARBEITSLOSENGELD Il / St

Drenststelle Tag der EINGAN:
Referenznummer
Nr. der Bedarfs-
gemeinschaft
Org Einhet
- bitte ausfifien, wenn bekannt -
- nicht vom Antrag
I Daten des Antrag angenommen
Famibenname Der Antragstefler/Die w:
Vomame U
O Pass
T 0 Swn Ao
PLZ. Wohnort
Telo Vi ) und m
jonnummer (ma Vorwahl oder
Text 11-15 e
Bankverbindung (btte angeben, wed d| . . . B
oLz Vollzeit/Teilzeit o
s Probezeit e
Name des b
Kontoinhabers
Epn- S “-';'.‘,,igotmv:mw z:'ni‘m E h ren a mt 3
Arbeitslosengeld
Schwarzarbeit
befristet/unbefristet

1 Lesen Sie die Stichworter und die Texte 1-5,
6-10 und 11-15. Welches Stichwort passt zu
welcher Erklarung? Je ein Stichwort passt
nicht.

Z Lesen Sie genau und klaren Sie Fragen im
Kurs.

Ich verstehe Text 12 nicht.
Was heifdt ,Kiindigungsschutz“?

Was ist ,Schwarzarbeit“?
Kannst du mir ein Beispiel geben?

Kiindigungsschutz heifit,
dass man dir nicht ohne Grund kiindigen
kann und dass man dir normalerweise
nicht von heute auf morgen
kiindigen kann.

Was heifdt , Leiharbeit”
auf Englisch?

temporary employment
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Berufsworter systematisch lernen - Schreiben Sie
Worterkarten oder fiihren Sie ein Worterheft.

Berufswortschatz-Wiirfelspiel

Wiirfeln Sie zweimal: 12 2 <. Bilden Sie einen Satz
mit dem Wort.

Beispiel: @+ @ = Gewerkschaft.

1 2 3
1 befristet selbststandig Tarifvertrag
2 miissen gern Gewerkschaft
3 griinden brutto Ausbildung
4 beraten bauen Ehrenamt
5 400-Euro-job Steuer nicht gern
6  Arbeitgeber/in Arbeitszeit Versicherung

Elva Altun arbeitet in einem Biiro. Sie
ist Sekretdrin. Ihre Arbeitszeit beginnt
morgens zwischen 7 und 9 Uhr und
endet nachmittags zwischen 16 und
19 Uhr. Laut Arbeitsvertrag arbeitet
Elva 35 Stunden pro Woche. Sie hat 6
Wochen Urlaub im Jahr. Letztes Jahr
hat sie noch zwei Wochen mehr Ur-
laub gemacht. Thr Arbeitgeber hat das erlaubt, aber er
hat ihr nichts bezahlt. Elva verdient 1554 Euro brutto.
Davon zahlt sie ihre Anteile an der Sozial- und Kran-
kenversicherung. Die Steuer wird vom Gehalt abgezo-
gen und vom Arbeitgeber ans Finanzamt tiberwiesen.

Lesen Sie die zwei Texte. Was meinen Sie:
Welcher beschreibt ein ungesetzliches und
welcher ein gesetzliches Arbeitsverhaltnis?
Warum?

Praktikum

Ich mochte ein Praktikum machen.
Die Firma Sucht einen
Praktikanten / eine Praktikantin.

Die Gewerkschaft vertritt
die Arbeitnehmer.

4 5 6
Mindestlohn Zeitarbeit Arbeitnehmer/in
pflegen Schwarzarbeit putzen
konnen Praktikum Ein-Euro-Job
netto Schulabschluss Urlaub
verkaufen reparieren Lehre
Urlaub wollen Arbeitsvertrag

Markus Miiller fihrt jeden Morgen um sechs Uhr zur
Arbeit. Er arbeitet als Reinigungsfachkraft.

Seine Arbeitszeit beginnt regelméfig um 7 Uhr und
geht bis 18 Uhr 30. Er arbeitet von 7 bis 12 Uhr. Dann
hat er eine Mittagspause. Danach arbeitet er wieder

von 12 Uhr 30 bis 18 Uhr 30. Markus hat sechs Wochen
Urlaub pro Jahr. Aber er bekommt davon nur drei Wo-
chen bezahlt. Manchmal muss er Uberstunden ma-
chen. Daftir gibt
ihm der Arbeit-
geber noch et-
was Geld zusatz-
lich, aber nicht
viel. Markus ver-
dient S Euro 50
pro Sunde.

Arbeitsverhaltnisse sind in Deutschland durch Gesetze, Tarifvertrage und Vereinbarungen in den Betrieben usw. geregelt.
Wichtig sind vor allem der Arbeitsvertrag zwischen dem einzelnen Arbeitnehmer und dem Arbeitgeber und auch die
Vertrage zwischen den Gewerkschaften und den Arbeitgeberverbanden (Tarifvertrage)

bzw. zwischen dem Betriebsrat eines Betriebs und dem Arbeitgeber (Betriebsvereinbarung).

BDA
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Halil Aktiirk war sofort von der Idee iiberzeugt, als
Anderungsschneider in das Textilpflegegeschift Ley-
la Alkivilcims an der Borsenbriicke einzusteigen.

Mit 13 hat er in Ankara die Schneiderlehre begonnen.
Nachdem er friih seine Eltern verloren hatte, musste er
die beiden jlingeren Geschwister versorgen und konnte
nach der fiinften Klasse nicht mehr zur Schule gehen.
,Die Lehre bei meinem Meister war sehr hart. Ich
konnte Hemden mit einer messerscharfen Falte btigeln,
aber mein Patron war nie zufrieden."

1990 kam der Maf3schneider nach Deutschland und
baute in Berlin drei eigene Geschifte auf. Eines am Kur-
firstendamm, ei-
nes in Reinicken-
dorf, das andere in
Wedding, , weil da
so viele tiirkische

Lesen Sie den Text und notieren Sie: Ausbil-
dung, Griinderidee, Probleme, heutige Tatig-
keit.

Selbststandig arbeiten: Sammeln Sie Vorteile,
Nachteile und Risiken im Kurs.

Man hat keinen Chef. — —
Man hat grof3e
Verantwortung.

Man braucht Geld.

Internetadressen

ch bin Hamburger

Landsleute wohnen", so Aktiirk. Leider lief es nicht so
gut, auch nicht mit drei Filialen in Hamburg, die er ab
2000 eroffnete. Am meisten mag der Vater dreier Kin-
der an seiner Arbeit, wenn die Kunden
zufrieden sind, Vertrauen aufbauen und
zu Stammkunden werden: ,Da weif3
man, dass man gut gearbeitet hat.

Projekt: Geschaftsideen
Was gibt es in Ihrem Heimatland oder in anderen
Landern, was in |hrer Region in Deutschland niemand
anbietet? Oder haben Sie eine ganz neue Idee?
- Sammeln Sie Ideen.
~ Uberlegen Sie: Wer braucht das? Wo kann man das an-
bieten? Was braucht man, um die Idee zu verwirklichen?
Was konnen Probleme sein?

Kultur

Pflege/Betreuung

Google-Stichwarter: Existenzgriindung/selbststandig/Geschaftsidee

www.existenzgruender.de
www.pro-qualifizierung.de
www.exzept.de
www.atu-ev.de
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UNSER HOCHSTES ZIEL IST UNSER ZUFRIEDENER KUNDE.

Wir suchen ab sofort eine/n

Vorarbeiter/in

im Bereich Garten- und Landschaftspflege
in der Region Ostbayern

lhre Qualifikationen:
- Erfahrungen im Bereich der Garten- und Landschaftspflege
- gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
- Kommunikations- und Dienstleistungsbereitschaft
sowie freundliche Umgangsformen
- Flhrerschein

Wir bieten Ihnen eine leistungsgerechte Vergiitung, einen sicheren
Arbeitsplatz in einem modernen, expandierenden Unternehmen
sowie interessante Projekte.

Wir freuen uns auf lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen unter
Angabe des friithestmdoglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehalts-
vorstellungen. Bitte beziehen Sie sich auf die Kennziffer ST311066.

fj\ Garten- und Landschaftsbau
“%=" Helmut Drechsler, Dr.-Fliigel-Str. 28, 92242 Hirschau

Wir suchen ab sofort oder zum nachstmoglichen Termin:

Altenpflegefachkraft

in Voll- oder Teilzeit, Tag- und Nachtdienst fiir die Pflege und Betreuung

Seit 15 Jahren hat die MAP Erfahrung in
der ambulanten Pflege und Betreuung
auch schwerstbehinderter Patientinnen
und Patienten im hduslichen Umfeld.

Wir bieten:

e eine eigenverantwortliche Tatigkeit mit
Zukunft

*ein kompetentes Team in einem modernen
Pflegeunternehmen

*Bezahlung angelehnt an den geltenden Tarif

Fachliche Voraussetzungen:

¢ Ausbildung und Berufserfahrung in der
Altenpflege

*Sinn fiir kostenbewusstes Handeln

¢ Kenntnisse im Umgang mit dem PC

e Fiihrerschein

Personliche Voraussetzungen:

¢ Freude am Umgang mit Menschen

e Spafd an der Arbeit im Team

¢ Freundlichkeit und Durchsetzungsfahigkeit
¢ Flexibilitat

Schicken Sie bitte Ihre aussagekriftige Bewerbung an unsere Pflegedienstleitung.
MAP MOBILE ALTENPFLEGE GMBH Telefon 04232-1756-279 - E-Mail: info@MAP.de
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Wir suchen ab sofort Auslieferungs- Dienstleistungsfirma sucht
fahrer auf 400-Euro-Basis und Rentner mit Fiihrerschein Klasse 3
Backerhelfer. ganztatig als Fahrer, nur flr Fahrtatig-
Vorstellungstermin: Montag, 30.4.07 keiten im Rhein-Neckar-Raum. Melden
zwischen 10 und 12 Uhr, Bickerei Sie sich ab Montag, 9.00 Uhr,
Knapp, Tel: 06201 992145 unter 06221 88 49 223
E

Cafés Su. nette freundl. Bedienung mit Vorkenntnissen fiir Sonntag. Café Nussknacker

Servicekraft Tel. 07941 / 9813456

07.04

Jobsuche: Details

R

(Neue Suche

Handwerk — Friseure

Daten
Tatigkeit: Friseur/in; sozialversicherungspflichtige Beschaftigung
Anforderungen: Sie sind kreativ, zielstrebig, motiviert und selbststandig
arbeitend? Dann bewerben Sie sich jetzt bei uns.
Fahigkeiten/ 1. Damen- und Herren-Haarschnitte
Kenntnisse: 2. Strahnentechniken, Haarefarben, Dauerwellen
3. evtl. Haarverlangerungen und Kosmetikkenntnisse
Eigenschaften: selbststandige Arbeitsweise, Kundenorientierung, Sorgfalt
Bildungsabschluss:  nicht relevant
Arbeitsort: Heidelberg
Rahmenkonditionen: unbefristet; Arbeitszeit: Vollzeit; Verglitung: nach Vereinbarung
Beginn: ab 25.04.
Kontaktaufnahme:  schriftliche Bewerbung mit Lebenslauf, Lichtbild und
Zeugniskopien
Arbeitgeber: Bernadette Brigg, Friseursalon, BlumenstraBe 2,
69121 Heidelberg
Welche Branchenbezeichnungen passen zu Google Suche: ,Stellenanzeigen” + lhre Stadt/Region,

den Anzeigen?
soziale Berufe ® Handwerk e

z.B. ,Stellenanzeigen Regensburg”
Gastronomie ® Dienst-

leistung ® Verkauf ¢ Transport www.arbeitsagentur.de

~ Was ist wichtig? Arbeiten

Wahlen Sie eine Anzeige aus. Klaren Sie je funf

www.jobs.de
Sie in Gruppen. www.stellenanzeigen.de
www.jobscout24.de

unbekannte Worter. Sammeln Sie an der Tafel.

~ Beruf und Person - Ordnen Sie die Qualifikationen aus den Anzeigen in eine Tabelle.

berufliche Qualifikationen

Anzeige A
Erfahrung im Gartenbau

personliche Voraussetzungen

Kommunikationsbereitschaft

Arbeitssuche — Bewerbung



Checkliste fiir Stellenanzeigen

Informationen iiber die Firma
Name der Firma

Branche, Tatigkeitsbereich
Standort

Informationen zum Stellenangebot
Arbeitsort

Positionsbezeichnung
Aufgabengebiet
Tatigkeitsbeschreibung
Gehaltsangabe, Tarifgruppe
Arbeitszeit

soziale Leistungen

Welche weiteren Informationen enthalten die
Anzeigen auf Seite 21? Lesen Sie die Checkliste
und machen Sie eine Tabelle.

Informationen iiber Sie

Schulabschluss

Berufsausbildung

Alter

Berufserfahrung (allgemein, Anzahl Jahre)
besondere Fachkenntnisse/Fiahigkeiten
sonstige Kenntnisse

personliche Eigenschaften und Merkmale
Mobilitdt/Flihrerschein

Sprachkenntnisse

Informationen zur Bewerbung
Bewerbungsunterlagen
Bewerbungsfristen
Einstellungstermin

Name der Kontaktperson
Telefon/E-Mail/Postadresse

~ Welche Informationen fehlen in den Anzeigen?

Was mochten Sie noch wissen? Formulieren Sie

mindestens drei Fragen zu lhrer Anzeige.

Anzeige B: Wo ist der Arbeitsort? Wann ..

5 Gebiete bereits vergeben

Wir suchen fiir die Gebiete Mos-
bach, Sinsheim und Heilbronn
Kurier-Franchise-Partner

Sie erhalten:
e exklusives Gebiet
¢ unbefristeten Franchise-

Warum warten?

Geschiftserfolg jetzt!
Bis zu 3500 Euro im
Nebenjob verdienen!
Keine Hausbesuche!

Rufen Sie jetzt an:
01805 - 181181*

GroRraum Bielefeld
BEAUFTRAGTE

fur Gesprache mit Unternehmern

Fir eine interessante Tatigkeit im
selbststandigen AuRendienst (kein

Damen und Herren mit Fiihrer-
schein der Klasse B

Vertrag - griindliche Einarbeitung
* Mitgliedschaft im Rapid- * 2,45 Euro pro Min. - Berufswiedereinsteiger
Netzwerk willkommen

Sie brauchen:
* einen roten Transporter
¢ den Willen zum Erfolg

- zeitgemaRe Vertragsgestaltung
- leistungsgerechte Provision

Verkauf!) suchen wir selbstbewusste

© Lesen Sie die Anzeigen A-C. Was konnte ein
Problem sein?



berufliche Qualifikation
Fahrrad fahren
Verkehrsregeln kennen-
die Stadt kennen
Stadtplan lesen konnen
gute Orientierung

jw‘

korperlich fit sein

- gern-Fahrrad fahrén

Afreuriélic'lﬂr-;" =
Deutsch nacHPersonen/Adtessen
fragen = '

ot ‘; Wegbeschreibung verstehen

Lesen Sie den Dialog. Was denken Sie: Wer spricht hier mit wem? Warum?

O Was haben Sie bisher beruflich gemacht?

® Nichts.

O Nichts?

® Na ja, ich habe eine Ausbildung als Friseurin.

O Und wie war Ihre Ausbildung?

® Nicht besonders interessant. Das Ubliche eben.

O Wie lange war die Ausbildung?

® Drei Jahre oder so.

O Und da haben Sie nichts gelernt?

® Doch schon. Haare schneiden und so.

O Sie haben also die Bereiche kennengelernt, die im
Friseurhandwerk wichtig sind:
waschen, schneiden, legen, farben usw.

_ Wie verkauft sich der die Bewerberin? Was
konnte sie besser machen? Variieren Sie den
Dialog.

® Ja.

O Hatten Sie da auch eine theoretische Ausbildung?

® Na ja, Berufsschule halt.

O Und was haben Sie da gelernt?

® Alles, was mit dem Haareschneiden zu tun hat.

O Sonst nichts?

® Ah doch, wir hatten auch Kosmetik und Gesund-
heitskunde und ich habe auch einen Englischkurs
gemacht.

O Ah, das ist interessant. Wie gut sprechen Sie
Englisch?

o ..

~ Was méchten Sie machen? Was konnen Sie?
Was miissten Sie lernen? Wahlen Sie einen
Beruf aus und sammeln Sie Qualifikationen in
einer Tabelle wie oben.
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Schule

Welche Schulen haben Sie besucht?
Von wann bis wann?

Welche Abschliisse haben Sie?

Was waren lhre Lieblingsfacher?
Was hat Sie an diesen Fachern
besonders interessiert?

Berufsausbildung
Welche Ausbildung haben Sie gemacht? Warum diese?
Welche Kenntnisse und Fihigkeiten haben Sie er-
worben?

Was war besonders positiv?

Universitat/Fachhochschulen ...

Wo haben Sie studiert und wie lange?
Was haben Sie studiert?

Was hat Thnen besonders Spafd
gemacht?

Tatigkeiten wahrend der Ausbildung
Haben Sie Praktika gemacht? Wo?
Wie lange?

Welche Jobs haben Sie gemacht?
Was haben Sie bei diesen Jobs gelernt?

Tatigkeiten nach der Ausbildung

Bei welcher Firma / welchen Firmen waren Sie tdtig?
Welche Aufgaben hatten Sie?

Welche Situationen haben Sie gut gelost?

Was haben Sie bei diesen Stellen zusdtzlich gelernt?
Welche positiven bzw. negativen Erfahrungen haben
Sie gemacht?

Ausland

Wann, wo und wie lange haben Sie im Ausland
gearbeitet?

Welche beruflichen/personlichen Erfahrungen haben
Sie dabei gemacht?

Was hat Thnen gut gefallen?

Sie haben schon viel gelernt und gemacht. Be-
antworten Sie die Fragen zuerst fiir sich und
machen Sie dann Interviews im Kurs.

Google Suche: Bewerbungstraining
www.arbeitsagentur.de
www.job-pages.de/bewerbungstraining
www.hwk-hamburg.de/ausbildung/bewerbungstraining
www.schule-inside.de/html/alrightschoolpage002.html
www.hiba-seminare.de/workshop3/jobs/

www.hwk-freiburg.de/html/seiten/text;bewerbungstraining;45,de.html

Die Bundesagentur fiir Arbeit gibt Broschiiren zum Bewerbungstraining heraus, die als PDF-Dateien im Internet zu finden sind.

Vereine und andere Organisationen

Wo sind/waren Sie sozial, kulturell, sportlich ... aktiv?
Was machen Sie da / haben Sie da gemacht?

Was ist/war IThnen daran wichtig?

Hobbys/Interessen

Welche Hobbys haben Sie? Warum gerade diese?
Hat ein Hobby Ihre Ausbildungs- oder Berufswahl
beeinflusst?

Welche beruflich evtl. niitzlichen Fahigkeiten und
Erfahrungen haben Sie erworben?

Sprachen

Welche Sprache(n) konnen Sie?

Wie gut konnen Sie verstehen/lesen/sprechen/
schreiben?

Haben Sie mehr als eine Muttersprache?

Was tun Sie/haben Sie getan, um

besser Deutsch/Englisch ... zu

sprechen?




Die schriftliche Bewerbung

Eine schriftliche Bewerbung besteht meistens aus
drei Teilen:

1. Das Anschreiben
Das ist der Brief, den der mogliche Arbeitgeber zuerst
liest.

2. Der Lebenslauf

Im Lebenslauf fithren Sie alle Stationen Ihres Lebens
auf, die fiir die Bewerbung relevant sind. Oft mochte
der Arbeitgeber dabei auch ein Foto.

3. Die Zeugnisse

Diese Dokumente zeigen, was Sie in ihrem Leben
gelernt haben und wie man Ihre Arbeit bewertet
hat (Schulzeugnis, Ausbildungszeugnisse, Arbeits-
zeugnis ...).

Das Anschreiben

Dieser Brief ist sehr wichtig. Er ist die Eingangstiir zu
Ihrer Bewerbung. Sie mochten, dass man Sie zu einem
Gesprdch einlddt. In diesem Brief konnen Sie zeigen,
dass ein Gesprach mit IThnen sich lohnt.

Im Anschreiben miissen Sie zeigen, warum Sie die rich-
tige Person fiir die Stelle sind.

Lesen Sie deshalb die Anzeige genau und zeigen Sie in
Ihrem Brief, dass Sie sie genau gelesen haben.

Kennziffer ST311066/Bewerbung

Sehr gechrter terr Drechsler,

wit grofBem Interesse Mabe ich IMre Anzeige in
der Nidrnberger Zeitung vom §. Juni gelesen.

Ich bin 35 Jahre alt und arbeite seit s Jahren als
Gartner in cinem Kleinen Team.

Ich kowme aus Serbien, lebe aber scit 6 Jahren
in Deutschland. In Serbien habe ich mehrere
Jakre in ciner Gartnerei gearbeitet. Meine
Deutschkenntnisse Mabe ich durch Kurse und
meinen deutschsprachigen Freundeskreis im
Sportverein erworben.

Ich Mabe den Fahrerschein der Klasse B.
Uber cin personliches Gesprich wirde ich mich
sehr freuen.

Mit freundlichen Grafen

N

Kennziffer ST311066/Bewerbung

Sehr gechrte Damen und terren,

ich habe IMre Anzeige in der Narnberger Zeitung
geschen. Die Stelle interessiert mich sehr.

Ich arbeite gern an der frischen Luft und Gar-
tenarbeit macht mir SpaB. lch wirde mich vber
eine neue Stelle sehr freuen. Einen Fuhrerschein
Habe ich. Ich komme qut mit Leuten Klar, sagen
alle meine Freunde.

Ich spreche auch ziemlich gut Deutsch. Kurz ge-
$aqt: Ich bin der Richtige far die Stelle.

Uber cin personliches Gesprach mit lnnen wirde
ich wmich sehr freuen.

Liebe Griafe

1 Zu welcher Anzeige auf Seite 20-21 passen
die Briefe A und B? Welcher ist besser und
warum?

. Suchen Sie sich eine Anzeige aus und schrei-
ben Sie ein kurzes Anschreiben.

11171 Die schriftliche Bewerbung immer von jeman-
dem korrigieren lassen.

Wenn eine Telefonnummer in der Anzeige steht, immer

zuerst anrufen oder anrufen lassen.
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Personliche Daten
Name:

Anschrift:

Telefon:
Geburtsdatum:
Staatsangehorigkeit:
Familienstand:

Sprachkenntnisse:

Umzug nach Deutschland:

Aus- und Fortbildung
Schulabschluss 1988

09/1988-09/1991
Berufliche Weiterbildung
05/2002-06/2006

Beruflicher Werdegang
09/1991-04/1994
05/1994-04/2002
06/2006

Nirnberg, 10.2.2008

[vo Batic

Briickenstraf3e 12, 90419 Niirnberg
0911 562984

30.10.1972

serbisch

ledig

Serbisch, Deutsch (B1/B2),
Englisch (A2)

April 2002

Visa Politehnicka Skola, Belgrad
(etwa mittlerer Schulabschluss in Deutschland)

Ausbildung zum Gartenbaufachmann
Deutschkurse an der VHS Dortmund und Niirnberg
Landschaftsgartner beim Stadtischen Gartenbauamt Belgrad

selbststandiger Gartner in Belgrad

Batic & Partner Gartenpflege Niirnberg-Langwasser

N

Lesen Sie den Lebenslauf.

Schreiben Sie lhren Lebenslauf. Gehen Sie so

vor:

1. Daten sammeln

2. Daten ordnen

3. Lebenslauf schreiben
4. Text korrigieren

Bewahren Sie den Lebenslauf gut auf. Sie kon-
nen ihn dann spater verandern und weiterver-
wenden.

Das Foto ist sehr wichtig. Es ist der erste Eindruck
von lhrer Person. Schicken Sie nur ein aktuelles Foto,
mit dem Sie sehr zufrieden sind. Es lohnt sich, wenn Sie
Geld fiir ein gutes Foto ausgeben.
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Ein Vorstellungsgesprach

Frau Jager mochte eine Stelle als kaufmdnnische Angestellte. Sie spricht mit dem Personalchef der Firma MCV-Che-

mie, Herrn Petry.

J Guten Tag.

P Guten Tag, ich nehme an, Sie sind Frau Jdger. Neh-
men Sie bitte Platz.

Danke.

P Ah, méchten Sie einen Kaffee?

J Ja gerne, ich habe namlich noch nicht gefriihstiickt.
Sie haben ja ein schones Biiro!

P Danke, ja ... gut, Sie interessieren sich also fiir die
Stelle als kaufmdnnische Angestellte? Erzdhlen Sie
doch mal, was Sie beruflich gemacht haben.

J Eine ganze Menge. Also, angefangen habe ich in
Koln. Da habe ich eine Lehre gemacht. Das war su-
per. Aber dann haben die mich nach der Lehre nicht
genommen. Und dann hab ich Bewerbungen ge-
schrieben und bin bei der BAG gelandet. Und was
meinen Sie, da hab ich gleich nach einer Woche
meinen Mann kennengelernt. Am Kopierer ...

P Ja, gut. Und jetzt suchen Sie eine Stelle in unserer
Gegend.

==

Lesen Sie das Gesprach. Schauen Sie das Bild
an. Was macht Frau Jager falsch?

™

Ordnen Sie die Beschreibungen 1-4 dem

Dialog zu.

1. Der Personalchef und die Bewerberin kldren
Finanzfragen und weitere Kontakte.

2.Gesprach tiber die neue Stelle: Die Bewerberin
informiert sich tiber die Stelle.

3.Gesprach tiber die bisherige Berufstatigkeit der
Bewerberin.

4.Die Personalchef macht sich ein erstes Bild von
der Bewerberin.

20 ] Mein Mann hat einen super Job hier in der Gegend
bekommen. Eigentlich wollte ich ja nicht gleich wie-
der arbeiten, aber dann war es mir zu Hause doch zu
langweilig.

P Haben Sie denn Fragen zu der Stelle?

25 ] Ja, allerdings. In der Anzeige stand ja nicht so viel.
Wie ist das mit den Arbeitszeiten und mit dem Ur-
laub?

P 35 Stunden die Woche und 30 Tage Urlaub im Jahr.
Uberstunden werden durch Freizeit ausgeglichen.
Klingt gut.

P Lassen Sie uns zum Schluss tiber das Geld sprechen.

Welche Vorstellungen haben Sie?
J Bei BAG habe ich zum Schluss 2000 Euro verdient.
Ich denke, dass 2500 bis 3000 fiir den Anfang in

35 Ordnung wiren.

P Na gut, das werden wir noch sehen. Wir melden uns

dann bei Ihnen, Frau Jiger.

o ;~(

- 'V"g

o s .

% Schreiben Sie die AuBerungen von Frau Jager
neu. Spielen Sie den Dialog.

4 Sammeln Sie Redemittel fiir Bewerbungsge-
sprache.

BegriiBung/Vorstellung
Guten Tag, Herr/Frau ...
Mein Name ist ...

Uber Berufserfahrung berichten
Ich habe ... gemacht. Dann ... danach ...
Von ... bis ... war ich ...

1111 Sammeln Sie Worter, die zu der Arbeitsstelle gehoren, die Sie haben mochten. Machen Sie eine Worterkartei

mit [hrem persénlichen Berufswortschatz.

Arbeitssuche — Bewerbung



Kollegen

Alleine arbeiten — mit Kollegen arbeiten

. | y h

‘ |8y '

« N J;L Uw
Umziges

i

1 Erstellen Sie zwei Listen: 2 Sprechen Sie im Kurs: Warum machen Sie man-
a) Welche Arbeiten erledigen Sie gerne alleine? che Arbeiten lieber alleine? Warum machen Sie
b) Bei welchen Tatigkeiten arbeitet man besser andere Arbeiten lieber mit anderen zusammen?

mit anderen zusammen? .
3 Suchen Sie sich oben ein Bild aus und beschrei-

| Alleine: ‘ Mit anderen zusammen:
| etwas schreiben
| Wasche waschen

ben Sie die Situation:

] _ ‘ Welche Aufgaben haben die Personen?
cine Wohnung renovieren |

einen Vmzug machen

Kann eine Person alleine die Aufgabe erledigen?

Welche Vorteile sehen Sie, wenn mehrere Personen
die Aufgabe erledigen?

1‘
|
|
|
|

Welche Nachteile sehen Sie, wenn mehrere Perso-
nen gemeinsam eine Aufgabe erledigen?

Beim Schreiben muss
ich mich konzentrieren, da
bin ich lieber alleine.

Manche Arbeiten kann
man gar nicht alleine erle-
digen, z.B. ...
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Arbeiten mit Kollegen

Klaus Krakow:

»Ich arbeite in einer Firma mit fast 40 Leuten. Aber ich
sehe meine Kollegen selten. Manchmal treffe ich mor-
gens ein paar Kollegen und Kolleginnen beim Chef,
wenn wir die Auftrdage erhalten. Dann bin ich oft zwei
Tage oder linger unterwegs.”

Ludwig Ritter:

,Ich arbeite in einer Fabrikhalle mit Maschinen. Meine
Firma hat ungefahr 400 Mitarbeiter. In meiner Abtei-
lung sind wir 17 Personen.”

Metin Giir:

,Ich arbeite meistens mit zwei bis drei Kollegen in ver-
schiedenen Privatwohnungen. Meine Firma hat 8 An-
gestellte.”

Katharina Korsavina:

,Ich arbeite in einer Firma mit etwa 80 Angestellten.
Ich sitze im Biiro und bearbeite die Bestellungen von
Kunden. In meiner Abteilung sind wir fiinf Kollegin-
nen.

Karin Staube:

,Ich arbeite in der Filiale einer Firma. Die Firma hat in
Deutschland tiber 25.000 Mitarbeiter. In meiner Filiale
sind wir 12 Leute.”

Anna Luca:

,Ich arbeite regelmifig in einem Krankenhaus, aber ich
werde von einer anderen Firma bezahlt. Von dieser Fir-
ma treffe ich etwa fiinf Kolleginnen regelmaflig jeden
Tag im Krankenhaus.”

Beruf Firma
Lastwagenfahrer/in Handwerksbetrieb
Elektroinstallateur/in Spedition
Produktionshelfer/in Reinigungsfirma
Putzfrau/-mann Versandhaus
Kassierer/in Produktionsbetrieb
Biirokauffrau/-mann Supermarktkette
1 Vermutungen - Welchen Beruf haben die Per- 3 Berichten Sie im Kurs: Arbeiten Sie jetzt mit
sonen? In was fiir einem Betrieb arbeiten sie? Kollegen zusammen? Wie viele sind es? Bei

welchen Arbeiten haben Sie mit Kollegen
zusammengearbeitet?

Ludwig Ritter ist
Produktionshelfer in einem
Produktionsbetrieb.

2 Welche Arbeiten miissen die Personen mit
Kollegen gemeinsam erledigen?
Woriiber miissen die Personen mit den Kolle-
gen reden?

Ludwig Ritter muss die Kollegen
informieren, wenn die Maschine
nicht richtig lauft.



Teamarbeit

In vielen Betrieben ist die Arbeit in Teams heute sehr
wichtig.

Ein Team ist eine Gruppe von Kollegen, die gemeinsam
eine Aufgabe erledigen sollen. Dafiir miissen Planungen
besprochen und Absprachen getroffen werden. Alle
Teammitglieder sollen ihre besonderen Fihigkeiten
und Fertigkeiten einsetzen, um eine Aufgabe erfolg-
reich zu erfiillen.

Wenn ich
die anderen kleinmache,
bin ich grof3.

T Unterstreichen Sie die folgenden Begriffe im
Text oben und erganzen Sie die Verben, die

mit ihnen verbunden sind.
1. Absprachen S. Fertigkeiten
2. Aufgaben 6. Missverstandnisse
3. Aufgabenverteilung 7. Planungen

4. Fiahigkeiten 8. Verstindigung

Absprachen treffen

Bei der Teamarbeit gibt es oft auch Probleme. Hier eini-

ge Griinde:

- Es gibt nicht genug Zeit, um die Planungen zu be-
sprechen und Absprachen zu treffen.

- Die Kollegen/Kolleginnen im Team passen nicht zu
einander oder mégen sich nicht.

- Einzelne Mitglieder des Teams sind egoistisch und
achten nur auf ihre eigenen Vorteile.

- Die Verstandigung ist schwierig: Es gibt oft Missver-
standnisse, die berichtigt werden miissen.

- Die Aufgabenverteilung ist nicht geklart.

Ich sage lieber nicht,
was ich weif3.

O
Und was soll
ich machen?
.
O
O

2 Lesen Sie die Gedanken von Teammitgliedern
oben. Welche Probleme der Teamarbeit spre-
chen sie an?
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Teamsitzung
Eine Teamsitzung hat meistens drei Phasen: - Uber welche Informationen verfiigen wir bereits?
- Welche Vorarbeiten und Vorentscheidungen beste-
Die Anfangsphase hen?
Jeder berichtet kurz, was er oder sie gerade bearbeitet Dann werden Ideen gesammelt und bewertet und
und was ihm oder ihr dabei wichtig ist, was Probleme schlieBlich Entscheidungen getroffen.
bereitet. Die Tagesordnung wird festgelegt oder wegen
aktueller Probleme gedndert. Die Schlussphase
Die Entscheidungen werden festgehalten (Protokoll):
Die Diskussionsphase - Was muss bis wann getan werden?
Die Gruppe diskutiert die Fragen, die besprochen wer- - Wer ist verantwortlich?
den sollen. Dabei wird bei jedem Thema kurz zu- - Wer ist an der Arbeit beteiligt?
sammengefasst: Das ndchste Treffen wird verabredet:
— Was ist der Grund fiir die Bearbeitung des Themas? Wann? Welche Themen sollen besprochen werden?

4 y

Wie verabredet, findet unsere nachste

Teamsitzung
am 25. Juni von 10:00 bis 12:30

statt. Raum: Kantine

Tagesordnung
TOP 1  Protokoll der letzten Sitzung

TOP 2  Informationen der Geschaftsleitung
TOP 3 Sicherheitsschulungen

TOP 4  Schichtplane Juli

TOP 5 Urlaubsplanung Sommer

TOP 6 Verabredungen: Wer, was, bis wann?

T Ordnen Sie die Punkte der Tagesordnung den e Projekt: Bereiten Sie eine , Teamsitzung” fiir lhren
drei Phasen von Teamsitzungen zu. Kurs vor: Welche Themen wollen Sie besprechen?
Wann? Wo? Schreiben Sie eine Tagesordnung.
2 Finden Sie fiir jeden Punkt auf der Tagesord-
nung eine Einleitung.

Thewen: Hausaufgaben, Austlug

So, jetzt sind wir
wohl vollzdhlig und kénnen
beginnen.




Probleme im Team

Seit mehreren Monaten muss eine Schleifmaschine
mindestens einmal pro Woche vom Schichtleiter neu
eingestellt werden. An der Anlage wird in drei Schichten
gearbeitet. Welcher der drei Schichtleiter ist zustindig?

Alle zwei Wochen finden Teamsitzungen statt. Daftir
miissen Tagesordnungen abgesprochen werden und an-
schlieBend Protokolle geschrieben werden, aber nie-
mand will das Protokoll schreiben.

Bei der Urlaubsplanung im Team haben alle Mitarbeiter
mit Kindern Vorrang, wenn sie in den Schulferien Ur-
laub nehmen wollen. Ein Kollege hat keine Kinder, er
mochte aber endlich mal mit seiner Frau zusammen

Urlaub machen. In ihrer Firma gibt es Betriebsferien in
den Schulferien.

Seit vier Wochen gibt es neue Vorschriften fiir die Ga-
belstaplerfahrer. Bisher haben diese Regeln aber nur ei-
nige Fahrer erhalten.

Nach dem Putzen im Krankenhaus miissen die Putz-
frauen aufschreiben, wo sie wie lange geputzt haben.

l)as_Aufschrciben dauert oft mehr als 15 Minuten.

Die Firma hat einen groflen Auftrag erhalten.

Jetzt sollen alle Mitarbeiter auch an den Samstagen ar-

beiten.

In einem Supermarkt sind drei Kolleginnen krank. Die
anderen fiinf Kollegen sollen nun auch deren Arbeit
tibernehmen.

1 Arbeiten Sie in Gruppen. Wihlen Sie ein Pro-
blem oben aus und bereiten Sie eine Diskus-
sion im Kurs dariiber vor.

— Wer soll das Problem beschreiben?
- Wem werden Sie das Problem beschreiben?
- Welche Vorschlidge zur Verbesserung haben Sie?

Auf Probleme hinweisen

Wir haben Schwierigkeiten mit ...
Keiner halt sich an ...

Keiner kennt sich richtig aus mit ...
Wir verlieren viel Zeit mit ...

... ist standig defekt.

... ist schlecht organisiert.

Einen Vorschlag machen

Ich schlage vor, dass wir ...

Wir sollten ...

Ich finde, wir missen ....

Was haltet ihr davon, wenn wir ...
Wir konnten doch ...

Einem Vorschlag zustimmen
Das finde ich auch.
Das ist eine gute Idee.
| Du hast recht.
Damit bin ich einverstanden
Ich unterstiitze diesen Vorschlag.

Einen Vorschlag ablehnen

Ohne mich.

Ich bin dagegen.

Das haben wir doch immer schon so gemacht.
Es gibt Wichtigeres.

In einer Teambesprechung redet immer der gleiche Kol-
lege. Er lasst die anderen nicht ausreden und geht nicht
auf ihre Vorschlige ein.

Eigentlich muss jeder Mitarbeiter seinen Arbeitsplatz
immer sauber an den nédchsten Kollegen tibergeben. In
einer Abteilung ist der Arbeitsplatz aber immer unauf-
geraumt.

Projekt: Erstellen Sie eine Liste mit den Proble-
men bei der Teamarbeit. Machen Sie Vorschlage,
was man andern kann. Diskutieren Sie die Vor-
schlage im Kurs.



Duzen oder Siezen

1. @ Darf ich mich vorstellen: Hiller.
O Angenehm. Devandra.

Tag, Herr Weissmann. Wir haben uns ja schon
lange nicht mehr gesehen.
Und wie geht es Thnen?

®

@)

@® Hallo.

O Hi.

® Guten Tag, Herr Jorges.

O Guten Tag, Herr Reimann.
[}
@)

Du? Anne? Das ist ja ein Ding.
Mensch, Gabi, schon dich zu sehen.

T Welche BegriiRung (1-5) passt zu welcher
Zeichnung A-E oben?

2 Wen duzen Sie? Wen siezen Sie?
Welche Regeln fiir die Anrede mit ,du” und
mit ,, Sie” kennen Sie?
Denken Sie z.B. an: Mann - Frau, jung - alt,
Vorgesetzter — Kollege, Familienmitglied -
Freund - Nachbar ...

3 Wer darf wem das Du anbieten?

4 Wie kénnen Sie sich wehren, wenn man Sie
unaufgefordert duzt?

-
@
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3
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Smalltalk

o
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Na, das ist ja wieder ein Stress heute.

Du hast eine Schwester?

TIhr wart zu fiinft?

Ja, zwei Schwestern. Ich war der Jiingste.

Was war denn los?

o

ol &

Und, wie war dein Wochenende?

Ich find’s ganz in Ordnung. Und teuer ist es
auch nicht.

Na in dem in der KonigsstraRe.

Gewitter? Nee, bei uns war kein Gewitter. Nur
ab und zu mal bewaolkt.

Wieso? War doch ganz o.k. Wir waren am
Sonntag sogar im Schwimmbad.

o

1

Hast du schon gehort? Am niachsten Mittwoch
ist der Betriebsausflug.

Ja, schon. Aber manche Kollegen gehen mir
doch ganz schon auf die Nerven.

Ich glaube fiir alle, wie immer. Ich weif8 auch
noch gar nicht, ob ich mitkomme.

Weif} ich auch noch nicht genau. Aber wir
werden noch informiert.

1 Wibhlen Sie einen der drei Dialoge aus und
ordnen sie ihn. Uberlegen Sie: Wie gut kennen
sich die Kollegen? Woran merken Sie das?
Lesen Sie den Dialog im Kurs vor.

2 Woriiber spricht man in den Pausen? Sammeln
Sie Themen im Kurs.

tiber die Freizeit

tiber das Essen

Na ja, meine Schwester hatte Geburtstag und
da haben wir mit ihr ein bisschen gefeiert.

Finde ich auch. Und gestern bin ich erst sehr
spat ins Bett gekommen.

Na, da hattest du es ja nicht gerade leicht.

Eine? Ich habe zwei Schwestern und zwei
Briider.

Ja, wieso? Und du? Hast du Geschwister?

Sollte ich mir mal angucken.
Da war doch das Gewitter.

Bei dem Wetter? Was soll man da schon grof§
machen?

Das kenn ich gar nicht. Kann man da hin-
gehen?

Also bei uns hat es ganz schén geblitzt und
gedonnert. In welchem Schwimmbad wart
ihr denn?

Mm, ich denke wohl an die gleichen Kollegen
wie du.

Ist das nur fiir unsere Abteilung oder fiir alle?
Tatsdchlich? Wo soll es denn hingehen?

Wieso? Ist doch auf jeden Fall besser als
arbeiten.

3 Sammeln Sie Einleitungen fiir solche Gespri-
che mit Kollegen:

Hast du schon gehort?




Schwierige Kollegen

A
Mich regt ein Kollege auf, der sich
immer Werkzeug bei mir ausleiht und es dann
nicht zurtickbringt. Oder er bringt es total
verdreckt zurtick.

D
Mich regt ein Kollege auf,
der immer alles notiert, was
man sagt.

Seit einiger Zeit bin ich sehr verunsichert:
Immer wenn ich in den Pausenraum komme,
horen die Kollegen auf zu sprechen. Ich
fiihle mich sehr abgelehnt.

G
Ich bin stocksauer, wenn
die Kollegen abfillig tiber Auslander
reden, obwohl ich dabei bin.

H
Eine Kollegin von mir weify immer
alles besser als alle anderen. Andauernd will
- sie uns Vorschriften machen: ,So ist das
nicht richtig, ihr musst erst ...”

mit uns: Er hort sich immer nur an, was
wir sagen, aber wir wissen nicht, was

Kollegen

B
Einer meiner Kollegen redet nie

er dazu denkt.

Mich nervt eine Kollegin, die den ganzen
Tag nur rumstohnt: ,Ach, es ist ja alles so schwer.”
und es geht ihr gar nicht gut. Nach einer Woche
Zusammenarbeit mit ihr kannte ich ihre
ganze Krankheitsgeschichte.

Ich drgere mich {iber einen Kollegen,
der immer so dumme Spriiche tiber mein
Aussehen macht: , Du siehst heute aber
sexy aus.” und Ahnliches.

Ratgeber fiir den Umgang mit schwierigen Kollegen

1 Suchen Sie Erklérungen fiir das Verhalten der schwierigen Kollegen:
Haben Sie ihn oder sie schlecht behandelt?
2 Reden Sie mit anderen {iber ihre Wahrnehmungen:
Haben die anderen einen dhnlichen Eindruck?
3 Sprechen Sie mit dem Kollegen oder der Kollegin direkt tiber das Problem.
4 Vermeiden Sie einen engeren Kontakt mit den schwierigen Kollegen.

1 Was empfehlen Sie den Personen, die sich
tiber die Kollegen drgern?
Suchen Sie sich oben einen schwierigen Kolle-
gen aus und bereiten Sie ein Gesprach vor:
Mit wem wollen Sie zuerst reden? Wie begin-
nen Sie?

2 Haben Sie sich auch schon mal iiber Kollegen
geargert? Warum?
Haben Sie versucht, mit den Kollegen zu re-
den? Was haben Sie lhnen gesagt?



Rechte und Pflichten am

Arbeitsplatz T

Arbeitsvertrag

Zwischen der Firma MarsMedia Elektronik (Arbeitgeber) und
Frau/Herrn Nicole Ketelaars (Arbeitnehmer/in) wird
folgender Arbeitsvertrag vereinbart:

§1
Das Arbeitsverhdltnis beginnt am__07.07.2008.

§2
Als Probezeit werden 6 Monate vereinbart. Wahrend der
Probezeit kann das Arbeitsverhdltnis von beiden Seiten unter ~ /

Darf ich neben
meiner Arbeit noch einen

Wie viele Tage

Einhaltung einer Frist von__2 Wochen gekiindigt werden. habe ich Urlaub? —_anderen Job haben? -
,/'/ T ) = i <
Der/Die Arbeitnehmer/in __Nicole Ketelaars  wird als Arbeitszeit — Arbeitsvertrage

Fachverkduferin _ eingestellt. Er/Sie ist verpflichtet, auch
andere zumutbare Arbeiten auszufiihren, die seinen/ihren
Vorkenntnissen entsprechen.

§4
Die monatliche Bruttovergilitung betriagt _1250,— €.
Die Vergiitung wird jeweils am Ende eines Monats gezahlt.

§S
Die regelmaflige Arbeitszeit betragt wochentlich__37 Stunden
ohne die Berticksichtigung von Pausen.

§6
Der/Die Arbeitnehmer/in hat Anspruch auf _ 25 Arbeitstage
Urlaub. Die Festlegung des Urlaubs ist mit dem Arbeitgeber

abzustimmen.

Welche Uberschrift passt?

—
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Tatigkeit / Urlaub / Probezeit / Vergiitung / Arbeits-
zeit / Beginn des Arbeitsverhiltnisses

2 Uberlegen Sie sich noch weitere Fragen, die
Sie haben, wenn Sie eine Arbeit anfangen.



Der Arbeitsvertrag

Der Arbeitsvertrag regelt die _3 _und zwischen
und . Hier steht zum Beispiel, wie viel der Ar-

beitnehmer verdient, wie viele Stunden er wochentlich

arbeitet usw.

Das Arbeitsverhdltnis muss sich im Rahmen der ____
bewegen.

Gibt es fiir die Branche einen ___, so gelten die Rege-
lungen des Tarifvertrags. Gibt es eine ___, d.h. eine

Absprache zwischen Betriebsrat und Arbeitgeber, so gel-

ten die Regelungen der Betriebsvereinbarung. Aber
auch diese Informationen stehen im Arbeitsvertrag.

- 2. Tarifvertrag

S. Betriebsvereinbarung
6. Arbeitgeber 7 Pflichten

4. Arbeitnehmer

Der Arbeitsvertrag fiir Arbeiter und Angestellte
enthalt Vereinbarungen iiber:

So steht es im Arbeitsvertrag:

1. Beginn des Arbeitsverhaltnisses

A Der _Arbeitnehmer (6+14) wird mit Wirkung
vom ... eingestellt.

2. Probezeit B Die ersten ... Monate des Anstellungsverhiltnisses
gelten als

3. Tatigkeit C Der Arbeitnehmer wird als ... eingestellt.

4. D Die monatliche Bruttovergiitung betrdgt ... €.

5. Arbeitszeit E Die reguldre betriagt wochentlich
... Stunden ohne die Beriicksichtigung von Pausen.

6. Uberstunden F Der Arbeitgeber kann anordnen.

7. Erholungsurlaub G Der Arbeitnehmer erhilt einen

von ... Arbeitstagen im Kalenderjahr.

8. Krankheit

H Der Arbeitnehmer ist verpflichtet, dem Arbeitgeber
Erkrankungen unverziiglich mitzuteilen. Er muss
spdtestens am dritten (Werktag)
eine drztliche Bescheinigung vorlegen.

9. Nebentatigkeit

I Wihrend der Dauer der Beschiftigung ist jede
Nebentatigkeit untersagt.

10.

J Der Arbeitnehmer verpflichtet sich, tiber alle be-
trieblichen Angelegenheiten Stillschweigen zu be-
wahren.

11. Kiindigung

1 Bitte setzen Sie die Schliisselworter oben

rechts an die richtige Stelle im Text oben links.

Z Wenn Sie die passenden Worter zusammen-
setzen, konnen Sie die fehlenden Worter in
A-K und im Arbeitsvertrag einfiillen.

1tag 2 Arbeits- 3 Krankheits- 4 zeit

5 Erholungs- 6 Arbeit- 7 zeit 8 Uber- 9 Probe-
10 Verschwiegenheits- 11 stunden 12 pflicht
13 urlaub 14 nehmer 15 vergiitung 16 Arbeits-

K Nach Ablauf der Probezeit ist eine Kiindigung nur

unter Einhaltung einer Frist von ... Wochen/Mona-

ten zuldssig.

3 wie fragen Sie danach? Formulieren Sie nun
die Fragen zu den Informationen.

o Wann fange ich an? Wann beginnt mein
Arbeitsvertrag? Ab wann kann ich arbeiten?
* Wie lange ...7

4 Erstellen Sie gemeinsam im Kurs einen
»Traumarbeitsvertrag”.
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Arbeitnehmer und Arbeitgeber haben Rechte und Pflichten

Ein Arbeitsverhiltnis beruht auf Gegenseitigkeit. Welche Einschrankungen muss sich ein Arbeitnehmer gefallen
lassen? Welche Freiheiten hat er an seinem Arbeitsplatz?

Ja, ich ver- Nein, ich glau-
mute, dass | be nicht, dass
das stimmt. | das stimmt.

,Auf der Arbeit nur herum-
sitzen und Daumchen dre-
hen? Das muss ich mir nicht
gefallen lassen.”

Der Arbeitnehmer hat einen Anspruch auf Beschafti-
O gung. Der Arbeitgeber muss ihm Arbeit geben — nur
dann nicht, wenn er nicht kann, weil er z.B. keine
Auftrage hat.

Der Arbeitnehmer darf nattirlich auch am Arbeitsplatz
seine Meinung sagen. Meinungsduf3erungen, die den
Betriebsfrieden ernsthaft in Gefahr bringen (z.B. Vertei-
lung von politischem Propagandamaterial im Betrieb)
sind nicht erlaubt.

,Ich darf auch am Arbeits-
platz meine Meinung
sagen.”

,Der Arbeitgeber muss alle
Mitarbeiter gleich behan-
deln.”

Der Arbeitgeber muss seine Mitarbeiter gleich behan-
deln. Er muss z.B. allen Arbeitnehmern Urlaubsgeld
zahlen.

Der Arbeitgeber darf dem Beschiftigten keine Arbeit zu-
weisen, die diesen in einen Gewissenskonflikt bringt.

,Ich kann die Arbeit verwei-
gern, wenn sie gegen mein
Gewissen geht.”

Der Arbeitnehmer hat das Recht, seine Personalakte
zu lesen. Er darf auch zum Inhalt der Personalakte
Erklarungen abgeben. Diese miissen in die Akte gelegt
werden.

,Ich habe ein Recht darauf,
zu wissen, was in meiner
Personalakte steht.”

,Ich darf selbst bestimmen,
welche Kleidung und
welchen Schmuck ich bei
der Arbeit trage.”

Grundsatzlich darf jeder tiber seine Kleidung, seine
Frisur und seinen Schmuck selbst bestimmen. Es gibt
aber viele Ausnahmen, z.B., wenn der Arbeitnehmer
eine einheitliche Dienstbekleidung tragen muss (wie
im Hotelgewerbe oder in der Luftfahrt).

,Ich bin doch nicht der
Spielball meines Chefs. Ich
habe ein Recht auf Informa-

Nach dem Gesetz soll niemand ein ,Spielball” des Ar-
beitgebers sein. Der Arbeitnehmer hat ein Recht darauf,
dass der Arbeitgeber ihn informiert, z.B. tiber die Art
seiner Tatigkeit, tiber Unfall- und Gesundheitsgefahren
oder tiber Verinderungen in seinem Bereich.

® © 06 & e ¢

tion.”

»In meiner Freizeit darf man Jeder Arbeitnehmer hat ein Recht auf ungestorte Freizeit.
mich nicht storen. Da kann Und er kann in der Freizeit machen, was er will. Aber seine
ich machen, was ich will.“ Arbeit darf nicht darunter leiden (z.B. durch Alkoholgenuss).

®@ o © €0 e e

Ohne mich hitte

er keine Arbeit.

1 Decken Sie erst einmal die rechte Spalte ab
und lesen Sie die Aussagen in der linken Spal-
te. Uberlegen Sie: Glauben Sie, dass das
stimmt? Vergleichen Sie Ihre Ergebnisse im
Kurs.

2 Lesen Sie nun die rechte Spalte.

Ohne unsere
Arbeitskraft musste er seinen
Betrieb schliefien.

3 Sehen Sie die Karikatur an. Wer ist der Arbeit-
nehmer? Wer ist der Arbeitgeber? Warum?




Der Betriebsrat

Schon seit 1952 gibt es in Deutschland das Betriebs- vertritt ihre Interessen. Er verhandelt mit dem Arbeit-
verfassungsgesetz. Es sieht die Einrichtung von Be- geber tiber Arbeitszeit oder Arbeitsbedingungen. Auf3er-
triebsrdten in allen Betrieben mit mindestens fiinf dem hat er bei betrieblichen Mafinahmen, etwa bei
Arbeitnehmern vor. Der Betriebsrat wird von den Ar- Kiindigungen oder Neueinstellungen, ein Mitbestim-
beitnehmerinnen und Arbeitnehmern gewdhlt und mungs- bzw. Anhorungsrecht.

Aus dem Leben eines Betriebsrats

Nach Jens Tonnesmann

Die Kollegen in den blauen Overalls kennen ihn alle. Wenn Betriebsrat Osman Kartal durch die Produk-
tionshalle lauft, schauen die Manner von den Maschinen hoch. Sie klopfen ihm auf die Schulter oder bo-
xen ihm freundlich in den Bauch. Er ist einer von ihnen. 20 Jahre stand Osman Kartal hinter den Maschi-
nen. 2002 wurde er Betriebsrat.

Jeden Tag sitzt Osman Kartal ab sieben Uhr friih in seinem Biiro. Der erste Kollege, der an seine Tur
klopft, braucht Geld. , Das Auto ist kaputt. Und ich brauch das ja“, sagt er. ,Konnten die mir nicht einen
Vorschuss fiir die Uberstunden zahlen?”, fragt er. ,Eigentlich geht das nicht, aber ich werde mal mit der
Personalabteilung reden”, sagt Kartal. Spater kommt ein anderer Kollege vorbei. ,,Mein Vorgesetzter hat
mich einfach in ein anderes Team versetzt”, sagt er. ,Das kann er ohne Weiteres machen - fiir maximal
vier Wochen”, erklart Kartal, ,aber ich spreche mal mit deinem Vorgesetzen.” Der Dritte, der anklopft,
will den Betrieb verlassen und hofft auf eine Abfindung. Kartal: ,Da muss ich mit der Personalabteilung
verhandeln. Vielleicht klappt das dann.”
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Ohne mich gabe es
keine Mitbestimmung!

1 Was wollen die Kollegen von Osman Kartal?

Kollege 1
e Projekt: Finden Sie heraus, welche Aufgaben der
Betriebsrat hat. Sie konnen einen Betriebsrat fra-
gen oder auch im Internet suchen, z.B. unter
Kollege 3 www.brwahl.com

Kollege 2
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Sie fragen ... Experten antworten!

@ Mein Arbeitgeber hat uns verbo-
ten, private Telefongesprache wih-
rend der Arbeitszeit zu fithren und
privat ins Internet zu gehen. Er will
zur Sicherheit alle Telefonnummern
speichern und kontrollieren. Darf
der das eigentlich?

zu beten?

@ Ich bin Moslem und méchte mor-
gens auf der Arbeit beten. Mein Ar-
beitgeber lehnt das ab. Er sagt, bei
ihm arbeiten 150 Moslems. Wenn
jeder 3 Minuten betet, entsteht ein
grofler wirtschaftlicher Schaden.
Habe ich kein Recht, am Arbeitsplatz

Was tue ich, wenn
mein Chef ...?

@ Jahrelang konnte ich
an meinem Arbeitsplatz

rauchen. Jetzt ist es ver-

boten. Ist das richtig?

@ Ist es verboten, am
Arbeitsplatz Alkohol zu
trinken? Ich hab nur ei-
nen kleinen Schluck
mit den Kollegen ge-
trunken, aber mein
Chef hat mich nach

(®) Mein Arbeitgeber sagt, es verschwindet zu viel
Werkzeug. Jetzt miissen wir unsere Werkzeugtaschen
beim Verlassen des Betriebs 6ffnen. Mein Kollege hat
sich geweigert — und hat eine fristlose Kiindigung

Hause geschickt.

wegen Diebstahls bekommen.

E Die Glaubensfreiheit und das Recht auf un-
gestorte Religionsausiibung sind in Deutsch-
land nach dem Grundgesetz geschiitzt. Das
gilt auch im Verhiltnis Arbeitgeber/Arbeit-
nehmer. Der Arbeitgeber muss — soweit es be-
trieblich méglich ist — das Beten erlauben.

B Die Regelung von Privatgesprichen am
Arbeitsplatz ist von Firma zu Firma unter-
schiedlich. Generell hat kein Arbeitnehmer
ein Recht, wihrend der bezahlten Arbeits-
zeit Uiber die Telefone des Arbeitgebers pri-
vate Gesprache zu fiihren oder privat ins
Internet zu gehen. In manchen Betrieben
konnen die Arbeitnehmer Ortsgesprache
wahrend der Arbeitszeit fiihren, nicht aber
Ferngespriche.

Haben Sie arbeitsrechtliche Fragen?

Ganz wichtig: Informieren Sie sich. Fragen Sie
den Betriebsrat oder wenden Sie sich an lhre
Gewerkschaft.

C Der Schutz vor dem passiven Rauchen
am Arbeitsplatz ist gesetzlich verankert.

Zu 100 % davor geschiitzt sind schwangere
Frauen - ihr Arbeitsplatz muss absolut
rauchfrei sein. An allen anderen Arbeits-
pldtzen ist Rauchen dann gestattet, wenn
die Riume gut beliiftet sind.

A Arbeitsrechtlich gibt es kein absolutes
Alkoholverbot. Damit kann jeder Mitarbeiter
bei der Arbeit Alkohol trinken. Ein betrunke-
ner Kollege ist aber eine Gefahr fiir sich und
andere. Der Arbeitgeber muss zum Schutz al-
ler einen betrunkenen Mitarbeiter bitten,
den Arbeitsplatz zu verlassen.

D Der Arbeitgeber darf bestimmen, dass der
Pfortner alle Personen, die das Betriebsgeldn-
de betreten oder verlassen, tiberpriift. Sind
sie Besucher? Gehoren sie zum Betrieb? Fiir
Taschenuntersuchungen braucht der Arbeit-
geber aber die Einwilligung des Betriebsrats.
Ohne Betriebsrat geht es nur bei dringendem
Tatverdacht.

1 Sammeln Sie im Kurs Fragen zu Rechten und
Pflichten am Arbeitsplatz.

2 Lesen Sie zuerst die Fragen 1-5 und dann die
Antworten A-E. Was passt zusammen?



... gekiindigt!

Es gibt im Arbeitsrecht die ordentliche und die aufieror-
dentliche Kiindigung.

Die ordentliche Kiindigung beendet das Arbeitsver-
haltnis fristgerecht, d.h. mit Ablauf der Kiindigungs-
frist.

Fiir die auflerordentliche Kiindigung muss ein trifti-
ger Grund vorliegen. Die auerordentliche Kiindigung
ist meistens fristlos.

Wenn der Arbeitnehmer z.B. gestohlen hat oder sich
mit Kollegen gepriigelt hat, dann kann der Arbeitgeber

Peter Schneider E-]
Technische Handelsgesellschaft m.b.H.
Herrn Manfred Modell
Kiindigung

Sehr geehrter Herr Modell,

hiermit kiindigen wir das Arbeitsverhdltnis mit Ih-
nen ordentlich zum 30.9. dieses Jahres.

Die Kiindigung erfolgt aus betrieblichen Griinden.
Der Betriebsrat hat der Kiindigung widersprochen;
seine Stellungnahme ist beigefiigt.

Sie werden darauf hingewiesen, dass Sie sich unver-
ziiglich nach Erhalt dieser Kiindigung bei der Agen-
tur fiir Arbeit zu melden haben, da Ihnen andern-
falls im Falle der Sdumnis eine Minderung des
Arbeitslosengeldes droht.

Mit freundlichen Griiflen

% \g.e,,me«'pld

1 Uberlegen Sie: Welche Griinde gibt es, ein Ar-
beitsverhaltnis zu beendigen? Sammeln Sie an
der Tafel.

ihm fristlos kiindigen. Aber auch sexuelle Beldstigung
und auslinderfeindliche Auerungen kénnen zur
aufBerordentlichen Kiindigung fiihren.

Der Arbeitnehmer hat Grund fiir eine auferordentliche
Kiindigung, wenn der Lohn tiber langere Zeit ausbleibt,
die Kollegen mobben oder wenn er stindig Aufgaben
erledigen muss, die nicht im Arbeitsvertrag stehen.

Kiindigungsfrist

Fiir die ordentliche Kiindigung gilt eine Frist von vier
Wochen zum 15. oder zum Ende eines Kalendermo-
nats.

In einzelnen Arbeitsvertrigen oder in Tarifvertragen
sind oft andere Kiindigungsfristen vereinbart. Haufig ist
eine Kiindigungsfrist von 6 Wochen zum Quartalsende.

Jahreskalender mit Feiertagen und Kalenderwochen

Januar Februar Miirz April

Woche P T ey G SIS SR B B ) 9 10 11 12 13 13 14 15 16 17
Montag 1 8 15 2 29 5 1219 26 51219 2% 209 16 23 30

Dienstag 2 9 16 23 30 6 13 20 27 6 132027 3101704
Mittwoch 3 1017 24 31 7 142128 74218 4 11 18 25
Donperstag 4 11 18 2§ 1 8152 1 815222 5 1219 26
Freitag S 12 .19 2 2 9162 2.9 1623 3 613 20 27
Samstag 6 13 20 27 3101724 3 1017 2431 7 142128
Sonntag T M3 N 4 11 18 25 4 11 18 2§ 1 81522

Mai Juni Juli August
Woche 18 19 20 21 22 22 23 24 25 2 26 27 28 29 30 31 31 32 33 34 35
Montag 7 142128 4 11 1825 2 916233 6 13 20 27
Dienstag 1 8152229 5 1219 26 310 17 24 31 7142128
Mittwoch 2 916233 6 13 20 27 4 11 18 25 1 815222
Doonerstag 3 10 17 24 31 7 142128 51219 26 2 91623 3
Freitag 4 11 1825 1 8 15222 6 13 20 27 3 1017 2431

Samstag S 12192 2 916233 7 142128 4 1118 2§

Sonntag 6 13 2027 3017 M 1 8152 5 12192
September Oktober November Dezember
Woche 35 36 37 38 39 39 40 41 42 43 44 4445 46 47 88 48 49 50 51 52

Montag 3101724 1 8 15222 512192 31017 24 31

Dienstag 4 1118 25 2 9 16233 6 13 20 27 4 11 18 25
Mittwoch S 1219 2 310 17 24 31 7 142128 S 1219 2
Donnerstag 6 13 20 27 4 11 18 25 1 8152 6 13 20 27
Freitag 7 1421 28 512192 2 9 16 23 30 7 1421 28
Samstag 1 81529 6 13 20 27 31017 24 1 815222
Sonntag 2 2 1 L) ) 4 21 28 4 11 18 25 2 91630

der Arbeitgeber / die Arbeitgeberin kiindigt

Der Arbeitsvertrag Der Arbeitnehmer hat ...

war befristet.

der Arbeitnehmer / die Arbeitnehmerin kiindigt

Sic bekommt woanders  Der Arbeitgeber Hat ...

viel mehr Geld.

2 Fiihren die Griinde, die Sie oben gesammelt
haben, zu einer ordentlichen Kiindigung
(innerhalb der Kiindigungsfrist) oder zu einer
auBerordentlichen Kiindigung (fristlos)?

3 Markieren Sie in dem Kalender die Quartals-
enden:
31. Mirz, 30. Juni, 30. September und 31. Dezember.

Wann muss die Kiindigung vorliegen, wenn
die Kiindigungsfrist 6 Wochen zum Quartals-
ende betragt?

Rechte und Pflichten am Arbeitsplatz
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Arbeitsschutz - wozu?

Vor etwa 200 Jahren begann die Industrialisierung in
Deutschland. In Fabriken und Bergwerken schufteten
die Menschen - auch die Kinder. Hitze, Larm, Staub -
die Arbeit war hart und monoton. Die Menschen arbei-
teten oft mehr als elf Stunden ohne eine einzige richti-
ge Pause. Wer sich bei der Arbeit verletzte oder krank
wurde, hatte Pech. Eine Krankenversicherung gab es
nicht.

Erst 1839 gab es ein Gesetz zur Kinderarbeit. Knapp 50
Jahre spater gab es die gesetzlichen Unfallversicherun-
gen zum Schutz der Arbeiter und Angestellten. Und
heute gibt es eine ganze Reihe von Gesetzen und Rege-
lungen zum Arbeitsschutz.

Nachtarbeit

Arbeit soll nicht krank machen. Und deshalb gibt es die
staatlichen Amter fiir Arbeitsschutz, die Gewerbeauf-
sichtsaimter und die Berufsgenossenschaften. Sie tiber-
wachen die Einhaltung der Gesetze.

1 Sammeln Sie an der Tafel: Was kann Menschen

am Arbeitsplatz krank machen?

Pausen, Ruhezeiten, Erholungszeiten

Das sagt das Gesetz:

1. Pausen

¢ Nach mehr als 6 Stunden Arbeitszeit muss man eine
Ruhepause von einer halben Stunde machen. Zwei
Pausen von je einer Viertelstunde sind auch moglich.

¢ Die Pausenzeit zahlt nicht zur Arbeitszeit, das heifdt:
keine Arbeit in der Pause.

¢ [n Betrieben mit mehr als 10 Mitarbeitern muss es
einen Pausenraum geben.

Informieren Sie sich unter
www.internetratgeber-recht.de/Arbeitsrecht/
Arbeitszeitrecht/azra7.htm

Gefahrdung am Arbeitsplatz

Strahlung

2. Ruhezeiten

Der Arbeitnehmer hat nach Beendigung der Arbeit

Recht auf eine Ruhezeit von mindestens 11 Stunden

- ohne Unterbrechung.

¢ Eine Ausnahme besteht im Verkehrs- und Gaststat-
tengewerbe: Hier kann in einigen Bereichen die Ru-
hezeit auf 10 Stunden herabgesetzt werden.

2 Kennen Sie Lander, in denen es noch Kinderar-
beit gibt? Berichten Sie im Kurs.

Projekt: Fragen Sie Freunde und Bekannte: Wie
sind die Pausenzeiten in deinem Betrieb gere-
gelt? Wie ist es mit den Ruhezeiten?



Schutz fir ... Schutz vor ...
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@ »Ich bin schwanger. Fiir werdende Miitter gibt es ein
absolutes Verbot fiir kérperlich schwere Arbeiten, fiir Ak-
kordarbeit, FlieBbandarbeit und Arbeiten mit gesund-
heitsgefihrdenden Stoffen. Sechs Wochen vor und acht
Wochen nach der Geburt meines Kindes arbeite ich
nicht mehr. In dieser Zeit bekomme ich aber Mutter-
schaftsgeld.” ®) ,Ich bin Krankenschwester. In meinem Be-
ruf muss man standig mit Wasser und Reini-
gungsmitteln arbeiten. Man wischt sich oft die

@ »Ich bin erst 15. Kinder und Jugendliche sol- Hande. Oder man tragt stundenlang Gummi-
len sich gut entwickeln. Sie sollen natiirlich auch handschuhe. Deshalb haben viele Kolleginnen
konzentriert am Schulunterricht teilnehmen. Des- und Kollegen Hautkrankheiten. Bei uns gibt es
halb gelten fiir sie besondere Bestimmungen. Kin- arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen,
der unter 13 diirfen tiberhaupt nicht arbeiten.” um Hauterkrankungen friihzeitig zu erkennen.”
1 Schauen Sie sich die Leute oben im Bild an @ ,Ich bin Lkw-Fahrer. Ich muss mich an
und iiberlegen Sie erst einmal gemeinsam: Wo die gesetzlichen Bestimmungen zum Schutz
arbeiten diese Menschen? Welche Gefahren der Fahrer von Reisebussen und Lkw halten
bestehen durch die Arbeit? und Ruhezeiten einhalten.”
2 Ordnen Sie dann zu: Wer sagt was? @ »Ich arbeite nachts. Ich lasse mich
A B C regelmafig arbeitsmedizinisch unter-
I R - suchen. Wenn meine Gesundheit in
3 M S Gefahr ist, kann ich normale Arbeits-

zeiten am Tag beantragen.”
3 Wechselspiel
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erzahlen Sie lhre eigene Geschichte.

Sie arbeiten zusammen mit zwei Kolle-
ginnen in einem Biiro. Das Zimmer ist
Ihre Kolleginnen reden viel, Sie miissen
viel telefonieren. Keine kann in Ruhe
arbeiten. Sie fithlen sich miide und aus-
gelaugt. Vielleicht kann der Betriebsrat
helfen.

Fragen Sie Partner A, warum er mi
dem Betriebsrat sprechen will, und

Sie wollen mit dem Betriebsrat
fiir drei Personen viel zu klein. Die
Schreibtische stehen eng beieinander.

Partner B
sprechen, weil ...

/
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Arbeit und Geld

Was verdient man in Deutschland?

was bedeutet ‘ # - Verdienen Frauen in
brutto und netto? Deutschland so viel
wie Manner?

; ir bei
Bruttolohne und -gehilter 2006 Wer Hilft mir

2 ?
Hamburg S 30.710 der Steucrerklarand’
Hessen NN 25572 Wie viel verdienen
Baden-Wiirttemberg NI 23.559 die Deutschen?
Bayern | 27.995
Nordrhein-Westfalen NG 27.138
Bremen [N 27.103

Im Durchschnitt verdienen die deutschen Arbeitneh-

Berlin  INEEG— 25.275 mer 26.000 Euro brutto pro Jahr. Das sind rund 2.200
~ Searand N 26.163 Euro im Monat - inklusive Urlaubs- und Weihnachts-
Rheinland-Pfalz | 25.912 geld. Hamburg liegt beim Bruttojahresverdienst mit ca.
Niedersachsen [N 25.702 30.000 Euro an der Spitze. Hier verdienen die Arbeit-
Schleswig-Holstein | INEEEEGEG_—_———— 24.619 nehmer im Durchschnitt etwa 2.500 Euro im Monat.
Brandenburg NG 21556 Schlusslicht ist Mecklenburg-Vorpommern, wo die Ar-
Sachsen [ 21541 beitnehmer rund 1.700 Euro im Monat verdienen. Die
Thirringen NN 21.170 Liste sagt jedoch nichts tiber die Lebenshaltungskosten
Sachsen-Anhalt [N 21.114 aus. So verdienen die Hamburger zwar am meisten, das
Mecklenburg-Vorpommern N 20.645 Leben in Hamburg ist aber auch teurer als beispiels-

weise in Thiiringen.

Familie mit 3 Kindern : ein ,Single”, ca. 25 Jahre alt ein Seniorenehepaar

1 Lesen Sie die Fragen auf den Zetteln oben und 3 Wie viel Geld braucht man zum Leben? Uber-

sammeln Sie weitere Fragen. legen Sie, was fiir die Menschen in der Tabelle
oben zu den Lebenshaltungskosten gehort.
2 Lesen Sie den Text und die Statistik. Welche Vergleichen Sie auch mit der Tabelle auf S. 72

Fragen beantwortet der Text? in Kapitel 9.



Bezahlung fiir Arbeit

Ich bin Taxifahrer.
Je mehr ich fahre, d.h., je mehr
ich umsetze, desto mehr
verdiene ich.

Es gibt in Deutschland ganz unterschiedliche Formen
der Bezahlung fiir Arbeit.

Arbeit und Geld

A Das Geld, das abhingig Beschiftigte
vom Arbeitgeber bekommen, nennt
man Arbeitsentgelt. Wenn das Arbeits-
entgelt auf Stundenbasis berechnet wird
und deshalb jeden Monat schwankt,
spricht man vom Lohn.

Ich bin Kursleiterin
an der Volkshochschule.
Ich arbeite freiberuflich und be-
komme ein Honorar fiir jede
Unterrichtsstunde.

B Wenn das Arbeitsentgelt monatlich
gleich bleibt, spricht man vom Gehalt.

Ich bin Angestellter.
Mein Arbeitgeber zahlt mir jeden
Monat den gleichen Betrag, egal
wie lang der Monat ist und
wie viele Feiertage er hat.

C Besoldung nennt man die Bezahlung ®
der Beamten, Richter und Soldaten.

D Ein Honorar bekommt ein selbststin-
diger oder ein freier Mitarbeiter, z.B. ein
Dozent, ein Autor, ein Architekt usw.

Ich bin Beamtin.
Ich bin auf Lebenszeit eingestellt.
Ich bekomme mein Geld am
Monatsanfang im Voraus.

E Bei Umsatzbeteiligung/Provision ver-
dient z.B. eine Verkauferin, je nachdem,
wie viel sie verkauft, oder ein Taxifahrer,
je nachdem, wie viele Kunden er fihrt.

Ich bin Arbeiter.
Am Ende des Monats bekomme ich
meinen Lohn. Die Hohe schwankt,
je nachdem, wie viele Stunden
ich gearbeitet habe.

1 Ordnen Sie den Texten die passenden Bilder
und Aussagen zu.

2 Uberlegen Sie: Was sind die Vorteile und
Nachteile?
Der Taxifahrer kann viel verdienen, wenn es ein
Fuflballspiel im Ort gibt. Aber er ...
Der Angestellte ...

e BeanTte e Projekt: Lesen Sie Stellenanzeigen in Zeitungen
Der Arbeiter ... und im Internet. Welche Formen der Bezahlung

Die Kursleiterin ... finden Sie?




Zulagen

Zulagen sind Vergtitungen, die Arbeitnehmer zusitzlich
zum Lohn bekommen. Zulagen konnen im Arbeitsver-
trag vereinbart werden. Meistens sind sie jedoch im
Tarifvertrag geregelt. Zu den wichtigsten Zulagen ge-
horen:

. Ein Miillwerker bekommt eine Schmutzzulage, ...
. Ein Bauarbeiter erhilt eine Gefahrenzulage, ...
. Ein Stahlarbeiter bekommt eine Liarmzulage, ...

i S

. Eine Friseurin bekommt eine Zulage fiir Mehr-
arbeit, ...

5. Ein Bdcker bekommt eine Zulage fiir Nachtarbeit, ...

6. Eine Sekretdrin bekommt als Weihnachtsgeld ein
13. Monatsgehalt, ...

7. Eine Polizeibeamtin erhilt eine Zulage fiir Schicht-
arbeit, ...

8. Eine Nachtschwester bekommt eine Zulage fiir
Samstags-, Sonntags- und Feiertagsarbeit, ...

9. Ein Metallarbeiter erhilt jeden Juni das
Urlaubsgeld, ...

Urlaubsgeld

Extra fir die Reisekasse
Tarifliches Urlaubsgeld in der mittleren Vergtitungsgruppe’

Holz und Kunststoff West
Westf.-Lippe’/Sachsen

Druckindustrie’

1.877 €

Metall’ Nordwiirtt.- 1.321¢€
Nordbaden/Sachsen

Versicherungen 1.195 €

Bauhauptgewerbe® 1.130 €

(ohne Berlin)

Einzelhandel*
NRW/Brandenburg 90

Chemie 614 €

™

Textil Westf., Osnabriick/ 604 €
Bundesgebiet Ost

SuaBwaren

Landwirtschaft’
Bayern/Meckl.-Vorp.

Steinkohlenbergbau
Ruhr
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1) Endstufe, 2) Nur Gehalt, 3) Nur Lohn, &) E
Quelle: WSI-Tarifarchiv, Stand: 30. April 2007 | ©Hans-Backler-Stiftung 2007

a) weil der Larmpegel in der Fabrik sehr hoch ist.

b) weil sie zu unterschiedlichen Zeiten im Streifen-
wagen unterwegs ist.

¢) weil sie nicht nur an den Werktagen arbeitet.

d) weil seine Arbeit eine starke Verschmutzung des
Korpers und der Kleidung zur Folge hat.

e) wenn sie regelmadfig linger arbeitet, als es im
Arbeitsvertrag steht.

f) weil er auf einer Baustelle im Tunnel bei laufendem
Verkehr arbeitet.

g) weil er regelmagig schon frith um 3.00 Uhr in der
Backstube sein muss.

h)wenn das so im Tarifvertrag vereinbart ist.
i) wenn das im Arbeitsvertrag so geregelt ist.

1 Zulagen - Lesen Sie die Aussagen 1-9 und
erganzen Sie die richtigen Nebensitze.

2 Besprechen Sie die Grafik im Kurs. Wo be-
kommt man am meisten Urlaubsgeld?



Was bleibt vom Lohn?

2006 gaben die Arbeitgeber durchschnittlich 2756 Euro
im Monat fiir jeden Mitarbeiter aus. Davon stehen 2226
Euro brutto auf der Verdienstabrechnung. Die 530 Eu-
ro, die der Betrieb als Arbeitgeberbeitrige an die Sozial-
kassen abfiihrt, bleiben unsichtbar.

Nach Abzug von Lohnsteuer und Solidaritatszuschlag
sowie den Arbeitnehmerbeitrdgen zur Renten-, Kran-
ken-, Pflege- und Arbeitslosenversicherung bleiben nur
1452 Euro netto im Monat {ibrig. 1304 Euro - das ist
der Unterschied zwischen Lohnkosten und Nettover-
dienst — bekommt der Staat.

\rbeitnehn

2000
itnehmer D i 1452
1000
., A - 'l
Sozialabgaber s
0 P

Der Arbeitnehmer
bekommt weniger als die Halfte
von den Lohnkosten!

er ungefdhr drei Viertel von

Verdienstbescheinigung - Miarz 2008 fiir:
Monika Haas
PERSONALNUMMER 345621
1947,46 | Bruttolohn
245,80 | Lohnsteuer
13,52 | Solidaritatszuschlag
22,12 | Kirchensteuer
143,14 | Krankenversicherung
189,88 | Rentenversicherung
63,29 | Arbeitslosenversicherung
21,42 | Pflegeversicherung
1248,26 | Nettolohn

Nettolohn Solidaritéitszuschlag

Steuern Dreimal Lohn
Monatliches Entgelt/Einzelperson

in Euro 2006

Bruttolohn 3000 3756

st 2226

Arbeitnehmerentgelt

Diesen Betrag zahit der Betrieb.
® Bruttoverdienst

Das steht auf der Verdienstabrechnung.
® Nettoverdienst

Dieser Betrag wird Uberwiesen.

Aber brutto verdient

den Lohnkosten.

Davon geht
aber noch die Lohn-
steuer ab.

Sozia]versiche

rung

Ja, und der Soli-
daritatszuschlag und die Sozial-
versicherungsbeitrage.

T Welche der Worter oben kennen Sie? Wie
hangen die Begriffe miteinander zusammen?

2 Dreimal Lohn - Sprechen Sie iiber die Grafik.

3 Lesen Sie die Verdienstbescheinigung. Ordnen
Sie die Steuern und Sozialabgaben dem Zweck zu.

a) zur Bezahlung von haduslicher oder stationdrer Pflege
b) zur Finanzierung der Kosten bei Krankheit oder Unfall
¢) zur Finanzierung allgemeiner Aufgaben des Staates
d) zur Sicherung des Einkommens bei Arbeitslosigkeit

e) zur Finanzierung der evangelischen/katholischen
Kirche (wenn man Kirchenmitglied ist)

f) zur Altersabsicherung
g) zur Finanzierung der deutschen Wiedervereinigung

I'TPP Mochten Sie wissen, was Sie nach Abzug von Steu-
ern und Sozialversicherungsbeitrigen an Nettogehalt
noch {ibrig haben? Im Internet gibt es Brutto-Netto-Rech-
ner. Geben Sie , Brutto-Netto-Rechner” als Suchwort im
Internet ein.
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Daran kann ich doch was andern!

Wie viel jemand verdient, hingt von verschiedenen
Faktoren ab:

. vom Schulabschluss

. von der Berufserfahrung

. von den Fremdsprachenkenntnissen

. vom Alter

. vom Geschlecht

. von der Branche

. von der Region

. von der aktuellen Arbeitsmarktsituation
. von den Stellenanforderungen

. vom Lohnsystem des Arbeitgebers

SO XN DN W -
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STARKES GEFKLLE.
Der groBe kleine Unterschied

In nur drei Landern der EU werden Frauen im Verhaltnis zu Mannern
noch schlechter bezahlt als in Deutschland. Hierzulande betragt die

Differenz 22 Prozent. Im europdischen Durchschnitt geht die
Lohnschere immerhin auch noch um 15 Prozent auseinander.

Wie viel Manner mehr verdienen
Mehrverdienst gegentiber Frauen in %

Zypern
Estland
Slowakei
Deutschland
Finnland

eine Hotelfachschule besuchen.

Ich moéchte gerne

Das ist mein Traum.

Und ich wiirde gerne
in eine Grof3stadt umziehen -
am liebsten nach Berlin.

GroBbritannien
Tschechien
Danemark
Niederlande
Osterreich
Lettland
Bulgarien

Minner
verdienen
brutto im Monat

3.682 Euro

Frauen
verdienen
brutto im Monat

2.967 Euro

Bankkauffrauen/-madnner

Chemielaboranten 2.617 Euro 3.157 Euro

Kochinnen/Koche 1.505 Euro 1.863 Euro

Schweden
EU

Litauen
Luxemburg
Spanien
Rumanien
Frankreich
Ungarn
Polen
Griechenland
Irfland
Italien
Portugal
Slowenien
Belgien
Malta

2 FIERGERHNnnGreTag e
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SZ-Grafik: Michael Mainka / Quelle: Eurostat

1 Lesen Sie 1-10 oben. Sammeln Sie im Kurs
weitere Beispiele. Uberlegen Sie dann: Woran
kann man etwas andern? Was wiirden Sie per-
sonlich in Zukunft gerne dndern?

2 Was sagt die Statistik? Beantworten Sie ge-
meinsam im Kurs die Fragen:

a) In welchen Landern werden Frauen im Vergleich
mit Mannern schlechter bezahlt?

b) In welchen Landern ist der Unterschied gering?
¢) Wo liegt Deutschland im Vergleich?

3 Rechnen Sie: Wie groB ist der Unterschied zwi-
schen dem Verdienst von Frauen und Mannern
in den Beispielen in der Tabelle?




Eine tolle Idee?

Der Griinder der Drogeriemarktkette dm, Prof. Dr.
Gotz W. Werner, wirbt fiir ein garantiertes Grundein-
kommen (Biirgergeld). Das Geld dafiir soll eine Steu-

beiten, um Geld zu verdienen, sondern weil er Freude
an der Arbeit hat.
SPIEGEL ONLINE: Wer aber macht dann die unattraktive

erreform einbringen.

SPIEGEL ONLINE: Herr Werner, Sie
mdachten ein Biirgergeld fiir jeden, egal
ob er arbeitet oder nicht, ob er arm ist
oder reich. Wie soll das funktionieren?
Werner: Nach unserem Modell hit-
te jeder Biirger einen gesetzlichen
Anspruch auf durchschnittlich 1200
Euro pro Monat.

SPIEGEL ONLINE: Sie wollen also auch denjenigen Geld
geben, die es eigentlich gar nicht nétig hétten?

Werner: Ja, jeder wiirde das Geld bekommen, ohne
dafiir bitten zu miissen. Auf der Basis dieser finanziel-
len Sicherheit konnte jeder seine Fahigkeiten in die
Gemeinschaft einbringen. Niemand wiirde mehr ar-

Vier Meinungen zum Biirgergeld

~ Rosi M., Verkiuferin,

- ist Einzelhandelskauffrau.
Ihr Stundenlohn: rund 7,00 €.
Mit 170 Stunden Arbeit im
Monat kommt die Bremerin
auf einen Nettolohn von
900,- €. Das ist wenig fiir sie
und ihren kleinen Sohn, den
sie alleine erzieht. Sie sagt:
,Mit einem Grundlohn hitte
ich mehr Zeit fiir mein Kind.”

Dorothee S.,
Lehrerin,

arbeitet in einer
Grundschule in
Berlin. Sie sagt:
,Der Wohlstand in
Deutschland
wachst, aber viele
Menschen arbeiten
fiir Lohne, von de- :
nen sie nicht leben konnen. Das ist nattirlich unsozial
und ungerecht. Aber ich bin gegen einen Grundlohn
fiir alle — das ist einfach zu teuer fiir den Staat.”

1 Lesen Sie den Auszug aus einem Interview.

2 Lesen Sie die vier Stellungnahmen zum Biir-
gergeld.

a) Wer ist fiir und wer ist gegen einen Grundlohn?
b) Wer verdient wenig, gut, sehr gut?

Arbeit von Reinigungskrdften oder Berg-
arbeitern?

Werner: Dafiir muss man dann gute
Lohne bezahlen oder man automati-
siert die Arbeit oder man macht es
selbst.

SPIEGEL ONLINE: Meinen Sie nicht,
dass dieses Modell die Menschen faul
macht?

Werner: Zu sagen, dass die Menschen
faul sind, ist unfair. Die allermeisten wollen arbeiten,
das zeigt mir meine Erfahrung als Unternehmer, die
Filialleiter ebenso wie die Lagerarbeiter oder die Men-
schen an der Kasse. Denn Arbeit vermittelt den Men-
schen das Gefiihl, gebraucht zu werden und im sozia-
len Netzwerk anerkannt zu sein.

Herbert W., Apotheker,
besitzt und leitet eine
Apotheke.

Seine Meinung: ,Ein
Grundlohn ist doch Un-
sinn. In Europa, nicht
nur in Deutschland, ste-
. hen wir im Wettbewerb
mit Indien, China und
anderen Staaten. Da miissen wir erfolgreich sein. Mit
einem Grundlohn - da legen sich die Leute doch

auf die faule Haut.”

Cengiz D., Friseurgeselle
Der 29-jdhrige Cengiz D. ar-
beitet in einem Friseursalon
in Kiel. Er verdient 900 €
netto. Bei bis zu zwolf Ar-
beitsstunden pro Tag
kommt er auf eine 70-Stun-
den-Woche. Sein Netto-
Stundenlohn betrdgt dann
3,20 €. ,Ein Grundlohn wa-
re doch super”, sagt er.
,Dann wiirde ich mehr Mu- '
sik machen. Das ist mein Hobby. Aber dafiir habe ich
jetzt gar keine Zeit.”

3 Was ist Ihre Meinung? Sammeln Sie im Kurs
Argumente fiir und gegen einen Grundlohn.
Diskutieren Sie dann miteinander die Frage.
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Minijobs

Immer mehr Menschen brauchen einen Nebenjob. Al-

lein 1,2 Millionen Menschen tiber 60 Jahre gehen laut

Statistik mittlerweile einem Minijob nach.

Minijobber zahlen normalerweise keine eigenen Beitra-
ge zur Sozialversicherung: Sie erhalten ihren Bruttover-
dienst ohne einen Euro Abzug, im Hochstfall 400 Euro.

A Haben Minijobber Anspruch auf Weihnachtsgeld?
Ja, auch Minijobber haben Anspruch auf Urlaubs- und
Weihnachtsgeld, wenn dies im Arbeitsvertrag festgelegt
ist. Erhdlt man Urlaubs- oder Weihnachtsgeld, kann die
400-Euro-Grenze tiberschritten werden, sodass die Be-
schiftigung sozialversicherungspflichtig ist.

B Kann man auch mehrere Minijobs haben?

Ja, man kann mehrere Minijobs gleichzeitig haben, aber
nicht beim selben Arbeitgeber. Der Verdienst aus allen
Minijobs zusammen darf nicht tiber 400 Euro liegen. Ist
das der Fall, ist man sozialversicherungspflichtig.

C Konnen auch Arbeitslose einen Minijob haben?

Ja, auch Arbeitslose kénnen einen Minijob haben. Aber
es muss genau gepriift werden, ob sie sozialversiche-
rungspflichtig sind oder nicht. Das Arbeitslosengeld
wird eventuell gekiirzt.

D Kann man einen Minijob auch neben einer norma-
len Arbeit haben?

Ja, neben einem Hauptberuf kann man auch noch ei-
nen 400-Euro-Job haben. Er bleibt sozialversicherungs-
frei. Alle weiteren 400-Euro-Jobs werden aber mit der
Hauptbeschiaftigung zusammengerechnet und sind so-
zialversicherungs- und steuerpflichtig.

S

Weitere Informationen finden Sie unter
www.minijob-zentrale.de

oder

www.jobs3000.net.

Beispiel 1: Herr G. arbeitet regelméfig seit 1. Juni
2006 beim Arbeitgeber A und verdient monatlich
400 Euro. Ein Jahr spdter, am 1. Juli 2007, beginnt
er beim Arbeitgeber B noch einen Minijob. Hier ver-
dient er im Monat 300 Euro. Mit seinem zweiten
Minijob tibersteigt Herr G. die 400-Euro-Grenze und
muss Sozialversicherungsbeitriage zahlen.

Beispiel 2: Frau F. hat eine Halbtagsstelle als Biiroan-
gestellte. Sie tibernimmt fiir einen Monat zusatzlich
die Urlaubsvertretung fiir eine Freundin, die in ei-
nem Privathaushalt eine alte Dame betreut — versi-
cherungsfrei.

Beispiel 3: Herr B. bekommt Arbeitslosengeld Il (ALG
II). Er arbeitet 2 Monate als Zeitungsbote. Er verdient
400 Euro pro Monat. Deshalb ist die Arbeit sozialver-
sicherungsfrei.

Beispiel 4: Frau A. verdient 380 Euro im Monat und
bekommt jedes Jahr Weihnachtsgeld in Hohe von
380 Euro. Das macht zusammen 4.940 Euro im Jahr.
Sie verdient im Monat 411,67 Euro. Damit liegt sie
tiber der 400-Euro-Grenze und ist sozialversiche-
rungspflichtig.

1 Lesen Sie die Texte A-D. Zu welchem Text pas-
sen die Beispiele 1-4?



Vereinigte
Lohnsteuerhilfe e.V.

Steuererklarung: Wer hilft?

Maria Sanchez-Pimentel hat schon viele Jobs gemacht:
von der Kochin bis hin zur Zeitungsverkauferin. Vor
drei Jahren hat sie sich zur Altenpflegerin umschulen
lassen und ist nun in einem Heim der Arbeiterwohl-
fahrt angestellt. Als Altenpflegerin bekommt sie zwar
ein festes Gehalt, aber die Hohe ihres Einkommens
hédngt davon ab, wie viele Nacht- und Feiertagsdienste
sie monatlich macht. Ihre Steuererkldarung ist nicht sehr
kompliziert, aber sie will sich trotzdem Hilfe holen.

Wo bekommt sie Hilfe?

1. Bei ihren Kollegen

Wenn man nicht weiterweif3, sollte man zuerst Kolle-
gen und Kolleginnen fragen. Schlie8lich haben alle mit
diesen Fragen zu tun.

2. Beim Lohnsteuerhilfeverein
Lohnsteuerhilfevereine sind Selbsthilfeeinrichtungen.
Sie arbeiten kostendeckend, machen al-
so keine Gewinne. Aber wer eine Bera-
tung bekommen will, muss Mitglied
sein. Lohnsteuerhilfevereine werden
ausschliesslich bei Einkiinften aus
nsewenieeren - NiChtselbststandiger Arbeit, Renten und
Versorgungsbeziigen titig. Die Mitgliedsbeitrage rich-
ten sich nach der Hohe des Einkommens. Wer weniger
verdient, zahlt auch weniger Geld fiir die Beratung.

3. Beim Steuerberater

Steuerberater beraten beim Schreiben und Zusammen-
stellen der Steuererklarungen. Sie achten bei den Bera-
tungsgesprachen darauf, dass alle Moglichkeiten, Steu-
ern zu sparen, genutzt werden. Steuerberater sind aber
nicht billig.

Ein Lohnsteuer-Profi rat:
Der Staat bekommt jedes Jahr SO0 Millionen Euro
vom Steuerzahler geschenkt. Denn jeder 3. Steuerbe-
y scheid ist unvollstindig
oder mangelhaft ausgefiillt!
Viele Arbeitnehmer geben
ihre Steuererkldrung auch
gar nicht erst ab. Wenn Sie
kein Geld verschenken
mochten, dann sollten Sie
die Hilfe eines Experten
vom Lohnsteuerhilfeverein oder eines Steuerberaters
nutzen. Vielleicht bekommen Sie ja auch eine Steu-
er-Riickerstattung, also Geld zuriick.

T Lesen Sie die Texte. Was soll Maria Sanchez-
Pimentel zuerst machen, was danach ...?

2 sammeln Sie gemeinsam im Kurs Redemittel
fiir die Hilfesuche und Fragen fiir ein Bera-
tungsgesprach.

4. Beim Finanzamt

Alle deutschen Finanzamter haben
sogenannte Servicecenter fiir Steu-
erzahler, an die sich jeder kosten-
los wenden kann. Sie haben ganz-
jahrig zu den normalen Biirozeiten
geoffnet. Meist ist nicht mal eine
Terminvereinbarung notig. Nur in
den Stofizeiten kurz vor den Abga-
beterminen muss man mit langen
Wartezeiten rechnen.

Entschuldigen Sie bitte,
ich ...

Wo bekomme ich
die Informationen?
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Ich mochte mich
beraten lassen ...

Einen Lohnsteuerhilfeverein in lhrer Nahe finden Sie
im Internet unter www.bdl-online.de.

Projekt: Suchen Sie Adressen in lhrem Ort oder
Stadtteil: Finanzamt, Lohnsteuerhilfevereine,

Steuerberater.
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NIK UbD¢ 1]
[
| Elektrizitat — elektrisch
} Elektronik - elektronisch
| Mechanik - wmechanisch ‘
| Optik — optisch

;r
i
Strahlung, Display, Einschaltknopf, |
Programmwatl, Tasten, Meni i

1. Eisenbahn

2. mechanischer Webstuhl
3. mobile Telekommunikation
4. Raumfahrt

5. Dampfmaschine

6. industrielle Eisenherstellung
7. Telefon

8. Kunstdiinger

9. Fotografie

10. Gentechnologie

11. Atomkraftwerke

12. Mikroelektronik

13. Telegrafie

14. Zementherstellung

15. Kunststoffe

16. elektrisches Licht

17. Aluminiumproduktion
18. Fernsehen

19. Multimedia
20. Auto
21. Solarenergie

% vor 1800 m 1800 1850 1900 11950 = 2000 ...

mecHhanischer Telegrafic Zewent
Webstuhl Aluminium
1 Welche Wérter im Kasten oben rechts passen * Technische Entwicklungen - Was meinen Sie:
zu welchem Bild? Seit wann ungefahr gibt es die Technologien

und Produkte 1-21?
+. Kennen Sie noch weitere Worter von Gerate-
teilen, die Sie auf den Bildern finden?
Erganzen Sie die Liste im Kasten.



™

Das kann ich gut. Da kenn ich mich aus.

Ich kann sehr gut S P
mit elektrischen Gerdten ”

/
umgehen. _ 1 £

* Im Haushalt muss
ich immer ...

"~ Man holt mich immer,
wenn jemand Ikea-Mobel
aufbauen muss.

" Also, zuerst muss man ... )

dann, danach
wenn ..., dann ...

zum Schluss ...

< ...und dann kann man ...

! Erfahrungen mit Technik — Beschreiben Sie
ein technisches Gerat, das Sie gut kennen.
Erklaren Sie, wie Sie es bedienen. Die anderen
raten das Gerat.

Welche Worter im Kasten oben konnen Sie
fiir die Erklarungen benutzen?

Erganzen Sie auch die Listen.

erst, zuerst, zunachst, als Erstes

Ich schreibe jeden Tag
einige E-Mails.

~ Wenn jemand ein Problem
mit ... hat, kann ich fast
‘- immer helfen. -

Ich habe schon oft Fahrrader
repariert ...

offnen — schlieRen
einschalten/anmachen
ausschalten/ausmachen
einstellen
programmieren
bedienen

betatigen
dazugeben/hinzufligen
nachschauen
kontrollieren/tberpriifen

2~ Wo konnen Sie Ihre Technikkenntnisse einset-
zen? Wo im Beruf oder im Alltag helfen lhnen
lhre Technikkenntnisse?

Ich simse tédglich ...
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Eine Beschreibung

Schnurloses Telefon (= Handset)

Tastatur
Die Tastatur besteht aus 17 Tasten, die zum Teil doppelt
belegt sind.

Antenne

Die Bedeutung der Tasten lautet wie folgt:
Die Zifferntasten 1-0 sowie die Sondertasten * und #
dienen zum Wihlen der Rufnummer.

Horkapsel

Die F-Taste schaltet die Zweitbelegung der o.g.

Display Tasten ein.

Die Tasten unterhalb der F-Taste haben folgende
Funktionen:

Tastenfeld

Kurzwahl
Wahlwiederholung, einwihlbare Pause

Signaltaste (beim Betrieb an einer Telefonanlage)

EIN-AUS-Taste: schaltet das Handset ein, wenn Sie
selbst anrufen wollen oder wenn ein Anruf ein-
trifft. Gespriache werden durch diese Taste beendet.

Mikrofon

== meeme
7 Ladekontakte l ]

Wo ist denn hier
die Wahlwiederholung?

oben

In der ersten Reihe ...

In der zweiten Reihe ...
In der dritten Reihe ... links rechts
In der vierten Reihe ...

unten

Die Wahlwiederholungstaste

1 Klaren Sie die Begriffe im Bild. Wozu braucht
ist in der dritten Reihe rechts.

man die Dinge:
die Antenne - die Horkapsel — das Display —
das Tastenfeld - das Mikrofon - die Ladekontakte

Mit der F-Taste schaltet
man die zweite Funktion der
Zifferntasten ein.

Z Was sieht man auf dem Display?

3 Beschreiben Sie das Tastenfeld und die Funk-
tion der Tasten.
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Eine Bedienungsanleitung

Halten Sie die Patrone jetzt so, dass  Bitte schalten Sie das Gerat aus, be- Nehmen Sie die neue Tonerpatrone

die Seite mit den Anweisungen vor Sie die Tonerpatrone heraus- aus ihrer Verpackung. Halten Sie
nach links zeigt. Setzen Sie die Pa- nehmen. die Patrone waagerecht, sodass die
trone jetzt vorsichtig bis zum An- Schieben Sie das Vorlagenglas nach  Seite mit den Anweisungen nach
schlag in den Kopierer ein. links, bis die Markierung oben zeigt.

Driicken Sie kraftig auf die Taste,
um die obere Abdeckung zu schlie-
Ben.

Bewegen Sie das Vorlagenglas jetzt
wieder in Mittelposition und schal-
ten Sie das Gerét ein.

Schwenken Sie die Patrone einige
Male um 90° nach links und rechts,
um den Toner in der Patrone
gleichmifig zu verteilen. Fassen
Sie am Griff des Siegelbandes an
und ziehen Sie das Band in Pfeil-
zu sehen ist. richtung seitlich aus der Patrone
Driicken Sie auf die Offnungstaste heraus.

der oberen Abdeckung und klap-

pen Sie die Abdeckung nach oben.

Halten Sie das Ende der Patrone

fest und ziehen Sie die alte Patrone

aus dem Kopierer.

1 Suchen Sie diese Begriffe im Text: Patrone, To- 3 Ordnen Sie die Bedienungsanleitung: Welcher
ner, Abdeckung. Teil steht am Anfang, welcher in der Mitte,
Um was fiir ein Gerit geht es hier? welcher am Ende? Welche Worter haben lh-

nen geholfen?
Z Lesen Sie die Bedienungsanleitung. Zu wel-
chem Teil passt welche Uberschrift? Zwei pas-

Projekt: Einigen Sie sich im Kurs auf zwei oder

sen nicht. drei (tragbare) Geridte und bringen Sie diese mit
Entfernen der alten Patrone den Gebrauchsanweisungen in den Unterricht.
Kontrolle des Kopierers Versuchen Sie in Gruppen, einen der Gegenstande zu
Rinsetsen der s Patiomne bedienen. Besprechen Sie hinterher, wie Sie vorgegan-

gen sind:
Welche Worter waren besonders wichtig? Was hat |h-
Vorbereiten der neuen Patrone nen beim Verstehen geholfen? Was war schwierig? ...

Entsorgen der alten Patrone



PC - der Personal Computer

1975
Vor tiber 30 Jahren gab es den ersten Personal Compu-
ter (PC). Inzwischen haben 65 % aller Haushalte in
Deutschland Zugang zu einem PC und zum Internet.
Man kann heute fast alles im Alltag tiber das Internet
erledigen. ‘
Aber wie funktioniert eigentlich ein Computer? |
Das EVA-Prinzip e
| -

56

-
Die Arbeitsweise eines Computers kann man in etwa : A
mit der Arbeitsweise eines Menschen vergleichen. Beide |/ G
folgen dem EVA-Prinzip von Eingabe - Verarbeitung - R
Ausgabe. i
|
Eingabe Verarbeitung Ausgabe
Mensch Augen (lesen) Gehirn (ordnen, prifen, Hande (schreiben)

Ohren (horen)
Zunge (schmecken)
Nase (riechen)
Finger/Haut (fihlen)

merken, vergleichen)

Mund (sprechen)
Gesicht und Korpersprache
(nonverbale Kommunikation)

Computer Diskette Arbeitsspeicher Diskette
Festplatte Prozessor Festplatte
Tastatur Bildschirm
Scanner Drucker
Maus Modem
Modem Lautsprecher
Mikrofon Kopfhorer
Digitalkamera CD-R/RW
Videokamera DVD-RAM/RW
CD-ROM
DVD

Wie der Computer arbeitet der Mensch nach dem
Prinzip von Eingabe - Verarbeitung — Ausgabe.

13

Zur Eingabe dient beim Computer z. B. die Tastatur
oder die Maus. Beim Menschen sind die Augen und
die Ohren zur Informationsaufnahme gedacht.

. Die Verarbeitung tibernehmen im Computer die Pro-

zessoren des CPU (englisch: central processing unit).

1 1975 - Lesen Sie den Text und erzihlen Sie:

Wann haben Sie im Alltag mit Computern
zu tun? Wann hatten Sie zum ersten Mal mit
einem Computer zu tun?

——
— G

/7~ Wenn ich Geld vom ™
) __Automaten abhebe ... 7
_./

=

Zum Speichern hat der Computer eine Festplatte.
Beim Menschen verarbeitet und speichert das Ge-
hirn die Informationen.

3. Die Ausgabe von Informationen erfolgt beim Com-

puter auf dem Bildschirm oder auf einem Drucker.
Der Mensch benutzt zum Sprechen seinen Mund
und zum Schreiben seine Hinde.

Z EVA-Prinzip - Lesen Sie die Texte. Kennen Sie

die Computer-Begriffe?
Wo befinden sich die Teile? Wozu braucht man
sie? ——

P— —— 7/~ Es gibt aber auch -
‘/ Die Festplatte ist im Compu-
“._ter. Sie speichert die Daten. —

\_externe Festplatten. /

- -
~ -




Schilder am Arbeitsplatz

Verbotsschilder

‘

C

Sicherheitsschilder

A R /A

Gebotsschilder

NO DN W

o)

]

. Sie miissen einen Schutz fiir die Ohren tragen,

weil es hier sehr laut sein kann.

. Hier gibt es Dinge, die leicht brennen.

. Sie missen eine Schutzbrille tragen.

. Sie diirfen hier nicht rauchen.

. Achtung, elektrischer Strom!

. Sie mussen Handschuhe tragen.

. Sie diirfen diesen Raum nicht mit Stralenschuhen

betreten.

. Sie miussen einen Helm tragen.
. Hier gibt es Dinge, die explodieren konnen.

Sehen Sie die Schilder an und ordnen Sie die
Satze 1-18 zu.

Z Wie weisen Sie lhre Kollegen auf Gefahren

oder Gebote hin?

10.

11

16.

17

Sie miissen beim Gehen vorsichtig sein, weil man
hier leicht hinfallen kann.

. Sie miissen Stiefel tragen, die Ihre Fiifle schiitzen.
12
13.
14.
15.

Hier diirfen Sie keine Fotos machen.

Hier diirfen Sie nicht mit dem Handy telefonieren.
Hier finden Sie , Erste Hilfe”.

Hier missen Sie eine Gasmaske zum Atemschutz
tragen.

Vorsicht! Giftige Stoffe!

. Sie diirfen hier keinen Alkohol trinken.
18.

Es kann todlich sein, wenn Sie die Leitung
bertihren.

1P Achten Sie bewusst auf Hinweisschilder am Ar-
beitsplatz. Wenn Sie ein Schild nicht verstehen, fragen
Sie die Kollegen oder den Chef.

Achtung. Das ist lebens-

gefahrlich.

4
o
e

v
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Sicherheit am Arbeitsplatz

Fragen und Antworten aus einem
Interview mit einem Betriebsrat

Frage

Antwort des Betriebsrats

Welche Sicherheitsprobleme gibt es bei Ihrer Arbeit,
z.B. beim Umgang mit Gift oder mit Starkstrom oder
mit anderen gefahrlichen Stoffen (z.B. Gasen) oder
Gegenstanden (Werkzeugen, Materialien)?

Es bestehen vor allem Gefahren beim Umgang mit Ma-
schinen. In einigen Bereichen ist Larm ein Problem
(Notwendigkeit von Larmschutz). In anderen Bereichen
haben wir schwierige Bedingungen durch Abluft (Not-
wendigkeit von Atemmasken) und Hitze. Viele Probleme
entstehen durch Zeitdruck. Durch viele Uberstunden
am Wochenende sind die Kollegen auch manchmal
tibermiidet. Weil die Erholung am Wochenende fehlt,
steigt die Unfallgefahr.

Was passiert, wenn jemand gegen die Sicherheitsregeln
verstofit?

Er wird vom Vorgesetzten oder auch von Kollegen dar-
auf hingewiesen: ,So geht das nicht!“

Welche Vorschriften sind fiir Sie besonders wichtig?

Das Tragen von Schutzkleidung und Sicherheitsschuhen.

Wie oft gibt es Arbeitsbesprechungen zur Sicherheit?

Ungefdhr einmal im Jahr, wenn nichts Besonderes an-
liegt.

Wie werden Sie tiber die Sicherheitsvorschriften infor-
miert?

Es gibt eine Sicherheitsschulung bei der Arbeitsaufnah-
me oder bei Anderung des Arbeitsplatzes. Das dauert ca.
eine Stunde und wird vom Meister/Schichtfiihrer
durchgefiihrt.

In welcher Form gibt es Informationen zu neuen
Sicherheitsvorschriften?

Es gibt viele schriftliche Informationen. Da muss dann
viel gelesen werden. Man muss unterschreiben, dass
man das verstanden hat. Das gilt auch fiir die Sicher-
heitsbestimmungen.

Ich bin der Meinung, dass 25 % gar nicht richtig ver-
stehen, was da steht, aber trotzdem unterschreiben.

Verstehen Sie alle Texte zur Arbeitssicherheit und die Si-
cherheitsschilder an Threm Arbeitsplatz?

Grundsitzlich ja.

Gab es Unfille im Betrieb? Was war passiert?

Am haufigsten gibt es Unfdlle an den Maschinen: Der
Grund ist oft Unaufmerksamkeit und Nichtbeachtung
der Sicherheitsvorrichtungen.

Wohin kénnen Sie gehen, wenn Sie Probleme in Ihrer
Arbeitsstelle haben?

Grundsitzlich kann man sich an den Betriebsrat oder
an die Vorgesetzten wenden. Fir Sicherheitsfragen gibt
es auflerdem Sicherheitsbeauftragte.

Gibt es IThrer Meinung nach unterschiedliche ,Einsich-
ten” im Umgang mit Sicherheitsanforderungen zwi-
schen Mdnnern und Frauen?

Nein, im Prinzip nicht.

1 Lesen Sie das Interview. Notieren Sie alle Wor-
ter mit ,Sicherheits-, aus dem Text.

Z Uber welche Probleme und Regeln zur Sicher-
heit informiert das Interview? Notieren Sie
und sammeln Sie im Kurs. Schreiben Sie!

3 Welche Sicherheitsprobleme am Arbeitsplatz
kennen Sie? Sprechen Sie im Kurs.
Nicht vergessen: Auch der Haushalt ist ein Ar-
beitsplatz und er ist einer der gefahrlichsten.



Technik und Englisch

Seit wann jobbst du in
dem Hotel?

Uber 2 Millionen
Kids in Deutsch-

Chatten im Netz - Social Communitys
fiir Senioren wachsen langsam
07.08.2007 12:13:08

(PA) Auch die Nutzergemeinschaft der
Senioren pflegt Kontakte und tauscht
Informationen tiber das Internet.

land per Handy
erreichbar :

Wenn wir das Product neu launchen wollen, dann ist
absolut essential, dass wir die Consumer-Acceptance in
einem detaillierten Survey vorher checken und eine
Product-Positioning-Analyse machen. Dann miissen
wir die USPs rausarbeiten und ...

Was sagt er?

1 Englische Worter in der deutschen Sprache —
Lesen Sie die Texte und Sprechblasen. Welche
Worter haben Sie schon mal gehort? In wel-
chen Situationen? Von welchen Personen?
Was bedeuten die Worter?

2 Kennen Sie noch weitere ,neudeutsche” Wor-
ter? Suchen Sie in Werbeanzeigen, auf Schil-

Warst du gestern auf
dem Meeting?

Der Fotokopierer wurde
geleast.

3 Achten Sie mal darauf, wie sich diese Wérter
der deutschen Sprache anpassen:
Wie ist das mit den Artikeln? Wie ist das mit
der Konjugation?
laptop [comp.] der (auch: das) Laptop

tragbarer Computer

dern ... Aus welchen Bereichen kommen diese

Worter: Technik, Werbung, Unterhaltung ...?

e
c
<
3
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Schreiben und Rechnen

rnehme ha rkliche

Tatigkeiten

Ich Gibernehme Malerarbeiten, ®
Tapezieren, Boden/Laminat/Fliesen gilent Hat ay,gcrufcn:

B = .

-L‘a—a,\
W
Sardlstrape O

IR 1P /Ococv{ .
\4'6:,,

legen, Entriimpelungen, Mébel- und bei T-Tex'
Kiichenmontage, Umzugshilfe, - vorstellung " " NaME: - ... @
Transportervermietung mit Fahrer morgen 15 VAr
fiir 10.00 € pro Stunde. _ B, ruft Meute 20 VAr an NODHATES cousoncumnimmssonmsais
® SEPABE: :wmmsmmenssmsisemmmme
Sehr geehrte Frau Dormagen, PLZ: . .ooiiiieeieeeeeeee e
am 28. Juni haben Sie uns eine Lieferung von 2500 Haartrocknern, Typ Roast 640, SEAAEY wvesiemmmmamsms s
geschickt. Wir haben nun bei mehreren Gerdten technische Méngel festgestellt
(siehe Mingelbericht in der Anlage). Die Sendung geht per Fracht an Sie zuriick Strage: ...
mit der Bitte um kurzfristige Lieferung mangelfreier Ware. TelefonNUMMEr: . . . ..............
Mit freundlichen Griiffen §.7, 0] o) 1 - RO
(’Q\w—’ E-Mail: oot
Ulr etz Steuer-Nr: ..........oovevnenn...
Warenannahme
MercurElektroWelt
Wanderers Nachtlied ®
Anlage: Midngelbericht . .
i Cin Sleiches
Uber allen Gipfeln 1 Was sind das fiir Texte? Ordnen Sie die Begrif-
Ist Ruh, fe den Texten zu.
In allen Wipfeln Anzeige, Geschiftsbrief, Telefonotiz, Gedicht,
Spirest du Formular, Postkarte
Kaum einen Hauch;
Die Vogelein schweigen. im Walde. Z Uberlegen Sie: Welche Texte haben Sie schon
Warte nur, balde . R
Rilisstdu sach in Ihrer Muttersprache, in anderen Sprachen

oder auf Deutsch geschrieben? Was schreiben
Johann Wolfgang von Goethe Sie oft, selten, nie? Was brauchen Sie? Was
mochten Sie gerne schreiben konnen?




Notizen machen
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1 Arbeiten Sie zu zweit. Jede/r wihlt einen Text 2 Schreiben Sie eigene Telefonnachrichten und
(A/B) aus. Lesen Sie lhren Text und notieren wiederholen Sie die Ubung.

Sie die wichtigsten Stichworter. Lesen Sie
dann den Text vor. lhre Partnerin / Ihr Partner
notiert Stichworter. Vergleichen Sie: Haben Sie
das Gleiche geschrieben?

Wochenbericht

Sie arbeiten bei der Firma , Kurzschluss”. Ihre Personal- 6 Stunden. Sie haben in der Kiiche elektrische Leitun-
nummer ist 34123. Letzte Woche haben Sie auf der gen verlegt und Lampen installiert. Fiir die Leitungen
Baustelle Sonnengasse 23 gearbeitet. Sie waren am haben Sie am Montag 7 Stunden gebraucht und fiir
Montag 7 Stunden auf der Baustelle und am Dienstag die Lampen 6 Stunden am Dienstag.
Wochenarbeitsbericht
Firma: Stunden pro Tag: 8
Name Pers.-Nr. Woche vom/bis
Montag Datum Baustelle Ausgefiihrte Arbeiten: Arb.-Std.
Dienstag Datum Baustelle Ausgefiihrte Arbeiten: Arb.-Std.
3 Lesen Sie den Text und ergéinzen Sie das For- 4 sammeln Sie Formulare aus lhrem Alltag. -

mular. Besprechen Sie die Formulare im Kurs.
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Berichten, was Sie getan haben

abhoren abschalten anfangen anschalten aufhoren
ausbauen bauen bedienen befestigen beraten
beschriften beseitigen bestellen checken durchfiihren
einbauen einkaufen einordnen einstellen erneuern
helfen kontrollieren lesen messen organisieren
pflegen planen produzieren programmieren putzen
reinigen renovieren reparieren schreiben telefonieren
testen unterrichten untersuchen verkaufen verpacken
verschreiben warten waschen tiberpriifen faxen

1 Was bedeuten die Verben? Arbeiten Sie mit
Ich Mabe dic Heizung gewartet. dem Worterbuch. Wie heiRen die Perfektfor-
men zu diesen Verben? Schreiben Sie zu 10
Verben je einen Beispielsatz im Perfekt.

Z Erfinden Sie einen Arbeitstag. In Ihrem Bericht
sollen mindestens fiinf Verben aus der Liste
vorkommen.

Mein Tag als Arztin

Ich habe um 7 Uhr angefangen. Zuerst habe ich den Anrufbeantworter abgehort. Dann habe ich die E-Mails
gecheckt. Um 7.30 Uhr hat die Sprechstunde angefangen. Ich habe von 7.30 bis 12 Uhr Patienten untersucht.
Von 12 bis 14 Uhr hatte ich Pause. Danach habe ich bis 17 Uhr wieder Patienten untersucht. Danach habe ich
mit Patienten telefoniert und Berichte gelesen und geschrieben.

Geschaftsbrief

@ Elektrowelt @ Berlin, 13.11.20..
i.A.
Sabine Rupp

® Ihre Reklamation vom 16. Juli: kaputter Haartrockner / Uberhitzungsfehler

@ Wir schicken Thnen anbei ein fabrikneues Ersatzgerat. Wir entschuldigen uns fiir
die Probleme und hoffen, dass Sie mit dem neuen Gerat zufrieden sein werden.

@ Justus Rollmann
Mollstrale 18
68127 Mannheim

® sehr geehrter Herr Rollmann,

vielen Dank fiir [hr Schreiben. Wir haben den Haartrockner untersucht und den Fehler gefunden.

@ Mit freundlichen Griifien

MercurElektrowWelt GmbH & CoKG e Postfach 100567 103654 Berlin

1 Ordnen Sie die Elemente des Geschiftsbriefs.



2 Schreiben Sie die Reklamation, die zu diesem
Brief passt. Achten Sie auch auf die Form.

vor einigen Wochen habe ich in Threm Internet-
shop einen Haartrockner gekauft.

wird sehr heif ® Haare verbrennen fast ¢ zurticksen-
den ® mochte funktionierendes Gerit

1. Schreiben Sie einen kurzen Text aus Threm Berufsfeld
ab und speichern Sie ihn.

2. Machen Sie eine Kopie der Datei. Jetzt konnen Sie
Ubungen machen. Fiinf Vorschlige:

a) Loschen Sie Worter aus dem Text.

b) Loschen Sie von jedem 2. Wort die Hilfte.

¢) Mischen Sie die Sitze.

d) Schreiben Sie alles grof3.

Absatz 1

Verkdufer stellen den Kontakt zu den Men-
schen her, die in das Geschaft kommen. Sie
flihren Verkaufsgesprache und finden die
Wiinsche der Kunden heraus. Danach bie-
ten sie Waren oder Dienstleistungen an,
die zu diesen Wiinschen passen. Ziel ist es,
dass die Kunden zufrieden sind. Freund-
lichkeit und Interesse an Menschen sind
wichtig fiir diesen Beruf. Aber man muss
auch viel tiber die Produkte wissen.

< Hatten Sie auch schon mal Reklamationen?
Schreiben Sie kurze Reklamationsbriefe. Tau-
schen Sie im Kurs und beantworten Sie die
Briefe.

Einige Ideen: schlechter Service im Schwimmbad

Kleidung im Internet gekauft: verliert Farbe beim

Waschen e Zeitschrift abonniert, aber sie wird nicht
punktlich geliefert » eine Digitalkamera im Versand-

handel gekauft, funktioniert nicht ...

e) Machen Sie bewusst 10 Fehler in den Text (Grof3-/
Kleinschreibung oder Doppel-s oder <ie/h> usw.).

3. Speichern Sie Ihre Ubung und warten Sie ein paar
Tage. Dann machen Sie die Ubung bzw. korrigieren

den Text. Noch besser ist es, wenn Sie mit jemandem

Texte tauschen konnen.

Beispiel: Berufsfeld , Verkdufer/in“

Absatz 2

Verkdufer haben aber noch weitere Aufga-
ben: Sie sind in der Warenannahme tatig,
kontrollieren die Lieferungen, sorgen fiir
eine sachgerechte Lagerung der Produkte
und kiimmern sich um die Pflege der Wa-
ren. Verkaufer sorgen dafiir, dass die Waren
in ausreichender Menge und Sortierung im
Verkaufsraum vorhanden sind. Sie verpa-
cken die Waren und bringen schlie8lich
mit dem Kassieren den Verkaufsvorgang
zu einem erfolgreichen Abschluss. Dartiber
hinaus schreiben Verkaufer Rechnungen,
fiihren Bestands- und Bestell-Listen und
pflegen die Kundendatei.

1 Lesen Sie Absatz 1 von Text 1. Ergdnzen Sie
dann Text 2 auf Seite 64.

2 Lesen Sie Absatz 2 von Text 1. Finden Sie
dann die 11 Fehler in Text 3 auf Seite 64
(4 x groB/klein, 4 x i/ie, 3 andere).
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Verkaufer stellen den Kontakt zu den
Menschen her, die in das Geschaft kom-
men.

S _ _ fithren Verkaufs

und fin ___ die Win ____ der
Kun _ _ _ heraus.
Dan _ _ _ bietens_ _ Warenod _ _

Dienstleistungen an, d _ _ zu die _ _ _

Wiinschen pas _ _ _ . Zieli_ _ es,da _ _
die Kun _ _ _ zufrieden si _ _ . Freund-
lichkeit u _ _ Interesse an Mens _ _ _
sind wic _ _ _ _ flirdie _ _ _ Beruf.
Ab __ man mu _ _ auch vi _ _ tiber
d _ _ Produkte wis _ _

ecni €

DESK 12

Verkeufer haben aber noch mehr Aufga-
ben: Si sind in der warenannahme tatig,
kontrolliren die Liferungen, sorgen fiir
eine sachgerechte Lagerung der Produkte
und Kiimmern sich um die Pflege der
Waren. Verkdufer sorgen dafiir, das die
Waren in ausreichender menge und Sor-
tierung im Verkaufsraum vorhanden
sind. Sie verpacken die Waren und brin-
gen schliefflich mit dem Kassieren den
Verkaufsvorgang zu einem Erfolgreichen
Abschluss. Dartiber hinaus schreiben
Verkdufer Rechnungen, fiihren Bestands-
und Bestell-Liesten und pflegen die Kun-
dendatei.

1 Was ist was? Schreiben Sie die Begriffe fiir die

Rechenarten zum Bild.
dividiert durch e (ist) gleich ® Prozent ® minus
plus ® mal ® Quadratwurzel aus

2 Rechnen Sie und vergleichen Sie im Kurs.

% Schreiben Sie weitere Aufgaben und tauschen

Sie im Kurs.

T 1235-1238=1 )

10765 + 567 =

45:9 =

1,5+3,5=



Die Firma T-Tex hat eine Lieferung von T-Shirts ver-
schickt. Es sind 60 weifde T-Shirts fiir 3,99 Euro das
Stiick, 20 T-Shirts Extra-Qualitat fiir 10,25 Euro das
Stiick und 20 Sweatshirts fiir 14,35 Euro das Sttick.
Schreiben Sie die Rechnung. Beachten Sie die Mehr-
wertsteuer von 19 %. Was muss der Kunde zahlen,
wenn innerhalb von 14 Tagen gezahlt wird?
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4 Lesen Sie den Text und ergéinzen Sie das Rech-
nungsformular.

T-Tex Rechnungsnr. 11035-2008
Kundennr. 3568
Produkt Stiick Stiickpreis Summe
T-Shirt, weif3 60 3,99
netto
MwsSt. 19 %
brutto
Bei Zahlung innerhalb von 14 Tagen: 2 % Skonto
: i0
ygzeriasda MaLso L - 4
f’l]a‘;io s stefania Vinci
pfadgasse 23 ”
69117 Heidelbergd 5 Was muss der Gast bezahlen? Er gibt 50 Euro
9,80 und er gibt 2 Euro Trinkgeld. Wie viel be-
1 .o
: ,za Mondo 70 kommt er zuriick?
11 Z;zghetti Bolognese ?7’ 40
2 Kl. salat 5' 20 & Sammeln Sie eine Woche lhre Supermarktquit-
1 Pellegrino (0, 75) 4' 30 tungen und machen Sie die Summen unkennt-
> Espresso : lich. Tauschen Sie im Kurs. Keiner soll wissen,
von wem welche Quittung ist. Wie viel hat
zwischensumme i TR der Kurs in einer Woche fiir Lebensmittel aus-

gegeben?



Arbeitslos — und dann?

Wovon leben die Menschen in Deutschland?

abhangige Erwerbsarbeit
Arbeit, fiir die man Lohn oder Gehalt bekommt

selbststindige Arbeit
Arbeit, die man in einer eigenen Firma oder freiberuflich macht

privater Transfer
Geld, das man von anderen Personen bekommt, z.B. von der Familie

staatlicher Transfer
Geld, das man vom Staat oder von der Sozialversicherung bekommt
(Kindergeld, Wohngeld, Arbeitslosengeld ...)

Kapitaleinkiinfte
Zinsen, Mieten, Aktiengewinne ...

Rentenbezug
Geld, das man von einer Rentenversicherung erhalt
(Altersrente, Witwenrente, Waisenrente, Erwerbsunfahigkeitsrente)

. Ich habe ein Haus geerbt.
. Ich spekuliere an der Borse. g) __ Rentenbezug

. g J
Ich habe
im Lotto gewonnen.
Was ist das?

1. Ich bekomme Rente. a) abhangige Erwerbsarbeit

2. Ich habe eine eigene Firma. b) selbststandige Erwerbsarbeit

3. Ich bekomme Sozialhilfe. 4 .

4. Ich habe reich geheiratet C) Mietwert selbst genutzten Wohneigentums
5. Ich lebe von meinem Vermogen. d) ___ privater Transfer

6. Ich lebe von me?ner Arbeit. e) staatlicher Transfer

; Ich lebe von meiner Familie ) Kapitaleinkiinfte

9

1 Ordnen Sie die Aussagen 1-9 den Begriffen
a-g zu. Es gibt mehrere Moglichkeiten. Die
Definitionen im Kasten helfen.



Wovon leben die Deutschen?

Das Haushaltsnettoeinkommen in Deutschland 1994 und 2004
Anteile in Prozent (%)

Jahr Abhidngige | Selbststin- [ Mietwert Private Kapital- Private Staatliche | Sozialver-
Erwerbs- dige selbstge- Transfers einkilinfte Renten Transfers sicherungs-
tatigkeit Erwerbs- nutzten renten

tatigkeit Wohn-
eigentums
1994 68,8 6,8 2,5 4,0 0,5 1,0 4,1 12,4
2004 | 61,2 8,8 3,4 3,8 0,6 1,3 6,9 14,0

Es gibt mehr Menschen,

die selbststindig arbeiten.

Arbeitsgesellschaft

Das Leben der Menschen ist in einer Arbeitsgesellschaft
stark auf die Erwerbsarbeit ausgerichtet. Die soziale An-
erkennung ist abhdngig von der Stellung im Beruf. Ein
gutes Einkommen ist die Voraussetzung dafiir, dass
man am gesellschaftlichen Leben teilnehmen kann. Ar-
beitslosigkeit, Krankheit oder familidare Probleme verian-
dern schnell die Rolle, die eine Person in der Gesell-
schaft einnehmen kann. In vielen Arbeitsgesellschaften
gibt es soziale Sicherungssysteme (z.B. Versicherungen).
Damit versucht man, die Risiken zu reduzieren.

2 Lesen Sie die Statistik. Wie ist die Situation in
anderen Landern: Wovon leben die Menschen
dort? Arbeiten dort viele Menschen selbststan-
dig? Koénnen Sie die Situation mit Deutschland
vergleichen?

Immer mehr Menschen
leben von der Rente.

Die abhdngige
Erwerbstatigkeit ist zurtick-
gegangen, aber immer
noch sehr hoch.

Selbststiandig sind
doch auch die meisten
Bauern, oder?

3 Lesen Sie den Text ,Arbeitsgesellschaft”.
Ist Deutschland eine Arbeitsgesellschaft? Was
passiert in einer Arbeitsgesellschaft, wenn je-
mand nicht arbeiten kann?




Die Wirtschaft verandert sich

Die Arbeitswelt dndert sich sehr schnell

(1) Viele Arbeitspldtze verdndern sich durch die Ent-
wicklungen der Technik. Um ein Produkt herzustellen,
braucht man immer weniger Arbeitsstunden. For-
schung, Entwicklung und Dienstleistungen (Service,
Beratung ...) werden immer wichtiger. Deutschland hat
sich in den letzten 150 Jahren zuerst von einer Agrarge-
sellschaft in eine Industriegesellschaft verwandelt und
wird heute zu einer Dienstleistungs- und Wissensgesell-
schaft.

Wirtschaftsstruktur im Wandel

Erwerbstatige nach Wirtschaftsbereichen in %
1882 1907 1925 1939 1950 1960 1970 1980 1990 2000 2006

(2) Die Ausweitung der Produktion hat Grenzen: Wenn
alle Haushalte Fernseher, Waschmaschinen und Han-
dys haben, kaufen die Menschen oft erst dann neue
Gerdte, wenn die alten nicht mehr funktionieren. Ganz
neue und teure Produkte kébnnen nur wenige Men-
schen kaufen.

£33 [ZAHLENBILOER]
220020

(3) GroBRe Teile der Wirtschaft sind heute global. Die al- Viele Firmen lassen deshalb ihre Produkte dort herstel-

ten Industrielinder in Europa und Nordamerika haben
Konkurrenten in Asien, Sidamerika und Afrika bekom-
men. Die Arbeitskosten (Lohne, Gebdude, Steuern ...)

len. Auflerdem bekommen die Firmen so auch einen
besseren Zugang in diese Linder, um ihre Produkte dort
zu verkaufen.

sind in vielen Lindern viel geringer als in Deutschland.

2 Zu welchem Absatz passen die Uberschriften
a-c?

T Suchen Sie im Text Wérter zum Wortfeld
,Wirtschaft und Industrie”.

a) Der Absatz von Konsumgiitern steigt

Arbeitsplitze, Produkt nicht so stark wie erwartet

b) Die deutsche Industrie investiert in China

¢) Arbeitsplatze: mehr Dienstleistung,
weniger Produktion




Arbeitsagentur und Jobcenter

Menschen, die eine bezahlte Arbeit brauchen, aber kei-
ne Arbeit finden, konnen finanzielle Hilfen bekom-
men: das Arbeitslosengeld.

Es gibt zwei Arten von Arbeitslosengeld.

1. Das Arbeitslosengeld — oder Arbeitslosengeld I:
Dieses Geld gibt es bei der Arbeitsagentur.

2. Die Grundsicherung - oder das Arbeitslosengeld II:
Dieses Geld gibt es bei den Jobcentern.

Die Arbeitsagenturen und Jobcenter verwalten das

Arbeitslosengeld. Sie haben aber noch andere Aufga-

ben, z.B.:

e die Beratung bei der Arbeitssuche und die Arbeits-
vermittlung

¢ die Berufsberatung und die Vermittlung von Ausbil-
dungsplitzen

e die Vermittlung von Weiterbildung

¢ die Bezahlung von Ausbildungsbeihilfen

Anmeldung
Zimmer: 1.01-1.14
Selbstinformation

Arbeitgeberservice
Leistungsbearbeitung Zimmer: 1.08
Zimmer: F0.01-F0.10
FO0.15 Besprechungsraum
E0.30 - E0.32 Zimmer: 1.07
Arbeitsvermittiung Selbstinformation

Zimmer: E0.06 - E0.24

Behordendeutsch

eine Arbeit beginnen

der Ort, an dem man wohnt

ein Recht auf etwas haben

Geld bekommen

arbeiten konnen

zu wenig Geld zum Leben haben
Geld fiir Essen, Trinken, Wohnen
eine Arbeit bekommen/geben

m Arbeitsgemeinschaft Q Agentur fir Arbeit
Grundsicherung fiir Firstenfeldbruck
’ Arbeitsuchende
‘ Firstenfeldbruck
Arbeitsvermittlung und
Beratung

- nach Terminvereinbarung

Empfang
Anmeldung

Antragsriickgabe
- nach Terminvereinbarung

Selbstinformation

Hilfsbediirftigkeit - Erwerbsfihigkeit

Aufenthaltsort

Arbeitsvermittlung

-Grundsicherung

Aufnahme einer Beschiftigung

T Waren Sie schon einmal in einer Arbeitsagen-
tur? Was haben Sie dort getan? Wie sieht es
dort aus? Erzahlen Sie im Kurs.

2 Sehen Sie sich das Foto oben an und lesen Sie
1-3. In welche Abteilung der Arbeitsagentur
gehen die Leute?
1.Wladimir Rogowski hat einen 400-Euro-Job. Er

sucht eine Ganztagsstelle.
2.Metin Giin hat gerade die Schule beendet. Er
mochte eine Ausbildung machen.

3.Zarah Goudarz ist Friseurin. Sie verdient nur sehr
wenig.

3 Behordendeutsch: Welche Begriffe meinen das
Gleiche?

»Aufnahme einer Beschiftigung”

heifdt, dass man eine Arbeit beginnt.
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e Projekt: Wie ist das in Ihrer Stadt?

- Wo ist die Arbeitsagentur in Ihrer Stadt? Finden Sie die
Adresse und die Telefonnummer.

- Welches Jobcenter ist fiir Sie zustandig? Finden Sie die
Adresse und die Telefonnummer.

~ Wo konnen Sie sonst noch fragen? (Arbeitslosen-
initiativen ...)



Arbeitslosengeld |

Das Arbeitslosengeld I ist eine Versicherungs-
leistung. Es wird aus den Beitragen zur Ar-
beitslosenversicherung gezahlt. Die Arbeits-
agentur verwaltet das Arbeitslosengeld I.

Bundesagentur

fur Arbeit

Wer bekommt Arbeitslosengeld 1?7

Arbeitslosengeld I bekommen nur Personen, die schon
Geld in die Arbeitslosenversicherung eingezahlt haben.
Sie miissen auflerdem arbeiten kénnen.

Wo bekommt man Arbeitslosengeld 1?
Das Arbeitslosengeld muss man bei der Agentur fiir
Arbeit beantragen.

Wie lange bekommt man Arbeitslosengeld 1?

Je langer jemand in die Versicherung eingezahlt hat,
desto linger wird das Arbeitslosengeld gezahlt. Dabei
gibt es aber Grenzen.

Auflerdem: In den letzten zwei Jahren vor der Arbeits-
losigkeit miissen mindestens 360 Tage lang Beitrage

gezahlt worden sein. Wer al-
so vor drei Jahren 6 Monate
lang und im letzten Jahr
auch 6 Monate lang die Ar-

beitslosenversicherung bezahlt hat, erhdlt noch kein
Arbeitslosengeld.

Wie hoch ist das Arbeitslosengeld I?

Je mehr Geld jemand in die Versicherung eingezahlt
hat, desto hoher ist das Arbeitslosengeld. Dabei gibt es
aber Grenzen. Die Berechnung des Arbeitslosengelds ist
ziemlich kompliziert: Im Internet kann man sich aus-
rechnen lassen, wie hoch das Arbeitslosengeld unter
bestimmten Voraussetzungen ist.

¢ Arbeitslose mit Kindern erhalten ungefahr 67 % des

letzten Nettolohns.

¢ Alle anderen erhalten ungefahr 60 %.

Zahl der Monate, in denen Alter Zahl der Monate,
Beitrdge in die Arbeitslosen- in denen Arbeitslosen-
versicherung gezahlt wurden geld bezahlt wird
12 6
16 8
20 10
24 12
30 55 15
36 55 18

T Lesen Sie die Texte und erginzen Sie die Tabelle.

Wer mindestens 24 Monate
lang Beitrige gezahlt hat, kann ein Jahr
lang Arbeitslosengeld bekommen.

Wer? Wo?

Wie lange maximal?

Wie viel ungefahr?

2 Wissen Sie die Antwort?

1. Mario Tomassi ist 29 Jahre alt und hat 22 Monate
lang Beitrage in die Arbeitslosenversicherung gezahlt.
Dann wurde er arbeitslos. Wie lange kann er Arbeits-

losengeld I bekommen?
2. Ekaterini Kyriakidis hat zuletzt 1.385,00 Euro

netto im Monat verdient. Sie hat ein Kind. Wie hoch

ist ihr Arbeitslosengeld ungefahr?



Arbeitslosengeld Il

Das Arbeitslosengeld II ist eine soziale Leistung des
Staates.

Es wird aus Steuermitteln gezahlt.

Die Jobcenter verwalten das Arbeitslosengeld II.

Wer bekommt Arbeitslosengeld I1?

Die Grundsicherung fiir Arbeitssuchende kénnen alle
Menschen zwischen 15 und 65 Jahren erhalten.

Die Bedingungen sind:

Sie missen erwerbsfiahig und hilfebediirftig sein.

Sie missen dauerhaft in Deutschland leben und ange-
meldet sein.

Auch Personen, die mit den Arbeitssuchenden in einer
Familie oder familienahnlich (Bedarfsgemeinschaft) zu-
sammenleben, konnen Geld zur Grundsicherung be-
kommen.

Wo bekommt man Arbeitslosengeld 11?

In vielen Stidten und Landkreisen bilden die Arbeits-
agenturen und Kommunen zusammen sogenannte Ar-
beitsgemeinschaften (ARGE). Sie fithren Jobcenter, in
denen man das Arbeitslosengeld Il beantragen kann. In
groflen Stadten gibt es meist mehrere Jobcenter.

Wie hoch ist das Arbeitslosengeld I1?

Das Arbeitslosengeld II setzt sich zusammen aus dem,
was man zum Leben unbedingt braucht. Aufierdem
werden die Miete und die Heizkosten fiir die Wohnung
bezahlt.

Regelleistungssatz (Stand August 2007)

fiir eine erwachsene, alleinstehende Person 347 Euro

flir zwei erwachsene Partner je 312 Euro
fiir ein Kind (0-14 Jahre) 208 Euro
fiir einen Jugendlichen (15-18 Jahre) 278 Euro

T Lesen Sie die Texte oben und dann 1-6. Rich-
tig oder falsch? Kreuzen Sie an.

1. Arbeitslosengeld Il wird auch

,Grundsicherung” genannt. g
2. Eine Familie wird , Bedarfsgemeinschaft”

genannt. aoa
3. Ein 60-Jdhriger bekommt kein

Arbeitslosengeld I1. OO
4. Ein Deutscher, der in Griechenland lebt,

bekommt Arbeitslosengeld II. ]

5. Eine kranke Person bekommt auch dann
Arbeitslosengeld II, wenn sie nur noch
15 Stunden in der Woche arbeiten kann. oo

6. Auslander bekommen nie
Arbeitslosengeld II. o0

Definitionen:

Erwerbsfiahig - sind Personen, die mindestens drei
Stunden pro Tag arbeiten konnen. — Auslinder
sind nur dann erwerbsfihig, wenn ihnen eine Be-
schaftigung erlaubt ist oder aber erlaubt werden
konnte.

Hilfebediirftig - sind Menschen, die nur wenig
Geld oder Geldwerte (eigene Wohnung/Auto ...)
besitzen:

Pro Lebensjahr konnen Erwachsene 150 Euro Geld
besitzen: Wer also 50 Jahre alt ist, kann 7500 Euro
auf dem Konto haben. Hat man mehr, muss man
das Geld fiir Miete und Essen nutzen.

Fiir die Alterssicherung (Rente) konnen pro Lebens-
jahr noch 250 Euro zusitzlich behalten werden.
Dieses Geld darf aber nicht verfiigbar sein, sondern
muss fest angelegt sein fiir die Rente (Lebensversi-
cherung, Sparvertrag ...).

2 Lesen Sie die Tabelle ,Regelleistungssatz”.
Rechnen Sie:
Wir hoch ist die Regelleistung fiir ein Ehepaar mit
3 Kindern im Alter von 17, 13 und S Jahren? Die Fa-
milie wohnt in einer 4-Zimmer-Wohnung und zahlt
650 Euro Miete inklusive Heizung.

Arbeitslos — und dann?




Aufteilung der monatlichen Regelleistung fiir eine alleinstehende Person:

fiir Euro
Nahrungsmittel, Getranke, Tabakwaren 134,51
Bekleidung, Schuhe 34,08
Wohnen (Reparatur/Instandhaltung), Strom, Gas 26,83
Einrichtungsgegenstinde (Mobel), Apparate, Gerdte

und Ausriistungen fiir den Haushalt 27,73
Gesundheitspflege 13,19
Verkehr 19,18
Telefon und Porto 22,35
Freizeit, Unterhaltung und Kultur 38,66
Beherbergungs- und Gaststattenleistungen 10,31
andere Waren und Dienstleistungen 20,16

Also, ich denke,
die Zeitung gehort zu Unter-
haltung und Kultur.

1. Brot, Brotchen

2. Apfelsaft

3. Hausratversicherung

4. Schwimmbadbesuch

S. Schuhe neu besohlen

6. Geschenke fiir die Kinder
7. Gebiihren bei der Bank
8. Zuzahlung bei Brillenkauf
9. Fahrradreparatur/Benzin
10. Haftpflichtversicherung
11. Internetzugang

12. Farbe fiir Renovierung

13. Praxisgebiihr (bei Arztbesuch)

14. Gebitihren fiir Passverldangerung

T Wozu gehort das? Ordnen Sie die Posten 1-14
den Kategorien in der Tabelle oben zu.

2 Berechnen Sie:

Wie viel Geld pro Tag ist fiir Lebensmittel gedacht?
Wie viel Geld pro Woche ist fiir den Verkehr ge-
dacht (z.B. fiir U-Bahn, Bus, Bahn)?

Wie ist das, wenn ich
eine Cola am Kiosk trinke: Gehort
das dann zu den Getranken oder ist
das eine Gaststattenleistung?

Seife gehort wohl zur
Gesundheitspflege, aber wie ist
das mit Waschpulver und
Putzmittel?

Projekt: Berechnen Sie den Tagessatz fiir Lebens-

mittel und Gesundheitspflege und fiir Freizeit,

Unterhaltung und Kultur. Gehen Sie den Tages-
bedarf einkaufen. Fotografieren Sie den Warenkorb
und diskutieren Sie im Kurs.



Einen Antrag auf Arbeitslosengeld Il stellen

Das Arbeitslosengeld I muss

personlich beantragt werden. Sie brauchen diese Dokumente:

Die Jobcenter priifen, ob ein 1. Personalausweis oder Reisepass mit Aufenthaltsstatus
Anspruch auf Arbeitslosengeld II (wenn man nicht die deutsche Staatsangehorigkeit besitzt)
besteht. 2. aktuelle Meldebestitigung

(wenn man nicht die deutsche Staatsangehorigkeit besitzt)
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Das Personal in den Jobcentern 3. Krankenversicherungskarte
muss auch beim Ausfiillen der 4. Sozialversicherungsausweis
Antrage helfen. S. Rentenversicherungsnummer
6. Mietvertrag
g h 7. Nachweis tiber Kindergeld
‘ 8. aktuelle Lohnabrechnung (falls man in einem Arbeitsverhaltnis steht)
Center 9. Nachweis iiber eine Bankverbindung und Kontoausziige des Girokontos
v “ 10. aktueller Nachweis tiber Guthaben auf Sparbiichern
Hamm

NACH DEM ZWEITEN BUCH SOZIALGESETZBUCH (SGB II)
- ARBEITSLOSENGELD Il / SOZIALGELD -

i T
Dienststelle Tag der EINGANGSSTEMPEL

Antragstellung

Referenznummer

Nr. der Bedarfs-
gemeinschaft

Org.Einheit

- bitte ausfillen, wenn bekannt -

- nicht vom Antragsteller auszufiillen -
I. Allgemeine Daten des Antragstellers/der Antragstellerin Antrag angenommen am:

Familienname Der Antragsteller/Die Antragstellerin hat
sich ausgewiesen durch:

Vorname

[ Bundespersonalausweis
[ Pass
[ Sonstige Ausweispapiere (Hz. Datum)

Strale, Haus-Nr.
- ggf. bei wem -

PLZ, Wohnort

Hinweise fiir die Sachbearbeitung
Telefonnummer (mit Vorwahl) und/oder E-Mail-Adresse fiir Rickfragen (wird von der zustandigen Stelle eingetragen)

Personen [O® O@ OO O® O®

Bankverbindung (bitte angeben, weil die Leistungen bargeldlos berwiesen werden)
BLZ Konto-Nr. Arbeitsaufnahme am

bei Bank/Postbank/Sparkasse, Erste Lohn-/Gehaltszahlung am
sonstigem Kreditinstitut
Name des Arbeitsunfahig ab
Kontoinhabers

Falls Sie kein Girokonto haben und auch keines eréffnen kdnnen, weisen Sie dies bitte Sonstiges
durch eine Bescheinigung einer Bank oder Sparkasse nach. (Hz.Dat/Org E)

T Planen Sie die Abgabe eines Antrags auf Arbeitslosengeld Il: Was machen Sie als Erstes, Zweites,
Drittes ...? Nummerieren Sie.

fehlende Unterlagen beantragen Adresse des Jobcenters suchen
nach den Offnungszeiten des Jobcenters fragen 1. eine Beratungsstelle aufsuchen

Unterlagen zusammensuchen einen Antrag auf Arbeitslosengeld Il besorgen

2 Fiillen Sie die erste Seite von einem Antrag auf Arbeitslosengeld Il aus.
Antragsformulare gibt es kostenlos auch im Internet, z. B. hier:
http://www.flegel-g.de/pdf-alg-antrag/Antrag_Arbeitslosengeld_II_-_online_ausfuellbar.pdf



Kommunikationsspiel

Spielanweisung:
n Sie konnen hier mit einer 1-Euro-Miinze spielen: Wer-
fen Sie die Miinze. Liegt die Zahl oben, dann diirfen Sie
Sta rt A 2 Felder vorrticken. Liegt die Zahl nicht oben, riicken
®- — Sie nur 1 Feld vor. Wer als Erster das Ziel erreicht, hat
5 gewonnen.

' BegriiRen Sie einen Kolle- |

| gen, den Sie schon lange |

| kennen. J n

- Stellen Sie zwei Kollegen
o e o o . o

~ | BegriiRen Sie eine unbe- | _ & | einander vor.

kannte Dame, die in lhre
Abteilung kommt.

, @ Reagieren Sie auf eine e®a m

:;atsf(’):; aeonlecnht e Sie haben etwas nicht
7 richtig verstanden. Was
: sagen Sie? g
m Sie haben eine kleine
z . Unterhaltung mit einer

Kollegin. Signalisieren
Sie, dass Sie das Ge-
sprach beenden wollen.

Was sagen Sie zu einer
Kollegin, die Sie immer
unterbricht?

Bitten Sie telefonisch
um einen Riickruf.

T

Jemand greift Sie im
Gesprach an. Sie wollen
Grenzen setzen. Was
sagen Sie?

| Ihr Kollege sagt, Sie ha- {

2 ‘I ben einen Fehler ge-
3) m ‘Vi/
D &

| macht. Geben Sie den

'FLehler zu. ®
/ “ | Sie méchten ein Ge-

sprach mit lhrem Chef.
Was sagen Sie?




y ® @ 1 fon mit der Personalab-

'®

2]

-

&

{ a

Sagen Sie eine Aussage
gJ zum Wetter in

» | @ ruhigem,
& b) argerlichem,

kc) hoflichem Ton.

Bm

Lassen Sie sich am Tele-

Sagen Sie dies sehr hof- - P
lich: @
,Gib mir mal das Telefon-

buch.” °

teilung verbinden.

Sie sind neu im Betrieb
und wollen mit einem
Kollegen ins Gesprach
kommen. AuRern Sie

eine kleine Bitte. J

Nehmen Sie den Anruf

eines Kunden entgegen.

Sie wollen in der Team-
besprechung einen neu-
en Punkt ansprechen.
Was sagen Sie?

\
<
&

|
| _ @

®*eood wiederholen, was |hr Ge-

{
\ Sie mochten noch einmal r o ®

| sprachspartner gesagt [
| hat. Was sagen Sie? ‘

/ _—
— &
|

@
Machen Sie bei einer
Teambesprechung einen
Vorschlag.

®

=

AuRern Sie einem Vorge-
setzten gegeniiber einen
Wunsch.

Ziel

Sie hatten ein Gesprach | &
mit einem Vorgesetzten.
Bedanken Sie sich fir das
Gesprach.

Spiele




Arbeitswortschatz-
Kompositaspiel

1. Sie spielen zu zweit oder in zwei Gruppen A und B.
Legen Sie zuerst die Spieldauer fest (20-30 Minuten).

2. Sie brauchen einen Wiirfel. A und B wiirfeln. Wer
die hohere Zahl hat, beginnt.

3. Sie wiirfeln zweimal. Suchen Sie sich bei jedem Wiir-
feln ein Wort aus der senkrechten Spalte mit der er-
reichten Zahl aus. Wenn Sie zweimal dieselbe Zahl
gewiirfelt haben, miissen Sie zwei verschiedene Wor-
ter aus dieser Spalte auswihlen.

Regeln:

Es gibt viele Moglichkeiten. Beispiel:

Sie haben @ und @ gewtirfelt:

Erste Moglichkeit:

@A + @ C = Kiindigungsschutz = 1 Punkt

Zweite Moglichkeit:

@ B+ @ F = der Gehaltstarif + das Tarifgehalt = 2 I

Dritte Moglichkeit:

@C - @G = Ausbildungsstelle = 1 Punkt

4. Sie haben ein Wort gefunden.
Richtig? Sie bekommen 1 Punkt (oder 2 bei zwei
Wortern).
Falsch? Sie bekommen keinen Punkt.

5. Das andere Team ist dran.

6. Wer am Ende der Spielzeit die meisten Punkte hat,
hat gewonnen.

Streit? Schlagen Sie im Worterbuch nach.
Ihre Lehrerin / Ihr Lehrer ist Schiedsrichter/in.

RS BEPRE el R el (TR

ARBEIT(S)

BERATER

STUNDEN

PERSONAL

SCHLIES-
SUNG(S)

RECHT(S)

GEBER/IN

SCHULE

BE-
SCHEINIGUNG

-]z} o]-] ~]of ~]=] >

VERDIENST

GESPRACH(S)

VEREIN-
BARUNG(S)

AUSFALL

PROGRAMM

ZEIT

SPEZIALIST/IN

TATIGKEIT(S)

ZETTEL

KUNDI-
GUNG(S)

GEHALT(S)

STELLE

GRUPPE

ANWALT(S)

RAUM

RAT

PROBE

ANWEISUNG

BETRIEB(S) STEUER BEWERBUNG(S)
BERUF(S) CHEF BILDUNG(S)
SCHUTZ ERKLARUNG NEHMER/IN

AUSFLUG(S) BRIEF PLATZ

COMPUTER ABSCHLUSS FORMULAR

TARIF TEAM ERHOHUNG
AUSBIL- ABRECH- ANFANGER/IN
DUNG(S) NUNG(S)
VERTRAG LEITERIN KLEIDUNG
BESPRE- ZIEL BURO
CHUNG(S)



Losungen

1 Kommunikation im Betrieb

Seite 4/1 von oben nach unten im Uhrzeigersinn: Postbeamtin am Schalter: freundlich, hoflich; Chef zu Frau Miiller:
neutral; Frau Miiller zu Mehmet: freundlich, kollegial; Kollegin zu Mehmet: freundschaftlich, kollegial, emo-
tional, trostend; Mehmet zum Packer: drgerlich, umgangssprachlich, ungeduldig; Mehmet zum Kunden:
hoflich, distanziert, freundlich, formell

Seite 5/1 formell: 2, 3, 6, 10, 11, 13, 14; informell: 1,4, 5,7, 8,9, 12, 15

Seite 5/2 A: Gesprach zwischen Kollegen (duzen sich, Sitze unvollstindig, umgangssprachlich);

B: Gesprdch zwischen Chef und Angestelltem (siezen sich, formelle Sprache, ganze Sitze, Konjunktiv zum
Ausdruck einer hoflichen Bitte); C: Gesprach zwischen zukiinftigen Geschaftspartnern (hoflich, formell,
beide sind auf der gleichen Ebene).

Seite 6/2 1. Darf ich bitte ausreden. - Bitte unterbrechen Sie mich nicht. 2. Da gibt es noch eine Sache: ... - Ich moch-
te noch etwas anderes ansprechen. 3. Ich wiederhole das noch einmal, damit keine Unklarheiten bleiben.

4. Sprecher signalisiert, dass er fertig ist, macht eine kleine Pause, fragt vielleicht, ,,Was sagen Sie dazu?*;
S. Entschuldigung, horen Sie mir eigentlich zu? 6. Entschuldigung. Habe ich das richtig verstanden?

Seite 7/2 Verwendung des Konjunktivs, Hoflichkeitsformeln wie ,,entschuldigen Sie die Storung*, Sie-Form, haufige
Namensnennung (Guten Tag, Herr/Frau ... )

Seite 10/3  1b/e/g; 2b/e/g; 3a/e/f/g/h; 4e/f/g; Sc; 6g/h; 7b/c/d/f/g; 8d/g
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2 Arbeitsverhaltnisse

Seite12/1 1: Bauarbeiter/in, 2: Verkdufer/in, 3: Friseur/in, 4: Arzt/Arztin, 5: Reinigungsfachkraft, 6: Reisebiirokauf-
mann/-frau 7: Industriearbeiter/in, 8: Lehrer/in, 9: Miillarbeiter, 10. Altenpfleger/in

Seite 12/4  die Produktion: Industriearbeiter/in, Techniker/in; das Handwerk: Friseur/in, Bauarbeiter/in, Mechaniker/in,
Schuster, Optiker; der Verkauf/Vertrieb: Verkdufer/in, Vertreter/in, Verlagskauffrau/-mann; der 6ffentliche
Dienst: Lehrer/in, Miillarbeiter, Beamte/r, Polizist/in, Feuerwehrmann/-frau; die Dienstleistung: Reinigungs-
fachkraft, Friseur/in, Reisebiirokaufmann/-frau, Verkiufer/in, Bankangestellte/r; Medizin/Pflege: Arzt/Arztin,
Altenpfleger/in, Krankenschwester/Krankenpfleger/in, Physiotherapeut/in, Logopéde/in; soziale Berufe:
Arzt/Arztin, Altenpfleger/in, Sozialarbeiter/in

Seite 13/5 M. Obando: 10 (Altenpflegerin); M. Urbanska: 6 (Reisebiirokauffrau); M. Radenkovic: 1 (Bauarbeiter);

A. Stezko: 4 (Arzt); J. Aazar: 8 (Lehrerin)

Seite 16-17/1 1. Berufsausbildung; 2. Selbststandigkeit; 3. Ein-Euro-Job; 4. Nebenjob; 5. Leiharbeit/Zeitarbeit (Mindestlohn
passt nicht.) - 6. Einsatzort; 7. abhingig Beschiftigte; 8. 400-Euro-Job/Minijob; 9. Praktikum; 10. Schul-
abschluss (Tarifvertrag passt nicht.) — 11. Vollzeit/Teilzeit; 12. Probezeit; 13. Schwarzarbeit; 14. Ehrenamt;

15. befristet/unbefristet (Arbeitslosengeld passt nicht.)

Seite 18/1 E. Altun: gesetzliches Arbeitsverhiltnis. Sie und Arbeitgeber zahlen Steuern, Arbeitszeiten sind klar geregelt,
sie erhdlt den ihr gesetzlich zustehenden Urlaub, keine Bezahlung fiir zusitzlichen Urlaub ist korrekt.

M. Miiller: ungesetzliches Arbeitsverhiltnis: tiberdurchschnittlich viele Stunden, keine ausreichenden Pau-
senzeiten, zu wenig bezahlter Urlaub, Stundenlohn unterhalb Tarif.

Seite 19/1 Ausbildung: Schneiderlehre; Griinderidee: Er6ffnung eigener Filialen in Deutschland (Berlin und Hamburg);
Probleme: finanzielle Probleme, zu wenig Kunden; heutige Titigkeit: Anderungsschneider in einem Textil-
pflegegeschift

3 Arbeitsuche - Bewerbung

Seite 20-21/1 soziale Berufe: B; Handwerk: A, F; Gastronomie: E; Dienstleistung: B, D, E, F; Verkauf: C; Transport: C, D

Seite 22/3  Anzeigen A-C: keine Angaben tiber das Aufgabengebiet, keine Angaben tiber die Firmen, die die Anzeigen
geschaltet haben. Anzeige B: teure Telefonnummer. Anzeige A fordert Besitz eines Transporters; Anzeige C:
Jleistungsgerechte Provision” kann Anzeichen fiir schlechte Bezahlung sein.

Seite 23/1 Einstellungsgesprich zwischen einem Arbeitgeber (Inhaber eines Friseursalons) und einer Bewerberin

Seite 23/2  Bewerberin verkauft sich schlecht. Sie konnte mehr von sich und ihrer Ausbildung erzihlen und so ihr
Gegentiber fiir sich und ihre Qualifikationen interessieren.

Seite 25/1 Beide Briefe passen zu Anzeige A. Brief A besser, weil distanziert, aber doch freundlich und mit wichtigen
Informationen, geht genau auf Anzeige ein. Brief B: verschiedene Stilebenen, die nicht zueinanderpassen
(z.B. Sehr geehrte Damen und Herren / Liebe Griifie), gibt Informationen, die fiir den zukiinftigen Arbeitge-
ber nicht interessant sind. Wenig Bezug auf Anzeige und keine Erwdhnung seiner beruflichen Qualitaten.

Seite 27/1 zu vertraulich mit Personalchef, gibt Informationen tiber ihr Privatleben preis (wo sie ihren Mann kennen-
gelernt hat), sagt nichts tiber ihre Ausbildung (welche Lehre als was bei wem), mochte die Stelle nicht, weil
sie glaubt, dass ihr diese Arbeit gefillt, sondern weil sie zu Hause Langeweile hat, stellt nur Fragen zu Urlaub
und Arbeitszeit, nicht zum Aufgabengebiet, unangemessene Gehaltsvorstellungen

Seite 27/2  1: Zeile 31-35; 2: Zeile 24-30; 3: Zeile 9-15; 4: Zeile 1-10



4 Kollegen

Seite 29/1 K. Korsavina: Blirokauffrau in Versandhaus; K. Krakow: Lastwagenfahrer in Spedition; K. Staube: Kassiererin
in Supermarktkette; M. Giir: Elektroinstallateuer in Handwerksbetrieb; A. Luca: Putzfrau bei Reinigungsfirma

Seite 29/2 K. Korsavina muss sich mit ihren Kollegen abstimmen, wer welche Bestellungen erledigt. K. Staube muss
Kolleginnen informieren, wenn sie in die Pause geht. M. Giir muss tiber Arbeitsaufteilung/ Tagesarbeitsplan
mit Kollegen sprechen. A. Luca muss sich mit Kolleginnen abstimmen, wer welchen Bereich putzt.

Seite 30/1 2 Aufgaben erledigen/erfiillen, 3 Aufgabenverteilung klaren, 4 Fihigkeiten einsetzen, S Fertigkeiten einset-
zen, 6 Missverstandnisse berichtigen, 7 Planungen besprechen, 8 Verstindigung (schwierig) sein

Seite 31/1 Anfangsphase: TOP 1, 2; Diskussionsphase: TOP 3, 4,5, Schlussphase: TOP 6

Seite 31/2  TOP 1: Gibt es noch Fragen zum Protokoll der letzten Sitzung? TOP 2: Uns liegen von der Geschiftsleitung
wichtige Informationen vor, die ich IThnen gern bekannt geben mochte. TOP 3: Wir konnten heute einen Ex-
perten fiir Sicherheitsschulungen, Herrn Meier von der Berufsgenossenschaft, gewinnen. TOP 4: Die Schicht-
pline fiir Juli miissen wegen einiger Krankheitsfille neu festgelegt werden. TOP S: Und nun zur Urlaubspla-
nung fiir den Sommer. TOP 6: Wir miissen nun tiber die ndachsten Aufgaben sprechen und die Terminpline
verabreden.

Seite 33/1 1B; 2E; 3C; 4A, 5D

Seite 33/2  Familienmitglieder und Freunde duzt man, auch junge Leute und oft auch Kollegen duzen sich untereinan-
der. Vorgesetzte siezt man immer, wenn der Vorgesetzte nicht das Du angeboten hat. Menschen, die man
nicht ndher kennt, werden nach wie vor gesiezt.

Seite 33/3  Das Du darf der Altere einem Jiingeren, der in der Hierarchie hoher stehende seinem Untergebenen anbie-
ten. Wenn ein Mann und eine Frau sich ndaher kennenlernen, gibt es keine festen Regeln mehr, wer wem das
Du anbieten darf.

Seite 33/4 Sagen Sie der Person, die Sie duzt, freundlich aber bestimmt, dass Sie lieber beim , Sie” bleiben méchten.

5 Rechte und Pflichten am Arbeitsplatz

Seite 36/1 §1: Beginn des Arbeitsverhiltnisses; §2: Probezeit; §3: Tatigkeit; §4: Verglitung; §5: Arbeitszeit; §6: Urlaub

Seite 37/1 3;7;6;4;1;2; 5

Seite 37/2 B Probezeit (9+4); 4. Arbeitsvergiitung (2+15); E Arbeitszeit (16+7); F Uberstunden (8+11); G Erholungsurlaub
(5+13); H Krankheitstag (3+1); 9. Nebentatigkeit; 10. Verschwiegenheitspflicht (10+12)

Seite 38/3  Figur links: Arbeitnehmer; Figur rechts: Arbeitgeber

Seite 39/1 Kollege 1: braucht Geld; Kollege 2: beschwert sich {iber Versetzung; Kollege 3: mochte eine Abfindung
(= Geld), wenn er den Betrieb verlisst.

Seite 40/2 1C2E 3B;4A;5D

Seite 41/3 17. Februar; 19. Mai; 19. August; 19. November

Seite 43/2 A2, B1,CS, D3, E4

6 Arbeit und Geld

Seite 44/2  Durchschnittsverdienst der Deutschen pro Jahr/Monat nach Bundeslindern

Seite 45/1 AS (Arbeiter), B3 (Angestellter), C4 (Beamtin), D2 (Kursleiterin), E1 (Taxifahrer)

Seite 46/1 1d; 2f; 3a; 4e; Sg; 6i; 7b; 8¢; 9h

Seite 47/3  a. Pflegeversicherung; b. Krankenversicherung; c. Lohnsteuer; d. Arbeitslosenversicherung; e. Kirchensteuer;
f. Rentenversicherung; g. Solidaritatszuschlag

Seite 48/3 Bankkauffrauen/-mdnner: 715 Euro; Chemielaboranten: 540 Euro; Kochinnen/Koéche: 358 Euro

Seite 49/2  a) Rosi M. und Cengiz D.: fiir Grundlohn. Dorothee S. und Herbert W.: gegen Grundlohn; b) Rosi und Cen-
giz verdienen 900 Euro im Monat (= wenig). Dorothee und Herbert verdienen wahrscheinlich gut..

Seite 50/1  Beispiel 1: B; Beispiel 2: D; Beispiel 3: C; Beispiel 4: A

Seite 51/1  zuerst Kollegen fragen, dann an Lohnsteuerhilfeverein wenden oder beim Finanzamt beraten lassen oder zu
einem Steuerberater gehen (teuer!).

7 Technik

Seite 52/1 ~ Waschmaschine: Elektrizitit, Einschaltknopf, Programmwahl; Handy: Elektronik, Strahlung, Tasten, Display,
Menti, Einschaltknopf; Kugelbahn: Mechanik; Fotoapparat: Optik, Einschaltknopf, Menii

Seite 52/3  vor 1800: 2, 5, 6; 1800 - 1850: 1, 13; 1850 - 1900: 7, 9, 14, 20; 1900 - 1950: 8, 15, 16, 17, 18; 1950 - 2000 ...:
3,4,10,11, 12,19, 21

Seite 54/1  Antenne: fiir Empfang; Horkapsel: zum Horen; Display: zeigt die gewidhlte Nummer bzw. Nummer des Anru-
fers an; Tastenfeld: zum Wihlen; Mikrofon: zum Verstarken/Aufzeichnen von Ton; Ladekontakte: zum Auf-
laden von Batterien/Akkus

Seite 54/2  Nummer des Anrufers oder die Nummer, die man selbst gewdhlt hat.

Seite 55/1 Kopierer (vgl. mittlere Spalte, letzte Zeile)

Seite 55/2  linke Spalte: Einsetzen der neuen Patrone, mittlere Spalte: Entfernen der alten Patrone, rechte Spalte: Vorbe-
reiten der neuen Patrone; Kontrolle des Kopierers und Entsorgen der alten Patrone passen nicht.

Seite 55/3 1. mittlere Spalte; 2. rechte Spalte; 3. linke Spalte

Seite 57/1  1Q; 2J; 3M; 4A; SI; 60; 7E; 8N; 9K; 10H; 11P; 12F; 13C; 14L; 15R, 16G; 17D; 18B;



8 Schreiben und Rechnen

Seite 60/1 1: Postkarte; 2: Anzeige; 3: Telefonnotiz; 4: Formular; 5: Geschiftsbrief; 6: Gedicht

Seite 62/1 Berichten, was Sie getan haben
abhoren - hat abgehort (Der Arzt hat die Brust des Patienten abgehort.); ausbauen - hat ausgebaut (Wir ha-
ben das Dachgeschoss ausgebaut.); beschriften — hat beschriftet (Ich habe meine CD-Sammlung beschriftet.);
eingebaut, geholfen, gepflegt, gereinigt, getestet, verschrieben, abgeschaltet, gebaut, beseitigt, eingekauft,
kontrolliert, geplant, renoviert, unterrichtet, gewartet, angefangen, bedient, bestellt, eingeordnet, gelesen,
produziert, repariert, untersucht, gewaschen, angeschaltet, befestigt, gecheckt; eingestellt, gemessen, pro-
grammiert, geschrieben, verkauft, tiberpriift, aufgehort, beraten, durchgefiihrt, erneuert, organisiert, geputzt;
telefoniert, verpackt, gefaxt

Seite 62/1 Geschiftsbrief: 8,2, 5,3,6,4,7, 1

Seite 63-64/1 Sie fiihren Verkaufsgespriache und finden die Wiinsche der Kunden heraus. Danach bieten sie Waren oder
Dienstleistungen an, die zu diesen Wiinschen passen. Ziel ist es, dass die Kunden zufrieden sind. Freund-
lichkeit und Interesse an Menschen sind wichtig fiir diesen Beruf. Aber man muss auch viel tiber die Pro-
dukte wissen.

Seite 63-64/2 Verkidufer haben aber noch weitere Aufgaben: Sie sind in der Warenannahme titig, kontrollieren die Liefe-
rung, sorgen fiir eine sachgerechte Lagerug der Produkte und kiimmern sich um die Pflege der Waren. Ver-
kaufer sorgen dafiir, dass die Waren in ausreichender Menge und Sortierung im Verkaufsraum vorhanden
sind. Sie verpacken die Waren und bringen schlieflich mit dem Kassieren den Verkaufsvorgang zu einem er-
folgreichen Abschluss. Dartiber hinaus schreiben Verkdufer Rechnungen, fithren Bestands- und Bestell-Listen
und pflegen die Kundendatei.

Seite 64/1  V: Quadratwurzel aus; +: dividiert durch; x: mal; =: (ist) gleich; +: plus; -: minus; %: Prozent

Seite 64/2 10765 + 567=11332; 45:9=5; 12 x 12=144; 1,5 + 3,5=5
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Seite 65/4  Produkt Stiick Stiickpreis Summe
T-Shirt, weif’ 60 3,99 239,40
T-Shirt, Extraqualitit 20 10,25 205,00
Sweatshirt 20 14,35 287,00
netto 731,40
MwsSt. 19 % 138,97
brutto 870,37
Wenn der Kunde innerhalb von 2 Wochen zahlt, bekommt er 2 % Skonto (= Nachlass) und muss 852,96 Eu-
ro zahlen.

Seite 65/5 Der Gast muss 35,40 Euro zahlen. Er bekommt 14,60 Euro zurtick.

9 Arbeitslos — und dann?

Seite 66/1  1.g; 2.b; 3.¢; 4.d; 5.f; 6.a; 7.d; 8.¢; 9.f

Seite 67/3 Deutschland ist eine Arbeitsgesellschaft. Wenn jemand nicht arbeiten kann, wird er von den sozialen Siche-
rungssystemen aufgefangen (z. B. Arbeitslosengeld, Rente).

Seite 68/2  a2; b3; cl

Seite 69/2 1. Arbeitsvermittlung, 2. Berufsberatung, 3. Grundsicherung

Seite 69/3  Leistungsbezug: Geld bekommen; Hilfsbedtirftigkeit: zu wenig Geld zum Leben haben; Arbeitsvermittlung:
eine Arbeit bekommen/geben; Aufenthaltsort: der Ort, an dem man wohnt; Erwerbsfahigkeit: arbeiten kon-
nen; Anspruch: ein Recht auf etwas haben; Grundsicherung: Geld fiir Essen, Trinken, Wohnen; Aufnahme
einer Beschiftigung: eine Arbeit beginnen

Seite 70/1 Wer? Personen, die arbeiten konnen und Geld fiir die Arbeitslosenversicherung gezahlt haben. Wo? Bei der
Agentur fiir Arbeit; Wie lange maximal? 18 Monate, wenn man tiber 55 ist und 36 Monate lang die Arbeits-
losenversicherung bezahlt hat. Wie viel ungefahr? Ungefihr 60 % des letzten Nettolohns bzw. 67 %, wenn
man Kinder hat.

Seite 70/2 1.10 Monate; 2. 927,95 Euro

Seite 71/1 1R; 2F; 3F; 4F; SR; 6F

Seite 71/2 312 + 312 + 208 + 208 + 278 + 650 = 1968 Euro (2 Elternteile, 2 Kinder, ein Jugendlicher, Miet- und Heiz-
kosten)

Seite 72/1 Nahrungsmittel, Getrinke ...: 1, 2; andere Waren/ Dienstleistungen: 3, 6, 7, 10, 14; Freizeit: 4;
Bekleidung/Schuhe: 5; Gesundheitspflege: 8, 13; Verkehr: 9; Telefon/Porto: 11; Wohnen: 12;

Seite 72/2  Lebensmittel: 4,48 Euro, Verkehr: 0,64 Euro

Seite 73/1 1. Beratungsstelle aufsuchen; 2. nach Offnungszeiten des Jobcenters fragen; 3. Adresse des Jobcenters su-
chen; 4. Antrag auf Arbeitslosengeld II besorgen; 5. Unterlagen zusammensuchen; 6. fehlende Unterlagen
beantragen
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Orientierung

im Beruf

* eignet sich fiir die Niveaustufe A2/B1

* bietet wesentliche Grundlagen fiir die sprachliche Bewiltigung des
Arbeitsalltags

e trainiert Wortschatz, Strukturen und Redemittel im beruflichen
Kontext

* gibt Sicherheit in der miindlichen Kommunikation am Arbeitsplatz
¢ fiihrt in schriftliche Textformen der betrieblichen Kommunikation ein
¢ beschreibt unterschiedliche Berufsfelder und Branchen

* informiert iiber grundlegende Rechte und Pflichten am Arbeitsplatz,
tiber Formen der Arbeitsforderung und beruflichen Mitbestimmung

* enthalt Spiele zum Wortschatz- und Sprechfertigkeitstraining und
einen Losungsschliissel im Anhang

* bietet Vorschlage fiir den Unterricht zum kostenlosen Download
im Internet

www.klett-langenscheidt.de

ISBN 978-3-12-606124-7

9‘783126 061247
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