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VORWORT

Zur Reihe ,Priifung Express“

Sie haben Deutsch gelernt und wollen sich jetzt erfolgreich auf eine Priifung vorbereiten?
Sie unterrichten Deutsch, haben mit lhrer Kursgruppe ein bestimmtes Niveau erreicht und
wollen lhre Lernenden erfolgreich auf eine Priifung vorbereiten?

Dann ist ,Priifung Express” genau das Richtige fiir Sie!

»Priifung Express® informiert schnell und unkompliziert iiber die verschiedenen Priifungen
im Bereich Deutsch als Fremdsprache / Deutsch als Zweitsprache und bereitet effektiv auf
die jeweilige Priifung vor.

Jeder Band enthilt zwei Modelltests mit allen Priifungsaufgaben:

Modelltest 1: Hier lernen Sie die Priifung kennen. Zu jeder Priifungsaufgabe bekommen Sie
Informationen zur Dauer, den Punkten und zum Aufgabentyp. Gleichzeitig erhalten Sie
wertvolle Tipps und Tricks, die Ihnen zeigen, wie Sie die Priifungsaufgaben am besten l5sen.

Modelltest 2: Hier liben Sie alles, was Sie im Modelltest 1 gelernt haben. Modelltest 2 ist
eine Simulation der echten Prifung.

Im Anhang finden Sie niitzliche Worter und Ausdriicke fiir die Subtests Schreiben und Sprechen
sowie kommentierte Losungen und die Transkriptionen der Hortexte.

Die Audios zu den Subtests Hiren bzw. Héren und Schreiben finden Sie unter
www.hueber.de/pruefung-express.

Zur Priifung Deutsch-Test fiir den Beruf B2

Der Deutsch-Test fiir den Beruf B2 ist Teil des Gesamtprogramms Sprache (GPS) der deutschen
Bundesregierung. Ziel des GPS ist die Férderung der deutschen Sprache. Es besteht aus zwei
Bereichen, die beide vom Bundesamt fiir Migration und Fliichtlinge (BAMF) koordiniert und
durchgefiihrt werden: Integrationskurse und Berufssprachkurse. Die Berufssprachkurse, die
auf den Stufen A2, B1, B2 und C1 angeboten werden, dienen der berufsbezogenen Deutsch-
sprachférderung und sollen die Chancen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer auf dem Ausbil-
dungs- und Arbeitsmarkt verbessern. Sie werden mit einer Zertifikatspriifung abgeschlossen,
um das Erreichen des jeweiligen Sprachniveaus zu dokumentieren.

Der Deutsch-Test fiir den Beruf B2 ist die Abschlusspriifung fiir den sogenannten Basisberufs-
sprachkurs B2. Mit dieser Priifung kdnnen Sie einen Nachweis iiber Ihre arbeitsplatzbezogenen
Deutschkenntnisse erwerben, um eine qualifizierte berufliche Tétigkeit oder Ausbildung auf-
zunehmen. Dabei geht es nicht um die Fachsprache eines bestimmten Berufs, sondern um
allgemeine berufsbezogene Deutschkenntnisse, die in den Fertigkeitsbereichen Lesen, Héren
und Schreiben (schriftliche Priifung) sowie Sprechen (miindliche Priifung) getestet werden. In
der schriftlichen Priifung werden zusitzlich kombinierte Fertigkeiten (Lesen und Schreiben und
Hdren und Schreiben) getestet sowie die Fahigkeit zur Mediation, d. h. der adressaten-, sinn-
und situationsgerechten Weitergabe von Informationen.

Entwickelt wurde die Priifung im Auftrag des BAMF von der telc gGmbH. Die Priifung wird
nach einheitlichen Standards durchgefiihrt und zentral ausgewertet. Genauere Informationen
erhalten Sie iiber die Homepage der telc gGmbH.
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REGELN IN DER PRUFUNG

{
1 Oberste Regel: Halten Sie sich unbedingt an die folgenden Regeln, ansonsten wird Ihre Leistung
nicht gewertet und die Priifung gilt als nicht bestanden.

Das miissen Sie (meistens) mitbringen:

Ausweis, (weiche) Bleistift(e), Radiergummi, Anspitzer

Das bekommen Sie:

Aufgabenheft, gestempeltes Notizpapier, Antwortbogen

Das diirfen Sie nicht mit in die Priifung nehmen:

Worterbuch, Mobiltelefon oder andere elektronische Gerite, eigenes Papier

« Schreibzeug: Sie diirfen nur mit Bleistift schreiben. Manchmal bekommt man die Schreib-
materialien auch vom Priifungszentrum.

« Mobiltelefon: Sie missen |hr Smartphone vor der Priifung abgeben. Wenn Sie das nicht machen,
gilt dies als TAuschung und die Priifung ist nicht bestanden. Am Ende der Priifung bekommen
Sie lhr Smartphone selbstversténdlich zuriick.

« Mogeln: Jeder Tauschungsversuch fiihrt automatisch zum Ausschluss von der Priifung, z. B.
wenn man ein Waérterbuch verwendet, mit anderen in der Priifung zusammenarbeitet oder
etwas von ihnen abschreibt. Die Priifung ist dann nicht bestanden.

e Antwortbogen: Sie miissen lhre Lésungen auf speziellen Antwortbogen markieren. (Lsungen,
die nur auf den Aufgabenblattern notiert sind, zéhlen nicht!) Achten Sie auf die jeweilige Aufga-
bennummer, damit Sie nicht z. B. die Ldsung von Aufgabe 10 bei Aufgabe 11 markieren. Benut-
zen Sie dafiir einen weichen Bleistift und markieren Sie die Losungsfelder wie im folgenden Bei-
spiel:

C R OD Saad ey wElaiaa )

a b c + -

Ablauf des schriftlichen Priifungsteils

Vor Beginn der Priifung tragen Sie persénliche Daten (Familienname, Vorname, Geburtsdatum etc.)
sowie den den Namen des Prifungszentrums, das Datum und die vollstindige Nummer der Testver-
sion in ein Formular ein. Anschlieflend werden die Aufgabenhefte ausgeteilt.

Nun beginnt die Priifung mit den Subtests Lesen und Lesen und Schreiben. Sie haben dafiir

65 Minuten Zeit. Danach werden die Antwortbogen zu diesen Subtests eingesammelt.

Danach bearbeiten Sie die Subtests Hdren und Héren und Schreiben. Dieser dauert 25 Minuten. Die
Hértexte werden ohne Unterbrechung abgespielt. Am Ende wird Seite 6 des Antwortbogens einge-
sammelt.

Anschlieflend beginnt der Subtest Sprachbausteine und Schreiben. Dafiir haben Sie 35 Minuten Zeit.
Danach werden die Gbrigen Seiten des Antwortbogens eingesammelt.

Damit ist der schriftliche Prifungsteil beendet. Er dauert insgesamt 125 Minuten.

Ablauf des miindlichen Priifungsteils

Die miindliche Priifung dauert 16 bis 17 Minuten und wird als Paarpriifung durchgefiihrt: Sie sind
also normalerweise zu zweit in der Priifung und es sind immer zwei Priiferinnen oder Prifer anwe-
send. Es gibt keine Vorbereitungszeit. Zuerst stellen sich die beiden Prifungsverantwortlichen vor
und bitten Sie, sich selbst kurz vorzustellen. Dann beginnt die miindliche Priifung in der Reihenfolge
der Aufgaben im Modelltest. In Teil 1 sprechen Sie weitgehend allein, in den Teilen 2 und 3 fiihren Sie
mit Ihrer Priifungspartnerin oder lhrem Priifungspartner ein maéglichst natiirliches Gespréch.

Bei Missverstandnissen oder wenn das Gespréch stockt, greifen die Priifungsverantwortlichen

ein und bringen das Gesprich mit offenen Fragen wieder in Gang.

Im Losungsschliissel finden Sie Musterlésungen zu den einzelnen Teilen der miindlichen Priifung
sowie ein komplettes Prifungsgespréch.




INFORMATIONEN ZUR PRUFUNG

Ubersicht iiber die sechs Subtests

Subtest Teil | Ziel Aufgaben Punkte
Dauer
Schriftliche Priifung: insgesamt 125 Minuten
Lesen 1 | Informationen zum 5 Zuordnungsaufgaben 15
45 Minuten Arbeitsmarkt suchen
2 | Einweisungen und 2 Richtig/Falsch-Aufgaben 12
Unterweisungen verstehen 2 Multiple-Choice-Aufgaben
3 | Rahmenbedingungen der 4 Zuordnungsaufgaben 12
Arbeit verstehen
4 | Aufgaben und Aufgaben- 5 Multiple-Choice-Aufgaben 15
verteilung nachvollziehen
Lesen und 1 | Beschwerden und 2 Multiple-Choice-Aufgaben 6
Schreiben Anweisungen verstehen
20 Minuten Auf Beschwerden reagieren | Eine Kldrung ermdglichen 7=
Hdren Arbeitsablaufe, Probleme 3 Richtig/Falsch- und 18
ca. 20 Minuten und Vorschlige verstehen 3 Multiple-Choice-Aufgaben
2 | Argumentationen 4 Zuordnungsaufgaben 12
nachvollziehen
3 | Betriebsbezogene Informa- | 4 Multiple-Choice-Aufgaben 12
tionen nachvollziehen
4 | Anliegen und Bitten erfassen |5 Multiple-Choice-Aufgaben 15
Héren und Kundenanfragen 1 Multiple-Choice-Aufgabe 3
Schreiben entgegennehmen
5 Minuten 2 | Kundenanfragen Notizen machen 6
dokumentieren
Sprachbausteine | 1 | Riickfragen zu Bewerbungen |6 Zuordnungsaufgaben 3
und Schreiben stellen
35 Minuten 2 | Auf Anfragen reagieren und | 6 Multiple-Choice-Aufgaben 3
Angebote machen
3 | Meinungen begriinden und Forumsbeitrag schreiben 14+
durch Argumente stiitzen
"plus Punkte fiir die sprachliche Ausfithrung Lesen und Schreiben und Schreiben insgesamt: 2%
Miindliche Priifung
Sprechen 1A | Uber ein allgemeines Etwas monologisch beschreiben 5
ca. 16 Minuten berufliches Thema sprechen
1B | Priiferfragen beantworten Anschlussfragen zu 1A 5
beantworten
1C | Einen Aspekt aus einer ande- | Relevante Aspekte vermitteln 2
ren Darstellung wiedergeben
2 Mit Kolleginnen und Kollegen | Sich iiber Themen austauschen 8
sprechen
3 Losungswege diskutieren und | Eine Situation am Arbeitsplatz 10
Losungen finden besprechen
Punkte fiir die sprachliche Ausfithrung der miindlichen Priifung insgesamt: 30
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Ubersicht

Die Subtests Lesen und Lesen und Schreiben dauern insgesamt 65 Minuten und werden zusammen
durchgefiihrt. (Die Ubersicht zu Lesen und Schreiben finden Sie auf Seite 24.)

Der Subtest Lesen dauert 45 Minuten und besteht aus 4 Teilen mit insgesamt 18 Aufgaben. Fiir jede
Aufgabe gibt es nur eine richtige Lésung. Jede richtige Losung erhélt 3 Punkte, sodass maximal

54 Punkte erreicht werden konnen (Mindestpunktzahl zum Bestehen der Priifung siehe Seite 89).
Zu Beginn des Subtests Lesen erhalten Sie das Aufgabenheft mit den Antwortbogen zu Lesen und
Lesen und Schreiben. Nach 65 Minuten werden diese eingesammelt.

Die Zeitangaben in der Tabelle dienen der Orientierung. Sie entscheiden selbst, wie viel Zeit Sie fiir
welche Aufgabe verwenden.

Teil | Texte Aufgabentyp Punkte | Zeit Ziel
(Empfehlung)

1 | Sielesen 8 Ausziige | Zuordnung: 15 | 10 Minuten Sie zeigen, dass Sie
aus Zeitungsartikeln | Sie entscheiden, Informationen zum
sowie Aussagen von | welcher Zeitungs- Arbeitsmarkt suchen
5 Personen, artikel zu welcher kénnen (selektives

Person passt. Lesen).

2 | Sielesen 2 Texte aus | Richtig/Falsch + 12 | 10 Minuten Sie zeigen, dass Sie
einer Willkommens- | Multiple Choice: schriftliche Einwei-
mappe fiir neue Sie entscheiden, sungen und Unter-
Mitarbeiterinnen welche Aussage weisungen verstehen
und Mitarbeiter. richtig oder falsch ist konnen (detailliertes

und welche Aussage Lesen).
von 3 moglichen am
besten passt.

3 | Sielesen 6 kurze Zuordnung: 12 | 10 Minuten Sie zeigen, dass Sie
Tipps aus einem Sie entscheiden, Informationen zu Rah-
Forum zu einem welcher Tipp zu menbedingungen der
Thema (Arbeitswelt) | welcher Person passt. Arbeit verstehen kén-
sowie Fragen von 4 nen (selektives Lesen).
Personen.

4 | Sie lesen ein Multiple Choice: 15 15 Minuten Sie zeigen, dass Sie
Protokoll. Sie entscheiden, Aufgaben und Auf-

welche Aussage gabenverteilung nach-

von 3 moglichen vollziehen kénnen

am besten passt. (detailliertes Lesen).
TIPPS

> Die beste Priifungsvorbereitung ist: Lesen Sie viel (Internet, Zeitung, Biicher etc.).

> Bearbeiten Sie vor der Priifung mehrere Modelltests. Dadurch lernen Sie die Priifung gut
kennen und Sie wissen genau, was Sie zu tun haben. Das spart lhnen in der Priifung Zeit.

> Sie kénnen die Reihenfolge im Teil Lesen selbst bestimmen. Beginnen Sie am besten mit
dem Teil, den Sie in der Vorbereitung am leichtesten fanden. So starten Sie gut in die Prii-
fung und haben moglicherweise etwas mehr Zeit fiir die Aufgaben, die Sie schwerer finden.

> Lesen Sie nicht Wort fiir Wort. Dazu haben Sie nicht die Zeit. Konzentrieren Sie sich auf die
wichtigsten Aussagen der Texte und der Aufgaben (siehe Fokus 1, Seite 12).

- Achten Sie auf die Zeit: Wenn Sie merken, dass Sie bei Texten oder Aufgaben nicht weiter-

kommen, machen Sie mit den nachsten weiter.

> Markieren Sie immer eine Losung auf dem Antwortbogen, auch wenn Sie unsicher sind.

> Sie miissen Ihre Lésungen auf den Antwortbogen iibertragen! Konzentrieren Sie sich und
machen Sie hier keine Fehler.



LESEN 1 TIPPS & TRICKS

i B T R B R L ST T R it e e ! ey

| Info Das muss ich tun!
Dauer: ca. 10 Minuten Sie lesen 8 Ausschnitte aus Zeitungsartikeln.
Texte: 8 Auszlige aus Zeitungsartikeln Dazu gibt es Aussagen von 5 Personen. Sie
Aufgaben: 5 entscheiden, welcher Zeitungsartikel zu
Punkte: 15 (5 x 3) welcher Person passt.

Wie mache ich das?

1.

o o

ooz

Lesen Sie die Aussagen zu den Personen 1 bis 5 (Seite 10) genau. Markieren Sie dabei

die Schliisselworter (siehe Seite 12).

Lesen Sie die Zeitungsartikel a bis h auf Seite 11. Lesen Sie nicht genau, es kommt hier erst einmal
darauf an, das jeweilige Thema zu verstehen. Dabei kénnen auch die Uberschriften helfen.
Uberlegen Sie, welche(r) Artikel zur ersten Person passen kénnte(n), und notieren Sie den oder
die Buchstaben.

Wenn Sie zwei Buchstaben notiert haben: Lesen Sie die beiden Artikel etwas genauer und
entscheiden Sie sich flir einen.

Wenn Sie sicher sind, streichen Sie den passenden Artikel durch.

Wenn Sie unsicher sind oder nicht schnell eine Losung finden, machen Sie gleich mit Person 2
weiter. Sonst verlieren Sie wertvolle Zeit.

Denken Sie daran, dass 3 Artikel zu keiner Person passen. Streichen Sie diese ebenfalls durch.
Lesen Sie zum Schluss noch einmal die Artikel, die Sie nicht durchgestrichen haben, und
konzentrieren Sie sich nur auf diese. Jetzt finden Sie die Losung sicherlich leichter.

Markieren Sie lhre Lésungen auf dem Antwortbogen.

TIPPS

- Lesen Sie die Aussagen zu den Personen immer sehr genau. Sie miissen diese im Detail
verstehen, um die Aufgabe l6sen zu kénnen.

> Bei den Zeitungsartikeln auf der rechten Seite miissen Sie nicht jedes Wort verstehen.
Lesen Sie die Zeitungsartikel, wie Sie es auch im Alltag (in lhrer Muttersprache) machen
wiirden. Sie miissen den Inhalt nur grob erfassen (siehe Fokus 1, Seite 12).

- 3 Artikel passen iiberhaupt nicht zu den Personen; man findet sie oft sehr schnell. Streichen
Sie diese sofort durch, damit Sie sie nicht ,,aus Versehen“ noch einmal lesen. Streichen Sie
auch alle Texte durch, die Sie sicher zuordnen kénnen. Dann bleiben am Ende nur noch
wenige Texte {ibrig, sodass Sie die restlichen Lésungen leichter finden.

- Markieren Sie in den Zeitungsartikeln die Stelle, an der die Hauptaussage oder das Thema
ausgedriickt wird. So haben Sie eine erste Orientierung, welche Artikel grundsétzlich zu
einer Person passen kdnnten.

- Wenn zwei Artikel zu einer Person passen konnten, vergleichen Sie die Aussage dieser
Person noch einmal genau damit. Achten Sie dabei darauf, dass die entscheidenden Details
von der Person anders formuliert sind als im Text. Wenn Sie im Artikel und bei der Beschrei-
bung der Person gleiche Formulierungen finden, kann das eine ,falsche Fahrte“ sein (siehe
Fokus 2, Seite 16). Oft passen hier die Person und der Text nicht zusammen.

- Achten Sie auf die Zeit. Sie sollten fiir diese Aufgabe nicht langer als 10 Minuten brauchen.
Sonst kommen Sie am Ende in Zeitnot und schaffen nicht alle Aufgaben.

- Markieren Sie auf dem Antwortbogen immer eine Lésung, auch wenn Sie sich nicht sicher
sind. Sie kdnnte ja richtig sein.
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LESEN 1 TEST

Schriftliche Priifung

Lesen Teil 1

Sie lesen online in einer Wirtschaftszeitung und méchten lhren Freunden einige Artikel schicken.
Entscheiden Sie, welcher Artikel a—h zu welcher Person 1-5 passt.

Markieren Sie lhre Lésungen auf dem Antwortbogen.

1 Carlos interessiert sich fiir Verdienstmaglichkeiten in der Glas- und Geb3udereinigung.
2 Caro weif} nicht, wie man sich auf ein Bewerbungsgespréch vorbereitet.

3  Endrit méchte, dass es auch in seiner Firma einen Betriebsrat gibt.

4 Irina iberlegt, ob sie ihren jungen Hund mit zur Arbeit nehmen darf.

5 Susi fragt sich, ob Frauen und Ménner im Arbeitsleben gleichberechtigt sind.



LESEN1 TEST

Ist Arbeit fiir Manner wichtiger als fiir Frauen?

Fiir viele ist Arbeit nicht nur ein Mittel zum Geldverdienen, sondern ein Job gibt

ihnen auch einen zusitzlichen Sinn im Leben. Deshalb empfinden sie wirtschaftlich

unsichere Zeiten als besondere Belastung. Eine Studie zeigt, welche psychischen

Auswirkungen Arbeitslosigkeit bei Frauen und bei Mannern hat. m

Ilhr Weg zum Traumjob

,Hiermit moéchte ich mich um die ausgeschriebene Stelle bewerben.“ Wie oft am

Tag muss ein Personaler diesen immer gleichen Satz lesen? Die Bedeutung des
Bewerbungsanschreibens und besonders die des ersten Satzes wird oft nicht

erkannt. Warum dieser so wichtig ist, lesen Sie hier. m

Gleicher Lohn fiir gleiche Arbeit

Gleiche Arbeit sollte gleich bezahlt werden. Das ist aber immer noch nicht so. In
Deutschland verdienen Frauen immer noch weniger als ihre ménnlichen Kolle-
gen. Dafiir gibt es verschiedene Griinde — wie Teilzeitarbeit oder das niedrigere
Lohnniveau in typischen Frauenberufen. Doch lasst sich damit der Gehaltsunter-

schied restlos erklaren? m

Interview mit der Arbeitsrechtlerin Dr. Katja Harms

Was ist im Buro erlaubt, was verboten? Sind Haustiere am Arbeitsplatz erlaubt,
darfich bei der Arbeit Musik héren oder eine Nachricht mit dem Handy schrei-
ben? Diese und andere Fragen hat unser Reporter der Arbeitsrechtlerin Dr. Katja

Harms gestellt. m

Ein Ratgeber, der sich lohnt

Die Schule ist geschafft, jetzt kommt die Bewerbungsphase. Doch wo finde ich

gute Stellenangebote, was gehért in die Bewerbungsmappe, wie kann ich mich

im Bewerbungsgespréch gut prasentieren? Dariiber und iiber noch viel mehr

informiert Gerold Niebuhr in seinem neuen Bewerbungsratgeber. ’
me s

Arbeitnehmerrechte im Betrieb

Muss jedes Unternehmen einen Betriebsrat haben? Nein! Aber ein Betriebsrat
kann jederzeit gegriindet werden, wenn es dauerhaft mindestens fiinf wahl-
berechtigte Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter im Betrieb gibt. Was ist bei der

Griindung alles zu beachten? m

Mehr Geld fiir alle

Nach mehreren Gesprachen zwischen der Gewerkschaft und Vertretern

der Arbeitgeber sind die Tarifverhandlungen im Gebaudereiniger-Handwerk

abgeschlossen. Beschiftigte mit einer Ausbildung, aber auch ungelernte

Krafte sollen mehr Geld bekommen. Wie viel, erfahren Sie hier.
menr ...

Gebaudereinigung: Griindertipps

Sie mochten eine Firma im Bereich Gebdudereinigung griinden? Dann

miissen Sie zunichst das Tatigkeitsfeld festlegen: Reinigung industrieller,

gewerblicher oder &ffentlicher Gebaude und Raume. Lesen Sie hier alles: vom

Businessplan iiber die Finanzierung bis zur Personalauswahl.
mehr...




LESEN FOKUS 1

Schliisselworter
HINWEIS

Die Aufgaben in der Priifung sind so gestellt, dass man in den Lesetexten nur bestimmte Infor-
mationen erkennen muss. Deshalb hat man nicht geniigend Zeit, die Texte griindlich zu lesen.
Zum Losen der Aufgaben hilft es sehr, wenn Sie beim Lesen in den Aufgaben und in den Texten
die ,Schliisselworter” markieren. Das sind Waérter, die wichtige Informationen enthalten und
mehrfach vorkommen, meist in Varianten, z. B. Kleider, Berufskleidung, Anzug, Sicherheits-

weste, Outfit, anziehen.
Vorsicht: Gleiche Worter in Aufgabe und Text fiihren nicht automatisch zur richtigen
Lésung, siehe ,falsche Fahrten“ auf Seite 16.

1 Lesen Sie die folgenden Fragen und Texte und markieren Sie die Schliisselwidrter
wie in Frage a.
a Mona
Ich habe mal eine bléde Frage: Ich habe es geschafft! Morgen fange ich einen neuen Job an.
Endlich! Ich bin schon ganz nervis. Jetzt stehe vor meinem Kleiderschrank und weif nicht,

was ich anziehen soll. Etwas Seridses: Anzug, Blazer? Oder Jeans?

b Carlo

Bei uns in der Firma gibt es Arger. Mein Chef hat beschlossen, dass wir ab sofort
Arbeitskleidung tragen. Lila Overalls mit dem Firmenlogo. Richtig hésslich! Darf
der Chef bestimmen, was wir anziehen? Wir sind doch nicht beim Militar!

¢ Bastian

Ich bin neu in der Firma. Hier tragen alle Arbeitskleidung. Ich habe auch welche von der
Firma bekommen. Wie ist das mit der Reinigung geregelt? Wer bezahlt die?

2 Markieren Sie die Schliisselwdrter in den Texten.
1 Juan, vor 1 Minute
Ich finde es bléd, wenn alle auf der Arbeit das Gleiche anhaben missen. Ich wiirde mich so
nicht wohlfiihlen. Ich habe leider keine gute Nachricht fir dich: Du musst die Kosten dafiir
tragen, wenn deine Arbeitsuniform gereinigt werden muss, wenn nichts anderes in eurer
Betriebsvereinbarung steht.

2 Marlies, vor 2 Stunden

Ich stehe morgens nicht mehr vor meinem Kleiderschrank — bei uns wurde Arbeitskleidung
eingefiihrt. Wir haben uns damals auch mit der Frage beschaftigt. Es ist so: Der Arbeitgeber
darf eine Arbeitsuniform einfiihren, wenn er ein berechtigtes Interesse an einem einheitli-
chen Erscheinungsbild der Mitarbeiter und einer dementsprechenden Aufienwirkung hat.

3 Vergleichen Sie die markierten Teile in den Fragen und in den Texten und ordnen Sie zu.
(Zu einer Frage passt kein Text.)

Frage Text

a
b
¢

4 Vergleichen Sie mit dem Losungsschliissel (Seite 94).



LESEN 2 TIPPS & TRICKS

Info Das muss ich tun!

Dauer: ca. 10 Minuten Sie lesen 2 Texte. Sie entscheiden
Texte: 2 Texte mit Einweisungen oder bei jedem Text, ob eine Aussage richtig
Unterweisungen aus einer Willkkommensmappe oder falsch ist und welche Aussage

fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (a, b oder c) richtig ist.

Aufgaben: 4

Punkte: 12 (4 x 3)

ﬂ

Wie mache ich das?

1

Lesen Sie zuerst die Aufgaben 6 und 7 auf Seite 14 genau. Markieren Sie die Schliisselwdrter
(siehe Seite 12).

Lesen Sie Text 1 auf Seite 14 schnell und markieren Sie die wichtigsten Informationen, die

Ihnen helfen, Aufgabe 6 und 7 zu lésen.

Wenn Sie sicher sind, dass Sie die richtigen Losungen gefunden zu haben, kénnen Sie diese
gleich auf dem Antwortbogen markieren.

Wenn Sie nicht schnell eine Losung zu Aufgabe 6 finden, machen Sie gleich mit Aufgabe 7 weiter.
Wenn Sie nicht schnell Ldsungen zu Text 1 finden, machen Sie gleich mit Text 2 (Seite 15) weiter.
Lesen Sie die Aussagen und die wichtigen Textstellen noch einmal zur Kontrolle, wenn Sie sich
nicht ganz sicher waren, ob lhre Losung stimmt.

Markieren Sie die richtigen Antworten auf dem Antwortbogen.

Lesen Sie Text 2 und verfahren Sie genauso wie bei Text 1.

TIPPS

- Lesen Sie immer zuerst die Aufgaben. Dadurch bekommen Sie einen ersten Hinweis, worum
es in den Texten geht. Sie kénnen zum einen die Texte leichter verstehen und wissen zum
anderen, auf welche Informationen Sie in den Texten achten miissen.

- Bei den Aussagen in den Aufgaben geht es darum, dass Sie Details in den Texten verstehen.
Lesen Sie die Aufgaben deshalb sehr genau. Achten Sie auch auf Negationen (zum Beispiel
nicht, kein oder un-). Nur wenn Sie alles richtig verstanden haben, kénnen Sie die Aufgabe
I16sen.

- Sie miissen die Texte nicht Wort fiir Wort verstehen. Konzentrieren Sie sich auf die wich-
tigsten Informationen (siehe Fokus 1, Seite 12) und achten Sie dort auf die Details.

- Sie kénnen selbst bestimmen, ob Sie mit Text 1 oder Text 2 beginnen. Lesen Sie die
Uberschriften. Wenn lhnen ein Thema spontan besser gefillt, kénnen Sie mit diesem
Text beginnen.

- Sie kdonnen lhr Wissen zu den Themen nutzen, diirfen sich aber nicht darauf verlassen.
Wichtig ist, was im Text steht. Die richtige Antwort finden Sie nur dort.

- Manchmal ist bei den Auswahlaufgaben (a, b oder c) eine Aussage eindeutig falsch.
Streichen Sie diese Aussage durch, dann miissen Sie sich nur noch zwischen zwei
Aussagen entscheiden.

2 Achten Sie auf die Zeit. Sie sollten fiir diese Aufgabe nicht langer als 10 Minuten
brauchen. Sonst kommen Sie am Ende in Zeitnot und schaffen nicht alle Aufgaben.

> Markieren Sie immer eine Losung, auch wenn Sie sich nicht sicher sind.
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LESEN 2 TEST

Lesen Teil 2

Lesen Sie die Texte und die Aufgaben 6-9. Ist die Aussage dazu richtig oder falsch und
welche Antwort (a, b oder c) passt am besten?

Markieren Sie Ihre Lésungen auf dem Antwortbogen.

Text 1

Willkommensmappe fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Was tun bei Konflikten?

Konflikte am Arbeitsplatz sind vollig normal. Die meisten lassen sich durch Gespréache mit den
Beteiligten lésen. Doch manchmal helfen auch Gespriche nicht. Der Konflikt scheint unldsbar,
vielleicht macht er sogar krank. Fiir solche Fille haben wir mit Unterstiitzung des Betriebsrats
eine Konfliktberatung eingefiihrt.

Die Konfliktberatung soll dazu beitragen, eine Unternehmenskultur zu schaffen, die es méglich
macht, Konflikte frith zu erkennen und konstruktiv zu [6sen. Auflerdem soll die Konfliktberatung
die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei der Bewiltigung konkreter Konflikte unterstiitzen und
verhindern, dass sie durch einen Konflikt privat oder beruflich Schaden nehmen.

Als Konfliktberater haben sich Frau Korth aus dem Versand und Herr Sahin aus der Marketing-
abteilung zur Verfiigung gestellt. Sie nehmen ihre Aufgabe vertraulich wahr und diirfen mit
niemandem Giber den Inhalt der Konfliktgespriche reden. Die Konfliktberater werden auf Anfrage
titig, wenn sich jemand an sie wendet. Sie kénnen aber auch eigensténdig Personen ansprechen,
wenn sie glauben, dass eine Konfliktsituation besteht.

Urlaubsantrage

Vollzeitbeschiftigte Arbeitnehmer/innen haben Anspruch auf 26 Tage Erholungsurlaub pro
Kalenderjahr. Bei Teilzeitbeschiftigten, die an weniger Arbeitstagen pro Woche arbeiten als Voll-

Seite 5von 12

6 Das Unternehmen berit Firmen im Bereich Konfliktmanagement.

richtig/falsch?

7 Die Firma mochte eine Unternehmenskultur,

a die einen Umgang mit Konflikten in der Firma erméglicht.
b durch die Konflikte gemeinsam mit dem Betriebsrat gelost werden.
¢ die zur Verhinderung von Konflikten in der Firma beitrégt.



LESEN 2 TEST

Text 2

Willkommensmappe fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Was tun bei Arbeitsunfallen?

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind gesetzlich gegen Arbeitsunfille versichert. Arbeits-
unfille sind Unfille, die wihrend der Arbeit passieren. Zu ihnen zéhlen auch Wegeunfille, also
Unfille, die sich auf dem direkten Weg zur Arbeit oder von der Arbeit nach Hause ereignen.

Geschieht ein Arbeitsunfall, so sind unverziiglich die direkten Vorgesetzten zu informieren.
Auflerdem ist der Unfall sofort der Personalabteilung mitzuteilen, damit diese den Unfall der
Versicherung melden kann. Falls erforderlich, kann die Unfallmeldung gleich zusammen mit der
Anzeige der Arbeitsunfahigkeit (Formular ,Krankmeldung®) geschehen. Ein Arbeitsunfall ist aber
auch dann zu melden, wenn keine Krankmeldung erfolgt. Dies ist insbesondere dann notwendig,
wenn ein Arztbesuch erforderlich ist.

Fir die erste Behandlung eines Arbeitsunfalles ist der ndchstgelegene Durchgangsarzt oder das
niachstgelegene Krankenhaus zusténdig. Der Durchgangsarzt ist normalerweise ein Orthopide
oder Unfallchirurg, der einen Vertrag mit der Unfallversicherung geschlossen hat.

In der Firma stehen auch in Erster Hilfe geschulte Beschiftigte (Ersthelfer) zur Verfiigung.
Eine Liste der Ersthelfer ebenso wie die Kontaktdaten des Durchgangsarztes und des nichsten
Krankenhauses finden Sie im Intranet.

Falls Rettungssanitdter oder ein Notarzt gerufen werden mussten, wenden Sie sich anschlieflend
bitte an den Empfang, damit notwendige Mafinahmen fiir das Eintreffen der Rettungskrifte
getroffen werden kénnen.

Seite 7von 12

8 Jeder Arbeitsunfall muss gemeldet werden, auch wenn man nicht zum Arzt muss.

richtig/falsch?

9 Wird man bei einem Arbeitsunfall verletzt,

a kann man sich an speziell ausgebildete Kolleginnen und Kollegen wenden.
b muss man den Unfall sofort der Unfallversicherung melden.
¢ soll man sofort zu seinem Hausarzt oder ins Krankenhaus gehen.

15
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LESEN FOKUS 2

Falsche Fahrten

DA WNH D e

HINWEIS

In den Aufgaben wird nach Informationen gefragt, die im Text enthalten sind. Oft werden diese
Informationen in den Aufgaben anders formuliert als im Text, d. h. man findet sie nicht so
leicht. Umgekehrt: Wenn Sie in den Aufgaben und den Texten gleiche oder dhnliche Worter
finden, ist das oft nicht die richtige Losung. Solche ,falschen Fahrten miissen Sie erkennen,
um die Aufgabe richtig zu I6sen.

Lesen Sie die Aussagen 1-6 und den Text ,,Urlaub®.
Unterstreichen Sie die Worter im Text, die in den Aussagen markiert sind.

Der geplante Urlaub ist im Vorjahr bis Ende Dezember zu beantragen.

Beschiftigte mit kleinen Kindern haben in den Schulferien Vorrang.

Ein Urlaubsantrag muss 7 Tage vor Urlaubsantritt von der Abteilungsleitung genehmigt werden.
Krankheitstage wihrend des Urlaubs werden ab sofort als Urlaubstage gerechnet.

Die Dauer des Urlaubs darf nicht kiirzer als zwei Wochen sein.

Resturlaub kann nach dem 1. April des nichsten Jahres nicht mehr beantragt werden.

Urlaub

Alle Beschiftigten sollen ihre Urlaubswiinsche bis zum 31.12. des Vorjahres anmelden und in
eine Urlaubsliste eintragen. Die Liste liegt bei der Abteilungsleitung aus. Wer spéter Urlaubs-
wiinsche anmeldet, muss sich nach den Urlaubsplanen der Beschaftigten richten, die ihre
Wiinsche bereits in die Liste eingetragen haben.

Beschiftigte mit schulpflichtigen Kindern haben wahrend der Schulferien Vorrang bei der
Urlaubsplanung. Gleiches gilt fiir die Urlaubswiinsche von Beschéftigten, deren Lebenspartner:in
aufgrund von Betriebsferien an eine bestimmte Urlaubszeit gebunden ist.

Das Eintragen der Urlaubswiinsche in die Liste ersetzt keinen Urlaubsantrag. Dieser ist min-
destens eine Woche vor Urlaubsbeginn der Abteilungsleitung vorzulegen, die ihn dann zur
Genehmigung an die Personalabteilung weiterleitet.

Zeiten der Erkrankung wihrend des Urlaubs zéhlen nicht als Urlaubstage. Allerdings muss
unverziiglich eine Krankmeldung erfolgen und eine Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung vorgelegt
werden. Bei einer Krankheit verldngert sich der Urlaub nicht automatisch um die Krankheitstage.
Der Urlaub soll in der Regel zusammenhangend und nicht tageweise genommen werden, damit
eine Erholung moglich ist; als zusammenhingend wird ein Zeitraum von mindestens zwei
Wochen betrachtet.

AuRerdem muss der Urlaub zumindest teilweise im laufenden Kalenderjahr genommen werden.
Ist danach noch Urlaub iibrig, muss dieser bis zum 31.3. des Folgejahres genommen werden,
ansonsten verfillt der Resturlaub.

Welche Aussage in a ist richtig, welche Aussage ist falsch? Kreuzen Sie an.

richtig falsch richtig falsch
1 [ a [1 [
2 [ [ s O O
3 1 O i Il |

Korrigieren Sie die falschen Aussagen in a wie im folgenden Beispiel.
1 Der geplante Urlaub ist im Vorjahr bis Ende Dezember zu beantrager. anzumelden

Vergleichen Sie mit dem Losungsschliissel (Seite 94).




LESEN 3 TIPPS & TRICKS

Info Das muss ich tun!

Dauer: ca. 10 Minuten Sie lesen 4 Fragen und 6 Tipps und entschei-
Texte: 4 Fragen und 6 Forumsbeitrage den, welche Frage zu welchem Tipp passt.
mit Tipps zu einem Thema aus der Zu einer Frage gibt es keinen passenden Tipp;
Arbeitswelt 2 Forumsbeitrége passen nicht.

Aufgaben: 4

Punkte: 12 (4 x 3)

-

Wie mache ich das?

1.

oo o o

Lesen Sie die Uberschrift auf Seite 19 (hier: Tipps fiir Angestellte) und den Forumsbeitrag a
und Uberlegen Sie kurz, was Sie zu diesem Thema wissen.

Lesen Sie die Fragen 10 bis 13 auf Seite 18 genau. Machen Sie sich den Inhalt der Frage klar,
indem Sie die Schliisselworter unterstreichen (siehe Seite 12).

Uberfliegen Sie die Forumsbeitrige b bis f auf Seite 19 (d. h. lesen Sie sie nicht Wort fiir
Wort) und markieren Sie die wichtigste Information.

Zwei Forumsbeitrége passen nicht. Wenn Sie diese beim schnellen Lesen finden, streichen
Sie sie durch.

Notieren Sie, welche Forumsbeitréige zu Frage 10 passen kdnnten. Wenn aus lhrer Sicht zwei
maoglich sind, lesen Sie diese beiden genau und entscheiden Sie, welcher Beitrag besser passt.
Notieren Sie ein Fragezeichen (,,7) neben der Frage, bei der Sie den Eindruck haben, dass
kein Forumsbeitrag passt.

Wenn Sie zu Frage 10 nicht schnell eine Lésung finden, machen Sie mit Frage 11 weiter.
Arbeiten Sie in dieser Art weiter bis zu Frage 13.

Gehen Sie dann zuriick und lésen Sie die Aufgaben, bei denen Sie noch unsicher waren.
Markieren Sie lhre Losungen auf dem Antwortbogen.

TIPPS

- Die Fragestellungen 10 bis 13 beziehen sich alle auf ein Thema. Lesen Sie daher zuerst die
Uberschrift und den ersten Forumsbeitrag, dann kennen Sie das Thema und kénnen den
Inhalt der weiteren Beitrage leichter erfassen.

- Streichen Sie alles durch, was Sie ,,gelost* haben und nicht mehr brauchen. (Auch die Frage
ohne Forumsbeitrag und die Beitrige, die gar nicht passen.) Dann kénnen Sie sich gezielt
auf die Fragen und Beitrige konzentrieren, die noch offen sind, und finden die restlichen
Losungen leichter.

- Markieren Sie in den Fragen und in den Beitrigen wichtige Informationen und Wérter.

Oft werden in den Fragen und Beitrdgen nicht dieselben Worter verwendet, sondern
Synonyme, Antonyme oder Umschreibungen, z. B. Krankheit: Arbeitsunfdhigkeit, gesund,
nicht arbeiten kdnnen (siehe Fokus 2, Seite 16).

-+ Wie immer beim Lesen: Versuchen Sie nicht, jedes Wort zu verstehen. Dazu haben Sie
nicht die Zeit!

- Achten Sie auf die Zeit. Sie sollten fiir diese Aufgabe nicht langer als 10 Minuten brauchen.
Sonst kommen Sie am Ende in Zeitnot und schaffen nicht alle Aufgaben.

- Markieren Sie immer eine Losung, auch wenn Sie sich nicht sicher sind.
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LESEN 3 TEST

Lesen Teil 3

Lesen Sie die Fragen 10—13. Lesen Sie die Texte a~f. Welche Frage passt zu welchem Tipp?
Markieren Sie Ihre Lésungen auf dem Antwortbogen.

Fiir eine Frage gibt es keinen passenden Tipp. Markieren Sie dafiir ein x auf dem Antwortbogen.

Mona

Ich versteh’ die Welt nicht mehr. Letzte Woche bin ich krank geworden und habe
das auch sofort der Abteilungsleitung geschrieben. Mein Sohn hat den Brief gleich
am Morgen in den Briefkasten geworfen. Als ich wieder gesund war, hat mich meine
Chefin angeschrien und gesagt, dass ich mich an die Regeln halten soll. Wie soll
man sich denn krankmelden?

Enis

Hallo zusammen! Ich hatte einen schweren Fahrradunfall. Beide Beine sind gebro-
chen, auerdem hatte ich eine Kopfverletzung. Ich muss wohl noch einige Zeit zu
Hause bleiben. Wie lange bekomme ich denn volles Gehalt?

Nico

Ich habe Stress mit meiner Chefin. Ich war krank und habe auch gleich angerufen.
Da wollte die doch gleich wissen, wie lange ich krank bin und was ich fiir eine Krank-
heit habe. Das habe ich natiirlich nicht gesagt. Das ist doch Privatsache! Oder muss
ich dem Arbeitgeber mitteilen, welche Krankheit ich habe?

Linda

Bei uns in der Firma ist momentan sehr viel los. Wir haben viele Auftrége und

viele Kollegen sind krank. Nun bin auch ich krank geworden. Ich bin noch bis zum
Wochenende krankgeschrieben, mir geht es aber schon etwas besser. Gestern hat
meine Vorgesetzte angerufen und wollte, dass ich im Homeoffice ein paar Arbeiten
iibernehme, Rechnungen schreiben und so. Muss ich das machen?
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LESEN 3 TEST

Tipps fiir Angestellte

Annett, vor 12 Minuten

Ich hatte auch mal das Problem. Seitdem weiR ich: Arbeit ist Arbeit und
Krankheit ist Krankheit. Solange du krankgeschrieben bist, darf dein
Arbeitgeber nicht verlangen, dass du arbeitest. Du kénntest aber trotz
Krankschreibung freiwillig arbeiten.

Valery, vor 2 Tagen

Deine Vorgesetzte hat nicht ganz Unrecht. Man muss sich tatsachlich
sofort krankmelden, also am ersten Krankheitstag zu Arbeitsbeginn.
Damit die Firma auch rechtzeitig die Information bekommt, muss dies
per Telefon, E-Mail, SMS oder Fax passieren.

Julia, vor 32 Minuten

Das sind leere Drohungen. Krankheit — auch wegen eines Fahrradunfalls —
ist kein Grund fiir eine Kiindigung. Es gibt aber zwei mdgliche Ausnahmen:
1. haufige Kurzerkrankungen, so ab 45 Krankheitstagen pro Jahr, oder 2.
eine wirklich schwere, lange Krankheit, wegen der man auch in den nachs-
ten zwei Jahren wahrscheinlich nicht arbeiten kann.

Sebastian, vor 8 Stunden

Der Brief ist nicht das Problem. Du hast aber den Fehler gemacht, dass du
deine Krankheit vorher angekindigt hast. Denn dann muss der Arbeitge-
ber deine Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung nicht akzeptieren. Er hat das
Recht, dich von einem anderen Arzt noch einmal untersuchen zu lassen.

Victor, vor 57 Minuten

Mach dir keine Sorgen! Du hast bei Krankheit 6 Wochen lang das Recht
auf Lohnfortzahlung, und zwar in voller Hohe. Dazu musst du vier Wochen
bei der Firma beschaftigt sein, aber das bist du ja bestimmt. ‘¥ Danach
bekommst du Krankengeld von der Krankenkasse.

Lidia, vor 3 Stunden

Ich arbeite in der Personalabteilung und weif} da Bescheid: Wenn du mehr
als drei Tage krank bist, musst du spétestens am vierten Tag eine Arbeits-
unfahigkeitsbescheinigung vorlegen. Darauf steht auch die voraussichtli-
che Dauer der Erkrankung. Bist du dann langer krank, musst du sofort
eine neue Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung schicken.

19




LESEN FOKUS 3

Passende Textstellen finden

HINWEIS

Bei lingeren Texten kann es helfen, wenn man die Textteile markiert, die zu einer Aufgabe
passen. Das heiflt noch nicht, dass die Aussage in der Aufgabe richtig oder falsch ist. Aber man
hat die entsprechenden Stellen optisch hervorgehoben, muss sie danach nicht mehr suchen
und kann schneller herausfinden, ob die jeweilige Aussage richtig ist. Hier kénnen Sie sehen,
wie man das macht. Uben Sie das anhand der Texte und Aufgaben in diesem Buch und an wei-
teren Priifungstexten.

1 Lesen Sie den Text ,TOP 3 Neue Mitarbeiter®. Unterstreichen Sie im Text die Stellen, die zu
den Aussagen a—e passen, und notieren Sie die Ziffern der Sitze. Markieren Sie danach
die Textpassage, die zur jeweiligen Aussage passt, und schreiben Sie den Buchstaben der
passenden Aussage dazu.

Im April lernen die neuen Mitarbeiter die Arbeit im Lager kennen. Satz S bis 7
b Die Sicherheitsschuhe werden den neuen Mitarbeitern am ersten
Arbeitstag vor der Sicherheitsunterweisung zur Verfligung gestellt.
¢ Im Lager sind drei Stellen frei.
d Herr Leon stellt die Fachfragen.
e Die Bewerbungsgespriche der Biirokrafte werden auf zwei Tage verteilt.

f<4]

a~_]

TOP 3 Neue Mitarbeiter

(1) Herr Kunz berichtet von den Bewerbungsgespréchen fiir das Lager. (2) Die Ausschreibung
war ein voller Erfolg. Von den sieben Bewerbern kommen drei fiir eine Anstellung infrage.

(3) Zwei Bewerbern soll ein Arbeitsvertrag angeboten werden. (4) Wenn einer absagt, was aber
sehr unwahrscheinlich ist, soll auf den dritten Bewerber zuriickgegriffen werden} (5) Die neuen
Mitarbeiter sollen am 1.4. im Betrieb anfangen. (6) Die Einarbeitung sollen Frau Zutz und Herr
Knoll ibernehmen. (7) Sie werden die Neuen jeweils in ihr Team aufnehmen und ihnen die
Ablaufe im Lager zeigen) (8) Frau Zutz wird am ersten Arbeitstag die Sicherheitsunterweisung fiir
beide iibernehmen und ihnen dabei die Schutzkleidung ausgeben. (9) Helm, Gehdrschutz und
Sicherheitsschuhe miissen noch bestellt werden. (10) Herr Knoll wird sich noch nach der Schuh-
grofe erkundigen. (11) Herr Kunz berichtet, dass in einer Woche weitere Vorstellungsgesprache
fur Biirokrifte stattfinden. (12) Es gibt schon elf Bewerbungen, die recht vielversprechend
erscheinen. (13) Die Gespriche werden an zwei Tagen stattfinden. (14) Es werden auch Fach-
fragen gestellt. (15) Herr Leon wird sie bis Ende der Woche Herrn Kunz zuschicken und an den
Auswahlgesprachen teilnehmen.

2 Welche Aussage ist richtig? Kreuzen Sie an und notieren Sie, warum eine Aussage falsch ist.

Aussage richtig falsch
s L]
b [
£ L leel |
d Lt |
e O 0O

Aussage b ist falsch: Die Sicherheitsschuhe miissen erst noch bestellt werden. Herr Knoll muss
erst fragen, welche SchuhgriBe die Mitarbeiter haben.

3 Vergleichen Sie mit dem Lsungsschliissel (Seite 95).



LESEN 4 TIPPS & TRICKS

Info Das muss ich tun!

Dauer: ca. 15 Minuten Sie lesen ein langeres Protokoll und |6sen 5 Auf-
Text: Protokoll gaben. Sie entscheiden, welche Aussage (a, b
Aufgaben: 5 oder c) richtig ist.

Punkte: 15 (5 x 3)

Wie mache ich das?

Hier kénnen Sie zwei verschiedene Strategien zum Losen der Aufgabe anwenden. Probieren Sie
beide aus und wihlen Sie in der Priifung die Strategie (a oder b), die thnen am besten hilft.

a Uberfliegen Sie erst den ganzen Text, um einen Uberblick zu gewinnen, worum es in dem Text
geht.

b Beginnen Sie sofort mit den Aufgaben: Lesen Sie Aufgabe 14 und suchen Sie die Losung im Text,
lesen Sie dann Aufgabe 15 und so weiter.

1. Lesen Sie die Aussagen in den Aufgaben 14 bis 18 auf Seite 23 und markieren Sie die
Schlisselwdorter (siehe Seite 12).

2. Lesen Sie den Anfang des Protokolls auf Seite 22 und markieren Sie die Informationen,
die zu Aufgabe 14 passen. Dazu gehért auch der ,,Protokollkopf” mit der Namensliste.

3. Kreuzen Sie a, b oder ¢ an. Nur eine Losung ist richtig.

4. Wenn Sie zu Aufgabe 14 nicht schnell eine Lésung finden, machen Sie mit Aufgabe 15 weiter,
damit Sie nicht zu viel Zeit verlieren.

5. Arbeiten Sie in dieser Art weiter bis zu Aufgabe 18.

6. Konzentrieren Sie sich am Ende auf die Aufgaben, die Sie noch nicht gelést haben oder bei
denen Sie sich unsicher waren. Jetzt finden Sie die Losung vielleicht leichter.

7. Wenn Sie noch Zeit haben: Lesen Sie die Antwort und die passende Textstelle im Protokoll
noch einmal zur Kontrolle.

8. Markieren Sie die Losungen auf dem Antwortbogen.

TIPPS

- Lesen Sie auch die Angaben im Protokollkopf. Die erste Aufgabe kann sich darauf beziehen.

- Die Reihenfolge der Aufgaben entspricht der Reihenfolge der Informationen im Protokoll.
Sie kénnen die Aufgaben also ,,Stiick fiir Stiick” I6sen (erst 14, dann 15 und so weiter).

- Es geht in den Aufgaben nicht immer um die wichtigsten Informationen im Protokoll. Lesen
Sie daher die Aussagen genau, damit Sie wissen, nach welchen Informationen Sie im Text
suchen miissen.

- Alle 3 Aussagen (a, b und c) innerhalb einer Aufgabe konnten auf den ersten Blick passen.
Markieren Sie am besten jeweils die entsprechenden 3 Textstellen im Protokoll, um zu
entscheiden, welche Aussage tatsichlich passt (siehe Fokus 3, Seite 20).

- Wie immer: Lesen Sie nicht Wort fiir Wort, dazu haben Sie keine Zeit.

< In den Aufgaben werden oft nicht dieselben Wérter gewihlt wie im Text. Suchen Sie
deshalb im Protokoll nach inhaltlich dhnlichen Wortern oder nach Umschreibungen (siehe
Fokus 2, Seite 16).

- Achten Sie auf die Zeit. Sie sollten fiir diese Aufgabe nicht langer als 15 Minuten brauchen.
Sonst kommen Sie am Ende in Zeitnot und schaffen nicht alle Aufgaben.

- Markieren Sie immer eine Lsung, auch wenn Sie sich nicht sicher sind. Vielleicht haben
Sie Gliick und es ist die richtige.
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LESEN 4 TEST

Lesen Teil 4

Lesen Sie das Protokoll und die Aufgaben 14—18. Welche Antwort (a, b oder c) passt am besten?
Markieren Sie Ihre Lésungen auf dem Antwortbogen.

Protokoll
16. November 20XX, 9.00-10.45 Uhr
Raum 1.276

Anwesende:

Maria D’Angelo (MA, Geschéftsfiihrung), Lucca Bertram (LB, Leitung Verkauf),

Beate Lindner (BL, Leiterin Produktion), Gerald Schifer (GS, Leiter Marketing),

Dérte Weckerling (DW, Technische Leitung), Bilal Zengin (BZ, Leitung Finanzen)
Interessenvertretungen: Maik Bunach (MB, Betriebsrat)

Protokollant: Bilal Zengin

Tagesordnung

Begriiflung
Geschéftsentwicklung

Neue Backstrafle: Sachstand
Innovative Produkte

Stand der Marketingstrategie
Sonstiges

O b WM

TOP 1 Begriiflung

MA begriifit die Anwesenden und weist darauf hin, dass die nichste Sitzung wegen der
Weihnachtsferien schon in drei Wochen stattfindet. MA kiindigt an, nach einer Stunde
wegen eines anderen Termins die Sitzung verlassen zu mussen.

TOP 2 Geschiftsentwicklung

LB informiert liber die Verkaufszahlen des 3. Quartals: Im Bereich Brot/Brétchen ist der
Umsatz unveréindert, wohingegen der Verkauf im Bereich Kuchen im Vergleich zum 2.
Quartal um 7 Prozent gestiegen ist. Als Grund dafiir nennt LB, dass vier weitere Bécke-
reien als Kunden gewonnen werden konnten. LB verhandelt gerade mit zwei weiteren
Bickereien, die sich besonders fiir die Bio-Produkte interessieren.

TOP 3 Neue Backstrafle: Sachstand

DW berichtet iiber den Aufbau der neuen Backstrafle. Die Backstrafie wird nach ihrer Fer-
tigstellung ca. 90 m lang sein und 22.000 Brétchen pro Stunde produzieren. Die dafiir neu
gebaute Produktionshalle ist piinktlich im August fertig geworden. Bei der Backstrafie gab
es allerdings Lieferschwierigkeiten, weil einige Teile nicht lieferbar waren und andere spe-
ziell fiir unser Unternehmen angefertigt werden mussten. Daher konnte mit der Montage
erst verspitet begonnen werden. Um den Zeitplan dennoch einzuhalten, hat die Herstel-
lerfirma drei Monteure mehr geschickt als vereinbart. Die Backstrafe wird voraussichtlich
in einem halben Jahr den Betrieb aufnehmen.

TOP 4 Innovative Produkte

BL présentiert Ideen zur Erweiterung der Produktpalette, die sie zusammen mit den beiden
Bickermeistern entwickelt hat. Sie schligt vor, das Angebot um Brote fiir Singlehaushalte zu
erweitern. Die Brote sollen 350 g wiegen und aus hochwertigen, regionalen Zutaten bestehen.
Gedacht ist an Roggenmehl, Dinkelmehl, Rotkornweizen und Leinsamen aus dkologischem
Bio-Anbau. Es wurden schon erste Brote hergestellt und in einer Béckerei getestet. Die Kunden
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LESEN 4 TEST

fanden die Idee, auch kleinere Brote anzubieten, zumeist sehr gut. Auch der Geschmack wurde
insgesamt als positiv bewertet. Es sollen jetzt noch bis Jahresende Tests in 10 Béckereien statt-
finden. Im Januar soll entschieden werden, ob die Singlebrote in grofler Zahl produziert werden
sollen. Es muss noch geklart werden, wie hoch der Preis fiir ein solches Singlebrot sein darf. Die
entwickelten Teige kénnen mit leichten Anderungen in der Rezeptur auch fiir Brétchen verwendet
werden.

TOP 5 Stand der Marketingstrategie

GS informiert tiber den Stand der neuen Marketingstrategie. Es wurde eine Marketingagentur
beauftragt, die schon erste Ideen entwickelt hat. Im Zentrum der Strategie sollen die Themen
Okologie und Nachhaltigkeit stehen. Unser Betrieb soll als modernes Unternehmen begriffen
werden, das die Umwelt schont, kurze Lieferwege nutzt und Zutaten aus der Region verwendet.

TOP 6 Sonstiges

Anlasslich des 50-jahrigen Firmenjubildums schldgt GS vor, im Marz einen Tag der offenen Tiir
durchzufiihren. Dabei soll die alte Produktionshalle fur alle Interessierten gedffnet werden. MA
bittet die Marketingabteilung darum, ein Konzept mit einer Finanzplanung zu entwickeln. Dabei
soll beriicksichtigt werden, dass alle wichtigen Geschéaftskunden zu einem kleinen Empfang ein-
geladen werden. MB weist darauf hin, dass in den Wochen vor dem Tag der offenen Tuir durch die
Vorbereitungsarbeiten sicherlich Mehrstunden anfallen. Sollten diese Uberstunden fiir die
Beschéftigten verpflichtend sein, ist die Zustimmung des Betriebsrats erforderlich.

Die Sitzung 17 Die Marketingstrategie

a fand ohne ein Betriebsratsmitglied statt. a ist bereits fast fertig entwickelt.
b wurde von der Assistentin der b konzentriert sich auf die
Geschaftsfiihrung protokolliert.

¢ wurde von der Geschéftsfiihrung eréffnet. ¢ wurde von der Marketingabteilung
konzipiert.
Die neue Backstrafie wird 18 Am Tag der offenen Tiir
a in der alten Produktionshalle aufgebaut. a kénnen die Besucher an einem
b in einem halben Jahr 22.000 Brétchen Empfang teilnehmen.
pro Stunde herstellen. b konnen die Besucher die alte
¢ wegen Lieferschwierigkeiten spéter fertig. Produktionshalle besichtigen.

¢ miissen die Angestellten der Firma
Uberstunden machen.
Die neuen Brote

a sind fur allein lebende Kundinnen und
Kunden gedacht.

b wurden in mehreren Backereien getestet.

¢ wurden von zwei Backermeistern entwickelt.

Umweltfreundlichkeit des Unternehmens.
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LESEN UND SCHREIBEN

Ubersicht

Der Subtest Lesen und Schreiben besteht aus 2 Teilen: In dem ersten Teil gibt es 2 Aufgaben zum
Leseverstehen. Fiir jede Aufgabe gibt es maximal 3 Punkte. Im zweiten Teil verfassen Sie eine
formelle Antwort auf eine Kundenbeschwerde.

Fiir den Inhalt (,inhaltliche Angemessenheit“) des Schreibens gibt es maximal 7 Punkte.
Auferdem wird die Sprache (,sprachliche Angemessenheit“) bewertet: Wie variationsreich
kénnen Sie sich ausdriicken in Bezug auf grammatische Mittel und auf Wortschatz? Wie
korrekt ist Ihr Text?

Die Sprache wird zusammen mit der Priifungsaufgabe 58 (Schreiben) bewertet; Sie kdnnen
maximal 27 Punkte erreichen (zur Bewertung der Sprache siehe Seite 49, zur Mindestpunktzahl
zum Bestehen der Priifung siehe Seite 89).

Die Zeitangaben in der Tabelle dienen der Orientierung. Sie entscheiden selbst, wie viel Zeit Sie
fiir welche Aufgabe verwenden. Benétigen Sie fir eine Aufgabe zu viel Zeit, fehlt sie Ihnen bei den
anderen Aufgaben. Schauen Sie deshalb regelmafig auf die Uhr.

Teil | Texte Aufgabentyp Punkte | Zeit Ziel
(Empfehlung)
1 | Sielesen eine Multiple Choice: 6 5 Minuten Sie zeigen, dass Sie
halbformelle Sie entscheiden, welche Beschwerden von
und eine formelle | Aussage von 3 méglichen Kunden und Anwei-
E-Mail. am besten passt. sungen von Vorgesetz-

ten verstehen kénnen
(globales Lesen).

2 | Sie schreiben Schreiben: 7 15 Minuten Sie zeigen, dass Sie
eine formelle Sie formulieren eine for- schriftlich auf eine
Antwort-Mail. melle E-Mail als Antwort Kundenbeschwerde

auf eine Kundenbe- angemessen reagieren
schwerde und setzen alle und eine Verbesserung
Punkte aus der Mail des/ herbeifiihren kénnen.
der Vorgesetzten (aus

Teil 1) um.



LESEN UND SCHREIBEN TIPPS & TRICKS

Info Das muss ich tun!

Dauer: 20 Minuten Sie lesen 2 E-Mails. Eine E-Mail enthélt die

Texte: 2 inhaltlich zusammen- Beschwerde einer Kundin oder eines Kunden,

hangende E-Mails (Lesen), die andere E-Mail enthilt den Auftrag, dass Sie

1 E-Mail (Schreiben) der Kundin oder dem Kunden antworten.

Aufgaben: 3 1. Sie I6sen 2 Multiple-Choice-Aufgaben und kreu-

Punkte: 6 (Lesen) + 7 (Inhalt zen an, welche Aussage zutrifft.

des Schreibens)” 2. Sie schreiben eine E-Mail an die Kundin oder
den Kunden und setzen dabei alle Punkte aus
der E-Mail der Teamleitung um.

* Die sprachliche Umsetzung wird zusammen mit Aufgabe 58 bewertet. Insgesamt gibt es fiir lhre E-Mail
hier und lhren Forumsbeitrag dort maximal 27 Punkte.

Wie mache ich das?

1. Konzentrieren Sie sich zunichst auf die Aufgaben 19 und 20 auf Seite 27 und die untere
E-Mail auf Seite 26. Gehen Sie vor wie bei Lesen Teil 4 (Seite 21).

2. Lesen Sie dann die obere E-Mail Ihrer Teamleitung auf Seite 26 und markieren Sie, was

Sie genau tun miissen:

«  Wem miissen Sie schreiben?

« Was missen Sie schreiben?

o Welche Aspekte miissen Sie beriicksichtigen?

« Wie miissen Sie schreiben (in der Regel ,,hoflich®)?

Notieren Sie Stichpunkte zum Inhalt lhrer E-Mail auf Seite 27.

4. Notieren Sie auch gleich eine passende Anrede und eine Grufiformel, damit Sie sie in Ihrer
E-Mail nicht vergessen.

5. Verfassen Sie lhr Schreiben auf dem Antwortbogen.

Lesen Sie es Korrektur. Beachten Sie dazu die Hinweise auf Seite 52.

7. Priifen Sie die Form: Enthalt Ihr Schreiben Anrede, Datum, Gruf3formel und Unterschrift?

w

2

TIPPS

> Lésen Sie zuerst die Aufgaben 19 und 20. Dann wissen Sie genau, worum es in der
Beschwerdemail geht. Sonst kénnen Sie in lhrer Mail nicht richtig darauf reagieren.

- Lesen Sie die E-Mail der Teamleitung genau: Sie miissen zu allen Aspekten dieser Mail
etwas schreiben. Fehlt ein Aspekt, bekommen Sie weniger Punkte.

- Notieren Sie vor dem Schreiben Stichpunkte, was Sie zu jedem Aspekt antworten méchten.
Das ist wichtig, denn so kénnen Sie beim Schreiben nichts vergessen.

- Achten Sie auf die Form und vergessen Sie nicht Anrede, Grufformel und Unterschrift.
Wihlen Sie die Sie-Form und benutzen Sie passende Ausdriicke (siehe Seite 90).

- Sie miissen zu einem Aspekt eine eigene Losung finden (mdgliche Griinde, warum etwas
nicht funktioniert hat). Das kénnen Sie vorher iiberlegen, z. B. weil Kollegen krank oder im
Urlaub waren oder weil ein wichtiges Ersatzteil nicht geliefert wurde.

> Lesen Sie die Musterlésungen im Losungsschliissel auf Seite 95 und 100. So bekommen
Sie einen Eindruck, wie Ihre Mail formal und inhaltlich aussehen kénnte.

- Uberpriifen Sie Ihre E-Mail am Ende auf Fehler. Achten Sie dabei immer nur auf einen
Fehlertyp und nicht gleichzeitig auf mehrere Fehlertypen. Hinweise dazu finden Sie auf
Seite 52.
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LESEN UND SCHREIBEN TEST

Lesen und Schreiben

Ihre Teamleitung leitet Ihnen die E-Mail von einer Kundin weiter und bittet Sie zu antworten.

Erhalten: heute, 9:11 Uhr
Von: Herbert Kuhn
An: ...
Betreff: FW: Mingel Aufenthalt vom 12.10.—15.10.20XX

Hallo,

gestern ist die unten stehende E-Mail eingegangen. Es ist wirklich drgerlich, dass unser Service
diesmal nicht richtig funktioniert hat. Frau Spief ist eine wichtige Kundin. Wir sollten daher
alles tun, um diese Stammkundin nicht zu verlieren. Bitte antworten Sie Frau Spiefd héflich und
erkliren Sie ihr, warum es Probleme gab. Beschreiben Sie bitte auch, wie wir die Probleme
|6sen werden.

Vielen Dank und viele Griifle

Herbert Kuhn
Hotelmanager

Gesendet: gestern, 13:22 Uhr

Von: Helga Spief3

An: Herbert Kuhn

Betreff: Mangel Aufenthalt vom 12.10.-15.10.20XX

Sehr geehrter Herr Kuhn,

wie Sie wissen, veranstalten wir jahrlich mehrere Tagungen in lhrem
Konferenzhotel. Bisher waren wir mit dem Service und der technischen
Ausstattung der Konferenzraume sehr zufrieden.

Doch bei unserer Veranstaltung im Oktober gab es erhebliche Probleme. Bei der
Ankunft mussten unsere Geschiftspartner Giber eine Stunde warten, bis sie ihre
Zimmer beziehen konnten. Als wir verspitet mit unserem Meeting beginnen woll-
ten, funktionierte die Konferenztechnik nicht. Der Beamer war defekt. Es dauerte
mehr als eine halbe Stunde, bis ein Techniker kam und das Gerat austauschte. Als
unser Geschiftspartner dann mit seiner Présentation beginnen wollte, funktionierte
das Mikrofon nicht. Bis dieses Problem gelést war, war die nichste halbe Stunde
vorbei.

Ich gehe davon aus, dass sich vergleichbare Vorfalle nicht wiederholen und wir
zukiinftig den gewohnten Service erwarten diirfen. Anderenfalls werden wir unsere
Veranstaltungen in einem anderen Konferenzhotel durchfiihren.

Mit freundlichen Griifien

Helga Spief}
Geschiftsfuhrerin CONCEPT IDEA GMBH



LESEN UND SCHREIBEN TEST

i
i\ Lesen und Schreiben

* Welche Lésung (a, b oder ¢) passt am besten? Markieren Sie auf dem Antwortbogen.

19 Frau Spiefd

a beflirchtet, dass sich der schlechte Service wiederholen wird.

b fiihrt mehrmals pro Jahr Veranstaltungen im Konferenzhotel durch.

¢ war schon einmal mit dem Service und der technischen Ausstattung des Hotels unzufrieden.

20 Sie beschwert sich dariiber, dass

a der Techniker den Beamer nicht reparieren konnte.

b die Gaste nicht sofort in ihre Zimmer gehen konnten.

c keine Prasentationsfolien gezeigt werden konnten.

21 Schreiben Sie eine E-Mail an die Kundin. Setzen Sie dabei alle Punkte des Hotelmanagers um.

Achten Sie darauf, dass Sie der Kundin gegeniiber eine angemessene Sprache verwenden

(Anrede, Haflichkeit, formelle Sprache etc.).

Schreiben Sie direkt auf den
Antwortbogen, Seite 5:*

L

ENRESEE A

Familienname - Surname - Apellido - Nom - Cogneme - Soyad - Gamnus
— — T =T T T
|
i XY JU ‘L [ T[] [T

Vorname - First Name - Nombre - Prénom - Nome - Adi - Hms

| | |

Testversion - Test Version - Versidn del examen - Version d’examen - Versione d'esame - Sinav surumi - Tectoeasi sepcna

21 Lesen und Schreiben

'Y} -

An:
Ce:
Betreff:

*in diesem Buch auf Seite 85

Platz fur Notizen
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ANTWORTBOGEN

HINWEIS

Den Antwortbogen fiir Ihre Mail finden Sie auf Seite 85 und unter
hueber.de/pruefung-express
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b,
i+ Ubersicht

Die Subtests Horen sowie Hdren und Schreiben dauern insgesamt ca. 25 Minuten und werden
zusammen durchgefiihrt. (Die Ubersicht zu Horen und Schreiben finden Sie auf Seite 39.)

Der Subtest Haren dauert ca. 20 Minuten und besteht aus 4 Teilen mit insgesamt 19 Aufgaben.
Fiir jede Aufgabe gibt es nur eine richtige Losung. Dafiir gibt es jeweils 3 Punkte, sodass maximal
57 Punkte erreicht werden kdnnen (Mindestpunktzahl zum Bestehen der Priifung siehe Seite 89).
Zu Beginn des Subtests Héren erhalten Sie das Aufgabenheft mit den Antwortbogen zu Héren und

Héren und Schreiben.

Sie héren die Texte nur einmal. Die Tonaufnahmen laufen durch und werden nicht gestoppt: Alle
Anweisungen, Hértexte und Pausen sind in der Aufnahme enthalten. Sie kénnen also die Aufgaben
nur in der vorgesehenen Reihenfolge und in der vorgegebenen Zeit bearbeiten. Wenn eine Aufnahme
beendet ist, ist auch die Bearbeitungszeit zu Ende.

Teil | Texte Aufgabentyp Punkte | Zeit Ziel
1 | Sie horen Richtig/Falsch + 18 |ca.6 Sie zeigen, dass Sie
3 Gesprache mit | Multiple Choice: Minuten | Arbeitsabldufe, Probleme
2-3 Personen. Sie entscheiden, welche und Vorschldge verstehen
Aussage richtig oder kénnen (globales und
falsch ist und welche detailliertes Horen).
Aussage von 3 mogli-
chen am besten passt.
2 | Sie hdren Zuordnung: 12 ca. 4 Sie zeigen, dass Sie
4 Gespréache am | Sie entscheiden, welche Minuten | Argumentationen nach-
Arbeitsplatz und | Aussage am besten zu vollziehen kénnen
lesen 6 Aussagen | welchem Gesprich (globales Héren).
dazu. passt.
3 | Sie horen eine Multiple Choice: 12 |(ca.5 Sie zeigen, dass Sie betriebs-
Prdsentation. Sie entscheiden, welche Minuten | bezogene Informationen
Aussage von 3 mogli- nachvollziehen kdnnen
chen am besten passt. (detailliertes Horen).
4 | Sie horen 5 tele- | Multiple Choice: 15 |ca.5 Sie zeigen, dass Sie Anliegen
fonische Mittei- | Sie entscheiden, welche Minuten | und Bitten erfassen kénnen

lungen auf der
Mailbox.

TIPPS

Aussage von 3 mogli-
chen am besten passt.

(detailliertes Horen).

- Die beste Priifungsvorbereitung: Horen Sie Programme im Internet oder im Radio, in denen
viel gesprochen wird (Nachrichten, Interviews, Reportagen und so weiter). Versuchen Sie,

so viel wie moglich zu verstehen. Das trainiert Ihr Horverstehen.

- Treffen Sie sich mit deutschsprachigen Kolleginnen und Kollegen. Sprechen Sie mit ihnen
und horen Sie zu. Auch das hilft.

- Bearbeiten Sie vor der Priifung die Modelltests in diesem Buch. Dadurch werden Sie mit

dem Priifungsformat vertraut. Das spart Ihnen in der Priifung Zeit.

- Uben Sie auch, wie man die Antwortbogen ausfiillt. Die Antwortbogen zu diesem Buch
stehen lhnen auch im Internet zur Verfiigung. Sie kénnen sie sich so oft ausdrucken, wie

Sie wollen.

> Auch wenn Sie die richtige Lésung mal nicht wissen, markieren Sie eine Losung auf dem
Antwortbogen. Vielleicht haben Sie Gliick und die Losung ist richtig.
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HOREN 1 TIPPS & TRICKS

! [sesvas] T T T S T P S e S S g ! T
Info Das muss ich tun!
Dauer: ca. 6 Minuten Sie horen 3 Gespriche lber Arbeitsabléufe,
Texte: 3 Gesprache mit mindestens 2 Probleme und Vorschlége.
Personen Sie entscheiden bei jedem Gesprich,
Horen: jedes Gesprich einmal ob eine Aussage richtig oder falsch und
Aufgaben: 6; 2 pro Gesprich welche Aussage (a, b oder c) richtig ist.
Punkte: 18 (6 x 3)

Wie mache ich das?

Der Subtest Héren wird ohne Unterbrechung vollstindig abgespielt. Er beginnt mit Héren Teil 1 und lauft
folgendermafien ab:

1. Sie horen zuerst die Aufgabenstellung, die auch auf lhrem Aufgabenblatt steht. Hier
erfahren Sie, was Sie machen missen.

2. Danach kommt eine Pause von 5 Sekunden. Uberfliegen Sie in dieser Zeit die Aufgaben 22
und 23 und markieren Sie die Schliisselworter (siehe Seite 12).

3. Konzentrieren Sie sich auf das erste Gesprach. Notieren Sie beim Horen Ihre Losungen.

4. Nach dem ersten Gesprich haben Sie 10 Sekunden Zeit. Ubertragen Sie in dieser Zeit die
Losungen auf den Antwortbogen und tiberfliegen Sie die Aufgaben 24 und 25.

5. Am Ende héren Sie einen Signalton. Konzentrieren Sie sich jetzt auf das zweite Gespréch.

6. Arbeiten Sie in dieser Weise weiter.

7. Zum Schluss héren Sie einen Signalton und ,,Ende des Tests Horen Teil 1%, und es geht weiter
mit Héren Teil 2.

TIPPS

- Durch die Priifungsvorbereitung mit diesem Buch wissen Sie, was Sie bei Hdren Teil 1 tun
miissen. Lesen Sie deshalb die Aufgaben 22 bis 27, wihrend die Aufgabenstellung erklart
wird. Nutzen Sie diese Zeit, um die Schliisselwdrter in den Aussagen zu markieren. Dann
finden Sie die Losungen leichter.

- Markieren Sie die Losungen moglichst sofort wahrend des Horens auf dem Antwortbogen.
Dann kénnen Sie die Zeit von 10 Sekunden nach jedem Gesprach nutzen, um die nichsten
Aufgaben zu lesen. Denken Sie auch daran, dass Sie am Ende von Héren Teil 1 keine Zeit
haben, die Lésungen auf dem Antwortbogen zu notieren.

> In den Gesprichen héren Sie manchmal Wérter aus den Aufgaben. Das bedeutet aber nicht,
dass die Antwort richtig ist. Versuchen Sie, den Kontext zu erfassen, um den Inhalt des
Gesprichs zu verstehen.

> Oft werden die Informationen in den Gesprachen anders formuliert als in den Aufgaben.
Achten Sie auf Synonyme und andere alternative Formulierungen: Diese fiihren oft zur
richtigen Losung.

- Wenn Sie eine Aufgabe nicht l6sen kénnen, markieren Sie die Antwort auf dem Antwort-
bogen, die Sie fiir am wahrscheinlichsten halten. Sie kénnte ja richtig sein.

> Bleiben Sie konzentriert und horen Sie gut zu. Denken Sie daran: Die Aufnahme wird nicht
gestoppt und die Texte werden nicht wiederholt. Wenn Sie nicht zuhdren, verpassen Sie
wichtige Informationen.



HOREN 1 TEST

§
o111 Horen Teil 1

Sie hdren drei Gespriiche. Zu jedem Gesprich gibt es zwei Aufgaben. Ist die Aussage dazu richtig oder
falsch und welche Antwort (a, b oder c) passt am besten?
Markieren Sie lhre Losungen flir die Aufgaben 22—27 auf dem Antwortbogen.

Sie héren die Gesprdche einmal.

22 Die Teamleiterin erklédrt Tonio den Recycling-Plan.

richtig/falsch?

23 Tonio muss

a den Mull in Papier, Glas, Plastik und Restmiill trennen.
b Reinigungsmittel bestellen und die Rechnung an Frau Zader schicken.
c téglich den Miill leeren, saugen und die Tische abwischen.

24 Das Team spricht Uiber unterschiedliche Interessen bei der Urlaubsplanung.

richtig/falsch?

25 Dem Teamleiter ist wichtig, dass

a der Plan noch im Dezember fertig wird.
b Eltern mit kleinen Kindern in den Ferien Urlaub nehmen kdnnen.
¢ hdéchstens zwei Personen gleichzeitig Urlaub machen.

26 Herr Posch ruft wegen eines Angebots der Firma MCC-Print an.

richtig/falsch?

27 Herr Posch von der Firma NBW-Data fragt nach einem Gerét, das

a eingescannte Unterlagen sofort verschicken kann.
b geliefert und in der Firma installiert wird.
¢ scannen und beide Papierseiten bedrucken kann.
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Info

Dauer: ca. 4 Minuten
Texte: 4 kurze Gesprache
Horen: einmal

Aufgaben: 4

Punkte: 12 (4 x 3)

Wie mache ich das?

HOREN 2 TIPPS & TRICKS

S S P e e e S ] I
Das muss ich tun!
Sie héren 4 sehr kurze Gesprache zu einem
Thema. In jedem Gespréich sprechen 2 bis 3
Personen.
Sie miissen jedem Gesprach eine passende
Aussage zuordnen. 2 Aussagen passen zu kei-
nem Gesprich.

Der Subtest Héren wird ohne Unterbrechung vollstindig abgespielt. Horen Teil 2 kommt direkt
hinter Héren Teil 1 und l4uft folgendermafien ab:

1

Sie héren zuerst die Aufgabenstellung, die auch auf Inrem Aufgabenblatt steht. Hier erfahren

Sie, was Sie machen missen.

Danach kommt eine Pause von einer Minute. Lesen Sie in dieser Zeit die Sétze a bis f und
markieren Sie die Schliisselwdrter (siehe Seite 12).
Am Ende der Pause héren Sie einen Signalton und die Ansage ,,Nummer 28“. Jetzt beginnt

das erste Gesprach.

Konzentrieren Sie sich auf dieses Gesprich und iiberlegen Sie, welche Sétze passen kdnnten.
Nach dem ersten Gesprich haben Sie 10 Sekunden Zeit, um lhre Lsungen auf dem
Antwortbogen zu markieren. Am Ende héren Sie einen Signalton, dann geht es weiter mit

»Nummer 29,
Arbeiten Sie in dieser Weise weiter.

Zum Schluss héren Sie einen Signalton und ,Ende des Tests Horen Teil 2“ und es geht

weiter mit Héren Teil 3.

TIPPS

> Nutzen Sie die Pause nach der Aufgabenstellung, um die Sitze moglichst genau zu lesen
und die wichtigsten Informationen (Schliisselwdrter) zu markieren. Dann wissen Sie,
worum es in den Gesprichen gehen wird. So verstehen Sie sie besser und finden die

Lésungen leichter.

> Denken Sie dabei daran, dass zwei Sitze nicht passen. Das macht die Aufgabe etwas
schwerer, denn Sie miissen die Sitze genau verstehen und die unterschiedlichen Aussagen

erkennen.

> In manchen Satzen gibt es dhnliche Aussagen. Achten Sie hier ebenfalls auf die Unter-
schiede, damit Sie beim Horen schnell erkennen, welche Aussage jeweils besser passt.

> In den Gesprichen héren Sie manchmal Wérter aus den Sitzen. Das bedeutet aber nicht,
dass die Antwort richtig ist, meist ist das Gegenteil der Fall. Achten Sie daher auf den Kon-

text dieser Worter.

- Oft werden die Informationen in den Gesprichen anders formuliert als in den Sétzen. Sie
miissen in der Lage sein, Synonyme und andere alternative Formulierungen zu verstehen,

denn diese fiihren oft zur richtigen Losung.

- Wenn Sie eine Aufgabe nicht lésen kénnen, markieren Sie die Antwort auf dem Antwort-
bogen, die Sie fiir am wahrscheinlichsten halten.

> Bleiben Sie weiterhin konzentriert und horen Sie gut zu. Denken Sie daran: Die Aufnahme
wird nicht gestoppt und die Texte werden nicht wiederholt. Wenn Sie nicht zuhgren,

verpassen Sie wichtige Informationen.



HOREN 2 TEST

§
w2 + Horen Teil 2

- Sie hdren vier Gespriche. Welcher der Sitze a—f passt am besten zu welchem Gespréch?
Markieren Sie Ihre Ldsungen fiir die Aufgaben 28—31 auf dem Antwortbogen.

Lesen Sie jetzt die Sdtze a—f. Dazu haben Sie eine Minute Zeit.
Danach hdren Sie die Gespriiche einmal.

28

29

30

31

a Beider Arbeit im Homeoffice kann man sich besser konzentrieren,

b Der Betriebsrat findet es gut, wenn die Kolleginnen und Kollegen im Homeoffice arbeiten kénnen.

¢ Die Arbeit im Homeoffice ist familienfreundlich.

d Im Homeoffice fiihlen sich manche Beschéftigte stark kontrolliert.

e Im Homeoffice ist es manchmal schwer, Arbeit und Privatleben zu trennen.

f  Im Homeoffice telefoniert man haufig mit Kollegen und Vorgesetzten.
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Info

Dauer: ca. 5 Minuten

Texte: 1 Prasentation (Hortext) und
5 Inhaltspunkte der Prasentation
Horen: einmal

Aufgaben: 4

Punkte: 12 (4 x 3)

Wie mache ich das?

HOREN 3 TIPPS & TRICKS

T Y L T T R P TP R R T ¢ T ey I
H

Das muss ich tun!

Sie héren eine Prasentation zu einem

betriebsinternen Thema von einer Person.

Andere Personen stellen Zwischenfragen.

Sie lesen auf dem Aufgabenblatt dazu die

Inhaltspunkte der Prasentation.

Dazu gibt es ein Beispiel und 4 Aufgaben.

Sie entscheiden, welche Aussage (a, b oder c)

am besten passt.

Der Subtest Héren wird ohne Unterbrechung vollsténdig abgespielt. Horen Teil 3 kommt direkt

hinter Héren Teil 2 und lduft folgendermafien ab:

1. Sie héren zuerst die Aufgabenstellung, die auch auf lhrem Aufgabenblatt steht. Hier

erfahren Sie, was Sie machen missen.

2. Danach kommt eine Pause von einer Minute. Lesen Sie in dieser Zeit die 5 Inhaltspunkte der
Prasentation, das Beispiel und die Aufgaben 32 bis 35. Markieren Sie die Schliisselwérter

(siehe Seite 12).

3. Am Ende der Pause horen Sie einen Signalton. Jetzt beginnt die Prisentation.
4. Konzentrieren Sie sich auf den Anfang der Prasentation und das Beispiel mit dem Thema

und der Angabe, wer die Prasentation hilt.

5. Horen Sie weiter genau zu und achten Sie auf die Stelle, an der Sie Informationen zum

Inhaltspunkt Aufgabe 32 horen.

6. Entscheiden Sie beim Horen, welche Aussage (a, b oder c) am besten passt und markieren

Sie lhre Lésung auf dem Aufgabenblatt.

7. Wenn Sie fiir Aufgabe 32 keine Lésung heraushéren, konzentrieren Sie sich weiter auf
den Hortext. Die Aufnahme lauft weiter und Sie verpassen sonst wichtige Informationen.

8. Arbeiten Sie in dieser Weise weiter.

9. Am Ende haben Sie 30 Sekunden Zeit. Markieren Sie die richtigen Antworten auf dem

Antwortbogen.

10. Zum Schluss héren Sie einen Signalton und ,Ende des Tests Horen Teil 3 und es geht

weiter mit Haren Teil 4.

TIPPS

- Nutzen Sie die Pause nach der Aufgabenstellung, um die wichtigsten Informationen in den
Satzen (Schliisselwdrter) zu markieren. Dann kennen Sie Ablauf und Inhalte der Présenta-
tion und wissen, auf was Sie beim Horen achten miissen. Nur so kénnen Sie diese Aufgabe

l6sen.

5 Achten Sie auf das Thema (links neben dem Beispiel). Vielleicht wissen Sie etwas dariiber.
Dann kénnen Sie beim Lesen der Aufgaben 32 bis 35 schon einmal iiberlegen, welche

Losung richtig sein kénnte.

> Die Reihenfolge der 5 Inhaltspunkte folgt dem Ablauf der Prasentation. Sie kdnnen also
,Stiick fiir Stiick” héren und die Aufgaben l6sen.

> In der Prasentation héren Sie manchmal dieselben oder hnliche Schliisselworter aus den
Antwortméglichkeiten. Das bedeutet aber nicht, dass die Antwort richtig ist, meist ist das
Gegenteil der Fall. Achten Sie daher auf den Kontext dieser Worter.

> Oft werden die Informationen in der Priasentation anders formuliert als in den Aufgaben.
Sie miissen daher Synonyme und andere alternative Formulierungen verstehen kdnnen,

denn diese fithren oft zur richtigen Losung.

- Markieren Sie immer eine Lésung, auch wenn Sie sich nicht sicher sind. Und bleiben Sie

weiterhin konzentriert.



i
o3+ Horen Teil 3

HOREN 3 TEST

- Sie hdren gleich eine Prisentation. Dazu gibt es vier Aufgaben. Welche Losung (a, b oder c) passt jeweils
am besten? Markieren Sie Ihre Losungen fiir die Aufgaben 32-35 auf dem Antwortbogen.
Lesen Sie jetzt die Aufgaben. Dazu haben Sie eine Minute Zeit.

Danach héren Sie die Prisentation einmal.

Neues bargeld-
und kontaktloses

Bezahlsystem
fiir die Kantine

32

33

Technische
Méglichkeiten

34

Vor- und Nachteile

35

Einflihrung

Beispiel: Wer berichtet iiber das Bezahlsystem?

A& Ein Angestellter des Unternehmens

b Ein Experte fiir bargeldlose Bezahlsysteme
¢ Ein Mitarbeiter einer Firma fiir bargeldlose
Bezahlsysteme

Bargeldloses und kontaktloses Bezahlen

a geht ungefahr doppelt so schnell wie Bezahlen
mit Bargeld.
b muss in Kantinen eingefiihrt werden.
¢ soll vor allem aus hygienischen Griinden eingefiihrt werden.

Beim neuen System bezahlt man

a mit der EC-Karte, mit der man tblicherweise bezahlt.
b mit einer Karte, die an Automaten mit Geld
aufgeladen wird.
¢ mit einer Karte oder App, wobei das Geld direkt
vom Gehalt abgezogen wird.

Die Umstellung auf das moderne Bezahlsystem

a geht schnell, weil die Daten der Beschiftigten schon
eingegeben sind.

b ist technisch kompliziert, aber lohnt sich insgesamt.

¢ wird langfristig die Ausgaben der Firma verringern.

Die neue kontaktlose Bezahlung

a sollte nur fiir sehr kurze Zeit gleichzeitig mit dem alten
Bezahlsystem méglich sein.

b wird bei der KLX GmbH bis heute zusammen mit
Bargeldzahlung angeboten.

¢ wird wegen zahlreicher Nachteile von vielen nur
langsam akzeptiert.
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HOREN 4 TIPPS & TRICKS

! ] —
Info 1 Das muss ich tun!
Dauer: ca. 5 Minuten Sie horen 5 kurze telefonische Mitteilungen mit
Texte: 5 telefonische Mitteilungen jeweils einem Anliegen von einer Person.
Horen: einmal Dazu gibt es jeweils 1 Aufgabe. Sie entscheiden,
Aufgaben: 5 welche Aussage (a, b oder c) am besten passt.
Punkte: 15 (5 x 3)

Wie mache ich das?

Der Subtest Héren wird ohne Unterbrechung vollstindig abgespielt. Horen Teil 4 kommt direkt
hinter Héren Teil 3 und l4uft folgendermafien ab:

1. Sie hdren zuerst die Aufgabenstellung, die auch auf lhrem Aufgabenblatt steht. Hier erfahren
Sie, was Sie machen miissen. Da die Aufgabenstellung klar ist, kénnen Sie gleich mit Schritt 3
beginnen und Aufgabe 36 lesen.

2. Am Ende der Aufgabenstellung héren Sie einen Signalton und es beginnt direkt mit der Mittei-
lung zu Aufgabe 36.

3. Lesen Sie Aufgabe 36, schon wahrend die Aufgabenstellung (Schritt 1 oben) vorgelesen wird.
Markieren Sie die Schliisselworter.

4. Markieren Sie wihrend des Horens die Losung zu Aufgabe 36 auf dem Aufgabenblatt.

5. Am Ende von Aufgabe 36 gibt es eine Pause von 10 Sekunden. Nutzen Sie diese Zeit, um
Aufgabe 37 zu lesen und die Schliisselworter zu markieren.

6. Am Ende der Pause héren Sie einen Signalton und es geht gleich weiter mit Aufgabe 38.

7. Markieren Sie wihrend des Horens die Losung zu Aufgabe 38 und arbeiten Sie auf diese
Weise weiter.

8. Am Ende haben Sie 40 Sekunden Zeit, Ihre Lésungen auf den Antwortbogen zu libertragen.

9. Zum Schluss héren Sie einen Signalton, ,,Ende des Tests Horen“ und ,,Gehen Sie jetzt im Ant-
wortbogen auf Seite 6“. Danach geht es weiter mit Hdren und Schreiben.

TIPPS

- Die Aufgabenstellung in Héren Teil 4 ist klar. Achten Sie deshalb nicht auf diese und nutzen
Sie die Zeit, gleich Aufgabe 36 zu lesen und die Schliisselwdrter zu markieren.

> Achten Sie aber immer auf die Signalténe, damit Sie den nachsten Hortext nicht verpassen.

> In den telefonischen Mitteilungen héren Sie manchmal Worter aus den Aufgaben. Das
bedeutet aber nicht, dass die Antwort richtig ist, meist ist das Gegenteil der Fall. Achten
Sie daher auf den Kontext dieser Warter.

- Oft werden die Informationen in den Gesprichen anders formuliert als in den Sétzen. Sie
miissen in der Lage sein, Synonyme und andere alternative Formulierungen zu verstehen,
denn diese fithren oft zur Losung.

- Wenn Sie eine Aufgabe nicht I16sen kénnen, markieren Sie die Antwort auf dem Antwort-
bogen, die Sie fiir am wahrscheinlichsten halten.

> Bleiben Sie konzentriert, damit Sie keine wichtigen Informationen verpassen.



HOREN 4 TEST

§
« 4 1 HOoren Teil 4

Sie horen fiinf telefonische Mitteilungen. Zu jeder Mitteilung gibt es eine Aufgabe.
Welche Lésung (a, b oder c) passt am besten?
Markieren Sie Ihre Losungen fiir die Aufgaben 36-40 auf dem Antwortbogen.

Sie hdren jede Mitteilung einmal.

36 Julia

a arbeitet zu Hause und hat Probleme mit ihrem Laptop.
b soll der Firma HOK das Angebot schicken.
¢ will gleich bei der IT-Hotline anrufen.

37 Alex

a hatte gestern auf der Arbeit einen Unfall.
b méchte, dass Herr Schubert von seiner Krankmeldung weifd.
¢ war mit seiner Frau schon beim Arzt.

38 Die LNK GmbH

a bekommt in zwei Wochen die fehlenden PCs.
b méchte Notebooks und PCs bestellen.
¢ wiirde die gesamte Bestellung am liebsten zusammen liefern.

39 Manfred

a berichtet, dass auf der Baustelle genug Personal ist.
b ist froh, dass die Zeitarbeitsfirma Mitarbeiter schickt.
¢ meldet, dass es Probleme mit dem Zeitplan gibt.

40 Hella

a bittet, dem Hausmeister wegen des Problems Bescheid zu geben.
b meldet, dass das Wasser in der Toilette abgestellt ist.
¢ mdchte, dass der Hausmeister den Schaden repariert.
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HOREN UND SCHREIBEN

. Ubersicht

Der Subtest Héren und Schreiben dauert ca. 5 Minuten und besteht aus 2 Teilen: In dem ersten Teil
gibt es eine Aufgabe zum Hérverstehen. Fiir diese Aufgabe gibt es 3 Punkte. Im zweiten Teil notieren
Sie Inhalte einer telefonischen Kundenanfrage.
Fiir den Inhalt (,inhaltliche Angemessenheit“) der Telefonnotiz gibt es maximal 6 Punkte:

Sie notieren den Namen des Anrufenden und die Telefonnummer (jeweils 0,5 Punkte), die 3 wichtigen
Informationen aus dem Telefongespréch (3 Punkte + 1 Punkt fiir die sprachliche Gestaltung) sowie die
Aufgabe, die am Ende erledigt werden muss (1 Punkt). Die Mindestpunktzahl zum Bestehen der Priifung

finden Sie auf Seite 89.

Teil | Texte Aufgabentyp Punkte | Zeit Ziel
1 | Sie horen eine | Multiple Choice: 3 ca. 5 Minuten | Sie zeigen, dass Sie
telefonische Sie entscheiden aus Kundeninformationen
Mitteilung. 3 Moglichkeiten, was verstehen kénnen
der Anlass des Anrufs ist. (globales Horen).
2 | Sie machen Notizen machen: 6 Sie zeigen, dass Sie

Notizen.

Sie notieren Informationen

aus einer Kundenanfrage
in einem Formular.

Kundenanfragen
dokumentieren
kénnen.
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HOREN UND SCHREIBEN TIPPS & TRICKS

Info

Dauer: ca. 5 Minuten

Texte: 1 telefonische Mitteilung
(Héren); Notizen (Schreiben)
Aufgaben: 5 (1 Héren, 4 Schreiben)
Punkte: 3 (Horen) + 6 (Schreiben) fur
die inhaltliche Angemessenheit

e T T S P e e Y MY T s PN ! E

Das muss ich tun!

Sie horen eine telefonische Kundenanfrage und

machen sich Notizen.

1. Sie entscheiden bei einer Aufgabe, welcher
Grund fiir den Anruf (a, b oder ¢) am besten
passt.

2. Sie tragen verschiedene Informationen in ein
Formular ein: den Namen und die Telefon-
nummer der Anruferin oder des Anrufers,
weitere Informationen und was zu erledigen ist.

Wie mache ich das?

Nach Héren Teil 4 wird der Subtest Héren und Schreiben abgespielt.

1. Sie héren zuerst die Aufgabenstellung, die auch auf lhrem Aufgabenblatt steht. Hier erfahren

Sie, was Sie machen miissen.

2. Danach gibt es eine Pause von 30 Sekunden. Lesen Sie in dieser Zeit Aufgabe 41 mit den drei
Angaben zum Grund des Anrufs. Markieren Sie in Aufgabe 42 bis 45, auf welche Informatio-

nen Sie im Haortext achten miissen.

3. Achten Sie auf den Signalton am Ende der Pause. Konzentrieren Sie sich jetzt auf den Hortext.

4. Notieren Sie alle geforderten Informationen direkt auf dem Antwortbogen. Der Name (Auf-
gabe 42) wird zwar am Anfang genannt, aber gegen Ende buchstabiert. Danach wird die Tele-
fonnummer (Aufgabe 43) genannt. Notieren Sie Namen und Telefonnummer sofort an dieser

Stelle.

5. Am Ende haben Sie eine Minute Zeit. Markieren Sie in dieser Zeit die Losung zu Aufgabe 41.
6. Notieren Sie in Aufgabe 44 wichtige Informationen aus dem Telefonat, z. B. Personen, Orte,

Uhrzeiten oder Daten, Preise, Modalitaten.

7. Notieren Sie am Ende unter Aufgabe 45, was noch zu erledigen ist, d. h. um was die Anruferin

oder der Anrufer bittet.

8. Uberpriifen Sie Ihre Notizen: Haben Sie alles notiert (Name, Telefonnummer, weitere

Informationen, Aufgaben)?

9. Zum Schluss héren Sie einen Signalton und ,,Ende des Tests Héren und Schreiben”.

TIPPS

> Da Sie in Aufgabe 41 nur ankreuzen miissen, ob es bei dem Anruf um ein Angebot, eine
Bestellung/Buchung oder eine Beschwerde geht, kénnen Sie sich beim Héren ganz auf
die Notizen konzentrieren, die Sie in Aufgabe 42 bis 45 machen miissen. Sie haben am
Ende genug Zeit, die richtige Losung fiir Aufgabe 41 zu markieren.

- Notieren Sie beim Horen so viele Informationen wie moglich. Sie schreiben mit Bleistift
und kénnen spiter korrigieren. Aulerdem miissen Sie nur Notizen schreiben und keine

ganzen Sitze. Rechtschreibung und Grammatik werden nicht bewertet. Sie kdnnen Worter
und Begriffe aus dem Anruf verwenden, aber auch eigene. Wichtig ist nur, dass Sie keinen
Inhaltspunkt vergessen.

Im Antwortbogen stehen unter 44 fiinf Bulletpoints (,,*“). Im Anruf werden aber nur 3 wich-
tige Informationen genannt, die Sie notieren miissen.

Sie miissen die Informationen nicht in derselben Reihenfolge wie im Hortext notieren.
Wenn lhnen also spiter noch etwas einfillt, kénnen Sie dies ergénzen.

Wenn Sie Informationen der telefonischen Mitteilung nicht oder nicht richtig verstanden
haben, denken Sie nicht zu lange nach. Das kostet wichtige Zeit und Sie verpassen die
nichste Information.

Keine Panik: Nach dem Telefonat haben Sie noch eine Minute Zeit, um lhre Notizen zu
erginzen und zu korrigieren.



HOREN UND SCHREIBEN TEST

5 i Horen und Schreiben

Sie héren eine telefonische Mitteilung. Informieren Sie Ihre Kollegin. Notieren Sie die Informationen
auf dem Antwortbogen.

Sie horen die Mitteilung einmal.

41 Grund fiir den Anruf
Wihlen Sie die richtige Losung (a, b oder c). Markieren Sie auf dem Antwortbogen.

a Angebot
b Bestellung/Buchung
¢ Beschwerde

42-45 Notizen schreiben

Schreiben Sie Name, Telefonnummer, weitere Informationen und tragen Sie im
Feld ,zu erledigen” ein, was zu erledigen ist.

Héren und Schreiben
Telefonnotiz

41 Grund fiir den Anruf  a () Angebot
b () Bestellung/Buchung
b (> Beschwerde

42 Namen  Frau/Herr

Firma Musterfirma GmbH

43 Kontakt
Telefon

44 Weitere Informationen

Notieren Sie
direkt auf dem
Antwortbogen,
Seite 6.”

l
v
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?
|
|
I
|

45 Zu erledigen

Weiter auf Seite 4.

*in diesem Buch auf Seite 42
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ANTWORTBOGEN

Hoéren und Schreiben

Telefonnotiz

41 Grund firden Anruf a (O Angebot
b O Bestellung/Buchung
¢ (O Beschwerde

42 Namen  Frau/Herr

Firma Musterfirma GmbH

43 Kontakt
Telefon

44 Weitere Informationen

45 Zu erledigen

Weiter auf Seite 4.

Diesen Antwortbogen finden Sie zum Ausdrucken auch im Internet unter www.hueber.de/pruefung Express



-

SPRACHBAUSTEINE

UND SCHREIBEN

Ubersicht Sprachbausteine

Der Subtest Sprachbausteine und Schreiben dauert insgesamt 35 Minuten. Die Ubersicht zu Schreiben
finden Sie auf Seite 49.

Fiir die Sprachbausteine sollten Sie nicht mehr als 15 Minuten brauchen, sonst haben Sie zu wenig
Zeit fiir die Schreibaufgabe. Sie bestehen aus 2 Teilen mit insgesamt 12 Aufgaben. Fiir jede Aufgabe
gibt es genau eine richtige Losung. Jede richtige Lésung erhilt 0,5 Punkte, sodass maximal 6 Punkte
erreicht werden kénnen (Mindestpunktzahl zum Bestehen der Priifung siehe Seite 89).

Zu Beginn des Subtests erhalten Sie die Antwortbogen zu Sprachbausteine und Schreiben. Nach

35 Minuten werden die Antwortbogen eingesammelt.

Die Zeitangaben in der Tabelle dienen der Orientierung. Sie entscheiden selber, wie viel Zeit Sie

fir welche Aufgabe verwenden. Bendtigen Sie fiir eine Aufgabe zu viel Zeit, fehlt sie lhnen bei den
anderen Aufgaben. Schauen Sie deshalb regelmafiig auf die Uhr.

Teil | Texte Aufgabentyp Punkte | Zeit Ziel
(Empfehlung)
1 | Sielesen eine Zuordnung: 3 7 Minuten Sie zeigen, dass Sie Text-

E-Mail, in der
Riickfragen zu
einer Bewerbung
gestellt werden.

Sie entscheiden,
welches Wort in
welche der

6 Liicken passt.

zusammenhange verstehen
kdnnen, indem Sie die richti-
gen Funktionswdrter (z. B.
Prapositionen, Adverbien
und Konnektoren) einsetzen.

2 | Sie lesen eine

E-Mail, in der auf
eine Anfrage
reagiert und
Angebote

Multiple Choice:
Sie entscheiden,
welcher Ausdruck
aus 3 maglichen
am besten passt.

8 Minuten

Sie zeigen, dass Sie typische
Bausteine berufsbezogener
formeller Schreiben verste-
hen und richtig verwenden
kénnen.

gemacht werden.

TIPPS

- Die beste Priifungsvorbereitung ist: Lesen Sie Schreiben rund um die Bewerbung und
rund um Angebote und Anfragen, z.B. in Ihren Kursmaterialien oder im Internet. Notieren
Sie wichtige Wendungen (z. B. Wir bedanken uns fiir Ihr Interesse an ...) und
Nomen-Verb-Verbindungen (z. B. eine Frist setzen). Sie finden eine Auswahl an Ausdriicken
der Geschiftskommunikation im Anhang auf Seite 91.

- Bearbeiten Sie vor der Priifung mehrere Modelltests. Beachten Sie die Hinweise zu den
Priifungsaufgaben und bearbeiten Sie sie genau. Dadurch lernen Sie das Prifungsformat
und auch die Antwortbogen kennen. Das spart lhnen in der Prifung Zeit.

< In diesem Subtest kénnen Sie bestimmen, in welcher Reihenfolge Sie die Teilaufgaben bear-
beiten. Bei der Priifungsvorbereitung merken Sie, welche Teilaufgaben fiir Sie schwerer sind
und welche leichter. Beginnen Sie am besten mit den fiir Sie leichteren Aufgaben. So
starten Sie besser in diesen Priifungsteil und haben mehr Zeit fiir die anderen Aufgaben.

- Denken Sie daran, dass Sie Zeit fiir die Ubertragung der Lésungen auf den Antwortbogen
bendtigen. Nur was auf dem Antwortbogen steht, wird gezihlt.
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SPRACHBAUSTEINE 1 TIPPS & TRICKS

Info Das muss ich tun!

Dauer: ca. 7 Minuten Sie lesen ein formelles Schreiben mit 6 Liicken.
Texte: 1 formelles Schreiben mit einer Dazu gibt es 10 Worter. Sie entscheiden,
Rickfrage zu einer Bewerbung welches Wort in die jeweilige Liicke passt.
Aufgaben: 6

Punkte: 3 (6 x 0,5)

Wie mache ich das?

1.

w

Uberfliegen Sie das Schreiben, damit Sie wissen, worum es geht. Fllt Ihnen beim ersten
Lesen ein Wort ein, das in eine bestimmte Licke passen kdnnte, notieren Sie es liber der
Liicke. (Sie kénnen auch zuerst die Worter a—j lesen, vielleicht kommen Sie dann schneller
zur Losung. Probieren Sie es aus.)

Beginnen Sie nun von vorn mit Liicke 46.

Lesen Sie die 10 Antwortméglichkeiten und entscheiden Sie, welches Wort am besten in die
Liicke passt. Priifen Sie, ob es inhaltlich und grammatisch passt. Schreiben Sie den entspre-
chenden Buchstaben in die Liicke und streichen Sie das Wort in der Wortliste unten durch.
Wenn Sie nicht schnell eine Lésung finden, machen Sie mit Liicke 47 weiter, damit Sie keine
Zeit verlieren.

Arbeiten Sie auf diese Weise weiter.

Streichen Sie am Ende auch die Wérter durch, bei denen Sie sicher sind, dass sie iberhaupt
nicht passen.

Lesen Sie zum Schluss das Schreiben mit den ergénzten Wértern noch einmal. Uberlegen
Sie bei Liicken, fiir die Sie noch keine Losung gefunden haben, welche der iibrig gebliebenen
Waérter am besten passen kénnten. Verlassen Sie sich auch auf lhr Sprachgefiihl.
Ubertragen Sie lhre Lésungen in den Antwortbogen.

TIPPS

> In dieser Aufgabe geht es darum, Ihr Verstehen von Text- und Grammatikstrukturen zu
testen. Bei den Sprachbausteinen kénnen verschiedene Funktionswdrter vorkommen, z. B.
Konnektoren, Prépositionen, Adverbien, Pronomen.

- Es ist hilfreich, den Inhalt des Schreibens im Wesentlichen zu verstehen. Daher sollten
Sie ihn zu Beginn schnell lesen.

- Lesen Sie die Sitze mit einer Liicke besonders genau. Denn die fehlenden Wérter ergeben
sich aus dem Textzusammenhang. Sie miissen z. B. erkennen, ob es sich um eine Begriin-
dung (mit Wértern wie weil oder deshalb) oder um eine zeitliche Abfolge (mit Wértern wie
seitdem oder als) handelt.

- Wenn Sie ein Wort gefunden haben, das in eine Liicke passt, sollten Sie es unbedingt
durchstreichen. Denn jedes Wort passt nur einmal. Das erleichtert lhnen auch die weitere
Arbeit, weil nach und nach weniger Wérter zur Auswahl stehen.

- Markieren Sie auch fiir Liicken, zu denen Sie keine Losung finden, eine Antwort auf dem
Antwortbogen. Vielleicht haben Sie Gliick und haben die richtige Lésung markiert.



SPRACHBAUSTEINE 1 TEST

i
1 Sprachbausteine Teil 1

Lesen Sie den folgenden Text. Welche Wérter a—j passen am besten in die Liicken 46-51?
Sie kénnen jedes Wort im Kasten nur einmal verwenden. Nicht alle Wérter passen in den Text.

Markieren Sie lhre Losungen auf dem Antwortbogen.

Betreff: Bewerbung vom 24.04.20XX Kennziffer 20-AFX-10238

Sehr geehrte Damen und Herren,

am 24.04.20XX hatte ich mich bei Ihnen auf die auf Ihrer Website unter der Kennziffer 20-AFX-
10238 ausgeschriebene Stelle als Hotelfachfrau beworben. Kurz 46 hatte ich eine
Bestatigung liber den Eingang der Bewerbungsunterlagen erhalten. Eine weitere Riickmeldung
habe ich 47 nicht bekommen.

48 ich an der Stelle auflerordentlich interessiert bin, wiirde ich mich tber eine Einladung
zu einem Vorstellungsgespréch sehr freuen. Ich méchte sicherstellen, dass ich an einem solchen
Gespréch auch teilnehmen kann. 49 Sie schon wissen, 50 die Vorstellungsge-
spriche in etwa stattfinden werden, wére ich fiir eine kurze Information dankbar. Vom 04.06. bis
18.06.20XX habe ich eine Urlaubsreise geplant und wiirde gern wissen, 51 ich diese wie
geplant antreten kann. Ansonsten wiirde ich sie fiir das Vorstellungsgesprach verschieben.

Vielen Dank im Voraus!
Mit freundlichen Griifen

Carla Hirschfeld

a AUFGRUND e DARAUF i WANN
b BISHER f OB j WENN
¢ DA g SEIT

d DAHER h SOBALD
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SPRACHBAUSTEINE 2 TIPPS & TRICKS

Info

Dauer: ca. 8 Minuten

Texte: 1 formelles Schreiben mit einem
Angebot oder einer Reaktion auf eine
Kundenanfrage

Aufgaben: 6

Punkte: 3 (6 x 0,5)

Das muss ich tun!

Sie lesen ein formelles Schreiben, in dem Sie

6 Liicken ergidnzen miissen. Zu jeder Liicke gibt
es 3 Losungsmdglichkeiten. Sie entscheiden,
welcher Ausdruck am besten in die jeweilige
Liicke passt.

Wie mache ich das?

1. Uberfliegen Sie das Schreiben zumindest abschnittsweise, damit Sie wissen, worum es geht.
Fallt Ihnen beim ersten Lesen ein Ausdruck ein, der in die Liicke passen kdnnte, notieren Sie

ihn liber der Liicke.

2. Beginnen Sie nun von vorn: Lesen Sie das Schreiben bis zu Liicke 52 und auch den Satz

danach.

3. Lesen Sie die drei Auswahlmbglichkeiten und entscheiden Sie, welcher Ausdruck inhaltlich
am besten passt. Kreuzen Sie die richtige Losung bei 52 unten an (a, b oder c).
4. Wenn Sie nicht schnell eine Lésung finden, machen Sie gleich mit 53 weiter. Sonst verlieren

Sie zu viel Zeit.
5. Arbeiten Sie auf diese Weise weiter.

6. Lesen Sie am Schluss das Schreiben mit den ergénzten Ausdriicken noch einmal.
Uberlegen Sie bei den Liicken, fur die Sie noch keine Lésung gefunden haben, welche der

Auswahlmaglichkeiten am besten passen kdnnte.

7. Ubertragen Sie lhre Lésungen auf den Antwortbogen.

TIPPS

- Hier geht es darum, einen Text sinnvoll durch vorgegebene Ausdriicke zu ergénzen,
die in der Geschiftskorrespondenz vorkommen kénnen. Manchmal sind das auch feste
Kombinationen aus Nomen und Verben (,,Nomen-Verb-Verbindungen, z. B. ein Angebot

machen, zur Verfligung stehen).

- Dazu ist es hilfreich, erst den gesamten Text grob zu verstehen. Daher sollten Sie ihn
zu Beginn schnell lesen und den Inhalt erfassen.
- Fir die richtige Auswahl des jeweiligen Ausdrucks sind der Inhalt des Schreibens und die

Bedeutung der Textstelle entscheidend. Sie miissen jeweils iiberlegen, was inhaltlich am
besten passt, ob sich jemand z. B. fiir ein Angebot oder eine Lieferung oder fiir eine Antwort

bedankt.

- Fiir die richtige Entscheidung ist es in der Regel erforderlich, nicht nur den Satz mit der
Liicke selbst zu verstehen, sondern auch die Teile davor und danach.

- Markieren Sie auch fiir Satze, fiir die Sie keine Lésung finden, eine Antwort auf dem
Antwortbogen. Vielleicht haben Sie Gliick und markieren die richtige Antwort.
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SPRACHBAUSTEINE TEST

+ Sprachbausteine Teil 2

Lesen Sie den folgenden Text. Welcher Ausdruck (a, b oder ¢) passt am besten in die Liicken 52-577
Markieren Sie Ihre Losungen auf dem Antwortbogen.

Angebot
Sehr geehrte Damen und Herren,
wir danken lhnen fiir 52 vom 15.07.20XX und unterbreiten lhnen folgendes Angebot:
Pos. Bezeichnung Menge Einzel (€) Gesamt (€)
1 Suang GXT 173 LED-Fernseher 17 Stiick 486,44 8.269,48
(108 cm/43 Zoll, 4K Ultra HD,
Smart-TV)
2 Anfahrt und Aufbau Pauschal 320,00 320,00
Summe Netto € 8.589,48
Umsatzsteuer 19,00% €1.632,00

Rechnungsbetrag €10.221,48

53 ca. 2 Wochen, nachdem der Auftrag erteilt wurde. Wir weisen Sie darauf hin, dass
der Kaufpreis innerhalb von 30 Tagen nach Rechnungsdatum 54 . Auf die Gerate geben
wir drei Jahre Garantie. Dieses Angebot ist 6 Wochen giiltig.

Gern mdchten wir lhnen zu den Fernsehern passende Wandhalterungen anbieten. Die WMF XV-125
ist aus 55 hergestellt, um hochste Stabilitat und Langlebigkeit zu gewéhrleisten.

Wir wiirden uns sehr freuen, wenn unser Angebot 56 . Fiir Fragen stehe ich lhnen
jederzeit 57 ;

Mit freundlichen Griifen

Johanna Stuft
52 a Ihr Anschreiben 55 a hochwertigem Material
b lhre Anfrage b modernem Design
¢ lhre Ankunft ¢ neuartiger Technik
53 a Das Angebot umfasst 56 a bald geliefert wird
b Die Lieferzeit betragt b lhre Zustimmung findet
¢ Die Lieferung enthilt ¢ zur Diskussion steht
54 a mit Kosten verbunden ist 57 a zum Telefongesprich
b mit Zinsen hoher ist b zur Beratung
¢ ohne Abzug fillig ist ¢ zur Verfligung
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Sprachbausteine

Teil 2

Teil 1

Weiter auf Seite 7.
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» Ubersicht

Der Subtest Schreiben besteht aus einer Aufgabe: Sie schreiben einen Forumsbeitrag zu einem
vorgegebenen Thema.

Text Aufgabentyp Punkte Zeit Ziel
(Empfehlung)
Sie schreiben einen | Sie schreiben einen 14 +27*% | 20 Minuten Sie zeigen, dass Sie
Forumsbeitrag. Forumsbeitrag und Meinungen begriinden
vertreten lhre Meinung und durch Argumente
zu einem beruflichen stiitzen kénnen.
Thema.

* Die maximal 27 Punkte fiir die Kriterien [1-1V unten werden fiir Aufgabe 21 (Lesen und Schreiben) und
fiir Aufgabe 58 (Schreiben) zusammen vergeben, es gibt diese Punkte also nur einmal.

Die Bewertung erfolgt nach den folgenden Kriterien (Mindestpunktzahl zum Bestehen der Priifung
siehe Seite 89):

Kriterium I: Inhaltliche Angemessenheit

Kriterium ‘ Bewertung | Punkte

| Kommunikative Wie gut haben Sie die Aufgabenstellung inhaltlich umgesetzt? 14
Aufgabenbewiltigung | Passt |hr Text zum berufssprachlichen Kontext (Arbeitsplatz)
und zu lhrem Adressaten (z. B. Geschiftsleitung)?
Haben Sie lhren Text angemessen formal formuliert?

Kriterien I1-1V: Sprachliche Angemessenheit

Kriterium Bewertung Punkte
Il Kommunikative Haben Sie einen klaren und zusammenhéngenden Text 9
Gestaltung geschrieben? Sind die einzelnen Teile durch geeignete
sprachliche Mittel miteinander verbunden?
Ill Formale Richtigkeit Haben Sie bei der Rechtschreibung und bei der Zeichen- 9

setzung keine Fehler gemacht? Haben Sie komplexere
Strukturen verwendet und dabei nur wenige Fehler gemacht?

IV Spektrum Haben Sie ein breites Spektrum sprachlicher Mittel g
sprachlicher Mittel verwendet? Haben Sie sich variationsreich ausgedriickt
(Wortschatz und Strukturen)?

TIPPS

- Schreiben Sie so viel auf Deutsch wie méglich. Schreiben Sie Nachrichten, E-Mails an
deutschsprachige Kolleginnen und Kollegen oder andere Texte.
. - Forumsbeitrége konnen Sie gut vorbereiten. Bldttern Sie berufsbezogene Lehrwerke durch

. und notieren Sie kontroverse Themen. Schreiben Sie dazu Forumsbeitrige. Benutzen Sie
die Ausdriicke auf Seite 90. Lernen Sie Formulierungen, die Sie gern verwenden, auswendig.

- Lassen Sie lhre Texte korrigieren. Analysieren Sie Ihre Fehler. Welche Fehler machen Sie
immer wieder? Uben Sie gezielt, diese Fehler zu vermeiden.
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SCHREIBEN TIPPS & TRICKS

Info Das muss ich tun!

Dauer: ca. 20 Minuten

Text: Forumsbeitrag flr Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter der Firma

Aufgabe: 1 sie mit Beispielen.
Punkte: 14 fir die inhaltliche
Angemessenheit™

Sie schreiben einen Forumsbeitrag zu einem
von zwei vorgegebenen Themen. Sie stellen
Ihre Meinung dar, begriinden sie und belegen

* Die sprachliche Umsetzung wird zusammen mit Lesen und Schreiben (Aufgabe 21) bewertet.

Insgesamt gibt es fiir lhren Forumsbeitrag hier und Ihre E-Mail dort maximal 27 Punkte.

Wie mache ich das?

45
2.

FO 00RO

Lesen Sie die beiden Themen und wihlen Sie (schnell) eines aus, tber das Sie schreiben mochten.

Lesen Sie das gewihlte Thema noch einmal und priifen Sie, ob Sie alles richtig verstanden haben.

Markieren Sie wichtige Informationen und Worter.

Machen Sie ein Brainstorming: Notieren Sie alles, was lhnen zu dem Thema einfillt, auf dem
Aufgabenblatt im Feld ,,Platz fiir Notizen“: Ihre Meinung, Argumente dafiir, Begriindungen
und Beispiele.

Ordnen Sie Ihre Stichpunkte: Schreiben Sie Nummern neben lhre Sammlung. Was zusammengehért,
bekommt die gleiche Nummer. Legen Sie fest, in welcher Reihenfolge Sie Ihre Notizen im Forums-

beitrag aufschreiben méchten.

Achten Sie darauf, dass Sie nicht mehr als 3 bis 4 Minuten fir |hr Brainstorming brauchen, sonst

haben Sie nicht genug Zeit zum Schreiben.

Denken Sie an eine passende Anrede.

Uberlegen Sie sich eine (kurze) Einleitung, in der Sie das Thema nennen.

Schreiben Sie Ihren Forumsbeitrag direkt auf die Antwortbogen (Seite 87 und 88).
Lesen Sie Ihren Text Korrektur. Beachten Sie auch die Checkliste Schreiben auf Seite 52.

TIPPS
- Wihlen Sie das Thema, zu dem Sie mehr Hintergrundwissen haben oder zu dem lhnen

mehr Argumente einfallen. Entscheiden Sie sich aber schnell, damit Sie keine Zeit verlieren.

Markieren Sie in der Aufgabenstellung alle wichtigen Informationen, damit Sie diese in
Ihrem Forumsbeitrag beriicksichtigen.

> Notieren Sie gleich einige Stichpunkte, damit Sie beim Schreiben nichts vergessen.

- Schreiben Sie lhren Text direkt auf den Antwortbogen. Da Sie mit Bleistift schreiben,
kdonnen Sie lhren Text jederzeit umarbeiten oder korrigieren.

> Wichtig ist, dass Ihr Forumsbeitrag ,echt* wirkt. Er sollte eine Uberschrift, einen kurzen

einleitenden Satz und ein Ende haben. Die Uberschrift und einige Formulierungen kénnen

Sie aus der Aufgabenstellung nehmen.

- Vergessen Sie nicht, den Beitrag nachvollziehbar zu gliedern. Machen Sie einen Absatz
bei jedem neuen Aspekt sowie nach der Einleitung und vor dem Schluss lhres Beitrags.

- Achten Sie beim Schreiben auf den Stil. Der Text sollte nicht zu umgangssprachlich, aber

auch nicht zu formell geschrieben sein. Achten Sie darauf, dass Sie verschiedene Formulie-
rungen benutzen (z. B. meiner Meinung nach, nach meiner Auffassung, ich meine, ich bin der
Ansicht, siehe Anhang Seite 90). Lesen Sie dazu auch die Musterlosungen zu den Priifungs-
aufgaben auf Seite 96 und 102,

Belegen Sie jedes Argument mit einem Beispiel.

Ihr Text muss nicht sehr lang sein, aber Sie sollten sich mit mehreren Aspekten des
Themas auseinandersetzen.

Reservieren Sie am Ende noch ein bisschen Zeit, um lhren Forumsbeitrag Korrektur zu
lesen. Manchmal fallen einem Fehler auf, die man beim Schreiben gar nicht bemerkt hat.
Achten Sie dabei immer nur auf einen Fehlertyp, z. B. in einem Korrekturgang nur die
Wortstellung des Verbs. Hinweise dazu finden Sie auf Seite 52.
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SCHREIBEN TEST

Schreiben
58 Waihlen Sie eines der folgenden Themen.

In lhrer Firma kénnen sich alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in einem Forum miteinander iiber
Neuigkeiten austauschen. Schreiben Sie einen Forumsbeitrag zu Thema A oder B.

Begriinden Sie Ihre Meinung und nennen Sie passende Beispiele. Gliedern Sie Ihren Text in sinnvolle
Abschnitte.

Thema A: ,Einfiihrung flexibler Arbeitszeit*

Die festen Arbeitszeiten von 8 Uhr bis 16.30 Uhr sollen abgeschafft werden. Zukiinftig soll
eine feste Arbeitszeit nur von 8 Uhr bis 13 Uhr gelten, vorher und nachher kann jeder selbst
entscheiden, wann er kommen und gehen méchte.

oder

Thema B: ,Einfiihrung eines Veggie-Tages“
In der Kantine soll es freitags ausschlieflich vegetarisches Essen geben, auf Fleisch soll an diesem
Tag verzichtet werden.

Schreiben Sie direkt auf den Platz fiir Notizen
Antwortbogen, Seite 7:

v

T T T I |
HERNNI RV YRR EE) ‘ 0
Familignnama - Surname - Apallide - Nom - Cagnorme - Soyads - Gamunms
[ \ il i i \ [ ]
Varname - First Name . Nambre - Prénom - Nome - Ad - WA

\ |

Tastversion - Test Version - Version del examen - Version d'sxamen - Vereione d'esame - Sinav sdrima - Tecrosas nepens

58 Schreiben

HINWEIS
Die Antwortbogen finden Sie auf den Seiten 87-88.
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SCHREIBEN CHECKLISTE

A Inhalt (Forumsbeitrag)

Aufbau

[] Habe ich einen passenden Anfang gewihlt, sodass klar ist, worum es geht?

[] Habeichim Hauptteil meine Meinung deutlich gemacht und durch Argumente und/oder
Beispiele gestiitzt?

[] Habe ich am Schluss ein Fazit gezogen?

Optische Gliederung

[ ] Kann manvon aulen sofort erkennen, wo Einleitung, Hauptteil und Schluss beginnen und enden?
[ ] Habe ich den Text in Abschnitte unterteilt?

[ ] Sind im Hauptteil die Argumente durch Absétze voneinander getrennt?

Roter Faden

[ ] Habe ich einen verstindlichen, fiir andere Personen nachvollziehbaren Text geschrieben?
[] Ist meine Argumentation schliissig und ohne Widerspriiche?

[ ] Habe ich ausfiihrlich genug argumentiert?

Inhalt
[ ] Habe ich alle wichtigen Informationen aus der Themenbeschreibung in den
Forumsbeitrag aufgenommen?
Habe ich zu allen kritischen Aspekten aus der Themenbeschreibung etwas geschrieben?
[ ] Habe ich mich mit mdglichen Folgen auseinandergesetzt?

B Sprache (Forumsbeitrag und formelle E-Mail)

stil
[ ] Ist der Schreibstil dem Thema angemessen?
[ ] Ist der Schreibstil der Textsorte angemessen?

Sprache: Vertextung

[ ] sind die Satze durch Konnektoren verbunden?

B Habe ich verschiedene Konnektoren verwendet?
Habe ich die Satzanfange variiert?

Sprache: Worter, Ausdriicke, Satzbau

[ ] Habe ich abwechslungsreich geschrieben und verschiedene Formulierungen
und Worter verwendet?

[ ] Habe ich auch komplexere Satzstrukturen verwendet?

Sprache: Grammatik, Rechtschreibung

Habe ich auf die richtige Position des Verbs geachtet?

D Habe ich auf die korrekte Wortstellung nach den Konnektoren geachtet?
[ ] Habe ich zwischen Haupt- und Nebensatz ein Komma gesetzt?

[ ] Habeich alle Nomen grofigeschrieben?

[]

Form: Aussehen
[ ] Habe ich deutlich geschrieben? Ist der Text auch fiir andere gut lesbar?
[ ] Sind meine Korrekturen deutlich? Kann man erkennen, was richtig ist?
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vUbersicht

Die mindliche Priifung dauert insgesamt ca. 16 Minuten und wird als Paarpriifung durchgefiihrt:

Sie sprechen mit einer Partnerin oder einem Partner. Wenn Sie allein gepriift werden, iibernimmt eine(r)
der beiden Priiferinnen oder Priifer diese Rolle. Es gibt keine Vorbereitungszeit.
Die miindliche Prifung beginnt mit einem kurzen Kennenlernen und besteht aus 3 Teilen. (Ein Muster
fiir ein komplettes Priifungsgespriéch kénnen Sie in Track 13 héren.)

Teil | Texte Aufgabentyp Punkte* | Zeit Ziel
1A | Sie sprechen iber ein Sie beschreiben etwas 5 ca. Sie zeigen,
Thema. monologisch. 2 Minuten | dass Sie Uber
f pro Person | ein Thema frei
sprechen kénnen.
1B | Sie beantworten Sie beantworten 5 ca. Sie zeigen, dass
Riickfragen. Priferfragen. 2 Minuten | Sie auf Fragen zu
pro Person | einem Thema
reagieren kdnnen,
1C | Sie erldutern einen Sie vermitteln wichtige 2 ca. Sie zeigen, dass
Aspekt aus den Aspekte eines Vortrags. ¥ Minute | Sie relevante
Antworten lhrer pro Person | Aspekte der Aus-
Gesprachspartnerin sage einer ande-
oder lhres Gesprichs- ren Person ver-
partners. mitteln kdnnen.
2 | Siefithren ein Sie tauschen sich lber 8 ca. Sie zeigen, dass
informelles Gesprach. ein Thema aus. 3 Minuten | Sie mit Kollegin-
nen oder Kollegen
Pausengespréche
fiihren kénnen.
3 | Sie besprechen ein Sie besprechen eine 10 ca. Sie zeigen, dass
Problem und suchen problematische Situation 4 Minuten | Sie Losungswege

Losungsmaoglichkeiten.

am Arbeitsplatz.

* Es gibt insgesamt 30 Punkte fiir den Inhalt plus insgesamt 30 Punkte fiir die Sprache.

diskutieren
kénnen.

Die Bewertung erfolgt nach den folgenden Kriterien (Mindestpunktzahl zum Bestehen der Priifung
siehe Seite 89):

Kriterium I: Inhaltliche Angemessenheit

Kriterium l Bewertung Punkte
I Kommunikative Wie gut haben Sie die Aufgabenstellung inhaltlich und pas- 30
Aufgabenbewidltigung send zum berufssprachlichen Kontext (Arbeitsplatz) umge-
setzt? Haben Sie Ihre Kommunikationspartner angemessen
angesprochen? Haben Sie flissig gesprochen?
Kriterien 11-1V: Sprachliche Angemessenheit
Kriterium Bewertung Punkte
Il Aussprache/Intonation | Haben Sie klar und mit wenig Akzent gesprochen, mit 10
einer moglichst korrekten Intonation?
lll Formale Richtigkeit Haben Sie auch bei komplexen Strukturen wenig Fehler 10
gemacht? Konnten Sie eigene Fehler selbst korrigieren?
IV Spektrum Haben Sie sich variationsreich ausgedriickt (Wortschatz und 10
sprachlicher Mittel Strukturen)?
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SPRECHEN 1 TIPPS & TRICKS

! ey ! ey
Info Das muss ich tun!
Dauer: ca. 4-5 Minuten Sie wihlen aus 2 Themen eines aus und
Sprechen: ber ein Thema aus der sprechen dartiber.
Arbeitswelt sprechen, Fragen dazu Sie beantworten Fragen lhrer Priiferin oder
beantworten und eine Aussage einer Ihres Priifers und erldutern einen Aspekt
anderen Person erldutern der Antworten, die Ihre Partnerin oder lhr
Aufgaben: 3 (1A, 1B, 1C) Partner gegeben hat.
Punkte: 12 (1A: 5, 1B: 5, 1C: 2)*

*plus insgesamt 30 Punkte fiir die sprachliche Leistung fiir alle Priifungsteile Sprechen Teil 1-3 zusammen

Wie mache ich das?

Am Anfang stellen sich alle kurz vor.
Wenn Sie beginnen:

il
2.

o

Sie bekommen 2 Themen zur Auswahl.

Wihlen Sie aus den beiden Themen das aus, lber das Sie sprechen méchten. Durch die

fett gedruckten Worter erkennen Sie die Themen sehr schnell.

Sprechen Sie etwa zwei Minuten tiber lhr Thema.

Horen Sie danach den Riickfragen |hrer Priiferin oder lhres Priifers gut zu und beantworten
Sie diese moglichst genau.

Danach haben Sie Pause: Ihre Partnerin oder lhr Partner wird von der Priiferin oder dem Priifer
aufgefordert, einen Aspekt der Antworten zu erldutern, die Sie gegeben haben.

AnschlieBend bekommt Ihre Partnerin oder lhr Partner 2 andere Themen, spricht iiber ein Thema
und beantwortet die Fragen der Priiferin oder des Priifers.

Héren Sie gut zu, wenn |hre Partnerin oder Ihr Partner diese Fragen beantwortet.

Machen Sie sich Notizen.

Dann werden Sie aufgefordert, einen Aspekt der Antworten lhrer Partnerin oder lhres

Partners zu erlautern.

Achten Sie genau darauf, zu welchem Aspekt Sie etwas sagen sollen. Geben Sie diesen

wieder und erklaren Sie ihn.

Wenn lhre Partnerin oder Ihr Partner beginnt:

14

Horen Sie gut zu, wenn lhre Partnerin oder |hr Partner die Fragen der Priifenden beantwortet.
Machen Sie sich Notizen. Passen Sie dann gut auf, welchen Aspekt der Antworten Sie erldautern sollen.
Geben Sie diesen Aspekt wieder und erkldren Sie ihn.

Sie bekommen 2 Themen zur Auswahl. Wihlen Sie aus den beiden Themen das aus, iiber das

Sie sprechen mochten. Durch die fett gedruckten Warter erkennen Sie die Themen sehr schnell.
Sprechen Sie etwa zwei Minuten lber lhr Thema.

Héren Sie danach den Riickfragen Ihrer Priiferin oder Ihres Priifers gut zu und beantworten

Sie diese moglichst genau.

Jetzt ist die Aufgabe fiir Sie beendet, denn lhre Partnerin oder Ihr Partner erldutert noch

einen Aspekt aus Ihren Antworten; danach ist Sprechen Teil 1 zu Ende.

TIPPS

> Diese Aufgabe konnen Sie gut zu Hause vorbereiten. Beachten Sie dazu die Hinweise
auf Seite 60, auch zum gegenseitigen Vorstellen am Anfang der miindlichen Priifung.

- Lernen Sie lhren Vortrag nicht auswendig! Sie miissen frei sprechen, ansonsten werden
Sie von der Priiferin oder dem Priifer unterbrochen und Sie bekommen fiir diesen Teil
keine Punkte.

- Sprechen Sie nicht zu schnell, damit man Sie gut verstehen kann.

- Wenn Sie in der Priifung etwas nicht verstehen, ist das kein Problem: Fragen Sie einfach
nach. Es wird positiv bewertet, wenn Sie richtig nachfragen kénnen. Uben Sie dazu
Ausdriicke auf Seite 92.




SPRECHEN 1 TEST

¢
iTeilnehmer/in Aund B

Teil 1A Uber ein Thema sprechen (ca. 2 Minuten pro TN)

Wihlen Sie ein Thema aus und sprechen Sie ca. zwei Minuten dariiber. Zeigen Sie, was Sie kénnen.

Den Teilnehmenden werden jeweils zwei der folgenden acht Themen angeboten:

1. Beschreiben Sie einen Arbeitgeber, fir den Sie gearbeitet haben oder arbeiten méchten
(z.B. Branche, Produkte und Dienstleistungen, Abteilungen und ihre Aufgaben, Besonderheiten).

2. Beschreiben Sie, wie Sie sich ein gutes Arbeitsumfeld vorstellen (z. B. Jobsicherheit, Lohn/Gehalt,
Karrierechancen, Kommunikation in der Firma, Beispiele aus lhrer Berufserfahrung).

3. Beschreiben Sie die Ereignisse und Erfahrungen, die Ihre Berufswahl beeinflusst haben
(z. B. Stationen, wichtige Personen, Motivation, Folgen).

4. Beschreiben Sie eine Person aus lhrem Umfeld, die fiir Sie ein berufliches Vorbild ist
(z.B. Beziehung zu dieser Person, Eigenschaften, Einfluss auf Sie).

5. Beschreiben Sie das Vorgehen bei der Arbeitssuche fiir ein Land Ihrer Wahl
(z.B. Angebote finden, Erstkontakt, Bewerbungsunterlagen oder -gesprich).

6. Beschreiben Sie, worauf es bei einem Bewerbungsgesprich ankommt. Sprechen Sie iiber
ein Land Ihrer Wahl (z. B. Berufsfeld, Vorbereitung, Kleidung, typische Fragen).

7. Beschreiben Sie ein Produkt / eine Dienstleistung Ihrer Wahl (z. B. Merkmale,
Nutzen fiir Kunden, Vor- und Nachteile, Erfolg).

8. Sie méchten sich selbststindig machen. Beschreiben Sie Ihre Geschiftsidee
(z. B. welches Produkt / welche Dienstleistung, Besonderheiten, Zielgruppe).

Teil 1B Priiferfragen (ca. 2 Minuten pro TN)

Im Anschluss an Ihre Ausfiihrungen stellt Ihnen die Priiferin bzw. der Priifer Fragen. Wihrend Sie
sprechen, macht sich lhre Gesprichspartnerin bzw. lhr Gespriichspartner Notizen.

Teil 1C Erlduterung eines Aspekts (ca. % Minute pro TN)

Die zweite Priiferin / Der zweite Priifer bittet Ihre Gespriichspartnerin bzw. lhren Gespriichspartner, einen
Aspekt aus lhren Antworten zu erliutern. Zum Beispiel mit diesen Worten: ,TN A/B hat iiber ... gesprochen.
Das habe ich leider nicht ganz verstanden. Kénnen Sie mir das noch einmal erléutern?“
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SPRECHEN 2 TIPPS & TRICKS

1 —

Info Das muss ich tun!
Dauer: ca. 3 Minuten Sie erhalten eine Frage und lesen diese vor
Sprechen: ein informelles Gesprich oder geben Sie in eigenen Worten wieder.
mit Kolleginnen und Kollegen fiihren Sie horen Ihrer Partnerin oder lhrem Partner
Aufgaben: 1 (pro Person) bei deren/dessen Frage zu.
Punkte: 8% Sie sprechen mit Ihrer Partnerin oder lhrem

Partner lber beide Fragen.

*plus insgesamt 30 Punkte fiir die sprachliche Leistung fiir alle Priifungsteile Sprechen Teil 1-3 zusammen

Wie mache ich das?

Sie beginnen, wenn Sie Teilnehmer/in B sind.

1. Sie bekommen Frage 1.

2. Sie beginnen das Gesprich, indem Sie diese Frage vorlesen oder mit eigenen Worten formulieren.

3. Sie sprechen mit lhrer Partnerin oder Ihrem Partner etwa 1,5 Minuten {iber dieses Thema.

4. AnschlieRend héren Sie zu, wahrend lhre Partnerin oder lhr Partner die zweite Frage wiedergibt,
und sprechen mit ihr/ihm tiber diese Frage.

Wenn Sie Teilnehmer/in A sind:

1. Sie horen zu, wihrend lhre Partnerin oder Ihr Partner Frage 1 wiedergibt, und sprechen mit
ihr/ihm Uber diese Frage.

2. Sie bekommen Frage 2.

3. Sie beginnen das Gesprich, indem Sie diese Frage vorlesen oder mit eigenen Worten
formulieren.

4. Sie sprechen mit ihr/ihm etwa 1,5 Minuten iiber dieses Thema.

TIPPS

- Sie fithren informelle Gespriche am Arbeitsplatz. Die Fragen sind in der Du-Form formuliert,
weil man unter Kollegen am Arbeitsplatz oft per Du ist. Sie kénnen lhre Partnerin oder [hren
Partner aber auch siezen.

> Die Fragen sind sprachlich und inhaltlich sehr einfach, sodass Sie sie leicht verstehen und
schnell dazu etwas sagen konnen.

- Uben Sie solche Gespriache am besten zu zweit.

- Sprechen Sie deutlich und nicht zu schnell, sodass man Sie gut verstehen kann.

- Sprechen Sie nicht zu wenig oder nur in kurzen Sitzen, denn Sie sollen zeigen, dass Sie sich
sprachlich gut ausdriicken kénnen. Sprechen Sie aber auch nicht zu viel und lassen Sie lhre
Partnerin oder Ihren Partner zu Wort kommen. Seien Sie im Gesprach immer freundlich.

- Gehen Sie auf das ein, was lhre Partnerin oder lhr Partner sagt. Sie sollen nicht alleine fiir
sich sprechen, sondern gemeinsam ein Gespréch fiihren.

- Unterbrechen Sie lhre Partnerin oder Ihren Partner freundlich, wenn diese/dieser zu viel
spricht (Ausdriicke dazu finden Sie auf Seite 92).

- Sprechen Sie zu lhrer Partnerin oder Ihrem Partner, nicht zu den Priifenden.

- Wenn Sie die Frage lhrer Partnerin oder lhres Partners nicht verstehen, fragen Sie nach.

Sie kénnen die Frage auch in eigenen Worten wiederholen und fragen, ob Sie sie richtig
verstanden haben. Natiirlich kénnen Sie auch an anderen Stellen fragen, wenn Sie etwas
nicht verstanden haben. Das wird positiv bewertet. Ausdriicke dazu finden Sie auf Seite 92.



SPRECHEN 2 TEST .

Teil 2 Mit Kolleginnen und Kollegen sprechen (ca. 3 Minuten)

¢
, Teilnehmer/in Aund B

Ich stehe morgens oft im Stau.
Wie fahrst du zur Arbeit?

Fir mich ist Arbeit mehr als nur Geld verdienen,

sie muss Spafd machen.
Wie ist das bei dir?
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SPRECHEN 3 TIPPS & TRICKS

I —
Info Das muss ich tun!
Dauer: ca. 4 Minuten Sie sprechen iiber ein vorgegebenes Problem
Sprechen: Gesprach mit einer Kollegin in einem Betrieb und besprechen dabei
oder einem Kollegen Losungsmaoglichkeiten.
Aufgabe: 1
Punkte: 10*

1=

*plus insgesamt 30 Punkte fur die sprachliche Leistung fiir alle Prifungsteile Sprechen Teil 1-3 zusammen

Wie mache ich das?

Aol

Lesen Sie die Situation genau durch.

Machen Sie sich klar: Was ist das Problem?

Uberfliegen Sie die Stichpunkte.

Beginnen Sie mit Ihrer Partnerin oder lhrem Partner das Gesprach. Nutzen Sie die Stich-
punkte als Gesprachsgerist. Sie konnen helfen, das Gesprach zu strukturieren. Die Reihen-
folge kénnen Sie nach Bedarf dndern.

Versuchen Sie, am Ende ein Ergebnis zu erreichen: Was wird gemacht? Wer soll welche
Aufgabe libernehmen?

TIPPS

- In Teil 3 miissen Sie mit Ihrer Partnerin oder lhrem Partner kooperieren, denn Sie miissen
gemeinsam Lsungen zu einem Problem erarbeiten und dabei Vorschlédge machen, diese
besprechen und festlegen, wer was macht.

- Sie kdnnen sich an den Stichpunkten auf dem Aufgabenblatt orientieren, miissen das
aber nicht. Wenn lhnen spontan etwas anderes zu dem Problem einfillt, kénnen Sie
etwas dazu sagen.

- Seien Sie nicht zu zuriickhaltend! Versuchen Sie, das Gesprach zu beginnen (Bleiben Sie
dabei aber riicksichtsvoll: Manchmal kann es besser sein, wenn man der Partnerin oder
dem Partner den Vortritt ldsst.): Fassen Sie das Problem zusammen und fragen Sie, was
nun zu tun ist. So kénnen Sie zeigen, dass Sie die Aufgabe verstanden haben, und haben
einen ersten zusammenhingenden Wortbeitrag geleistet.

- Achten Sie auf die Zeit. Sie miissen am Ende liber mogliche Lésungen sprechen. Machen
Sie deshalb gleich Vorschldge und gehen Sie auf die Vorschldge lhrer Partnerin oder lhres
Partners ein. Planen Sie fiir die Besprechung etwa 3,5 Minuten und fiir die Prasentation
von Lésungen etwa eine halbe Minute ein.

- Teil 3 kénnen Sie gut vorbereiten, indem Sie sich die Ausdriicke auf Seite 93 anschauen
und damit zu zweit ein Gesprach liben.

- Formulieren Sie lhre Vorschiige klar und deutlich und sprechen Sie nicht zu schnell,
sodass man Sie gut verstehen kann.

- Gehen Sie auf das ein, was lhre Partnerin oder lhr Partner sagt. Sie sollen nicht alleine
fiir sich sprechen, sondern gemeinsam eine Lésung besprechen.

- Sprechen Sie zu lhrer Partnerin oder Ihrem Partner, nicht zu den Priifenden.



SPRECHEN 3 TEST .

Teil 3 Losungswege diskutieren (ca. 4 Minuten)

!
y Teilnehmer/in Aund B

Situation

Sie leiten einen Supermarkt und arbeiten oft mit Aushilfskraften.
Kunden beschweren sich, dass in den Regalen oft Lebensmittel fehlen
oder falsch eingeordnet sind.

Aufgabe
Uberlegen Sie zusammen mit Ihrer Gesprdchspartnerin oder lhrem
Gesprdchspartner, wie Sie in dieser Situation angemessen reagieren.

Diese Stichpunkte helfen Ihnen:

Beschwerden: Welche Regale?

Team: Teambesprechung, wie ist Situation?

Mafinahmen / Verbesserung: welche / wie?

Kunden: Kommunikation? Situation erklaren?
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SPRECHEN VORBEREITUNG

TIPPS
- Die beste Priifungsvorbereitung: Sprechen Sie Deutsch! In der Freizeit, mit Kolleginnen und
Kollegen auf der Arbeit, im Deutschkurs, in den Pausen. Das ist das beste Training.

< Vielleicht kennen Sie jemanden, der Sie beim Sprechen korrigieren und lhnen erklaren kann,
welche Fehler Sie oft machen. Diese kdnnen Sie nach und nach verbessern.

Auf die miindliche Priifung kénnen Sie sich gut vorbereiten: sowohl allein als auch zusammen mit
einer Partnerin oder einem Partner. Sprechen Sie beim Uben am besten laut.
Wie ein komplettes Priifungsgesprach verlaufen kann, kénnen Sie in Track 13 héren.

Sich vorstellen

Zu Beginn der Priifung stellen sich alle Personen kurz vor. Uberlegen Sie also vor der Priifung, was
Sie lber sich berichten wollen, und lernen Sie, diese Dinge fehlerfrei zu zuflern. Wiederholen Sie
passende Ausdriicke (siehe Seite 92) und liben Sie zu Hause. So starten Sie gut in die Priifung und
verlieren etwas von Ihrer Nervositat.

Sprechen Teil 1 A

Dieser Priifungsteil ldsst sich gut vorbereiten, weil die 8 méglichen Themen festgelegt sind (siehe
Seite 55). Da lhnen in der Priifung zwei Themen zur Wahl vorgegeben werden, reicht es, wenn Sie

sich auf 7 dieser Themen vorbereiten.

Uberlegen Sie zu jedem Thema, was Sie dazu sagen kénnen. Recherchieren Sie weitere Informationen.
Machen Sie jeweils Notizen und bringen Sie die inhaltlichen Punkte in eine sinnvolle Reihenfolge. Uber-
legen Sie dabei auch, wie Sie lhren Vortrag sprachlich gestalten méchten: Beginn, Ende, niitzliche
Ausdriicke (siehe Seite 92), grammatische Mittel.

Uben Sie Ihre Vortrige, aber beachten Sie dabei: In der Priifung miissen Sie frei sprechen. Fiir einen
auswendig vorgetragenen Beitrag bekommen Sie keine Punkte.

Sprechen Teil 1 B

Die Fragen, die lhnen gestellt werden, beziehen sich auf Ihren Vortrag. Dabei miissen Sie bestimmte
Punkte naher erldutern oder Ihre Meinung / Ihre Erfahrungen niher ausfiihren. Uberlegen Sie bei der
Vorbereitung, was Sie noch zu jedem Punkt sagen kénnten.

Bitten Sie lhre Ubungspartnerin oder Ihren Ubungsparnter, sich Fragen zu iiberlegen, und antworten
Sie darauf.

Uben Sie auch nachzufragen, wenn Sie eine Frage nicht verstehen. Es ist nicht schlimm, wenn Sie etwas
nicht verstehen, aber es wird positiv bewertet, wenn Sie richtig nachfragen kénnen, denn auch das
gehort zur Kommunikation. Geeignete Ausdriicke finden Sie auf Seite 92.

SprechenTeil1 C

Uben Sie folgendermafen: Ihre Ubungspartnerin oder Ihr Ubungsparnter sagt etwas zu einem der
8 Themen und Sie geben diesen Punkt mit eigenen Worten wieder und erldutern diesen, d. h. Sie
erklaren, was damit gemeint sein kann. Achten Sie dabei auch auf die Personalperspektive: Wenn
jemand etwas liber sich (ich) erzéhlt, miissen Sie in die dritte Person wechseln (sie/er).

Sprechen Teil 2

In diesem Teil fihren Sie zwei informelle Gespréche Uber alltégliche Dinge im Zusammenhang mit der
Arbeit (Weg zur Arbeit, Arbeit und Kinderbetreuung, Urlaub, Arbeitsbedingungen etc.). Notieren Sie
Fragen zu diesen und weiteren Themen und schreiben Sie sie auf Karten. Mischen Sie die Karten und
spielen Sie zu zweit. lhre Ubungspartnerin oder Ihr Ubungsparnter zieht eine davon und gibt eine
ausfihrliche Antwort. Danach sprechen Sie gemeinsam (iber das Thema.

Anschlieflend ziehen Sie eine Karte und das zweite Gesprach beginnt. Nitzliche Ausdriicke fiir solche
Gespriche finden Sie auf Seite 93.

Sprechen Teil 3

Benutzen Sie fiir die Vorbereitung die Aufgaben aus den beiden Modelltests in diesem Buch.

Wichtigist hier nicht so sehr, ob Sie ,,gute” Vorschlage machen, sondern dass Sie mit lhrem Gegeniiber
kooperieren. Uben Sie, wie man Vorschlage macht, auf die Vorschlige einer anderen Person eingeht und
am Ende zu einer Ldsung kommt.




MODELLTEST 2:

SIMULATION
DER PRUFUNG
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SIMULATION 45 Minuten

Schriftliche Priifung

Lesen Teil 1

Sie lesen online in einer Wirtschaftszeitung und mdchten Ihren Freunden einige Artikel schicken.
Entscheiden Sie, welcher Artikel a—h zu welcher Person 1-5 passt.

Markieren Sie Ihre Losungen auf dem Antwortbogen.

1 Yasin iiberlegt, welche Chancen er auf einen Ausbildungsplatz hat.

2 Tim interessiert sich flir psychologische Literatur.

3 Maria will ihren Geburtstag in der Firma mit Essen und Getréanken feiern.

4 Marco mochte sein Biiro fiir Besprechungen mit dem Team etwas gemiitlicher einrichten.

5 Nico mdchte gern studieren, hat aber kein Geld.




45 Minuten SIMULATION

Auflergewohnliche Berufe

Stirbt ein Familienmitglied, so ist dies fiir die Angehérigen eine emotionale
Ausnahmesituation. Trauer, Verzweiflung, Stress. Es ist einiges zu organisieren:
Wie soll die Beerdigung ablaufen, wie die Trauerfeier? Hier hilft der Bestatter.

Ein Beruf, der spannender ist, als viele glauben.

Mehr Ausbildungsplitze als Bewerber

Die duale Ausbildung in Deutschland ist Vorbild fiir viele Linder. Die Kombination von
Theorie in der Berufsschule und Praxis im Betrieb hat sich bewihrt. Doch in diesem
Jahr bleiben viele Ausbildungsplitze frei. Warum? m

Termine rund ums Studium

Ob Psychologie, Rechtswissenschaften oder Informatik — fiir alle Studiengénge
gelten bei der FWH dieselben Fristen und Termine. Wann konnen Sie sich bewerben,
wann missen Sie sich riickmelden, wann beginnen die Vorlesungen? Das erfahren

Sie hier.

Wohlfiihlen im Biiro

Ein Biiro ist kein Wohnzimmer. Trotzdem: Man verbringt dort tiglich acht Stunden oder
mehr. Wer arbeitet gern in einem anonymen, kalten und rein funktionalen Biiro? Wer
mochte nicht ein paar persénliche Dinge um sich herum haben? Kann der Chef das

verbieten [ mehren |

Erfolg bedeutet gliicklich sein

Erfolg im Beruf — das ist ein Wunsch, den man haufig hért: zum Geburtstag, nach der
Ausbildung, bei einem neuen Arbeitsplatz. Aber was macht beruflichen Erfolg aus? Der
Psychologe Karl Ritter setzt sich mit dieser Frage auseinander und gibt in seinem

neuen Buch ,Gliick” Tipps, damit beruflicher Erfolg gelingt. m

Duales Studium - fiir alle, die auch praktisch etwas lernen wollen

Sie haben Ihr Abitur in der Tasche und iiberlegen, wie es jetzt weitergeht. Soll es eine
praktische Ausbildung sein oder ein Studium? Sie kénnen beides haben — in einem
dualen Studium. Studieren und sein eigenes Geld verdienen. Wie das funktioniert,

erfahren Sie hier.

Ein Glaschen Sekt darf es schon sein

Am Arbeitsplatz gibt es verschiedene Gelegenheiten fiir ein Glas Sekt mit dem

Team: Jubilden, Weihnachtsfeiern oder ein Vertragsabschluss. Ist Alkohol am

Arbeitsplatz erlaubt oder riskiert man damit seinen Job? Hier finden Sie die Antwort

auf alle Fragen rund um Alkohol am Arbeitsplatz. m

Notstand im Altersheim

Pflegekrifte sind knapp: Das spiiren taglich Tausende Seniorinnen und Senioren in
Altenheimen. Eine angemessene Betreuung ist mit der vorhandenen Personaldecke oft
nicht méglich. Eine Studie hat untersucht, wie viele Pflegekrifte fehlen und was man
gegen den Pflegenotstand tun kann, zum Beispiel durch mehr Ausbildungsplitze und

bessere Bezahlung. m
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SIMULATION 45 Minuten

Lesen Teil 2

Lesen Sie die Texte und die Aufgaben 6-9. Ist die Aussage dazu richtig oder falsch und
welche Antwort (a, b oder ¢) passt am besten?

Markieren Sie Ihre Losungen auf dem Antwortbogen.

Text 1

Willkommensmappe fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Internetnutzung

Die Fink GmbH stellt allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die fiir die Arbeit in der Firma
erforderlichen IT-Arbeitsmittel zur Verfiigung. Fiir die Arbeit im Homeoffice stehen bei Bedarf Laptops
in der IT-Abteilung zur Abholung bereit.

Mit der IT-Ausstattung im Biro ist die tégliche Arbeit zu erledigen. Das Internet darf — anders als E-Mail
und die sonstige Software — auch zu privaten Zwecken genutzt werden, soweit die Arbeit dadurch nicht
beeintrichtigt wird. Dies ist insbesondere bei einer Internetnutzung in den Pausen der Fall. Jede Inter-
netnutzung, die dem Unternehmen auf irgendeine Art schaden kénnte oder die gegen Gesetze verstofit,
ist verboten. Das System ist so eingerichtet, dass Programme nur von der IT-Abteilung installiert wer-
den kénnen.

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter tragen die Verantwortung fiir die Einhaltung der Sicherheitsvor-
schriften. Das Passwort ist geheim zu halten und darf nicht an andere weitergegeben werden.

Ein Verstofd gegen diese Regelungen kann zu einem Verbot der privaten Internetnutzung am Arbeits-
platz fiihren oder rechtliche Konsequenzen nach sich ziehen.

Homeoffice

Bei der Fink GmbH wird die Vereinbarung von Beruf und Familie groflgeschrieben. Daher haben wir mit
dem Betriebsrat eine Betriebsvereinbarung geschlossen, die die Modalitdten rund um die Arbeit von zu

Hause aus regelt.

Seite 3 von 9

6 Die private Internetnutzung ist nur in der Pause erlaubt.

richtig/falsch?

7 Die Beschéftigten
a diirfen alle Programme auch privat nutzen.
b konnen auf firmeneigene Laptops zuriickgreifen, wenn sie welche brauchen.
¢ miissen ihr Passwort an einem geheimen Ort abspeichern.



45 Minuten SIMULATION

Text 2

Willkommensmappe fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Sportangebote

Die Gesundheit unserer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter liegt uns sehr am Herzen. Bei uns gibt es
eine Laufgruppe, die in der Mittagspause gemeinsam ein paar Kilometer joggt. Wir haben auch eine
Volleyballmannschaft, die sich besonders in den warmen Monaten zum Beachvolleyball trifft. Und im
Obergeschoss stehen drei Tischtennisplatten fiir den kleinen Sport zwischendurch. AuRerdem kén-
nen Sie bei uns im Sportraum spezielle Kurse besuchen: Entspannungskurse, Riickenschule, Yoga.
Die Kurse sind fiir die Beschaftigten sehr giinstig — die Halfte der Kosten wird vom Betrieb {ibernom-
men.

Die Termine fiir alle sportlichen Aktivititen liegen auRerhalb der Arbeitszeit, sodass jeder daran teil-
nehmen kann. Auch Teilzeitkréfte, die nur am Vormittag arbeiten, haben die Méglichkeit, das Sport-
angebot zu nutzen: vor der Arbeit oder in der Mittagspause.

Jeden Juni findet ein Sommerfest statt, bei dem nicht nur ausgelassen gefeiert, gut gegessen und
getrunken wird, sondern hier geht es auch sportlich zu. Es gibt ein Volleyball-, ein Tischtennis- und
ein Fultballturnier, zu dem sich alle anmelden kénnen. Auf die Sieger:innen wartet ein Preis. Aufer-
dem werden verschiedene Sportkurse zum Ausprobieren angeboten. Die drei beliebtesten Kurse
werden dann im néchsten Jahr in unser Sportangebot aufgenommen.

Genaue Informationen zu den Sportangeboten und den Sportgruppen finden sich im Intranet.

Seite 5von 9

8 Bei der Firma handelt es sich um ein Sportunternehmen.

richtig/falsch?

9 Die firmeninternen Sportangebote
a bereiten die Teilnehmenden auf Turniere vor.
b werden nach den Interessen der Beschiftigten ausgewihlt,
¢ werden von der Firma bezahlt.
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SIMULATION 45 Minuten

Lesen Teil 3

Lesen Sie die Fragen 10-13. Lesen Sie die Texte a—f. Welche Frage passt zu welchem Tipp?
Markieren Sie lhre Ldsungen auf dem Antwortbogen.

Fiir eine Frage gibt es keinen passenden Tipp. Markieren Sie dafiir ein x auf dem Antwortbogen.

Philipp

Kann mir jemand helfen? Ich habe ein Problem: Seit zwei Jahren habe ich einen
Minijob in einem Supermarkt. Gestern hatte ich mit meinem Chef Streit, weil er
meinte, dass ich nicht schnell genug arbeite. So ein Quatsch! Jedenfalls hat er mir
einfach gekiindigt - fristlos! Er sagt, das geht bei Minijobs. Stimmt das?

Julia

Hilfe! Ich habe Zwillinge, die sind zwei Jahre alt. Jetzt war erst meine Tochter krank,
dann mein Sohn. So was lésst sich ja nicht verhindern. Auf meiner letzten Gehalts-
abrechnung wurden mir die Krankheitstage der Kinder abgezogen. Wer kennt sich
da aus: Hat man auch als Minijobber einen Anspruch darauf, dass das Gehalt bei
Krankheit der Kinder weitergezahlt wird?

Lucca

Ich hab mal eine Frage: Ich wiirde gern Urlaub nehmen, kann mir das aber nur
leisten, wenn ich weiterhin mein Geld aus meinem Minijob bekomme. Mein Mann
meint, dass ich darauf keinen Anspruch habe. Ich traue mich nicht, meinen Chef
zu fragen. Wer kann mir helfen?

Emily

Ich arbeite bei einer Familie auf Minijob-Basis. Ich kiimmere mich um die Kinder
und mache den Haushalt, Mein Freund meint, dass ich dort langer arbeite, als ich
muss, und mein Verdienst deshalb weit unter dem Mindestlohn liegt. Er meint, dass
auch fur Minijobber, die in Privathaushalten arbeiten, der Mindestlohn gilt. Ich war
bisher der Meinung, dass das nur fiir Beschiftigte in Unternehmen gilt. Wer kennt
sich hiermit aus?




45 Minuten

SIMULATION

Tipps fiir Minijobber

2

&

- <

B

Jonas, vor 8 Stunden

Natiirlich hast du Anspruch auf bezahlten Urlaub — das wire sonst ja
total ungerecht. Dein Mindesturlaubsanspruch sind 24 Tage pro Jahr,
wenn man 6 Tage arbeitet, egal ob Minijob oder eine ,normale Beschaf-
tigung”. Das ist gesetzlich so geregelt. Arbeitest du 3 Tage, wiren es
12 Tage. Also: Ab in den Urlaub!

Hugo, vor 3 Minuten

Das kann ja wohl nicht wahr sein! Dein Chef sollte mal in das Gesetz
schauen. Bei einem Minijob gelten dieselben Regelungen fiir eine Kiindi-
gung wie sonst auch. Ich kenne ja nicht die ganze Geschichte, aber lang-
sames Arbeiten ist kein Kiindigungsgrund und schon gar nicht fiir eine
fristlose Kiindigung. Nimm dir einen Anwalt!

Jolanta, vor 2 Tagen

Viele Chefs meinen, dass man bei Minijobs Geld sparen kann. Das ist aber
ein Irrtum. Ob Minijob oder Vollzeitjob: Wenn du krank bist, bist du krank
und hast Anspruch auf Lohnfortzahlung — und das bis zu 6 Wochen.

Ali, vor 57 Minuten

Dein Mann liegt falsch: Auch wenn du auf Minijob-Basis arbeitest, hast du
einen Anspruch auf dein Gehalt fir Feiertage. Wenn du z. B, immer mon-
tags arbeitest und ein Feiertag fillt auf einen Montag, dann bekommst du
dein Gehalt, als hittest du gearbeitet. Das gilt {ibrigens fiir jede Arbeit,
auch im Privathaushalt. Nacharbeiten musst du den Tag nicht!

Nura, vor 5 Stunden

Warum traust du dich nicht, mal nachzufragen? Bei dir liegt der Fall ein-
fach: Dir stehen fiinf Urlaubstage mehr zu als deinen nicht schwerbehin-
derten Kolleginnen und Kollegen. Die kdnnen ruhig neidisch sein und das
ungerecht finden. Schwerbehinderte geniefen halt einen besonderen
Schutz. Das ist gesetzlich geregelt.

Jérbéme, vor 33 Minuten

Diese Frage hatte ich auch vor Kurzem. Da habe ich mal gegoogelt und
herausgefunden, dass es tatséchlich eine gesetzlich geregelte Unter-
grenze fur Lohne in Deutschland gibt. Und du wirst dich freuen: Diese
Untergrenze gilt auch fiir Minijobber und sogar fiir Minijobs in Privat-
haushalten.
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SIMULATION 45 Minuten

Lesen Teil 4

Lesen Sie das Protokoll und die Aufgaben 14-18. Welche Antwort (a, b oder c) passt am besten?
Markieren Sie Ihre Losungen auf dem Antwortbogen.

Protokoll

25. Juli 20XX, 17.00-18.30 Uhr

Pausenraum

Anwesende: Justus Albers (JA), Sara Grimm (SG), Leo Plews (LP), Linda Reinhardt (LR, Leitung),
Viktoria Sokolow (VS), Henri Zudak (HZ)

Abwesende: Tamara Larson, Linda Szott (stellvertretende Leitung)

Gast: Horst Smolka (HS, Bildungsreferent)

Protokollant: Justus Albers

Tagesordnungspunkte
Begriifiung

Abginge, Nachriicker
Neue Mitarbeiterinnen
Programm ,Kita-Qualitat”
Teambuilding

Sonstiges

O Uk WN =

TOP 1 Begriifiung

LR begrifit alle Erzieherinnen und Erzieher und fragt nach Erganzungen zur Tagesordnung.

VS bittet, den Punkt ,,Anschaffung von neuem Spielzeug® aufzunehmen. LR weist darauf hin,
dass gegen 16.45 Uhr Herr Smolka, Bildungsreferent von der Stadtverwaltung, kommen und das
Projekt ,Kita-Qualitit“ vorstellen wird.

TOP 2 Abgange, Nachriicker

LR berichtet, dass acht Kinder wegen Umzug der Familien aus der Betreuung ausgeschieden sind.
Sie kiindigt an, die Kita-Pldtze umgehend wieder besetzen zu wollen und in der ndchsten Woche
Eltern, die ihre Kinder in der Kita vorgemerkt haben, die freien Platze anzubieten. LP weist darauf
hin, dass man bei der Auswahl der Kinder darauf achten sollte, dass vorrangig solche Kinder auf-
genommen werden, die entweder ein Geschwisterkind in der Kita haben oder deren Eltern drin-
gend einen Kita-Platz brauchen, z. B. weil sie berufstitig sind. LR wird diese Punkte bei der Aus-
wabhl der Kinder beriicksichtigen.

TOP 3 Neue Mitarbeiterinnen

LR erinnert, dass am Montag zwei neue Kolleginnen die Arbeit in der Kita beginnen werden. Sie
bittet JA und LS, die Einarbeitung zu Gibernehmen, da sie zum einen lange in ihrem Beruf arbeiten
und die Abldufe in der Kita sehr gut kennen und zum anderen in ihren beiden Gruppen krankheits-
und urlaubsbedingt Verstérkung am dringendsten gebraucht wird. LR wird die beiden neuen
Kolleginnen am Montag begrifien und mit ihnen die Formalitdten erledigen, sodass sie erst
gegen 10 Uhr die Arbeit in den beiden Gruppen aufnehmen werden. SG schlagt vor, fiir die beiden
Neuen ein kleines Willkommensfest zu veranstalten. Man verstandigt sich darauf, dass dies am
Freitag in Form eines gemeinsamen Kaffeetrinkens stattfinden soll. SG und LP bringen Kuchen
mit, VS besorgt Kaffee, HZ Milch und Sahne. Das Kaffeetrinken beginnt um 16 Uhr und gilt als
bezahlte Arbeitszeit.

TOP 4 Programm ,,Kita-Qualitét”

LR begrifit Herrn Smolka und bedankt sich fiir seine Bereitschaft, das Programm ,Kita-Qualitat”
vorzustellen. Herr Smolka erklért, dass es das Ziel des Programms ist, das Kita-Leben so zu
gestalten, dass die Kinder gesund aufwachsen und gut zusammen lernen und leben. Im Pro-
gramm ,Kita-Qualitdt" stehen derzeit zwei Aspekte im Mittelpunkt: kindgerechte Umgebung und
Gesundheitsforderung. Bei kindgerechter Umgebung geht es darum, dass sowohl die Gruppen-
raume als auch die Auflenflachen (z. B. Garten, Spielplatz) der Kita so gestaltet sind, dass sie zur



45 Minuten SIMULATION

14

15

16

Kreativitdt und zur Bewegung anregen, gleichzeitig Riickzugsorte bieten, wenn ein Kind einmal
allein sein mochte. Der zweite Aspekt ,Gesundheitsforderung* zielt auf eine ausgewogene Er-
néhrung, ein kindgerechtes Sportangebot und auf einen spielerischen Gesundheitsunterricht.
Im Rahmen des Programms werden in zahlreichen Veranstaltungen das notwendige Fachwissen
vermittelt, Lehrmaterialien zur Verfiigung gestellt und Ansprechpartner benannt. Herr Smolka
weist darauf hin, dass es noch freie Plitze gibt und eine Anmeldung bis zum 1. September
mdglich ist.

TOP 5 Teambuilding

LS hat sich — wie in der letzten Sitzung besprochen — iiber verschiedene Angebote fiir Team-
buildingmafinahmen informiert: Nachtwanderung, Weinspaziergang, Radtour, Kanutour. Alle
Angebote fanden Zuspruch. Die Entscheidung wurde von LR getroffen. Sie fiel auf die Kanutour,
weil jedes Team auf engem Raum in einem Boot zusammen ist und beim Paddeln aufeinander
angewiesen ist. Die Teams sollen nach jedem Stopp, also insgesamt dreimal, neu zusammen-
gesetzt werden. Die Kanutour soll am 14. August stattfinden, wenn die neuen Kolleginnen sich
mit den Abldufen in der Kita und mit ihren Gruppenkindern vertraut gemacht haben. LS wird
fur diesen Tag Kanus reservieren.

TOP 6 Sonstiges

VS berichtet, dass einiges Spielzeug aussortiert werden musste, weil Teile fehlten oder es
kaputtgegangen war. LR bittet alle, Spielzeug, das ersetzt werden soll, in die Liste im Biiro
einzutragen. Geld fiir die Anschaffung ist vorhanden.

LR gibt die Schliefitage fiir die Weihnachtszeit bekannt: Vom 21.12.-01.01. ist die Kita
geschlossen. JA entwirft ein Infoblatt fiir die Eltern.

Die Sitzung 17 Das Programm ,Kita-Qualitat"

a beginnt mit der Begriifung eines a bietet Schulungen fiir Mitarbeiterinnen
Bildungsreferenten. und Mitarbeiter von Kitas an.

b findetim Besprechungszimmer b fiihrt in Kitas Veranstaltungen fiir eine
statt. gesunde Erndhrung durch.

¢ wird um einen neuen ¢ macht Vorgaben, wie Gebiude fiir Kitas
Tagesordnungspunkt erginzt. gebaut werden miissen.

Einige Kita-Platze 18 Die Kolleginnen und Kollegen

a sind frei, weil die Kinder in einer a bleiben beim Teambuilding in festen
anderen Kita vorgemerkt waren. Teams zusammen.

b sollen méglichst schnell wieder b konnten zwischen verschiedenen
vergeben werden. Teambuildingmafinahmen wihlen.

¢ sollen mit Kindern besetzt werden, ¢ machen das Teambuilding zusammen
die Geschwister haben. mit den Neuen.

Die neuen Erzieherinnen

a organisieren ein gemeinsames
Begriilungstreffen.

b sollen von erfahrenen Kita-Mitarbeiterinnen
eingearbeitet werden.

¢ werden dann eingesetzt, wenn jemand
Urlaub hat oder krank ist.
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SIMULATION 20 Minuten

Lesen und Schreiben

Ihre Teamleitung leitet lhnen die E-Mail von einem Kunden weiter und bittet Sie zu antworten.

Erhalten: heute, 10:34
Von: Helmut Kemper
AR ...
Betreff: FW: Mangel beim Neujahrsempfang am 14. Januar

Hallo,

leider noch eine Beschwerde (s. u.)! Bitte antworten Sie Herrn Boldt hoflich. Die
Miiller GmbH ist langjdhriger Kunde bei uns (Neujahrsempfang, Jubildum,
Catering bei Firmenfeiern). Sie kbnnen ihm gern erkldren, warum es diesmal nicht
so funktioniert hat wie sonst, und schreiben Sie ihm, was wir tun, damit sich so
etwas nicht wiederholt.

Vielen Dank und viele Griifle

Helmut Kemper
Teamleiter

Gesendet: gestern, 13:22 Uhr

Von: Karl Boldt

An: Helmut Kemper

Betreff: Mingel beim Neujahrsempfang am 14. Januar

Sehr geehrter Herr Kemper,

wie in den letzten fiinf Jahren haben wir auch diesmal unseren Neujahrsempfang mit
ausgewdahlten Geschéaftskunden bei Ihnen ausgerichtet. Bisher und besonders im
letzten Jahr waren wir duferst zufrieden. Doch in diesem Jahr war unser Aufenthalt
bei Ihnen sehr enttduschend.

Die Probleme begannen gleich am Anfang: 52 Personen waren angemeldet, es waren
aber nur Tische fiir 42 Personen gedeckt. Das war eine sehr peinliche Situation, die
auch zu Unruhe fiihrte. Es schloss sich gleich die nachste Katastrophe an: Unser
Vorstandsvorsitzender musste seine Rede beginnen, ohne dass — wie verabredet —
Sekt ausgeschenkt war. Das geschah dann in unpassender Weise wiahrend seiner
Rede. Auch das Buffet konnte nicht rechtzeitig er6ffnet werden. Als schlielich alle
etwas zu essen hatten, musste man auf die Getranke warten, da nicht genug
geschultes Servicepersonal anwesend war.

Bitte sorgen Sie dafiir, dass sich solche Pannen nicht wiederholen. Ansonsten wer-
den wir uns zukiinftig fiir unsere Veranstaltungen ein anderes Restaurant suchen
missen.

Mit freundlichen Griifien

Karl Boldt
— Muller GmbH -




20 Minuten SIMULATION

i
» Lesen und Schreiben

Welche Losung (a, b oder c) passt am besten? Markieren Sie auf dem Antwortbogen.

19 Herr Boldt
a beschwert sich liber Probleme wihrend eines Neujahrsempfangs.
b ist mit der Auswahl des Sekts und der Getrinke unzufrieden.
¢ mdchte, dass zukiinftig geschultes Personal bedient.

20 Die Probleme
a bestanden in schlechtem Service.
b bezogen sich auf die Qualitit des Essens.
¢ gab es schon vor fiinf Jahren.

21 Schreiben Sie eine E-Mail an den Kunden. Setzen Sie dabei alle Punkte des Teamleiters um.

Achten Sie darauf, dass Sie dem Kunden gegeniiber eine angemessene Sprache verwenden
(Anrede, Hoflichkeit, formelle Sprache etc.).

Schreiben Sie direkt auf den Platz fiir Notizen
Antwortbogen, Seite 5:% ’
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21 Lesen und Schreiben

® - | |

An:
Ce:
Betreff:

“in diesem Buch auf Seite 85
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<) 6

SIMULATION

Horen Teil 1

Sie horen drei Gespriche. Zu jedem Gespréch gibt es zwei Aufgaben. Ist die Aussage dazu richtig oder
falsch und welche Antwort (a, b oder c) passt am besten?
Markieren Sie Ihre Lésungen fiir die Aufgaben 22-27 auf dem Antwortbogen.

Sie héren die Gespriche einmal.

22

23

24

25

26

27

Luisa hat noch keine Erfahrungen mit der Arbeit im Imbiss-Bereich.

richtig/falsch?

Luisa

a arbeitet am frithen Morgen alleine, bekommt aber spater Unterstiitzung.

b ist verantwortlich fiir die Bestellung der Waren.
¢ sorgt zum Schichtbeginn dafiir, dass die Getranke gekihlt werden.

Das Lagerteam schlagt Méglichkeiten vor, Falschlieferungen zu vermeiden.
richtig/falsch?

Zur Vermeidung von Fehlern

a soll bald mehr Personal eingestellt werden.

b sollen dhnliche Waren im Lager nicht nebeneinanderstehen.
¢ werden die langen Artikelnummern gekiirzt.

Frau Denkler ist bei einer Schneiderei angestellt.
richtig/falsch?
Frau Denkler

a arbeitet mit den verschiedensten Arten von Stoffen.
b braucht fiir ihre Arbeit viele unterschiedliche Nahprogramme.

¢ sucht nach einer mechanischen Nahmaschine fiir Anderungsschneidereien.

20 Minuten




20 Minuten SIMULATION

§
iHoren Teil 2

Sie horen vier Gespriche. Welcher der Sitze a—f passt am besten zu welchem Gesprich?
Markieren Sie Ihre Losungen fiir die Aufgaben 28—-31 auf dem Antwortbogen.

Lesen Sie jetzt die Siitze a—f. Dazu haben Sie eine Minute Zeit.

Danach hiren Sie die Gespriche einmal.

28 ..
29 ..
30 ..

31 ..

a Beschaftigte in Teilzeit sind zeitlich weniger flexibel als Vollzeitkrifte.
b Meistens arbeiten immer noch die Frauen wegen der Kinder Teilzeit.
¢ Teilzeitarbeit kann sich negativ auf die Karriere auswirken.

d Beschiftigte in Teilzeit arbeiten oft konzentrierter und effizienter.

e Das Leben ldsst sich bei Teilzeitarbeit besser genieflen.

f Die Rente wird durch Teilzeitarbeit geringer.
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Horen Teil 3

SIMULATION

20 Minuten

Sie horen gleich eine Prdsentation. Dazu gibt es vier Aufgaben. Welche Losung (a, b oder c) passt jeweils
am besten? Markieren Sie lhre Losungen fiir die Aufgaben 32—35 auf dem Antwortbogen.
Lesen Sie jetzt die Aufgaben. Dazu haben Sie eine Minute Zeit.

Danach héren Sie die Priisentation einmal.

Auslagerung von
Versand
und Lager

Warum Versand
und Lager durch eine
andere Firma?

Vorteile

Beschiftigte
aus der
Versandabteilung

74

Beispiel: Wer hilt die Prasentation?

32

33

34

35

& Eine langjihrige Mitarbeiterin des Onlineshops.
b Ein Experte fiir Onlineshops.
¢ Ein Mitarbeiter eines Unternehmens fiir Versand und Logistik.

Die Versandabteilung

a arbeitet mit ihren drei Leuten momentan wenig professionell.
b hat es mit vielen Reklamationen und Retouren zu tun.
¢ ist fiir das wachsende Onlinegeschéft zu klein geworden.

Das Logistikunternehmen CAREF

a istinsgesamt teurer als die eigene Versandabteilung.
b ist eine Gefahr fiir die Unabhéngigkeit des Onlineshops.
c liefert die Waren erfahrungsgemaf nicht piinktlich.

Durch die Auslagerung des Versands

a kann das Artikelangebot so bleiben, wie es ist.
b kann der Onlineshop im jetzigen Firmengebaude bleiben.
¢ kdnnen neue Leute fiir das Marketing eingestellt werden.

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus der Versandabteilung

a konnen nicht alle in der Firma weiterbeschéftigt werden.
b kdnnen zum Logistikunternehmen CAREF wechseln.
¢ sollen sich wegen ihrer Stellen an den Betriebsrat wenden.




20 Minuten SIMULATION

L
1Horen Teil 4

Sie horen fiinf telefonische Mitteilungen. Zu jeder Mitteilung gibt es eine Aufgabe.
Welche Lasung (a, b oder c) passt am besten?
Markieren Sie Ihre Lésungen fiir die Aufgaben 36—40 auf dem Antwortbogen.

Sie héren jede Mitteilung einmal.

36 Vivien
a braucht die Nummer von Herrn Sommer.
b hat das Flugzeug nach Kéln verpasst.
¢ mochte, dass Luisa Herrn Sommer anruft.

37 Herr Safar
a bittet um Lieferung der Materialien fiir den Dachausbau.
b macht gerade die Jahresabrechnung der Firma.
¢ weist auf eine fehlerhafte Uberweisung hin.

38 Jan
a braucht schnell seinen Gesundheitsausweis.
b hatte die Kithischranktemperatur falsch eingestellt.
¢ wurde gerade gesundheitlich untersucht.

39 Frau Schmitz
a bittet um griindliche Kontrolle des Lieferscheins.
b mochte die Bestellung schon Donnerstag schicken.
¢ teilt Frau Kowalski einen genauen Liefertermin mit.

40 Jonathan
a darf das Restaurant nach drauflen erweitern.
b ist es egal, wie viel die Mébel kosten.
¢ mdchte, dass Anna einen Mdébelprospekt besorgt.
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SIMULATION 5 Minuten

Horen und Schreiben

Sie héren eine telefonische Mitteilung. Informieren Sie Ihre Kollegin. Notieren Sie die Informationen
auf dem Antwortbogen.

Sie horen die Mitteilung einmal.

41 Grund fiir den Anruf
Wihlen Sie die richtige Losung (a, b oder c). Markieren Sie auf dem Antwortbogen.

a Angebot
b Bestellung/Buchung
¢ Beschwerde

42-45 Notizen schreiben

Schreiben Sie Name, Telefonnummer, weitere Informationen und tragen Sie im Feld
»ZU erledigen ein, was zu erledigen ist.

Hiren und Schreiben
Telefonnotiz

41 Grund fiir den Anruf  a (> Angebot
b (T Bestellung/Buchung
b () Beschwerde

42 Namen  Frau/Herr

Firma Musterfirma GmbH

43 Kontakt
Telefon

A B e |

44 Weitere Informationen

e

: Notieren Sie [
; direkt auf dem
| | Antwortbogen,
J
|
|

-
|
|
|
i

| Seite6.*
; |

45 Zu erledigen |

Weiter auf Seite 4.

*in diesem Buch auf Seite 86



35 Minuten SIMULATION

; Sprachbausteine Teil 1

Lesen Sie den folgenden Text. Welche Warter a—j passen am besten in die Liicken 46-51?
Sie kinnen jedes Wort im Kasten nur einmal verwenden. Nicht alle Wérter passen in den Text.

Markieren Sie lhre Losungen auf dem Antwortbogen.

Betreff: Mein Vorstellungsgeprach vom 15.09.

Sehr geehrte Frau Held,

46 vielen Dank fiir die ausgesprochen angenehme Atmosphire bei meinem
Vorstellungsgesprich. Ich habe mich sehr wohlgefiihlt. Beeindruckt hat mich, 47
Sie das Gesprich auf Augenhche gefiihrt haben und ein professioneller Vergleich Ihrer und
meiner beruflichen Vorstellungen im Vordergrund stand.

Das Gesprach hat meinen Wunsch bestarkt, bei lhnen tétig zu werden. Besonders |hre
Ausfiihrungen zum Unternehmen, 48 zur Unternehmenskultur, haben mich sehr iber-
zeugt. Ich bin davon tberzeugt, dass ich Ihren Vorstellungen entspreche und mir die Arbeit in
Ihrem Hotelrestaurant grofie Freude bereiten wird. Sehr gern wiirde ich Teil Ihres Teams werden.

49 méchte ich mich tber den aktuellen Stand des Verfahrens informieren. Ich wiirde
gern wissen, ob Sie schon abschitzen kénnen, 50 eine Entscheidung fallen wird.
51 Sie noch weitere Informationen oder Unterlagen zu meiner Bewerbung bendtigen,

kénnen Sie sich jederzeit entweder per E-Mail oder telefonisch an mich wenden.
Ich freue mich darauf, bald von lhnen zu héren.

Mit freundlichen Grifien

Mert Erol

a DARUBER e NOCHMALS i WEIL
b DASS f SEHR j WENN
¢ DENN g VORALLEM

d DESHALB h WANN
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SIMULATION 35 Minuten

Sprachbausteine Teil 2

Lesen Sie den folgenden Text. Welcher Ausdruck (a, b oder ¢) passt am besten in die Liicken 52-577
Markieren Sie Ihre Losungen auf dem Antwortbogen.

Ihr Schreiben Nr. 9274885 vom 12.04.20XX —
Unser Angebot ,Telefonanlage AllTel 3000%, Angebotsnr. 943726

Sehr geehrter Herr Schwan,

vielen Dank fiir 52 vom 12.04.20XX. 53 erhalten Sie

das gewiinschte Angebot fiir eine virtuelle Telefonanlage, um die Kommunikation in hrem
Unternehmen zu optimieren. Die AllTel 3000 ist eine softwarebasierte Telefonanlage und ermog-
licht Telefonieren (iber Cloud. 54 alle Funktionen herkémmlicher
Telefonanlagen.

55 kdnnen Sie den genauen Funktionsumfang der fiir Sie zusammen-
gestellten Telefonanlage entnehmen. Zu diesem gehéren neben Standardfunktionen wie
Rufnummernumleitungen und Konferenzschaltungen auch die Maglichkeit, Voicemails zu
versenden, ein Fax per E-Mail zu empfangen oder Videokonferenzen durchzufiihren.

Falls sich unsere Preiskalkulation aufierhalb Ihrer Preisvorstellungen bewegt, kénnen wir
das Angebot 56 . Wir kdnnten die Telefonanlage spétestens vier Wochen
S7

Darfich Sie Montagvormittag anrufen, um noch offene Fragen zu klaren? Uber die Erteilung
des Auftrags wiirden wir uns sehr freuen und wir versichern Ihnen eine professionelle und
termingerechte Ausfiihrung.

Mit freundlichen Griiflen

Peter Miller

52 a lhre Anfrage 55 a Dem angefiigten Prospekt
b lhren Antrag b Dem versandten Schreiben
¢ lhren Auftrag ¢ Den beiliegenden Unterlagen
53 a Aufgrund lhrer Bestétigung 56 a gern anpassen
b Inder Anlage b Ihnen unterbreiten
¢ Mit der Zusage ¢ nicht zuriicknehmen
54 a Sie bietet 57 a nach Auftragserteilung liefern
b Sie bekommt b nach Ihrer Zusage herstellen
¢ Sie erhilt c vor der Lieferung bestellen



35 Minuten SIMULATION
Schreiben
58 Wiihlen Sie eines der folgenden Themen.

In Ihrer Firma kénnen sich alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in einem Forum miteinander iiber
Neuigkeiten austauschen. Schreiben Sie einen Forumsbeitrag zu Thema A oder B.

Begriinden Sie Ihre Meinung und nennen Sie passende Beispiele. Gliedern Sie Ihren Text in sinnvolle
Abschnitte.

Thema A: ,,Flexible Arbeitsplitze*

In lhrer Firma sollen die festen Biiros abgeschafft werden, stattdessen kann man jeden Tag frei
wihlen, in welchem Biiro man arbeiten méchte.

oder

Thema B: ,,Ein grofier Drucker pro Etage statt vieler kleiner Drucker*

In lhrer Firma sollen alle Drucker in den Biiros abgeschafft werden, stattdessen soll es pro Etage
einen grofien Drucker auf dem Flur geben, den man zum Ausdrucken benutzen soll.

Schreiben Sie direkt auf den Platz fiir Notizen

Antwortbogen, Seite 7:
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58 Schreiben

HINWEIS
Die Antwortbogen finden Sie auf den Seiten 87-88.
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SIMULATION

Teilnehmer/in Aund B

Teil 1A Uber ein Thema sprechen (ca. 2 Minuten pro TN)

Wihlen Sie ein Thema aus und sprechen Sie ca. zwei Minuten dariiber. Zeigen Sie, was Sie kénnen.

Den Teilnehmenden werden jeweils zwei der folgenden acht Themen angeboten:

. Beschreiben Sie einen Arbeitgeber, fiir den Sie gearbeitet haben oder arbeiten méchten

(z.B. Branche, Produkte und Dienstleistungen, Abteilungen und ihre Aufgaben, Besonderheiten).

. Beschreiben Sie, wie Sie sich ein gutes Arbeitsumfeld vorstellen (z. B. Jobsicherheit, Lohn/Gehalt,

Karrierechancen, Kommunikation in der Firma, Beispiele aus Ihrer Berufserfahrung).

. Beschreiben Sie die Ereignisse und Erfahrungen, die lhre Berufswahl beeinflusst haben

(z. B. Stationen, wichtige Personen, Motivation, Folgen).

. Beschreiben Sie eine Person aus lhrem Umfeld, die fiir Sie ein berufliches Vorbild ist

(z.B. Beziehung zu dieser Person, Eigenschaften, Einfluss auf Sie).

. Beschreiben Sie das Vorgehen bei der Arbeitssuche fiir ein Land lhrer Wahl

(z.B. Angebote finden, Erstkontakt, Bewerbungsunterlagen oder -gespréch).

. Beschreiben Sie, worauf es bei einem Bewerbungsgespriach ankommt. Sprechen Sie iiber

ein Land Ihrer Wahl (z. B. Berufsfeld, Vorbereitung, Kleidung, typische Fragen).

. Beschreiben Sie ein Produkt / eine Dienstleistung Ihrer Wahl (z. B. Merkmale,

Nutzen fiir Kunden, Vor- und Nachteile, Erfolg).

. Sie mdchten sich selbststéndig machen. Beschreiben Sie Ihre Geschiftsidee

(z.B. welches Produkt / welche Dienstleistung, Besonderheiten, Zielgruppe).

Teil 1B Priiferfragen (ca. 2 Minuten pro TN)

Im Anschluss an lhre Ausfiihrungen stellt thnen die Priiferin bzw. der Priifer Fragen. Wihrend Sie
sprechen, macht sich lhre Gespréchspartnerin bzw. lhr Gesprichspartner Notizen.

Teil 1C Erlauterung eines Aspekts (ca. % Minute pro TN)

Die zweite Priiferin / Der zweite Priifer bittet Ihre Gesprichspartnerin bzw. Ihren Gespriichspartner, einen
Aspekt aus lhren Antworten zu erldutern. Zum Beispiel mit diesen Worten: ,TN A/B hat liber ... gesprochen.
Das habe ich leider nicht ganz verstanden. Kénnen Sie mir das noch einmal erldutern?”




SIMUALTION -

Teil 2 Mit Kolleginnen und Kollegen sprechen (ca. 3 Minuten)

i
1 Teilnehmer/in Aund B

Ich wiirde gern mobil arbeiten: zu Hause,
am See, im Garten. Hast du schon mal mobil
gearbeitet?

Was machst du in deinem Urlaub?
Verreist du?
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. SIMULATION

Teilnehmer/in Aund B

Teil 3 Losungswege diskutieren (ca. 4 Minuten)

Situation

Sie arbeiten in einem Kindergarten. Einige Eltern haben sich liber das
Essen des neuen Lieferanten beschwert, weil immer eine Siifispeise wie
Pudding enthalten ist, und die Kinder dadurch zu ungesunder Ernahrung
erzogen werden.

Aufgabe
Uberlegen Sie zusammen mit |hrer Gesprdchspartnerin oder lhrem
Gesprichspartner, wie Sie in dieser Situation angemessen reagieren.

Diese Stichpunkte helfen lhnen:

Zu viel Zucker: Was tun?

Eltern: Wie ansprechen? Einzeln oder zusammen?

Lieferanten: Was fordern? Preis?

Langfristig: Alternative Lieferanten?
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Schriftliche Priifung
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ANHANG BEWERTUNG DER PRUFUNG

Mindestpunktzahl

Es gibt maximal 240 Punkte. Davon miissen Sie mindestens 144 (60 Prozent) erreichen und Sie miissen
mindestens drei der vier Subtests Lesen, Héren, Schreiben und Sprechen ,bestehen, also jeweils 36 Punkte

(von 60 maoglichen) erreichen.

In einem Subtest diirfen Sie auch weniger als 36 Punkte haben. Es miissen aber mindestens 24 Punkte
sein und Sie mussen dann in einem anderen Subtest mehr als 36 Punkte haben, damit Sie am Ende

144 Punkte erreichen:

Lesen Héren Schreiben

Sprechen

Ergebnis

Beispiel 1 | 36 Punkte 46 Punkte 24 Punkte

38 Punkte

144 Punkte, bestanden:
3 Teile 36 Punkte oder mehr, Teil Schreiben

24 Punkte

Beispiel 2 | 36 Punkte 50 Punkte 20 Punkte

48 Punkte

154 Punkte, nicht bestanden:
Teil Schreiben weniger als 24 Punkte

Beispiel 3 | 52 Punkte 50 Punkte 20 Punkte

22 Punkte

144 Punkte, nicht bestanden:
Teile Schreiben und Sprechen weniger als

24 Punkte

Punkteschliissel im Detail

Aufgabe(n) | Punkte Punkte Punkte
pro Teil (maximal) | (mindestens)
Lesen
Lesen 1-4 1-18 54 (18 x 3) 60 36
Lesen und Schreiben (Teil 1) 19-20 6(2x3)
Horen
Héren 1-4 22-40 57 (19 x 3) 60 36
Héren und Schreiben (Teil 1) 41 3
Schreiben
Lesen und Schreiben (Teil 2, Kriterium 1) 21 7 60 36
Héren und Schreiben (Teil 2) 42-45 6 (1+4+1)
Schreiben (Kriterium 1) 58 14
Sprachbausteine 1 46-51 3(6x0,5)
Sprachbausteine 2 52-57 3(6x0,5)
Sprache (Kriterien [I-V fir Aufgabe 21 und 58) 27
Sprechen
Teil 1A (Kriterium [*) 5 60 36
Teil 1B (Kriterium |) 5
Teil 1C (Kriterium 1) 2
Teil 2 (Kriterium 1) 8
Teil 3 (Kriterium ) 10
Sprache (Kriterien -1V fir alle Teile) 30
Gesamt 240 144

* zu den Kriterien siehe Ubersicht Schreiben, Seite 49, und Ubersicht Sprechen, Seite 53
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Schriftliche Priifung

Aufgabe 21: formelle E-Mail

Anrede- und Grufiformeln

Sehr geehrte Damen und Herren,

Sehr geehrte Frau ..., / Sehr geehrter Herr ...,
Mit freundlichen GriiRen

Mit besten Griif}en

Einleitung
vielen Dank fiir lhre E-Mail, in der Sie ...
vielen Dank fiir Ihre E-Mail vom ...

Entschuldigung

Es tut uns sehr leid, dass ...

Wir bedauern sehr, dass ...

Wir bedauern diesen Fehler sehr und ...

Seien Sie versichert, dass es uns sehr leidtut, dass ...

Ich entschuldige mich hiermit persénlich fiir die
Unannehmlichkeiten, die lhnen entstanden sind.

Ich méchte mich fiir diese Panne / die Verzégerung /
... entschuldigen.

Griinde nennen

... lag daran, dass ...

... hatte die Ursache darin, dass ...

... war verantwortlich fiir ...

... hat dazu gefiihrt, dass ...

Durch ein Missverstindnis ist Folgendes passiert: ...

Nach Riicksprache mit ... haben wir herausgefunden /
hat sich herausgestellt, dass ...

Angebot machen

Wir bieten lhnen an, dass wir ... auf unsere Kosten ...
Wir haben uns daher iiberlegt, dass wir Ihnen ...

Wir schlagen vor, dass wir ...

Dafir erhalten Sie von uns ...

Zukiinftiges Problem lésen

Ich versichere Ihnen, dass ... sich nicht wiederholen
wird.

Wir werden alles in unserer Macht stehende unter-
nehmen, damit sich ... nicht noch einmal wieder-
holt.

Wir haben die Ablaufe gedndert, sodass ...

Wir haben mit dem Lieferanten vereinbart, dass...

Wir haben ..., sodass sich ... nicht noch einmal wieder-
holt.

Abschluss

Wir hoffen, dass das Problem damit gel&st ist und ...

Wir hoffen, dass Sie mit dieser L8sung einverstanden
sind.

Wenn Sie noch weitere Fragen oder Anregungen
haben, kénnen Sie sich jederzeit an mich wenden.

Bei Fragen oder Anregungen konnen Sie sich jederzeit
an uns wenden.

Wir freuen uns auf eine weiterhin gute Zusammenar-
beit / weiterhin gute Geschéftsbeziehung.

ANHANG NUTZLICHE AUSDRUCKE

Aufgabe 58: Forumsbeitrag

Anrede
Hallo zusammen, ...
Liebe Kolleginnen und Kollegen, ...

Einleitung

Die Idee gefillt mir gut / nicht so gut.

Ich finde das keine schlechte Idee / keinen guten Vor-
schlag.

... ist eine/keine gute Idee.

Ist das wirklich eine gute Idee?

Die Idee, dass ..., ist zweischneidig.

Ich halte ... fiir richtig. /falsch. /problematisch.

Dass ..., finde ich aulerordentlich problematisch.

Meinung duflern

Meiner Meinung nach ...

Ich denke/finde/meine, dass ...

Ich bin der Meinung/Ansicht/Uberzeugung, dass ...
Ich bin sicher, dass ...

Ich bin nicht sicher, ob ...

Vorteile/Nachteile benennen

Wenn ..., hat das folgende Konsequenzen: ...

... hat den (entscheidenden/grofien) Vorteil /Nachteil,
dass ...

... wird sich positiv/negativ auf ... auswirken.

Fiir ... / Daflir spricht, dass ...

Gegen ... / Dagegen spricht, dass ...

Ich beflirchte (allerdings), dass ...

Ich kann zwar verstehen, dass ..., aber ...

Gut / Weniger gut finde ich ...

Belege anfiihren

Beispielsweise / Zum Beispiel ...

Das war bei ... auch so.

Ich erinnere an ...

... ist vergleichbar damit, dass ... / mit ...
Man denke nur an ...

Schluss

Insgesamt meine ich, dass ...

Die Einfiihrung von ... / Umstellung auf ... wire
also meiner Meinung nach eine/keine gute
Sache/Mafinahme.

ich sehe hier wirklich nur Vorteile/Nachteile.

... sollten wir also unbedingt / auf keinen Fall einfiih-
ren.

Das Ganze finde ich daher sinnvoll / nicht sinnvoll.



ANHANG NUTZLICHE AUSDRUCKE

Sprachbausteine Teil 2
Ausdriicke der Geschiftskorrespondenz

TIPP

Lesen Sie die folgenden Ausdriicke, die in
Sprachbausteine Teil 2 abgefragt werden
kénnen. Es kdnnen dort zwar auch noch
andere Ausdriicke vorkommen, aber Sie
erhalten ein Gefiihl fir Formulierungen
der Geschiftskorrespondenz.

Angebot, Firmennachweis

Wir bendtigen ...

Wir sind auf ... spezialisiert.

Wir verfiigen tiber grofie Erfahrungen auf dem
Gebiet ...

Wir werden uns direkt an ... wenden.

N&here Informationen entnehmen Sie unseren
beiliegenden Prospekten.

Anfrage

Bitte schicken/senden Sie uns ein unverbindliches
Angebot zu.

Wir benttigen ausfiihrliche Angaben zu ...

Wir sind an ... interessiert.

Ich stehe lhnen gern flir Riickfragen zur Verfiigung.

Bitte teilen Sie uns lhre aktuellen Verkaufs- und
Lieferbedingungen mit.

Angebot

Wir bedanken uns fir lhr Interesse an ...

Wir Ubersenden lhnen folgendes
Informationsmaterial: ...

Wir kdnnen lhnen folgendes Angebot machen: ...

Die Preise verstehen sich inklusive Mehrwertsteuer.

Bei Zahlung innerhalb von 14 Tagen gewahren wir
2 Prozent Skonto.

Bei Abnahme von ... Stiick erhalten Sie einen Rabatt
von ... Prozent.

Die Lieferzeit betragt ...

Sie erhalten zusétzlich zur gesetzlichen Garantie ...

zuziiglich Verpackung und Versand

Lieferung frei Haus

gegen Vorauszahlung

ohne Abzug

Annahme

Wir bestatigen lhren Auftrag vom ...

Wir danken fiir Ihren Auftrag / lhre Bestellung.
Uber Ihren Auftrag haben wir uns sehr gefreut.

Lieferung

Heute haben wir ... versendet.

Die Lieferung wird voraussichtlich am ... bei lhnen
eintreffen.

Sie erhalten ...

Uber weitere Auftriage von lhnen wiirden wir
uns freuen.

Bitte beachten Sie auch die beiliegende Rechnung.

Bitte beachten Sie auch unsere Allgemeinen
Verkaufs- und Lieferbedingungen.

Wareneingang

... ist heute unbeschédigt/beschiadigt bei uns
eingetroffen.

Vielen Dank fiir die rasche/schnelle Lieferung.

Den Rechnungsbetrag haben wir heute liberwiesen /
werden wir in den nichsten Tagen Uberweisen.

Leider stimmt die Lieferung nicht ganz mit unserem
Auftrag Gberein: ...

Den Rechnungsbetrag begleichen wir umgehend
per Uberweisung.

Beschwerde/Reklamation

Bis heute ist die Ware nicht bei uns eingetroffen.

Leider sind einige Teile fehlerhaft.

Sollten Sie nicht ..., werden wir einen anderen
Lieferanten suchen.

Wir hoffen, dass Sie ...

Wir bitten um Versténdnis, dass ...

Ansonsten miissen wir leider von dem Vertrag
zurlicktreten.

Antwort auf eine Reklamation

Es tut uns sehr leid, dass ...

Bei ... hat es einige Probleme gegeben, sodass ...

Wir bedauern ...

Wir bieten lhnen an, ...

Wir hoffen, dass das Problem damit gelst ist.

Gern ersetzen wir lhnen ...

Wir kénnen lhnen einen Servicemitarbeiter
schicken, der ...

Wir gewidhren lhnen daher einen Preisnachlass
von ...

Schicken Sie uns ... einfach zuriick; die neue Ware ist
bereits an Sie unterwegs.

Wir sind sicher, dass sich die Situation kliren lisst.
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Miindliche Priifung

Allgemeine Ausdriicke

Versténdnis sichern

Ich bin nicht sicher, ob ich Sie/dich richtig verstanden
habe.

Kénnen Sie / Kannst du das bitte wiederholen?

Sie haben / Du hast gesagt, dass ... Habe ich das
richtig verstanden?

Hoflich unterbrechen

Entschuldige / Entschuldigen Sie, kann ich mal kurz
etwas dazu sagen?

Ja, wenn ich dazu mal was sagen darf.

Darf ich dich/Sie mal kurz unterbrechen?

Am Anfang der Priifung: sich vorstellen
Mein Name ist ... / Ich heifle ... / Ich komme aus ...
Ich bin seit ... Jahren in Deutschland und wohne in ...

Ich bin ... von Beruf. / Ich mache eine Ausbildung als ...

Ich méchte als ... arbeiten.
Ich méchte eine Ausbildung als ... machen.
Beruflich interessiere ich mich fiir ...

Sprechen Teil 1

TIPP

Im Folgenden finden Sie zu allen

acht Themen in Teil 1A einige Ausdriicke.
Diese dienen lhnen als Anregung. Sam-
meln Sie bei Bedarf weitere Ausdriicke,
die Sie verwenden méchten.

Teil 1A

Thema 1: Einen Arbeitgeber beschreiben
TIPP

Wenn Sie noch nicht in einer Firma
gearbeitet haben, kdnnen Sie alles auch
als Wunsch formulieren, z. B.: Ich mochte
bei ... arbeiten. / In der Firma sollten nicht
mehr als ... Personen arbeiten.

Ich arbeite bei ... / habe bei ... gearbeitet.

Die Firma produziert ... / bietet ... an / ist auf ...
spezialisiert.

Der Firmensitz ist in ...

Dort sind (etwa) ... Mitarbeiter beschiftigt.

Die Arbeitszeit ist/war ...

Zu meinen Aufgaben gehort/gehdrte es, ...

In meinem Team / meiner Abteilung ...

Das Betriebsklima ist/war ...

Das kollegiale Verhdltnis ist/war ...

Thema 2: Ein gutes Arbeitsumfeld vorstellen

Zu einem guten Arbeitsumfeld gehért fiir mich ...

Ein gutes Arbeitsumfeld zeichnet sich fiir mich
dadurch aus, dass ...

... ist fiir mich sehr wichtig.

... spielt fir mich keine Rolle.

ANHANG NUTZLICHE AUSDRUCKE

Bei meinem letzten Arbeitsplatz war das so: ...
Bei uns in der Firma / im Betrieb ...

Thema 3: Berufswahl

In der Schule waren meine Lieblingsfacher ...

ich habe mich schon immer fiir ... interessiert.

Durch den Beruf meiner Mutter / ...

Mein Interesse an ... besteht seit ...

Bei meinem Praktikum bei ... /in ... habe ich
gemerkt, dass ...

Ein Praktikum bei ... hat mir grofe Freude bereitet.

... hat mich sehr geprigt/beeindruckt.

... ist fiir mich bei der Arbeit sehr wichtig, deshalb ...

Thema 4: Ein berufliches Vorbild beschreiben

... war/ist fiir ein grofRes Vorbild.

... hat mich sehr beeindruckt.

... hatte die Fahigkeit, die Menschen zu begeistern /
alle im Team zu motivieren / ...

Dabei konnte sie/er ...

... Ich wollte auch ein/e so gute/r ... sein wie ...

... hat mich sehr geprégt / beeinflusst.

Ohne ... wire ich nicht ... geworden.

Thema 5: Vorgehen bei der Arbeitssuche

In Deutschland / In meinem Heimatland ...
recherchiert/sucht man Stellenangebote
am besten im Internet / in der Zeitung / ...

Man findet freie Stellen ...

Bevor man die Firma anschreibt, sollte/kann man sich
im Internet Uber ... informieren.

Das Bewerbungsanschreiben sollte ... lang sein
und ... enthalten.

Zu den Bewerbungsunterlagen gehért ...

Thema 6: Wichtiges fiir das Bewerbungsgesprich
Ein Bewerbungsgesprach in Deutschland / ... in der
Branche ... verlduft nach (k)einem festen Muster.
Fiir ein Bewerbungsgesprach gibt es ungeschriebene
Regeln. / keine festen Regeln.
Auf das Bewerbungsgesprich kann man sich
folgendermafien vorbereiten: ...
Wichtig fiir das Bewerbungsgesprach ist, ...
Wenn man ..., hat man keine Chance, die Stelle
zu bekommen.
Fiir das Bewerbungsgesprach muss man ... anziehen.
In Vorstellungsgesprachen gibt es typische
Fragen, z.B. ...

Thema 7: Produkt/Dienstleistung beschreiben

Es handelt sich um ...

Das Produkt / Die Dienstleistung ist ...

Kennzeichnend fiir ... ist ...

... hat die Eigenschaft, dass ...

... hat einen grofien Nutzen fiir die Kunden: ... hilft /
unterstiitzt / erleichtert / spart Zeit / ...

Ein (grofier) Vorteil/Nachteil von ... ist / liegt
darin, dass ...

Vor allem kann man damit ...

... ist gilinstig / nicht zu teuer.

Mittlerweile ist ... ein grofier Erfolg geworden /...



ANHANG NUTZLICHE AUSDRUCKE

Deshalb ist ... wieder vom Markt verschwunden.
Deshalb wird ... nicht mehr angeboten.

Thema 8: Eine Geschiiftsidee beschreiben

Ich méchte mich mit ... selbststandig machen.

Ich wiirde folgende Produkte/Dienstleistungen
anbieten: ...

Die Besonderheit meiner Idee ist/sind ...

Meine Idee dabei ist, dass ...

Meine Zielgruppe ist/sind ...

Meine Firma wiirde folgendermafien aussehen: ...

Zur Finanzierung ...

Das Geld fiir die Unternehmensgriindung ...

Teil1C

Einen Aspekt aus einem Vortrag erldutern

Richtig, ... hat liber ... gesprochen.

Ja, nach der Aussage/Beschreibung/
Darstellung von ...

Damit meint sie/er, dass ...

Ich habe das so verstanden, dass ...

So wie ich es verstanden habe, ...

Sie/Er wollte damit ausdriicken, dass ...

Ich denke, dass sie/er damit sagen wollte /
gemeint hat / ..., dass ...

Sprechen Teil 2

Eigene Situation darstellen

Bei mir ist das so: ...

Ja/Nein, ... mache ich (nicht) gern / interessiert mich
nicht/sehr ...

Auf die Situation reagieren

Bei mir ist das (etwas) anders/genauso: ...
Ich hatte auch gern / mochte auch ...
Was mich betrifft, ...

Interesse zeigen

Spannend!

Wow, das klingt (wirklich) interessant!
Ach, das wusste ich gar nicht!

Riickfragen stellen

Wirklich?

Mich wiirde (noch) interessieren, ob/was/wie ...
Wie sieht das bei lhnen/dir aus?

Meinung dufiern

Ich finde/denke/glaube/meine, ...

Meiner Meinung nach ...

Wenn du mich fragst, ...

Ich halte ... fiir richtig/falsch/problematisch.
Ich sehe das so. / etwas anders.

Fazit

Na ja, jeder ist anders / das ist bei jedem anders.
Jeder hat andere Interessen.

Jeder kann das so machen, wie er will.

Sprechen Teil 3

Problem zusammenfassen

Wir haben (also) ein echtes Problem: ...

Die Situation ist leider so, dass ...

In letzter Zeit ist Folgendes passiert: ...

Wir miissen das Problem lésen / etwas dagegen tun /
dafiir sorgen, dass ...

Um Rat bitten

Was kann/kénnte man da machen?

Wie kénnte man hier (am besten) vorgehen?
Was meinen Sie, was hier am besten wire?

Vorschlag unterbreiten

Ich habe/hétte eine Idee / einen Vorschlag: ...
Warum fragen wir nicht ... / sprechen wir nicht mit ...
Am einfachsten wire es, wenn ...

Ich wiirde vorschlagen, dass ...

Kdénntest du dir vorstellen, dass ...

Wie wiére es, wenn ... / Was hiltst du davon, wenn ..,
Als Alternative kdnnte ich mir vorstellen, dass ...

Nach der Meinung fragen

Was meinst du /meinen Sie?
Was denkst du / denken Sie?
Was hiltst du / halten Sie davon?
Wie siehst du / sehen Sie das?

Auf Vorschlige reagieren

Das klingt gut/toll. / Das hért sich super an.

Ich halte das fiir eine/keine gute Idee.

Keine schlechte Idee, aber vielleicht sollte man ...
Ich beflirchte (allerdings), dass ...

Ich glaube, das funktioniert gut / nicht so gut.
Dafiir/Dagegen spricht, dass ...

Ich sehe da ein Problem, weil ...

Vielleicht wire es besser, wenn ...

Wir sollten Gberlegen, ob ...

Auf das Gegeniiber eingehen
Du meinst / Sie meinen also, dass ...
Habe ich richtig verstanden: Du/Sie ...

Nachfragen

Wie stellst du dir / stellen Sie sich das genau vor?

Kannst du / Kénnen Sie das bitte erlautern?

Kannst du / Kénnen Sie dazu bitte etwas Genaueres
sagen?

Sich einigen

Einverstanden!

Das wire (doch) eine gute Lsung.

So sollten/wollen wir das machen.

Wir kénnen uns vielleicht auf das folgende
Vorgehen einigen: ...

Dann kénnen wir doch festhalten, dass ...
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In diesem Losungsschliissel finden Sie die
richtigen Lésungen sowie Erklarungen
(kursiv gedruckt), warum die anderen
Lésungsmaoglichekiten falsch sind.

Lesen
Teil 1

lg

Auch in h geht es um Gebéudereinigung, aber um die
Griindung einer Firma und nicht um Verdienstméglich-
keiten.

Ze

Auch in b geht es um das Thema Bewerbung, aber nicht
um das Bewerbungsgespriich, sondern um das Bewer-
bungsanschreiben.

3f

Auch in d geht es um Arbeitnehmerrechte, aber nicht
um den Betriebsrat, sondern darum, was im Biiro
erlaubt ist.

4d

Auch in f geht es um Arbeitnehmerrechte, allerdings um
die Griindung eines Betriebsrats.

S5c

Auch in a geht es um den Vergleich zwischen Ménnern
und Frauen, aber nicht um die Gleichbehandlung
(Bezahlung), sondern um die Wirkung von Arbeitslosig-
keit auf die Geschlechter.

Fokus 1: Schliisselworter

1 b Firma, Arger, Arbeitskleidung tragen, Darf
Chef bestimmen, was, anziehen
c Arbeitskleidung, Reinigung, Wer bezahlt

2 1 Du Kosten tragen, Arbeitsuniform, gereinigt,
Betriebsvereinbarung
2 Kleiderschrank, Arbeitskleidung, Arbeitgeber
darf eine Uniform einfiihren, berechtigtes Inter-
esse an einem einheitlichen Erscheinungsbild

3 a—;b2,cl
In a und 2 ist zwar jeweils von dem eigenen ,,Kleider-
schrank” die Rede, aber jeweils in einem anderen
Zusammenhang: Mona (a) steht morgens vor dem
Kleiderschrank und iiberlegt, was sie anziehen soll,
wihrend Marlies (2) nicht mehr vor ihrem Kleider-
schrank steht, weil sie Arbeitskleidung tragen muss.

Teil 2

6 falsch

Das Unternehmen hat eine Konfliktberatung fiir die
Beschaftigten eingefiihrt, aber nicht fiir andere Fir-
men.

Ta

b ist falsch: Die Konflikte sollen mithilfe der Konfliktbe-
ratung geldst werden; die Konfliktberatung selbst wurde
»mit Unterstiitzung des Betriebsrats” eingefiihrt.

c ist falsch, denn die Konfliktberatung soll dazu fiihren,
»Konflikte friih zu erkennen und konstruktiv zu lgsen”.

8 richtig

Im Text steht, dass man einen Arbeitsunfall auch
melden muss, wenn keine Krankmeldung vorliegt, also
kein Arzt aufgesucht wird.

LOSUNGEN MODELLTEST 1

9a

b ist falsch: Die Personalabteilung meldet den Unfall der
Versicherung.

c ist falsch: Fiir die Behandlung eines Arbeitsunfalls ist
ein Durchgangsarzt oder das ndchstgelegene Kranken-
haus zustindig.

Fokus 2: Falsche Fahrten

1a Alle Beschaftigten sollen ihre Urlaubswiinsche
bis zum 31.12. des Vorjahres anmelden und in eine
Urlaubsliste eintragen. Die Liste liegt bei der
Abteilungsleitung aus. Wer spater Urlaubswiin-
sche anmeldet, muss sich nach den Urlaubsplidnen
der Beschéftigten richten, die ihre Wiinsche
bereits in die Liste eingetragen haben.
Beschiftigte mit schulpflichtigen Kindern haben
wihrend der Schulferien Vorrang bei der Urlaubs-
planung. Gleiches gilt fiir die Urlaubswiinsche von
Beschéftigten, deren Lebenspartnerin oder
Lebensparter aufgrund von Betriebsferien an eine
bestimmte Urlaubszeit gebunden ist.
Das Eintragen der Urlaubswiinsche in die Liste
ersetzt keinen Urlaubsantrag. Dieser ist mindes-
tens eine Woche vor Urlaubsbeginn der Abtei-
lungsleitung vorzulegen, die ihn dann zur Geneh-
migung an die Personalabteilung weiterleitet.
Zeiten der Erkrankung wihrend des Urlaubs
zahlen nicht als Urlaubstage. Allerdings muss
unverziglich eine Krankmeldung erfolgen und
eine Arbeitsunfihigkeitsbescheinigung vorgelegt
werden. Bei einer Krankheit verlangert sich der
Urlaub nicht automatisch um die Krankheitstage.
Der Urlaub soll in der Regel zusammenhéngend
und nicht tageweise genommen werden, damit
eine Erholung méglich ist; als zusammenhéngend
wird ein Zeitraum von mindestens zwei Wochen
betrachtet.
Aufierdem muss der Urlaub zumindest teilweise
im laufenden Kalenderjahr genommen werden. Ist
danach noch Urlaub tbrig, missen diese bis zum
31.3. des Folgejahres genommen werden, ansons-
ten verféllt der Resturlaub.

1b richtig: 6
2 2 Beschiftigte mit kteinen Kindern haben in den
Schulferien Vorrang. schulpflichtigen
3 Ein Urlaubsantrag muss 7 Tage vor Urlaubsan-
tritt von der Abteftungsteitung genehmigt wer-
den. Personalabteilung
4 Krankheitstage wahrend des Urlaubs werden
ab-sefert als Urlaubstage gerechnet. nicht
5 Die Dauer des Urlaubs darf nicht kiirzer als
zwei Wochen sein. soll

Teil 3

10b

In d spielt ein Brief ebenfalls eine Rolle, aber es wurde
eine Arbeitsunfihigkeitsbescheinigung nicht akzeptiert,
weil die Krankheit zuvor angekiindigt worden war.
Auch f kénnte auf den ersten Blick passen, denn es geht
um die Modalitiiten einer Krankschreibung, aber nur um
die Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung und nicht um die
Krankmeldung.
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y1le
Auch in c ist von einem Fahrradunfall die Rede, aber das
Thema ist Kiindigung.
12x
In d und f geht es zwar um Krankmeldungen, aber es
wird nichts dazu gesagt, ob der Arbeitgeber Informatio-
nen iiber die Krankheit verlangen darf.
13a
a ist der einzige Tipp, der zum Thema Arbeiten im
Krankenstand passt.

Fokus 3: Passende Textstellen finden

1 b Satz 8-10;c Satz 1-4; d Satz 14+15; e Satz
11-13

2 richtig:a, e
Aussage c ist falsch: Drei Bewerber kommen fiir die
Anstellung infrage, aber nur zwei von ihnen soll ein
Arbeitsvertrag angeboten werden.
Aussage d ist falsch: Herr Leon schickt die Fachfra-
gen an Herrn Kunz und nimmt an den Gesprdchen
teil. Wer die Fachfragen stellt, bleibt offen.

Teil 4

l4c

a ist falsch, weil Maik Bunach vom Betriebsrat teilge-
nommen hat.

b ist falsch: Das Protokoll wurde von Bilal Zengin,
Lejtung Finanzen, geschrieben.

15b

a ist falsch, weil fiir die neue Backstrafie eine neue
Produktionshalle gebaut wurde.

c ist falsch, weil die ,,Herstellerfirma drei Monteure
mehr geschickt hat®, um den Zeitplan dennoch einhal-
ten zu kénnen.

16a

b ist falsch, weil Tests erst in einer Bédckerei
stattgefunden haben.

c ist falsch: Die Brote wurden von BL zusammen mit
zwei Bickermeistern entwickelt.

17b

a ist falsch, da bisher nur erste Ideen fiir die
Marketingstrategie entwickelt wurden.

c ist falsch, da eine Marketingagentur beauftragt wurde.

18b

a ist falsch: Alle wichtigen Geschdftskunden sollen zu
einem Empfang eingeladen werden.

c ist falsch, weil noch offen ist, ob Uberstunden ver-
pflichtend sein sollen. Aufierdem ist dazu die Zustim-
mung des Betriebsrats erforderlich.

Lesen und Schreiben

19b

a ist falsch, weil Frau Spiefs vom Konferenzhotel erwar-
tet, dass sich der schlechte Service nicht wiederholt.
c ist falsch, weil Frau Spief bisher sehr zufrieden war.
20b

a ist falsch: Es ging nicht um eine Reparatur; der Bea-
mer wurde ausgetauscht.

c ist falsch, weil das Gerdt ausgetauscht wurde und
anschliefend das Problem mit dem Mikrofon behoben
wurde, sodass die Prisentation nach einer halben
Stunde begonnen werden konnte.

21 Ldsungsbeispiel:

Sehr geehrte Frau SpieR,

vielen Dank fiir Ihre E-Mail, in der Sie sich véllig zu
Recht liber die Probleme bei Ihrem letzten Aufenthalt
in unserem Konferenzhotel beschweren. Wir bedauern
sehr, dass Sie nicht den gewohnten Service erhalten
haben. Nach Ricksprache mit der Hausdame hat sich
herausgestellt, dass ein Missverstandnis vorlag und
Sie mit lhren Gasten erst um 14 Uhr erwartet wurden.
So etwas wird sich nicht mehr wiederholen. Wir haben
eine neue Software angeschafft, sodass solche Kom-
munikationsprobleme nicht mehr auftreten kénnen.
Auflerdem haben wir die Ablaufe bei den Technikern
gedndert: Ab sofort findet immer zwei Stunden vor
einer Veranstaltung ein Technik-Check statt.

Wir freuen uns, Sie und lhre Geschiftspartner weiter-
hin bei uns begriifien zu diirfen.

Bei Fragen und Anregungen kénnen Sie sich gern an
uns wenden.

Mit freundlichen Griifien

(Unterschrift)

Horen
Teil 1

22 falsch: Die Teamleiterin erklart Tonio die Aufgaben
als Reinigungskraft.

23a

b ist falsch: Reinigungsmittel bestellt Frau Zader.

c ist falsch: Miill leeren und Tische wischen muss Tonio
tdglich, saugen muss er zweimal pro Woche.

24 richtig: Die Diskussion geht um den Osterurlaub.
25¢

a ist falsch, da nicht der Teamleiter, sondern die
Geschiftsleitung die Urlaubspliine noch im Dezember
haben mdchte.

b ist falsch: Es werden zwar Kinder erwihnt, die Team-
leitung sagt dazu aber nichts.

26 falsch: Herr Posch hat Fragen zu einem Drucker,
den die Firma MCC-Print verkauft.

27¢

a ist falsch, da es Herrn Posch lediglich um die
Scan-Funktion geht.

b ist falsch, denn es wird am Ende zwar liber diese Mog-
lichkeit gesprochen, aber Herr Posch fragt nicht nach
einem solchen Gerdt.

Teil 2

28¢

b ist falsch, da zwar zwei Betriebsratsmitglieder
Homeoffice befiirworten, es ist aber unklar, ,wie die
anderen Betriebsratsmitglieder dariiber denken”,

29a

fist falsch: Im Text geht es zwar um hdufige Anrufe,
allerdings betrifft dies die Arbeit im Biiro und nicht im
Homeoffice.

30d

f

d ist falsch: Zwar geht es im Text darum, dass der Chef
standig anruft, das Thema ist hier aber das Gefiihl, sich
im Homeoffice stark kontrolliert zu fiihlen.

3le

d ist falsch: Die Chefin hat zwar gerade angerufen und
weif3, dass die Frau arbeitet. Das Thema ist im Text aber
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nicht die Kontrolle im Homeoffice, sondern die Schwie-
rigkeit, Arbeit und Privatleben zu trennen.

Teil 3

32a

b ist falsch, die Umstellung ist keine Pflicht; die Firma
»sollte liberlegen”, ob das Bezahlsystem umgestellt wer-
den soll.

c ist falsch: Kontaktloses Bezahlen soll wegen des Zeit-
vorteils eingefiihrt werden, der Hygieneaspekt ist ein
positiver Nebeneffekt: ,,Das ist zwar nicht das Hauptar-
gument, aber gerade in der Kantine sinnvoll.“

33¢c

a ist falsch, denn das Bezahlen mit der EC-Karte

geht bei den Systemen der Firma nicht.

b ist falsch, die neue Maglichkeit ist “komplett
bargeldfrei”.

34c

a ist falsch: Beim Bezahlen mit Chipkarte miissen Daten
der Beschiiftigten eingegeben werden, beim Bezahlen
mit der App nicht.

b ist falsch, denn es wird gesagt: ,Mit unserem System
ist das technisch leicht machbar".

35a

b ist falsch: Das neue Bezahlsystem wurde drei Monate
zusammen mit dem alten angeboten, dann hat die KLX
die Bargeldzahlung von einem auf den anderen Tag
abgeschafft.

cist falsch, denn es wird gesagt, dass sich die Mitarbei-
ter sicherlich in sehr kurzer Zeit an die Vorteile gewéh-
nen.

Teil 4

36a

b ist falsch: Der Chef wollte Julia das Angebot der Firma
HOK schicken.

c ist falsch, weil Julia schon bei der IT-Hotline angerufen
hat.

37hb

a ist falsch, weil es sich nicht um einen Arbeits-, son-
dern um einen Fuflballunfall handelt.

c ist falsch, weil Alex noch nicht beim Arzt war, sondern
von seiner Frau gleich zum Arzt gefahren wird.

38a

b ist falsch: Die Notebooks und PCs sind bei der LNK
bestellt worden.

c ist falsch, weil Frau Zurek nachfragt, ob eine Teilliefe-
rung gewiinscht wird oder ob die gesamte Lieferung
zusammen geliefert werden soll.

39¢

a ist falsch, weil sich fiinf Leute krankgemeldet haben
und deshalb der Zeitplan nicht eingehalten werden
kann.

b ist falsch, weil nur vorgeschlagen wird, Mitarbeiter
liber eine Zeitarbeitsfirma zu bekommen; ob das tat-
sdchlich geschieht, bleibt offen.

40 a

b ist falsch, weil das Wasser in der Toilette noch lduft.

c ist falsch, denn Hella méchte, dass der Hausmeister
einen Handwerker anruft.

LOSUNGEN MODELLTEST 1

Horen und Schreiben

41 b
42 Tschirrner
43 01718759 38
44 weitere Informationen
— Der 10. August kann als Liefertermin nicht ein-
gehalten werden.
— Die Mdbel kénnen in der Woche zwischen dem
19. und dem 23. August geliefert werden.
- Es kann ein Aufbauservice fiir 3000 € genutzt
werden.
45 Rickruf bis zum 12. August

Sprachbausteine und Schreiben
Sprachbausteine Teil 1
46¢e,47b,48¢c,49j,50i,51f

Sprachbausteine Teil 2
52b,53b,54c,553,56b,57c

Schreiben

58 Lasungsbeispiele:

Thema A

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

endlich modern und zeitgemaf}! Die Einfiihrung
flexibler Arbeitszeit war Uberfillig. Ich kenne kaum
ein Unternehmen, das heute noch an festen Arbeits-
zeiten festhalt.

Ich bin der Uberzeugung, dass flexible Arbeitszeiten
ein wichtiger Schritt sind, um Beruf und Privatleben
besser miteinander zu vereinbaren. Man denke nur an
Arztbesuche: Wenn man von 8 Uhr bis 16:30 Uhr
arbeitet, ist es schwer, einen Termin auflerhalb der
Arbeitszeit zu bekommen. Bisher musste man immer
fragen, ob man spiter kommen oder friiher gehen
kann. Bei flexibler Arbeitszeit von 8 Uhr bis 13 Uhr
ist das kein Problem mehr. Nachmittags bekommt
man leicht einen Termin.

Auflerdem haben flexible Arbeitszeiten fiir Eltern
grofde Vorteile. Wenn es nétig ist, kdnnen sie schon
am friihen Nachmittag nach Hause gehen und sich
um ihre Kinder kiimmern. Daflir missen sie an einem
anderen Tag zwar langer arbeiten, aber es ist fur sie
leichter, die Betreuung der Kinder sicherzustellen.
Aber auch fir Kolleginnen und Kollegen ohne Kinder
gibt es so mehr Flexibilitat fiir Freizeitaktivitaten.
Wenn man méchte, kann man sich auch einmal am
Nachmittag beispielsweise zum Joggen oder zum
Shopping verabreden. Das ist heute ja nicht méglich.
Die Umstellung auf flexible Arbeitszeit hier bei uns in
der Firma wire also meiner Meinung nach eine gute
Sache und wiirde das Arbeiten hier fiir alle angeneh-
mer machen.

Thema B

Hallo zusammen,

die Einfihrung eines Veggie-Tages klingt zunichst
einmal gut. Warum sollen wir nicht an einem Tag in
der Woche auf Fleisch verzichten? Doch ist das eine
gute Idee?
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i
yDass die Firma uns dazu erziehen mochte, weniger

Fleisch zu essen, halte ich fir aulerordentlich proble-
matisch. Wir sind doch alle erwachsen und kénnen
selbst bestimmen, was wir essen. Ich sehe auch die
Probleme, die durch zu viel Fleisch bei der Erndhrung
entstehen: Man denke an Ubergewicht und durch

die Erndhrung bedingte Krankheiten, man denke an
die industrielle Tierhaltung und nicht zuletzt an den
Klimawandel. Wenn sich alle vegetarisch erndhren
wirden, hatte das viele Vorteile.

Aber ich bin der Uberzeugung, dass ein Veggie-Tag
nicht die richtige Mafinahme ist. Ein Veggie-Tag
kénnte beispielsweise dazu filhren, dass einige glau-
ben kénnten, damit genug fiir ihre Gesundheit und fiir
die Umwelt getan zu haben. Fiir eine gesunde Ernih-
rung reicht aber ein vegetarisches Mittagessen in der
Woche nicht aus.

Meiner Meinung nach sollte jeden Tag mindestens
eine leckere vegetarische Mahlzeit in der Kantine
angeboten werden. Dann wiirden mehr Kolleginnen
und Kollegen vegetarisch essen und der Effekt auf
Gesundheit und Klima wére erheblich grofer.

Einen Veggie-Tag sollten wir also nicht einfiihren!

Sprechen

Im Folgenden héren Sie Musterlgsungen.
Sie zeigen lhnen, wie die Priifungsteile
verlaufen kénnen, wie lange Sie sprechen
sollen und welche sprachlichen Mittel Sie
verwenden konnen.

4) Track 7
Teil 1A

Beispiel zu Thema 6: Bewerbungsgespréch

Herr Li: Auf ein Bewerbungsgespriach in Deutschland
muss man sich gut vorbereiten. Das A und Q ist es,
sich sehr gut tiber die Firma zu informieren. Man
sollte wissen, wie groff sie ist, wo sich das Unterneh-
men befindet, z. B. wo es Filialen hat, welche Produkte
hergestellt oder verkauft werden usw.

Oft wird im Bewerbungsgespréch getestet, wie gut
man liber die Firma Bescheid weifl. Kann man die
Fragen dazu nicht beantworten, verschlechtert das
die Chance, die Stelle nachher auch zu bekommen,
erheblich. Denn mangelndes Wissen uiber das Unter-
nehmen wird als Zeichen dafiir gedeutet, dass man
einfach nur einen neuen Job sucht und einem das
Unternehmen, bei dem man sich vorstellt, eigentlich
egal ist. Natiirlich mdchte jede Firma lieber Mitarbei-
ter, die gern fur das Unternehmen arbeiten und sich
mit ihm identifizieren.

Auflerdem muss man sich passend anziehen. Das
bedeutet, dass man seine Kleidung ein bisschen
danach auswihlen muss, was man so in der Branche
trdgt. Lieber etwas zu schick als zu sportlich. Wenn
man unpassend gekleidet ist, ist das nicht nur pein-
lich, sondern das gibt auch Minuspunkte bei der
Bewerbung. Und man sollte sich auf bestimmte
Fragen vorbereiten. Welche Fragen oft in Vorstel-
lungsgesprachen gestellt werden, kann man leicht

im Internet recherchieren, Das habe ich vor meinem
letzten Vorstellungsgesprach auch gemacht. In fast
jedem Vorstellungsgesprach muss man etwas iiber
sich und seinen beruflichen Werdegang erzihlen.
Dann wird auch oft danach gefragt, warum man sich
beworben hat und - bei einem Unternehmenswechsel
- warum man seine bisherige Firma verlassen
méchte. Man sollte auf keinen Fall (iber den alten Chef
oder die alte Firma schlecht sprechen. Dann entsteht
der Eindruck, dass man vielleicht eine schwierige Per-
son ist, die schnell Probleme mit anderen bekommt.
Auflerdem kénnten die Personaler denken, dass man
sich nicht fiir das Unternehmen interessiert, sondern
dass man nur vom alten Unternehmen weg méchte.
Eine andere beliebte Frage ist die nach den Stérken
und Schwichen. Auch hier kann man sich schon zu
Hause Uberlegen, was man antwortet,

<) Track 8
Teil 1B

PR = Priiferin oder Priifer

PR A: Wo wiirden Sie sich denn lber eine Firma
informieren?

Li: Ich wiirde im Internet recherchieren. Heute haben
ja alle Firmen eine Website. Dort présentiert sich das
Unternehmen. Man kann herausfinden, wie grof! es
ist, wie die Geschéftsfilhrung heifit, ob es zum Bei-
spiel Filialen gibt, wo die sind usw. Man erhilt aber
auch Informationen Uiber die Produkte, die das Unter-
nehmen herstellt, oder die Dienstleistungen. Ich habe
mich zum Beispiel mal iiber eine Backerei informiert.
Da konnte ich im Internet sehen, dass dort viel Wert
auf Bio gelegt wird.

PR A: Hat lhnen das im Vorstellungsgesprich
geholfen?

Li: Ja sehr. Ich wurde namlich gefragt, was ich von

Bio halte und was Bio-Produkte ausmacht. Also woran
man sie erkennt. Das hatte ich schnell nachgelesen:
Es gibt ja das staatliche Bio-Siegel oder auch Kenn-
zeichnungen wie ,,6ko/6kologisch®, ,bio/biologisch*,
»aus kontrolliert biologischem Anbau® usw. Damit
konnte ich natiirlich punkten.

PR A: Welche Fragen wurden |hnen denn sonst noch
im Vorstellungsgespréch gestellt?

Li: Da gab es nur Standardfragen, die in vielen Vorstel-
lungsgesprachen gestellt werden. Da hatte ich Gliick,
denn ich hatte mich auf diese Fragen zu Hause vorbe-
reitet und konnte gut antworten. Ich habe zwar keine
Probleme, spontan auf Fragen zu antworten, aber in
einem Vorstellungsgespréch ist das etwas Besonde-
res. Also in dem Vorstellungsgesprich in der Backerei
musste ich zuerst kurz etwas liber meinen beruflichen
Werdegang sagen, dann wollten sie wissen, warum ich
mich gerade bei ihnen beworben habe, dann ob ich
gern im Team arbeite und warum und natiirlich auch
nach meinen Starken und Schwichen.

PR A: Und: Haben Sie die Stelle bekommen?

Li: Ja. Aber spiter wollte ich im sozialen Bereich arbei-
ten und habe eine Ausbildung als Krankenpfleger
gemacht.
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<) Track 9
Teil 1C

PR B: Herr Li hat gerade von seinem Vorstellungsge-
sprach berichtet. Er sagt, es hat ihm geholfen, sich vor
dem Vorstellungsgesprach lber die Firma zu informie-
ren. Das habe ich nicht genau verstanden. Kdnnten Sie
das bitte erlautern?

Brando: Herr Li hat vor dem Bewerbungsgespréch

im Internet recherchiert, dass die Backerei Wert auf
Bio legt. Dariiber wurde auch im Vorstellungsgesprich
gesprochen. Herr Li konnte aufgrund seiner Informa-
tionen die Frage beantworten, woran man Bio-Pro-
dukte erkennt. So konnte er zeigen, dass er Fach-
kenntnisse hat, und das hat ihm sicherlich geholfen,
die Stelle zu bekommen.

<) Track 10
Teil 2, Thema 1

Li: Ich stehe morgens oft im Stau. Wie fahrst du zur
Arbeit?

Brando: Bei mir ist es so: Ich benutze &ffentliche Ver-
kehrsmittel. Zuerst nehme ich den Bus, dann muss ich
in die Straflenbahn umsteigen. Der Bus steht auch
manchmal im Stau. Dann werde ich nervés und habe
Angst, dass ich es nicht mehr rechtzeitig zur Arbeit
schaffe, weil ich die Strafenbahn verpasse. Was mich
am meisten nervt, ist, dass der Bus und die Bahn mor-
gens immer so voll sind. Manchmal kommt man kaum
rein. Und an einen Sitzplatz ist gar nicht zu denken.
Da hast du es im Auto besser.

Li: Das stimmt. Es ist schon bequemer, als sich im
Bus zu drangeln. Nervig ist aber, dass die Straflen so
voll sind. Wie lange brauchst du denn zur Arbeit?
Brando: Wenn alles gut geht und keine grofien Staus
sind, brauche ich von Tiir zu Tiir 45 Minuten. Das finde
ich ganz schin viel. Alleine fiir den Weg brauche ich

1 % Stunden jeden Tag. Diese Zeit musste man
eigentlich zur Arbeitszeit dazurechnen. Dann werden
aus 8 ¥2 Stunden 10 Stunden, die man fiir die Arbeit
aufwendet. Es wire schon schdner, wenn ich nidher an
der Firma wohnen wiirde, am besten, wenn ich zu Fufd
oder mit dem Rad hinkdnnte. Dann wiirde ich Nerven
sparen und hatte mehr Freizeit. Und wie sieht das bei
dir aus: Wie lange brauchst du mit dem Auto?

Li: Mindestens eine Stunde pro Weg. Das ist ganz
schéin lange. Wir sind vor drei Jahren aus der Stadt
gezogen und haben uns ein Haus im Griinen gemietet
wegen der Kinder.

Brando: Ach, das wusste ich ja gar nicht!

Li: Meine Frau und ich wollten, dass die Kinder
drauflen spielen kénnen und ein bisschen in der Natur
aufwachsen. In der Stadt ist ja viel Verkehr. Da kann
man Kinder nicht allein nach drauflen lassen. Das ist
viel zu geféhrlich. Jetzt kénnen sie einfach nach drau-
f3en gehen und mit anderen Kindern spielen. Das war
in der Stadt nicht maglich. Aber auch meiner Frau

und mir gefallt es dort. Wir haben mehr Platz und
dazu einen groflen Garten. Gerade im Sommer ist

das toll. Ich arbeite gern im Garten. Das ist ein guter
Ausgleich zur Arbeit. Aber natiirlich sitze ich auch
einfach mal faul auf der Terrasse und entspanne mich.
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Brando: Wow, das klingt wirklich gut!

Li: Ja, aber ich bezahle das damit, dass ich jeden Tag
mindestens zwei Stunden im Auto sitze.

Brando: Das stimmt. Wir haben auch schon oft tber-
legt, aus der Stadt rauszuziehen. Aber uns sind die
Wege einfach zu weit. Das ist alles Zeit, die man nicht
zu Hause mit den Kindern verbringen kann. Tja, man
kann leider nicht alles haben.

Li: Richtig. Das muss jeder fiir sich entscheiden.

<) Track 11
Teil 2, Thema 2

Brando: Fiir mich ist Arbeit mehr als nur Geld ver-
dienen, sie muss Spafl machen. Wie ist das bei dir?
Li: Ich finde auch, dass Arbeit keine Last sein sollte,
dafiir verbringt man zu viel Zeit am Tag damit. Wenn
ich mich zuriickerinnere, wie schwer ich mich damit
getan habe, mich fiir einen Beruf zu entscheiden!
Natiirlich war ein ganz wichtiges Kriterium fiir die
Entscheidung, dass mir der Beruf Spafl machen sollte.
Und ich wollte einen sozialen Beruf. Ich wollte mit
Menschen zu tun haben. Darum habe ich mich fur
den Krankenpfleger-Beruf entschieden. Aber ehrlich:
Ich komme keineswegs jeden Tag zur Arbeit und freue
mich darauf. Besonders wenn ich ein paar Tage frei
hatte, muss ich mich motivieren. Wie sieht das bei
dir aus?

Brando: Das geht mir genauso. Aber ich finde, dass
wir etwas sehr Sinnvolles tun, und zumeist macht
mir die Arbeit auch Spafi, vor allem der Umgang mit
Menschen. Wenn ich mir vorstelle, den ganzen Tag
im Biiro zu sitzen und mich mit irgendwelchen Akten
und Papieren zu beschiftigen. Das wiére fiir mich gar
nichts.

Li: Wirklich? Auch nicht, wenn du dafiir das Doppelte
verdienen wiirdest?

Brando: Nein, bei mir wére das nicht so: Da wire ich
todungliicklich. Einen Blirojob kénnte ich mir fiir mich
nicht vorstellen. Auch wenn wir hier nicht gerade sehr
viel verdienen, in Schichten arbeiten mussen, auch an
Feiertagen zur Arbeit missen und die Arbeit immer
stressiger geworden ist, wiirde ich keinen anderen Job
machen wollen. Fiir mich ist die Arbeit als Kranken-
pflegerin nach wie vor mein Traumjob. Ich kénnte mir
fur mich keinen anderen Beruf vorstellen.

Li: Ich sehe das mittlerweile etwas anders. Als ich
jung war, wollte ich bei der Arbeit Spaf haben. Das
war mir das Wichtigste. An Geld habe ich damals
tiberhaupt nicht gedacht. Jetzt habe ich den Beruf,
den ich mir ausgesucht habe, und sehe, dass man

bei der Arbeit oft Sachen machen muss, die mit Spafl
nichts zu tun haben. Das ist, glaube ich, bei jeder
Arbeit so. Wenn ich heute noch einmal entscheiden
kénnte, wiirde ich bei der Berufswahl auch auf das
Geld achten.

Brando: Wirklich? Welchen Beruf wiirdest du denn
heute wihlen?

Li: Keine Ahnung. Dariiber habe ich so konkret noch
nicht nachgedacht.

Brando: Was mich betrifft: Ich wiirde die Entschei-
dung fiir den Beruf so noch einmal treffen. Aber du
hast recht: Mehr Geld wére nicht schlecht.
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10 Track 12
Teil 3

Li: Wir haben ein echtes Problem: Schon wieder
haben sich Kunden beschwert, dass in den Rega-
len Lebensmittel fehlen oder falsch eingeordnet
sind. Wir haben in letzter Zeit immer wieder solche
Beschwerden gehabt. Das kann so nicht weiterge-
hen. Was meinst du, wie kénnte man hier am bes-
ten vorgehen?

Brando: Das ist schwer. Man miisste erstmal wis-
sen, wer die Fehler macht. Mhm, ich will ja nicht
voreilig sein, aber ich habe da so einen Verdacht:
Ich habe Frau Miller schon mal dabei beobachtet,
wie sie die Butter neben den Joghurt und nicht
neben die Milch packen wollte, nur weil im
Joghurt-Regal Platz war. Natiirlich habe ich ihr
gezeigt, wo die Butter hingehért, dann hat sie es
auch richtig gemacht. Aber ein paar Tage spiter
wollte sie die Butter neben die Sahne packen.

Na ja, ich habe so das Gefiihl, dass sie nicht so gut
dazulernt und deshalb immer wieder Fehler beim
Einrdumen macht. Warum kiindigen wir ihr nicht?
Damit kdnnte das Problem geldst sein.

Li: Nein, nein, das halte ich fir voreilig. Wir wissen
ja gar nicht, ob nur sie es ist. Vielleicht machen
auch die anderen Aushilfen Fehler. Das wire ja
nicht verwunderlich. Die sind ja alle erst seit Kur-
zem bei uns. Da kann es durchaus passieren, dass
Fehler beim Einrdumen vorkommen. Ich wiirde
vorschlagen, dass wir erst einmal feststellen,
welche Regale falsch eingerdumt werden.
Brando: Ich befiirchte, dass wir das nicht so ein-
fach feststellen kénnen. Die Kunden haben sich ja
nicht nur bei einem, sondern bei mehreren Kolle-
ginnen und Kollegen beschwert. Aulerdem weif}
ich nicht, wie wir dadurch das Problem lésen
kénnen.

Li: Na ja, wenn wir wissen, wo die Fehler gemacht
werden, kdnnen wir die entsprechenden Regale
im Blick behalten und den Aushilfen gezielt
Anweisungen geben. Was meinst du?

Brando: )a, da hast du recht. Ich verstehe einfach
nicht, warum die Aushilfen nicht einfach nachfragen,
wenn sie nicht genau wissen, wohin die Ware gehort.
Ich wiirde das jedenfalls machen, wenn ich irgendwo
neu anfangen wiirde und noch nicht genau Bescheid
weifs.

Li: Das sehe ich genauso. Vielleicht miissen wir ihnen
noch einmal sagen, dass sie immer nachfragen sollen,
wenn sie unsicher sind, wohin etwas kommt. Dadurch
kénnten Fehler vermieden werden.

Brando: Vielleicht wére es am besten, wenn man
immer eine Kollegin oder einen Kollegen als Ansprech-
partner fiir die Aushilfen festlegt. Dann wissen sie,
wen sie fragen kénnen. Was meinst du?

Li: Das finde ich zu kompliziert. Es sind ja auch nicht
immer alle vor Ort. Die Aushilfen sollten jeden fragen
kénnen.

Brando: Da hast du recht. Was hiltst du davon, wenn
wir eine Teambesprechung machen? Dann kénnten
wir die Kolleginnen und Kollegen fragen, bei welchen
Regalen oder Waren es gehduft Beschwerden gegeben
hat. Au3erdem kénnten wir sie bitten, den Aushilfen —
wenn es die Arbeit erlaubt — tiber die Schulter zu
schauen und sie bei der Einarbeitung noch mehr zu
unterstitzen.

Li: Das klingt gut. Eine Teambesprechung ist eine
wirklich gute Idee, das machen wir. Wie stellst du dir
das konkret vor?

Brando: Am einfachsten wire es, wenn wir am
Donnerstag vor der Arbeit die Besprechung machen.
Dann sind bis auf Frau Schulz alle da. Ich glaube, wir
brauchen nicht ldnger als eine halbe Stunde, um alles
zu besprechen, was meinst du?

Li: Ja, das klingt gut. Eine halbe Stunde miisste
ausreichen.

Brando: Okay. Und was machen wir mit den Kunden?
Li: Wir konnten einfach bei jeder Beschwerde um
Verstédndnis bitten und erkldren, dass wir einige neue
Aushilfen haben, die manchmal noch Fehler machen.
Brando: Das klingt gut. Vielleicht besprechen wir das
auch bei der Teambesprechung.

Li: Einverstanden!
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Lesen

Teil 1

1b

Auch bei fund h geht es um ,, Ausbildung", aber nicht
allgemein, sondern um ein duales Studium (f) und um
Pflegeberufe (h).

2e

Auch in ¢ geht es um Psychologie, allerdings um das
Studium der Psychologie.

3¢g

Auch in e fallt das Wort ,,Geburtstag”, es geht aber
nicht um eine Feier, sondern um beruflichen Erfolg.
4d

Auch in g geht es um das Team, allerdings im Zusam-
menhang mit Alkohol am Arbeitsplatz,

5f

Auf den ersten Blick kénnte c passen, aber hier geht es
allgemein um das Studium, nicht um duale
Studiengiinge, bei denen man Geld verdient.

Teil 2

6 falsch: Im Text werden hier zwar die Pausen
erwihnt, aber man darf das Internet auch wahrend
der Arbeitszeit privat nutzen, wenn dadurch die
Arbeit nicht behindert wird.

Th

a ist falsch, weil nur das Internet ,,anders als E-Mail
und sonstige Software” privat genutzt werden darf.

c ist falsch, weil man das Passwort geheim halten muss.
Von einem Abspeichern ist im Text nicht die Rede.

8 falsch: Die Firma bietet ihren Beschiftigten zahlrei-
che Sportangebote an. Der Text sagt nicht, um was
fir eine Firma es sich handelt.

9b

a ist falsch, weil jeder bei den Turnieren mitmachen
kann. Es ist nicht die Rede davon, dass die Firma die
Teilnehmenden auf Turniere vorbereitet.

cist falsch, denn nur ,die Halfte der Kosten” wird

vom Betrieb libernommen.

Teil 3

10b

Auch in c geht es um falsche Annahmen von Chefs,
aber nicht um Kiindigung, sondern um Lohnfortzahlung.
11 x

In d geht es zwar um Zahlung von Lohn, ohne dass
gearbeitet wird, allerdings nicht fiir den Fall, dass Kin-
der erkranken, sondern fiir den Fall, dass Beschiiftigte
wegen Krankheit nicht arbeiten kdnnen.

12a

Auch in e geht es um Urlaubsanspruch, allerdings

um den zusdtzlichen Urlaubsanspruch von Schwer-
behinderten.

13f

Auch in d geht es um Regelungen fiir Privathaushalte,
aber um ,Lohn an Feiertagen” und nicht um den
Mindestlohn.

LOSUNGEN MODELLTEST 2

Teil 4

14c

a ist falsch, da der Bildungsreferent erst um 16.45 Uhr
erwartet wird.

b ist falsch: Die Besprechung findet im Pausenraum
statt.

15b

a ist falsch, weil Familien umgezogen sind.

c ist falsch, weil die Plitze an Geschwisterkinder oder
an solche Kinder vergeben werden sollen, deren Eltern
dringend einen Kita-Platz benétigen.

16b

a ist falsch, weil das Begriiffungstreffen von den
Mitarbeiterinnen der Kita organisiert wird.

c ist falsch, weil die neuen Mitarbeiterinnen in den
Gruppen von JA und LS mitarbeiten sollen. Dort fehlen
zwar Erzieherinnen wegen Krankheit oder Urlaub, es
wird aber nicht gesagt, dass sie nur eingesetzt werden,
wenn jemand krank oder im Urlaub ist.

17a

b ist falsch, da im Programm ,Kitaqualitdt” ausschlief3-
lich das Kita-Personal geschult wird.

c ist falsch, da es nicht um den Bau von Kitas geht,
sondern um die Gestaltung der Gruppenréume und
der Auflenflichen.

18c

a ist falsch, weil die Teams nach jedem Stopp neu
zusammengesetzt werden.

b ist falsch, weil die Auswahl der Teambuildingmaf-
nahme von LR und nicht von den Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern getroffen wurde.

Lesen und Schreiben

19a

b ist falsch: Man musste auf die Getrdnke warten,
iiber die Qualitdt steht nichts in der E-Mail.

c ist falsch, da es keine Forderung nach geschultem
Personal gibt. In der Mail wird nur darauf hingewiesen,
dass es Pannen gegeben hat, weil es nicht genug
geschultes Personal gab.

20a

b ist falsch: Die Beschwerde richtet sich darauf, dass
das Buffet nicht rechtzeitig erdffnet wurde und das
Essen zu spit kam. Uber die Qualitiit wird nichts
gesagt.

c ist falsch: Seit fiinf Jahren richtet die Firma den
Neujahrsempfang in dem Restaurant aus.

21 Ladsungsbeispiel:

Sehr geehrter Herr Boldt,

vielen Dank fiir Ihre E-Mail, in der Sie die unerfreuli-
chen Pannen bei lhrem Neujahrsempfang schildern,
Seien Sie versichert, dass es uns sehr leidtut, dass
Ihr Aufenthalt bei uns dieses Mal nicht zufrieden-
stellend verlief.

Dass nicht geniigend Tische gedeckt waren und der
Service nicht wie geplant funktionierte, hatte die
Ursache darin, dass sich kurz vor der Veranstaltung
einige Mitarbeiter krankmeldeten, sodass uns
geschultes Servicepersonal fehlte. Eine vergleichbare
Situation wird sich nicht wiederholen. Wir haben die
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1Ablaufe gedndert, sodass im Arbeitsplan auch immer
eine Vertretung eingetragen wird. So kénnen wir
sicher sein, dass immer geniigend Personal zur Ver-
figung steht.
Ich hoffe, dass wir Sie auch in Zukunft als Gast
begriifien diirfen. Wenn Sie noch Fragen oder
Anregungen haben, kdnnen Sie sich jederzeit an
mich wenden.
Mit freundlichen Griifien
(Unterschrift)

Horen

Teil 1

22 falsch: Luisa arbeitet in einem anderen Imbiss
und springt fiir jemanden ein,

23a

b ist falsch: Die Warenlieferung kommt am friihen
Morgen, aber Luisa muss nichts bestellen.

c ist falsch: Die Getréinke sind im Kiihlschrank.

Sie muss zum Schichtbeginn Kaffee kochen und
Brdtchen schmieren.

24 richtig

25b

a ist falsch: Es gibt mehr Arbeit bei gleichbleibendem
Personal.

c ist falsch: Die Artikelnummern kénnen nicht gekiirzt
werden, aber man kénnte sie durch eine Liicke nach
drei Ziffern optisch besser darstellen.

26 falsch: Frau Denkler ist Inhaberin der Schneiderei,
sie spricht von ,meine Schneiderei®.

27a

b ist falsch: Die Néhmaschine, fiir die sich Frau Denkler
interessiert, hat ,nicht so viele Programme*,

c ist falsch: Frau Denkler sucht nach einer professio-
nellen Ndhmaschine. Dass das gewiinschte Modell
von Anderungsschneidereien nachgefragt wird und
eine mechanische Ndhmaschine ist, sagt Herr
Lorenzo.

Teil 2

28f

Auch in b wird angesprochen, dass Frauen wegen ihrer
Kinder Teilzeit arbeiten, der Fokus im Text liegt aber auf
den Auswirkungen auf die Rente.

29¢c

Auch in b wird angesprochen, dass Frauen wegen ihrer
Kinder Teilzeit arbeiten, das Thema des Textes ist jedoch
die Beforderung eines Mannes, obwohl eine Teilzeit
arbeitende Frau als geeigneter erscheint.

30e

In a wird angesprochen, dass Teilzeitarbeit fiir die Firma
negative Folgen haben kann, die zentrale Aussage des
Textes ist aber der Zugewinn an Lebensqualitdt bei Teil-
zeitarbeit.

3la

aist der einzige Text, bei dem Teilzeitarbeit (aufgrund
von Familienaufgaben) mit einer eingeschrénkten
zeitlichen Flexibilitat verbunden ist.

Teil 3

32¢

a ist falsch, denn nur bei der Unternehmensgriindung
waren es erst drei Leute, die zunéichst ,ziemlich unpro-
fessionell” gearbeitet haben.

b ist falsch: Von Reklamationen und Retouren ist zwar
die Rede, aber nur im Zusammenhang mit den Aufga-
ben, die die Firma CAREF iibernehmen kann.

33b

a ist falsch, weil Personal, Biirordume und das Lager
eingespart werden, sodass es ,wirtschaftlich keinen
Unterschied" macht.

c ist falsch, weil CAREF sich auf den Versand speziali-
siert hat und ,,den Versand sogar besser abwickeln
wird"”,

34b

a ist falsch, denn durch die Auslagerung des Versands
kann die Firma das ,,Angebot erweitern und noch mehr
verschiedene Artikel anbieten”,

c ist falsch, denn um neue Mitarbeiter geht es im
gesamten Text nicht. Vielmehr kann sich die Firma
durch das Outsourcing auf die Aufgaben konzentrieren,
die zentral fiir den Erfolg des Onlineshops sind, wie
z.B. das Marketing.

35a

b ist falsch, denn es wird iiberlegt, dass sich die
Mitarbeiter bei der CAREF bewerben kénnen.

c ist falsch, denn nicht die Mitarbeiter, sondern die
Geschiiftsleitung hat vor, mit dem Betriebsrat zu
sprechen.

Teil 4

36a

b ist falsch, weil sie das Flugzeug nicht verpasst hat.
Der Flug ist ausgefallen.

c ist falsch, weil Vivien Herrn Sommer anrufen mochte.
37c

a ist falsch, weil es um die Rechnung fiir einen
Dachausbau geht.

b ist falsch, weil nur gesagt wird, dass die Jahres-
abrechnung bis zum 22. Dezember fertig sein muss.
38a

b ist falsch, denn das Fett fiir die Pommes frites

war zu heifs.

c ist falsch, weil Jan nicht untersucht wurde.

Der Imbiss wurde kontrolliert und der Kontrolleur

will Jans Gesundheitsausweis sehen.

39a

b ist falsch, weil nicht Frau Schmitz, sondern Frau
Kowalski die Bestellung schon Donnerstag schicken soll.
c ist falsch, weil sich Frau Kowalski fiir einen der beiden
genannten Liefertermine entscheiden soll.

40 a

b ist falsch, denn Jonathan hofft, dass die Mébel

nicht zu viel kosten.

c ist falsch, weil Anna bereits einen Prospekt

besorgt hatte.

Horen und Schreiben

41 a
42 Name: Czeplak
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43 Kontakt: 02281 97 85 43
44 Weitere Informationen:
— Kosten maximal um wie viel hdher als im
Angebot?
— Dauer der Arbeiten?
— Beginn der Arbeiten friihestens in zwei Monaten
— Strafle fiir drei Monate gesperrt
45 Zu erledigen: Ruckruf

Sprachbausteine und Schreiben

Sprachbausteine Teil 1
46e,47b,48g,49d,50h, 51]

Sprachbausteine Teil 2
523,53b,5443,55¢,562a,57a

Schreiben
58 Ldsungsbeispiele:

Thema A

Hallo zusammen,

dass die festen Biiros abgeschafft werden sollen, halte
ich fiir auflerordentlich problematisch. Ich finde die
Vorstellung schrecklich, morgens zur Arbeit zu kom-
men und nicht zu wissen, wo ich arbeite. Ich mochte
nicht jeden Morgen nach einem neuen Biiro suchen,
Das kostet unnétig Zeit.

Daneben finde ich es wichtig, dass man sich seinen
Arbeitsplatz so einrichten kann, wie man ihn braucht.
Ich zum Beispiel brauche fiir meine Arbeit zwei Bild-
schirme. Wenn ich in ein Bliro komme, in dem nur ein
Monitor ist, dauert die Arbeit bei mir langer. Das kann
doch nicht gewollt sein!

Aufierdem sollten sich meiner Meinung nach die Biiros
des Teams in der Ndhe befinden. Dann kann man bei
einer Frage kurz zu den Kollegen gehen, man kann
spontane Besprechungen machen usw. Wenn die fes-
ten Biiros abgeschafft werden, muss man jeden Tag
herausfinden, wo die Kollegen arbeiten. Das ist
unndtig umstandlich.

Und nicht zu vergessen: Die meisten von uns bevor-
zugen ein Biiro mit einer persénlichen Note. Nur so
fiihlen sie sich bei der Arbeit wohl: ein paar Pflanzen,
eine Kaffeemaschine, vielleicht ein Familienfoto.
Darauf miisste man bei flexiblen Arbeitsplatzen
verzichten.

Die Umstellung auf flexible Arbeitsplatze wére also fiir
alle von Nachteil. Man braucht feste Biiros, um effek-
tiv arbeiten zu kénnen.

Thema B

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

ich finde die Idee, auf die Drucker in den Biiros zu ver-
zichten, gar nicht so schlecht. Vielleicht hilft das ein
bisschen der Umwelt. Heute druckt man viel zu viel
aus, ohne dariiber nachzudenken. Denn das Drucken
geht einfach und ohne Aufwand. Wenn man aber auf-
stehen und zum Drucker auf dem Flur gehen muss,
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um das Papier abzuholen, liberlegt man vielleicht, ob
man den Ausdruck wirklich braucht. Ich bin sicher,
dass dadurch viel Papier gespart wird. Und man spart
viel Mill, der anfillt, wenn die Drucker kaputtgehen.
Bei uns sind etwa 60 Drucker in den Biiros. Wenn die
ausgetauscht werden miissen, ist das ein ganz schén
grofer Miillberg. Und den haben wir bei einem Flur-
drucker nicht mehr.

Fiir den Drucker auf dem Flur spricht auch, dass man
sich dann mehr bewegt, weil man seinen Ausdruck im
Flur abholen muss. Das tate allen wirklich gut.

Und so ein Flurdrucker kann auch fir mehr Kontakt
sorgen, weil man ja zum Drucken sein Biiro verlassen
muss. Ich freue mich schon darauf, Kollegen am
Drucker zu treffen.

Alles in allem: Keine schlechte Idee, auch wenn ich
das am Anfang anders gesehen habe.

Sprechen

Im Folgenden kénnen Sie ein Muster einer
miindlichen Priifung horen. Es zeigt lhnen,
wie ein gutes Priifungsgesprich verlaufen
kann, wie lange Sie ungefahr sprechen
sollen und welche sprachlichen Mittel Sie
verwenden kdnnen.

«) Track 13

PR = Priiferin oder Priifer

PR A: Guten Tag. Ich méchte Sie herzlich zur mindli-
chen Prifung , Deutsch-Test fir den Beruf* begriifen.
Ich darf mich kurz vorstellen: Mein Name ist Verena
Scholz und mein Kollege heifit Till Rémer. Wir fiihren
gemeinsam die Priifung durch. Kénnen Sie sich bitte
kurz einander vorstellen?

Wilson: Ich heifie Anne Wilson und komme aus Eng-
land. Ich bin Hebamme von Beruf und lebe und arbeite
seit zwei Jahren in Deutschland. Privat interessiere ich
mich fiir Kunst: In meiner Freizeit male ich, vor allem
Landschaften.

Katay: Oh, das passt ja zu meinem Beruf, ich bin nam-
lich Maler! Aber ich male natiirlich keine Bilder, son-
dern streiche Fassaden und Wande. Mein Name ist
David Katay und ich komme aus Ungarn. In Deutsch-
land bin ich erst seit einem halben Jahr. Wenn ich die
Priifung bestanden habe, mdchte ich mich bei der
Meisterschule bewerben.

PR A: Vielen Dank. Nun kurz zum Ablauf der Priifung:
Die Priifung besteht aus drei Teilen. Im ersten Teil
sprechen Sie circa zwei Minuten Uber ein Thema,
beantworten Fragen und erldutern einen Punkt aus
dem jeweils anderen Vortrag.

Im zweiten Priifungsteil fiihren Sie beide ein kurzes
Gespréch am Arbeitsplatz tiber zwei Themen.

Und im dritten Priifungsteil sollen Sie ein Problem
aus der Arbeitswelt diskutieren und miteinander
Losungswege besprechen. Haben Sie noch Fragen?
Wilson, Katay: Nein.

PR A: Gut, dann beginnen wir mit dem ersten Pri-
fungsteil. Frau Wilson, wihlen Sie bitte ein Thema
aus und sprechen Sie dariiber. Sie haben etwa zwei
Minuten Zeit.
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L
a,TEiI 1A

Wilson:

Es geht um Ereignisse und Erfahrungen, die meine
Berufswahl beeinflusst haben. Also: Ich bin sehr gerne
zur Schule gegangen. Besonders gut war ich in den
Naturwissenschaften: Biologie, Informatik und
Mathematik. Ich hatte da auch wirklich gute Lehrer.
Daher wollte ich etwas mit Zahlen machen, zum Bei-
spiel als Bankkauffrau. Nachdem ich meinen A-Level,
also das Abitur, hatte, bin ich mit drei Freundinnen
zwei Wochen lang durch England gefahren. Wir haben
Freunde und Verwandte besucht und konnten dort
auch immer tbernachten. Unsere letzte Station war
York bei meinen Grofleltern.

Meine Grofimutter war frither Hebamme und sie
erzihlte uns viele Geschichten, die sie als Hebamme
erlebt hatte. Das hat mich sehr beeindruckt und ich
habe angefangen, mich fiir den Beruf Hebamme zu
interessieren. Als wir wieder zu Hause waren, haben
meine Freundin Lizzy und ich uns um ein Praktikum
beworben, um zu sehen, wie Hebammen arbeiten
und ob dieser Beruf fiir uns auch infrage kommt. Wir
hatten Gliick: Wir haben beide einen Praktikumsplatz
in demselben Krankenhaus bekommen. Dort haben
wir Hebammen begleitet und ihnen bei der Arbeit
geholfen. Das Praktikum hat uns beiden sehr grofie
Freude bereitet. Also stand danach fur uns fest, dass
wir Hebammen werden wollen. Wir haben dann das
Studium zusammen gemacht und nun sind wir beide
Hebammen. Das ist wirklich ein ganz toller Beruf. Er
ist zwar anstrengend und man arbeitet sehr viel, aber
es macht Spafi, die schwangeren Frauen zu betreuen
und nachher ihre Babys auf die Welt zu bringen. Ich
habe es nie bereut, mich fiir diesen Beruf entschieden
zu haben.

Teil 1B

PR A: Das ist ja eine interessante Geschichte, wie Sie
zu lhrem Beruf gekommen sind. Warum hat gerade
die Reise nach dem Abitur lhre Berufswahl so beein-
flusst? Sie haben doch sicherlich auch vorher Ihre
Grofieltern besucht.

Wilson: Ja natirlich. Aber jetzt war ich dlter und ich
war allein mit meinen Freundinnen bei meinen Grofi-
eltern. Da hatten wir andere Gespriche als vorher,
wenn ich mit meiner Familie dort zu Besuch war.
Meine Grofeltern haben uns wie Erwachsene behan-
delt — wir waren ja auch erwachsen. Und: Natiirlich
hat meine Grofdmutter auch frither schon mal von
ihrer Arbeit erzihlt, aber da war ich kleiner. Jetzt war
ich in der Situation, dass ich mich fiir einen Beruf ent-
scheiden musste. Und da habe ich ganz andere Fragen
gestellt und ganz anders zugehdrt als friiher. Ich bin
sicher, wenn wir damals nicht unsere kleine Reise
gemacht hdtten, wire ich nie Hebamme geworden.
PR A: Ja, wahrscheinlich. Sie haben gesagt, dass Sie
studiert haben, um Hebamme zu werden. Wie sah
lhre Ausbildung aus?

Wilson: Das Studium fand an einer Universitit statt.
Wir waren fiir den theoretischen Unterricht in Klassen
eingeteilt. Zusatzlich gab es natiirlich auch eine prak-
tische Ausbildung. Also Studium und Praxis wechsel-

ten sich ab. In der praktischen Ausbildung haben wir
verschiedene Stationen kennengelernt: den Kreifisaal,
wo die Geburten stattfinden, die Wochenstation im
Krankenhaus, wo die Miitter mit ihren Babys nach

der Geburt sind, aber auch die Arbeit einer selbststan-
digen Hebamme, die die Schwangeren vor und nach
der Geburt betreut. In jeder dieser Stationen hatte
jede Studentin eine feste Ansprechpartnerin. Das hat
es uns sehr leicht gemacht, uns in den Stationen
zurechtzufinden.

Teil 1C

PR B: Herr Katay, Frau Wilson hat gerade daveon
erzahlt, dass die Ausbildung aus theoretischen und
praktischen Anteilen bestanden hat. Das habe ich
nicht so richtig verstanden. Kénnen Sie das bitte

kurz erlautern?

Katay: Gern. Um Hebamme zu werden, muss man

in England studieren. Hier wird die Theorie gelernt.
Zusétzlich gibt es eine praktische Ausbildung, wobei
sich Theorie und Praxis abwechseln. Die praktische
Ausbildung findet in verschiedenen Bereichen statt,
in denen Hebammen arbeiten: bei der Geburt selbst,
nach der Geburt im Krankenhaus oder bei einer
selbststandigen Hebamme. In allen Stationen sind die
Studentinnen nicht allein, sondern sie haben immer
eine Person, die sie fragen konnen und die sich um sie
kiimmert.

PR A: Vielen Dank. Und nun, Herr Katay, méchte ich
Sie bitten, Uber Ihr Thema zu sprechen.

Teil 1A

Katay: Okay. Es geht um ein gutes Arbeitsumfeld.
Also: Ein gutes Arbeitsumfeld macht fiir mich aus,
dass die Stelle sicher ist und man keine Angst davor
haben muss, am nichsten Tag ohne Arbeit und ohne
Geld dazustehen. Ich war mal als Maler selbststéndig
und hatte meine eigene kleine Firma. Das war auf der
einen Seite toll, auf der anderen aber auch sehr
anstrengend. Damals musste ich mich sténdig nach
neuen Auftragen umsehen, denn ohne Auftrag gibt
es kein Geld, aber die Kosten fiir Personal und Biiro
bleiben. Entweder hatte ich nichts zu tun, also keine
Auftrige, das war fiirchterlich. Oder ich hatte zu viel
Arbeit. Man kann ja als Selbststandiger schlecht Auf-
trage ablehnen. Denn dann wird man beim nichsten
Mal nicht mehr gefragt. Das war wirklich stressig.
Jetzt bin ich in einem kleinen Betrieb angestellt und
kann nachts wieder ruhig schlafen. Ich bin jetzt zwar
nicht mehr mein eigener Herr, aber ich habe auch
nicht mehr so viel Verantwortung.

Dann ist fir mich bei der Arbeit wichtig, dass das
Team gut funktioniert. Die Zusammenarbeit mit den
Kollegen muss reibungslos klappen, jeder muss seine
Aufgabe gut erledigen. Dazu sind klare Absprachen
wichtig. Die Aufgaben miissen gerecht verteilt sein.
Aber was mindestens genauso wichtig ist: Wir miissen
uns gut verstehen. Man muss die Kollegen fragen kén-
nen, man muss sich Rat holen kénnen und man muss
sich gegenseitig helfen, wenn einer mal zu viel zu tun
hat beispielsweise. Das funktioniert bei meiner jetzi-
gen Arbeit wirklich gut. Wir verstehen uns gut — auch
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mit dem Chef — und gehen sogar ab und zu mal nach
der Arbeit zusammen essen. Was fiir mich auch noch
wichtig ist, ist natiirlich, dass das Geld stimmt. Man
mdchte ja nicht umsonst arbeiten. Aber das Gehalt
ist im Moment auch véllig okay. Mehr kann es immer
sein, ich bin aber mit meiner Arbeit und mit dem
Arbeitsumfeld wirklich sehr zufrieden.

Teil 1B

PR A: Was ist lhnen wichtiger: das Geld oder ein
gutes Team?

Kétay: Das ist eine schwere Frage. Eigentlich arbeitet
man ja, um Geld zu verdienen. Man muss seine Rech-
nungen und seine Miete bezahlen kénnen. Und man
mdchte sich ja auch mal etwas leisten: einen grofien
Fernseher, ein neues Smartphone, vielleicht ein Auto
oder Urlaub. Also das Geld ist schon eine wichtige
Sache. Allerdings ist ein gutes Team bei der téglichen
Arbeit auch sehr wichtig. Ich habe einmal in einer
Firma gearbeitet, da war die Stimmung schlecht. Die
Kolleginnen und Kollegen haben sich nicht gut ver-
standen, es gab viel Streit und eine Menge Konflikte
untereinander. Auch der Chef war immer unfreund-
lich. Wir hatten einen Chef, wie man ihn sich nicht
gerade wiinscht. Manchmal hat er die Leute einfach
angeschrien, wenn jemand einen Fehler gemacht hat,
aber auch ohne Grund, nur weil er schlechte Laune
hatte. Die Zusammenarbeit in der Firma funktionierte
nicht gut. Das lag auch daran, weil es keine Bespre-
chungen gab und einige Kollegen wichtige Informatio-
nen nicht weitergegeben haben. Ich bin immer mit
einem schlechten Gefiihl zur Arbeit gegangen. Spater
habe ich dann gekiindigt und mir eine andere Arbeit
gesucht. Ich will damit sagen: Ohne nette Kollegen,
ohne ein gutes Team macht Arbeit keinen Spafi.
Aufderdem funktioniert sie nicht gut, wenn man nicht
miteinander, sondern gegeneinander arbeitet. Ein
gutes Team, eine gute kollegiale Zusammenarbeit sind
zumindest in meinem Beruf ganz wichtig. Ich bereue
es keinen Tag, die Firma gewechselt zu haben.

PR A: Wie wichtig war lhnen das Geld beim Wechsel
der Firma?

Katay: Also, ich habe schon Wert darauf gelegt, dass
ich ansténdig bezahlt werde. Ich muss ja schlieflich
meine Rechnungen bezahlen. Aber wenn ich ehrlich
sein soll: In der jetzigen Firma bekomme ich etwas
weniger Geld als vorher. Aber das ist es mir wert.

Mir geht es jetzt viel besser.

Teil 1C

PR B: Herr Katay hat gerade davon berichtet, dass in
seiner alten Firma die Stimmung schlecht war. Das
habe ich nicht so richtig verstanden. Kénnen Sie das
bitte kurz erlautern?

Wilson: Also der Punkt war wohl, dass es Probleme im
Team und mit der Teamarbeit gab. Herr Kétay war in
einer Firma, da gab es viele Konflikte. Die Kolleginnen
und Kollegen hatten Probleme miteinander; es gab
Streit und Konflikte. Auch der Chef ist nicht gut mit
den Mitarbeitern umgegangen. Auflerdem hat die
Arbeit nicht richtig funktioniert, weil keine Teambe-
sprechungen stattgefunden haben und keine richtigen

LOSUNGEN MODELLTEST 2

Absprachen getroffen wurden. Die Arbeit war fur
Herrn Katay dann so stressig, dass er gekiindigt hat.
PR A: Vielen Dank! Jetzt kommen wir zum zweiten
Prifungsteil. Herr Katay, wollen Sie bitte mit Thema 1
beginnen.

Teil 2

Katay: Ich wiirde gern mobil von zu Hause aus
arbeiten: Hast du schon mal mobil gearbeitet?
Wilson: Nein, ich habe bisher immer im Biiro
gearbeitet, aber ich glaube, ich wiirde nicht gerne
mobil arbeiten.

Katay: Wirklich? Es ist doch gut, nicht immer ins
Biiro fahren zu miissen. Jeden Tag im Stau oder in
liberfiillten Bussen.

Wilson: Das wire natirlich ein Vorteil, aber es gibt
auch Nachteile. Denn ich finde, man sollte Beruf und
Freizeit voneinander trennen. Wenn ich mein Firmen-
Notebook zu Hause hitte, hitte ich immer das Gefiihl,
noch etwas erledigen zu missen.

Katay: Interessant! Auf diese Idee bin ich noch gar
nicht gekommen. Fiir mich wére es schon ent-
spannter, wenn ich mich mit dem Notebook auch mal
auf den Balkon setzen konnte. Dann hat man ja viel-
leicht nicht so sehr das Gefiihl zu arbeiten und ist viel
zufriedener.

Wilson: Ich glaube, das ist eine Wunschvorstellung.
Ich jedenfalls kénnte mich auf dem Balkon nicht rich-
tig auf meine Arbeit konzentrieren und brauchte dann
noch ldnger dafiir. Lieber arbeite ich konzentriert im
Biiro und die Arbeit ist erledigt.

Katay: Ich fande es jedenfalls gut, wenn es mehr
Moglichkeiten dazu gidbe. Zumindest zwei bis drei
Tage Homeoffice pro Woche, das wiirde mir reichen.
Man mdchte ja auch mal seine Kolleginnen und Kolle-
gen sehen. Wegen der Konzentration mache ich mir
aber keine Gedanken: Im Bliro wird man ja sténdig
abgelenkt durch Telefonate oder es kommt jemand ins
Zimmer. Ich muss mich dann immer wieder neu auf
meine Arbeit konzentrieren. Zu Hause habe ich viel
mehr Ruhe.

Wilson: Na ja, jeder ist halt anders. Deshalb gebe ich
dir auch recht. Alle sollten so arbeiten kénnen, dass
sie zufrieden sind, das fiihrt normalerweise zu den
besten Ergebnissen.

PR A: Ja, das stimmt. Aber es gibt ja noch andere
wichtige Dinge im Leben, z.B. Urlaub, Frau Wilson.
Wilson: Was machst du in deinem Urlaub? Verreist
du?

Katay: Leider nicht, wir miissen unsere neue Wohnung
renovieren. Wir ziehen néamlich bald um.

Wilson: Ach, das wusste ich ja gar nicht. Wie ist denn
die neue Wohnung?

Katay: Was soll ich sagen? Sie ist gréfier und sehr
hell. Wir brauchten unbedingt mehr Platz wegen der
Kinder. Und Platz haben wir jetzt zum Glick.

Wilson: Das klingt doch gut. Na ja, dann wird es bei
dir in diesem Jahr ja nicht so viel mit Erholung.

Katay: Doch, nur im Juli nicht. Aber im September
nehme ich noch einmal zwei Wochen frei. Dann geht
es hoffentlich tatséchlich weg. Wie sieht es denn bei
dir aus? Verreist du?
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;Wilson:Ja, aber nicht so lange. Erst fahre ich zu
meinen Eltern nach Bristol. Die habe ich lange nicht
mehr gesehen.

Katay: Das habe ich im September auch vor. Da
wollen wir nach Ungarn und die Familie besuchen.
Meine Geschwister leben ja in der Ndhe von Budapest.
Darauf freue ich mich schon sehr.

Wilson: Das kann ich mir vorstellen. Budapest ist ja
eine tolle Stadt. Ich war auch schon da, zwar nur drei
Tage, aber wir haben viel gesehen. Das Parlament
sieht ja aus wie in London. Und die vielen Bader, die
es dort gibt.

Katay: Ja, in Budapest gibt es viel zu entdecken.

Ich kann dir fiirs nichste Mal ein paar Tipps geben,
die nicht im Reisefiihrer stehen. Und wohin geht es
diesmal, wenn du deine Eltern besucht hast?
Wilson: Wir fliegen eine Woche nach Siidspanien,
nach Malaga. Wir haben eine Ferienwohnung in der
Nahe der Stadt am Meer. So haben wir einen Strand-
urlaub und eine Stadtereise. Malaga soll ja sehr schén
sein; ich habe mir sogar schon einen Reisefiihrer
besorgt.

PR A: Vielen Dank, das war der zweite Prifungsteil,
dann gehen wir jetzt zum dritten tber. Es gibt ein
Problem, das Sie besprechen und fiir das Sie Losun-
gen finden sollen.

Teil 3

PR A: Stellen Sie sich vor, Sie arbeiten in einem Kin-
dergarten, in dem die Kinder auch zu Mittag essen.
Das Essen wird in den Kindergarten von einer Firma
geliefert. Einige Eltern haben sich beschwert, weil es
immer auch etwas Siifies gibt, zum Beispiel Pudding,
und die Kinder so zu einer ungesunden Erndhrungs-
weise erzogen werden. Lesen Sie sich bitte Stich-
punkte dazu durch, die Sie fir Ihre Diskussion ver-
wenden kdnnen. Sie kdnnen aber auch eigene Punkte
in die Diskussion einbringen. So, wer méchte denn
beginnen?

Wilson: Ich kann beginnen, aber vielleicht méchte
David?

Katay: Gern, also: Wir haben mal wieder ein Problem
mit dem Essen: Schon wieder haben sich Eltern
beschwert. Seit wir den neuen Lieferanten fiir das
Mittagessen haben, kommt das immer wieder vor.
Heute haben sich gleich mehrere Eltern beschwert,
dass es zum Mittagessen immer einen Nachtisch gibt,
und zwar einen siilen. Heute war es Pudding. Die
Eltern meinen, dass die Kinder durch das Essen an zu
viel Zucker gewdhnt und so zu ungesunder Erndhrung
erzogen werden. Was kann man da machen?

Wilson: Ich wiirde vorschlagen, dass wir mit den
Eltern sprechen. Ich finde nicht, dass ein Pudding

so gefdhrlich ist und die Kinder dadurch zu falscher
Erndhrung erzogen werden. Ich halte das fir véllig
tibertrieben. Die Eltern sind viel zu besorgt. Wenn du
mich fragst: Die Eltern libertreiben total. Was kann
so ein kleiner Pudding schon anrichten?

Katay: Ich weif3 nicht, ob unsere persénliche Meinung
hier zéhlt. Aber mit den Eltern zu sprechen, das ist
eine gute Idee. Sollten wir mit ihnen einzeln sprechen
oder besser eine Elternversammlung machen?

Ich bin mir nicht sicher, was besser wire. Was
denkst du?

Wilson: Am einfachsten wire es, mit allen zusammen
zu sprechen. Das wire fiir uns jedenfalls der geringste
Aufwand und wir kdnnten mit allen gemeinsam eine
Lésung finden.

Katay: Hm, das stimmt. Ich befiirchte allerdings,
dass wir in so einem groflen Kreis nicht vernlnftig
reden kénnen. Das Thema ist sehr emotional —
jeder mochte das Beste fiir sein Kind. Manche
Eltern sehen das mit dem Pudding gelassener,
andere sind strikt gegen Siiles. Oder wie siehst
du das?

Wilson: Ja, du hast recht. Vielleicht wire es doch
besser, wenn wir mit den Eltern einzeln sprechen.
Aber wie? Man muss fiir so ein Gespréch ein biss-
chen Zeit und Ruhe haben. Wir kénnen die Eltern
nicht einfach ansprechen, wenn sie uns zufillig
hier im Haus begegnen und sie ihr Kind bringen
oder abholen. Da sind sie meistens im Stress und
haben keine Zeit.

Katay: Das sehe ich genauso. Es sind ja nicht so
viele Eltern, die sich beschwert haben, ich glaube
vier oder fiinf, Warum rufen wir sie nicht einfach
an? Wir kénnen mit ihnen ja jeweils einen Termin
vereinbaren.

Wilson: Das ist eine gute ldee. Wir machen eine
Liste von allen Eltern, die sich beschwert haben,
und rufen sie nacheinander an. Ich werde einen
Zettel in den Pausenraum legen, dann kdnnen die
Kolleginnen die Namen der Eltern, die sich
beschwert haben, dort notieren.

Kétay: Ja, das machen wir so. Und wir sollten

auch méglichst bald mit dem Lieferanten spre-
chen. Es ware doch fiir den Anfang gut, wenn er
statt Pudding einfach Obst liefern wiirde. Das
wire keine grofe Anderung, kénnte aber die
Stimmung unter den kritischen Eltern verbessern.
Wilson: Ja, aber ich beflirchte, dass das teurer
wird. Obst kostet — glaube ich — mehr als eine
Siif3speise.

Katay: Das kann durchaus sein. Wir kdnnen aber
nicht mehr Geld fiir das Essen ausgeben als im
Moment. Wie wire es, wenn wir mit dem Lieferan-
ten vereinbaren, dass es nicht immer einen Nach-
tisch geben muss. Er kénnte auch mal eine Suf3-
speise und mal Obst liefern.

Wilson: Das wire eine gute Losung. Wir sprechen
mal mit dem Lieferanten, welche Méglichkeiten es
gibt und wie teuer das ist. Danach telefonieren wir
mit den Eltern.

Katay: Und wir kénnten uns natiirlich auch bei
anderen Lieferanten erkundigen. Wir mussen ja
nicht immer bei derselben Firma bleiben.

Wilson: Da hast du auch recht, ich erkundige mich
mal in den ndchsten Tagen nach Alternativen.

PR A: Vielen Dank. Dann haben Sie ja gleich
mehrere Losungen gefunden. Und damit ist die
miindliche Priifung zu Ende und ich wiinsche Ihnen
noch einen schénen Tag.
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Modelltest 1
Hoéren Teil 1

Nummer 22 und 23

Teamleiterin: So, Tonio, und nun zum Reinigungsplan.
Hier ist es wie immer bei der Gebdudereinigung: Man
muss nicht jeden Tag alles reinigen. Hier hangt der
Reinigungsplan.

Reinigungskraft: Ja, das war in meiner Ausbildung
auch so. Wir hatten einen Reinigungsplan fiir die
Bliros, einen fiir die Toiletten und einen fiir die
Kaffeekiichen. Ist das bei euch auch so?
Teamleiterin: Ja, so dhnlich. Also hier ist der Plan fiir
die Biiros. Fiir alle Biiros in diesem Haus gilt: Man
muss jeden Tag die Tische abwischen und die Miill-
eimer leeren.

Reinigungskraft: Okay. Gibt es dafiir einen
Abfallwagen?

Teamleiterin: Ja, der steht da hinten im Lager.

Bitte denk daran, dass du den Miill trennst.
Reinigungskraft: Wie trennt ihr den Miill denn hier:
Papier, Plastikverpackungen und Restmull?
Teamleiterin: Ja, aber wir trennen auch Glas. Das
kommt meistens aus den Kiichen.

Reinigungskraft: Gut. Und auf was muss ich noch
achten?

Teamleiterin: Also wie gesagt: taglich Miill leeren und
Tische abwischen. In den Biiros musst du zweimal in
der Woche saugen. Hier im ersten Stock dienstags
und donnerstags.

Reinigungskraft: Wie sieht es mit Fensterputzen aus?
Teamleiterin: Nein, das machen wir nicht. Dafiir
kommt zweimal im Jahr eine Fensterreinigungsfirma.
Reinigungskraft: Und wo bekomme ich Reinigungs-
mittel?

Teamleiterin: Die stehen auch da hinten im Lager.
Reinigungskraft: Und was mach’ ich, wenn mal ein
Reinigungsmittel leer ist?

Teamleiterin: Dann rufst du Frau Zader an. Die macht
dann eine Bestellung und bringt uns dann neue. Die
Telefonnummer héangt im Lager.

Reinigungskraft: Alles klar!

Nummer 24 und 25

Teamleiter: Jetzt zu den Abwesenheiten. Fir mich ist
das zwar nicht so dringend, aber die Geschiftsleitung
mochte die Urlaubspldne noch im Dezember haben.
Es geht zunédchst um das erste Halbjahr.

Frau Thieme: Also: Ich plane, Ostern freizunehmen,
und zwar die Woche vor und nach Ostern.

Herr Jacobi: Und ich hatte gern die Woche nach
Ostern frei.

Teamleiter: Der Osterurlaub ist offenbar sehr beliebt.
Frau Loyd: Stimmt, ich wollte auch ein paar Tage
freihaben: zwei Tage vor und einen Tag nach Ostern.
Teamleiter: Einen Moment. Darlber miissen wir in
Ruhe reden. Sie werden verstehen, dass es nicht
geht, dass hier im Verkauf alle Mitarbeiter gleich-
zeitig Urlaub nehmen. Dann miissten wir den Laden
zumachen. Sie wissen ja, wie viel hier zu tun ist.
Mehr als zwei Personen kdnnen unmaglich gleich-
zeitig Urlaub nehmen.

TRANSKRIPTIONEN DER HORTEXTE

Frau Thieme: Aber ich habe mit meinem Mann schon
lange einen Urlaub geplant. Wir hatten in den letzten
acht Jahren keinen gemeinsamen Osterurlaub mehr,
Frau Loyd: Und ich wollte mal wieder meine Eltern
besuchen.

Herr Jacobi: Aber Sie miissen auch mich verstehen.
Ich habe ja kleine Kinder. In der ersten Woche sind
sie bei meinen Eltern, aber in der zweiten Ferien-
woche muss ich mich um sie kimmern. Ich bin auf
die Schulferien angewiesen.

Teamleiter: Es kdnnen nicht alle gleichzeitig Urlaub
haben. Das geht nicht.

Herr Jacobi: Okay, ich habe einen Vorschlag: Frau
Loyd, was halten Sie davon, wenn Sie statt zwei Tagen
vor und einem Tag nach Ostern einfach in der Woche
vor Ostern freinehmen? Dann kénnten Sie zu lhren
Eltern fahren und ich kénnte nach Ostern Urlaub
nehmen.

Frau Loyd: Das waére ein Kompromiss. Ja, das kénnte
ich machen.

Teamleiter: Gut, einverstanden. Das ist doch

eine gute Losung fiir alle. Dann kann jeder an den
Feiertagen Zeit mit seiner Familie verbringen und
trotzdem wiéren immer zwei Personen hier.

Nummer 26 und 27

Frau Figge: Figge, MCC-Print, guten Tag, was kann

ich fir Sie tun?

Herr Posch: Posch mein Name, von der Firma NBW-
Data. Guten Tag Frau Figge. Ich suche einen giinstigen
Buirodrucker fiir unsere Firma. Ich habe mich schon
mal auf lhrer Seite im Internet umgeschaut. Den
Drucker P5 finde ich interessant, der ist ja nicht so
teuer. Ich hitte ein paar Fragen dazu.

Frau Figge: Gern.

Herr Posch: Ich habe mir die Beschreibung angese-
hen, aber ich habe keine Information dazu gefunden,
ob man mit dem Gerat auch scannen kann. Das wire
uns sehr wichtig.

Frau: Figge: Ja, das ist moglich. Sie kénnen Unterlagen
einscannen und dann an einen beliebigen PC schicken.
Herr Posch: Das heifit, dass ich die gescannten Unter-
lagen an mich, aber auch an jemand anderen senden
kann?

Frau Figge: Ja, genau.

Herr Posch: Sehr gut. Und dann wiisste ich gerne,

ob der Drucker Papier auch beidseitig bedrucken
kann.

Frau Figge: Ja, der Drucker P5 hat auch Duplexdruck.
Er kann Vorder- und Riickseite bedrucken.

Herr Posch: Das ist super! Das spart uns viel Papier.
Diese Funktion brauchen wir unbedingt.

Frau Figge: Kann ich Ihnen sonst noch irgendwie
weiterhelfen?

Herr Posch: Ja, wie ist das mit dem Service — wird der
Drucker von lhnen geliefert und auch aufgebaut?

Frau Figge: Wenn Sie das mochten, kdnnen Sie einen
Aufbauservice bestellen. Das kostet natiirlich extra.
Wir wiirden lhnen den Drucker dann auch gleich ein-
richten, also die verschiedenen PCs anmelden und

so weiter.

Herr Posch: Ich bespreche das mit meinem Chef,
auch ob wir einen Aufbauservice brauchen oder

das selber machen, und rufe Sie wegen eines
Angebots dann noch einmal an.
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i
\ Horen Teil 2

Nummer 28

Mann 1: Was haltet ihr denn davon, wenn wir hier im
Unternehmen Homeoffice einfiihren? Andere Firmen
haben das schon lange.

Mann 2: Stimmt. Meine Frau arbeitet ja bei BGW.
Dort diirfen alle Beschéftigten einmal pro Woche von
zu Hause aus arbeiten. Meine Frau ist jetzt immer
freitags zu Hause. Sie findet das gut, weil sie sich
den Weg in die Firma spart. So hat sie mehr Zeit fiir
die Kinder.

Frau: Ja, Homeoffice ist eine gute Idee. Das kdnnte
ich bei der nichsten Betriebsratssitzung mal auf die
Tagesordnung setzen. Ich glaube, das kdnnte vielen
Kolleginnen und Kollegen helfen, Arbeit und Familie
besser miteinander zu vereinbaren, Ich denke auch,
dass das eine familienfreundliche Mafinahme wire.
Ich bin gespannt, wie die anderen Betriebsratsmit-
glieder dariiber denken.

Mann 1: Ich auch.

Nummer 29

Mann: Frau Frantzioch, am Dienstag spitestens
brauche ich das Angebot fiir den Badeinbau.

Frau: Ich versuche, es bis Dienstag fertig zu haben.
Aber wissen Sie, ich werde dauernd gestort. Standig
klingelt das Telefon oder Kollegen kommen herein
und méchten von mir eine Auskunft. Ich kann einfach
nicht in Ruhe an dem Angebot arbeiten.

Mann: Was kann man da machen?

Frau: Vielleicht wire es das Beste, wenn ich morgen
zu Hause arbeite, da habe ich meine Ruhe und kann
konzentriert an dem Angebot weitermachen.

Mann: Gute Idee. Machen Sie morgen Homeoffice.

Nummer 30

Mann 1: Ich wiirde ja gern haufiger im Homeoffice
arbeiten, aber ich fihle mich dabei gar nicht wohl.
Mann 2: Warum? Das ist doch ganz entspannt.
Mann 1: Na ja, ich hab immer das Gefiihl, mein Chef
denkt, dass ich zu Hause nicht richtig arbeite, sondern
irgendetwas anderes tue — wie Wische authangen
oder Fenster putzen.

Frau: Wie kommst du denn darauf?

Mann 1: Er ruft dauernd an, auch ohne Grund. Ich
fiihle mich total kontrolliert. Ich habe schon Angst,
auf die Toilette zu gehen — es kdnnte ja sein, dass er

gerade dann anruft und ich nicht an den Apparat gehe.

Das ist auch schon mal passiert und dann hat er mich
gefragt, warum er mich nicht sofort erreicht hat. jetzt
nehme ich das Telefon sogar mit auf die Toilette.
Mann 2: Wirklich? Vielleicht solltest du mal mit
deinem Chef sprechen.

Nummer 31

Mann: Sag mal, Paula, kannst du nicht endlich mal
aufhoren zu arbeiten? Es ist schon sechs Uhr, du
hast eigentlich schon seit ber einer Stunde Feier-
abend und ich warte auf dich. Wir wollten doch noch
deine Eltern besuchen.

Frau: Einen Moment noch. Ich muss nur noch eine
Mail schreiben.

Mann: Das hast du auch schon vor einer halben
Stunde gesagt.

Frau: Aber ich muss! Die Chefin hat doch gerade
angerufen, sie weif}, dass ich noch am Schreib-

tisch sitze. Die Kolleginnen sind schon nach Hause
gegangen. Ich kann doch nicht einfach den Computer
ausmachen.

Mann: Doch. Du hast auch ein Recht auf Feierabend,
auch wenn du im Homeoffice arbeitest.

Horen Teil 3

Mann 1: Und jetzt zu TOP 3 ,Bezahlen in der Kantine®.
Frau: Liebe Kolleginnen und Kollegen, auf der letzten
Abteilungssitzung haben wir darlber gesprochen,
dass es immer wieder lange Wartezeiten an der
Kantinenkasse gibt und wir iiberlegen sollten, ob
beziehungsweise wie man das Bezahlen in der Kan-
tine moderner und effektiver gestalten kann. Wie

Sie wissen, bezahlen viele immer noch bar, nur ein
Teil der Beschéftigten nutzt die Moglichkeit, mit der
Kantinenkarte zu bezahlen. Ich habe Informationen
zu verschiedenen Bezahlmdéglichkeiten eingeholt.
Meine Recherchen haben ergeben, dass es wohl am
sinnvollsten ist, komplett auf bargeld- und kontaktlo-
ses Bezahlen umzustellen. Das hat erhebliche Vorteile,
weil es Zeit spart — wertvolle Pausenzeit. Kontaktlo-
ses Bezahlen kostet nur ungefihr die Halfte der Zeit.
Ich habe da auch genaue Zahlen: Bei Bargeldzahlung
schafft man etwa flinf Personen pro Minute an der
Kasse, bei kontaktlosem circa zehn. Das ist ein grofer
Unterschied. Und, was man nicht vergessen darf:
Kontaktloses Bezahlen ist ausgesprochen hygienisch,
weil man nichts mehr anfassen muss. Das ist zwar
nicht das Hauptargument, aber gerade in der Kantine
sinnvoll.

Mann 2: Sie meinen also, man sollte nur eine
Bezahlmdglichkeit zulassen? Und wie funktioniert
kontaktloses Bezahlen ganz konkret, ganz praktisch?
Mit der EC-Karte?

Frau: Bezahlen mit der EC-Karte geht bei unseren Sys-
temen nicht. Jeder Mitarbeiter bekommt eine spezielle
Chipkarte, die man wie eine Kreditkarte beim Bezahlen
an das Lesegerit hélt. Das Geld wird dann vom Gehalt
abgezogen. Alternativ kann lber eine spezielle App mit
dem Smartphone bezahlt werden.

Mann 1: Das heifdt, dass wir die Automaten vor der
Kantine nicht mehr brauchen? Im Moment muss

man ja noch Geld in die Automaten stecken, damit
der Betrag auf der Kantinenkarte gutgeschrieben
wird.

Frau: Genau. Die neue Méglichkeit, von der ich
gerade gesprochen habe, ist komplett bargeldfrei.
Hier wird das Geld, wie gesagt, direkt vom néchsten
Gehalt abgezogen. Damit das funktioniert, miisste
eine Verbindung von der Kantinenkasse zu unserem
IT-System, also dem Gehaltssystem, hergestellt
werden.

Mann 2: Geht das so einfach?

Frau: Mit unserem System ist das technisch leicht
machbar. Man wiirde langfristig sogar Geld sparen,
weil keine Automaten zum Aufladen der Kantinen-
karte mehr nétig sind. Es fallen dann auch keine
Kosten mehr fiir die Wartung der Automaten an.
Und: Das aufwendige Zéhlen des Bargelds entfillt.
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Also die Kosten fiir das neue System diirften nach
einiger Zeit wieder eingespart sein.

Mann 1: Das klingt gut. Welche der beiden Maglich-
keiten, also Zahlen mit Chipkarte oder mit Smart-
phone, ist lhrer Meinung nach besser?

Frau: Das ist eine gute Frage: Die Bezahlung mit der
Chipkarte ist etwas teurer und aufwendiger, weil die
Daten der Beschaftigten auf den Karten gespeichert
werden miissen. Hier diirfen keine Fehler passieren,
damit das Geld fiir das Kantinenessen vom richtigen
Gehalt abgezogen wird. Das ist bei der Nutzung der
App einfacher, weil hier die Beschiftigten ihre Daten
selbst eingeben. Das spart uns Arbeit. Allerdings kann
man niemanden dazu zwingen, die App herunterzu-
laden und sein privates Smartphone zu nutzen. Wahr-
scheinlich werden wir beide Méglichkeiten anbieten
miissen.

Mann 2: Angenommen, wir entscheiden uns fiir ein
neues Bezahlsystem, wie soll denn dann der Ubergang
von einem System auf das andere gestaltet werden?
Soll man von einem Tag auf den anderen nur noch mit
den neuen Méglichkeiten zahlen kénnen oder soll man
den Beschéftigten eine Zeit lang die Wahl lassen?
Frau: Das ist ein wichtiger Punkt. Dariiber habe ich
mit der KLX GmbH gesprochen. Die KLX hat letztes
Jahr ein solches neues kontaktloses Bezahlsystem
eingefiihrt und zunichst die neue und die alte
Bezahlmaglichkeit fiir drei Monate parallel angeboten.
Es hat sich aber gezeigt, dass die meisten Beschiftig-
ten auch nach drei Monaten noch mit Bargeld gezahlt
haben. KLX hat dann die Bargeldzahlung von einem
Tag auf den anderen abgeschafft. Und das hat gut
funktioniert. Daher sollte man méglichst schnell nur
ein einziges Bezahlsystem anbieten. Dann gewdhnen
sich die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sicher-

lich in sehr kurzer Zeit daran, weil die Vorteile — wie
die erheblich kiirzeren Wartezeiten in der Kantine —
fur alle deutlich und spiirbar werden. Das wiren die
wichtigsten Ergebnisse meiner Recherche. Gibt es
noch Fragen?

Horen Teil 4

Nummer 36

Hallo Lucie, hier spricht Julia. Ich hab gerade eine ganz
bléde Situation: Ich bin im Homeoffice und mein Lap-
top funktioniert nicht. Der Chef wollte mir das Ange-
bot der Firma HOK schicken. Ich sollte mir das heute
ansehen und priifen. Aber jetzt klappt das alles nicht.
Kannst du ihm bitte Bescheid geben, dass ich nicht
arbeiten kann? Ich habe schon bei der IT-Hotline ange-
rufen, Die kiimmern sich darum, aber irgendwie gibt
es in der ganzen Firma IT-Probleme. Wenn der Laptop
wieder funktioniert, gebe ich dir Bescheid.

Nummer 37

Alex hier. Ich weif3, dass ihr viel zu tun habt und dass
Urlaubszeit ist. Und nach dem Arbeitsplan muss ich
heute arbeiten. Das wiirde ich ja gern, aber ich kann
nicht. Ich hatte gestern beim Fufball einen Unfall,
keinen schlimmen, aber trotzdem. Jedenfalls kann ich
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nicht gehen — mein rechtes Knie ist dick und tut rich-
tig weh. Meine Frau fahrt mich gleich zum Arzt, dann
weiR ich mehr und melde mich. Jedenfalls: Kannst
du bitte Herrn Schubert sagen, dass ich heute nicht
komme? Danke!

Nummer 38

LNK GmbH, Zurek am Apparat. Sie hatten bei uns

21 Notebooks und zwdlf PCs bestellt. ich wollte
Ihnen mitteilen, dass sich die Lieferung verzégert.
Bei uns sind zwar alle Notebooks, aber nur zwei PCs
angekommen. Ich habe heute nachgefragt: Die rest-
lichen PCs werden in 14 Tagen geliefert. Daher wollte
ich fragen, ob wir so lange warten sollen, bis wir die
gesamte Bestellung liefern kénnen, oder ob Sie jetzt
schon eine Teillieferung haben méchten. Bitte rufen Sie
mich kurz zuriick.

Nummer 39

Hallo Karl, hier spricht Manfred. Wir haben ein echtes
Problem auf der Baustelle. Kannst du dir vorstellen,
dass wir hier heute nur zwdIf Mann sind? Fiinf Leute
haben sich heute krankgemeldet, gestern waren es
drei. So kann ich nicht arbeiten. Wir kdnnen so den
Zeitplan nicht einhalten und werden viel spater als
geplant fertig. Darum bin ich auf die Idee gekommen,
Mitarbeiter liber eine Zeitarbeitsfirma zu bekommen.
Was hiltst du davon? Das wire doch eine Lésung.
Ruf mich schnell an, wenn du zuriick bist.

Nummer 40

Linda, hier spricht Hella. Du, ich war gerade auf der
Toilette im dritten Stock — da lauft das Wasser und
Iasst sich nicht abstellen. Ich habe gerade versucht,
den Hausmeister anzurufen. Er nimmt aber nicht ab
und die Mailbox geht auch nicht. Kannst du noch mal
versuchen, ihn anzurufen? Ich muss gleich in eine
Besprechung. Kannst du ihm sagen, dass er das
Wasser abstellen soll? Und damit dann niemand auf
eine Toilette ohne Wasser geht, sollte er auch noch
die Tur abschliefen und natirlich einen Handwerker
anrufen — wir brauchen das Klo!

Héren und Schreiben

DTN-Mobel GmbH, Tschirrner. Sie hatten fiir lhr Hotel
Mébel bestellt. Die sollten eigentlich am 10. August
geliefert werden. Es tut uns wirklich sehr leid, aber
wir kénnen den vereinbarten Liefertermin nicht ein-
halten, wir haben technische Probleme mit unseren
Fahrzeugen. Stattdessen kdnnten wir die Mobel in
der Woche zwischen dem 19. und dem 23. August
liefern. Aufierdem wiirden wir gern wissen, ob Sie
unseren Aufbauservice nutzen méchten. Wir wiirden
Ihnen einen guten Preis machen und die Mabel fir
3.000 Euro aufbauen. Ich misste das allerdings recht-
zeitig, am besten bis zum 12. August, wissen, damit
wir planen kénnen, ob wir Handwerker mitschicken
miissen. Bitte rufen Sie mich kurz zurtick. Nochmal
mein Name: Tschirrner von der DTN-Mobel GmbH,
also T-S-C-H-I-R-R-N-E-R. Sie erreichen mich unter
0171 87 59 38.
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§
i Modelltest 2

Abkirzungen: MA = Mitarbeiterin oder Mitarbeiter,
TL = Teamleitung

Horen Teil 1

Sie héren drei Gespréiche. Zu jedem Gespridch gibt es
zwei Aufgaben. Ist die Aussage dazu richtig oder falsch
und welche Antwort (a, b oder c) passt am besten?
Markieren Sie |hre Losungen fiir die Aufgaben 22-27
auf dem Antwortbogen.

Sie héren die Gespriiche einmal.

Nummer 22 und 23

Max: Hallo Luisa! Schén, dass das so schnell geklappt
hat, und danke, dass du hier bei uns im Imbiss ein-
springst. Ich weif nicht, was wir ohne dich gemacht
hatten.

Luisa: Kein Problem, Max. Das nachste Mal vertrittst
du dann bei uns.

Max: Na klar. Also ganz kurz: Du weifit ja, wie es im
Imbiss lduft, aber tiberall ist es ja ein bisschen anders.
Luisa: Stimmt.

Max: Bei uns beginnt die Schicht um & Uhr. Zwischen
sechs und sieben kommt die Warenlieferung: Wurst,
Pommes frites, Soflen, aber auch Brotchen und
Kuchen. Wichtig ist, dass die Wurst und die Pommes
frites gleich gekiihlt werden.

Luisa: In diesem Kiihlschrank hier?

Max: Nein, der ist nur flir die Getranke. Hier hinten im
Lager sind die Kiihlschrénke fiir Wurst und Pommes.
Luisa: Und wie sieht das mit Getranken aus, werden
die auch tiglich geliefert?

Max: Nein, Getrénke bestellen wir nur einmal pro
Woche. Schau, hier im Lager ist unser Vorrat.

Luisa: Wow.

Max: Also: Wenn du morgens anféngst, musst du als
Erstes Kaffee kochen und Brotchen schmieren. Oft
kommen die ersten Gaste schon um halb sieben und
holen ihr Frithstlck.

Luisa: Oh, das klingt stressig.

Max: Ist es auch. Aber gegen 10 Uhr kommt Murat.
Dann ist es entspannter. Das Mittagsgeschift beginnt
so gegen halb 12. Du musst also gegen 11 Uhr alles
vorbereiten. Denk daran, die Gerdte anzumachen:
Fritteuse fiir die Pommes, Grill und so.

Luisa: Ja, klar. Murat ist ja dann auch da.

Max: Ja. Wenn du vorher Fragen hast, kannst du

mich gern anrufen.

Luisa: Danke. Das wird aber sicherlich nicht nétig
sein.

Nummer 24 und 25

TL: Jetzt kommen wir zu einem wichtigen Thema:
Falschlieferungen.

In letzter Zeit hat es viele Kundenbeschwerden wegen
falscher Lieferungen gegeben. Da miissen wir unbe-
dingt besser werden.

MAZL: Darf ich dazu etwas sagen? Das klingt ein biss-
chen so, als ob wir im Lager schlecht arbeiten wiirden.
Dabei haben wir viel mehr Bestellungen und auch
Waren als noch im letzten Jahr, aber nicht mehr
Personal.

MAZ2: Das stimmt. Nehmen wir mal die Kabel im klei-
nen Lagerraum: Die Kabel liegen dort alle in Kartons
nebeneinander. Die Kabel in den Kartons sehen fast
gleich aus und da kann es leicht passieren, dass man
ein falsches Kabel greift.

TL: Da hast du véllig recht. Aber wir miissen trotzdem
die Fehler reduzieren.

MAZ3: Vielleicht sollten wir keine Kabel nebeneinander
lagern, die zu ghnlich sind. Wenn ein blaues neben
einem weiflen liegt, kommt es nicht so leicht zu Ver-
wechslungen.

TL: Das ist ein guter Vorschlag. Ich werde das der
Abteilungsleitung vorschlagen. Das wire eine Verbes-
serung, die kein Geld kostet.

MAL: Ja. Eine andere Fehlerquelle sind die langen
Artikelnummern. Bei zwdlf Ziffern kann es in der Hek-
tik passieren, dass man die Ziffern vertauscht und so
einen falschen Artikel einpackt.

TL: Na ja, wir kdnnen die Artikelnummern nicht ein-
fach kiirzen. Selbst wenn das ginge, misste man alle
Systeme mit erheblichem Aufwand umstellen.

MAL: Das habe ich auch nicht gemeint. Fiir uns waére
es schon eine Erleichterung, wenn nach drei Ziffern
eine Liicke wire, dann kann man die Nummern besser
lesen und sie sich auch leichter merken.

MAZ2: Ob das so einfach geht?

TL: Einfach nicht, aber es geht. Die Liicken miissen
ja nur fiir euch auf dem Papier sichtbar sein. Das
IT-System wird weiterhin ohne Liicken arbeiten miis-
sen. Das diirfte gehen. Das bespreche ich gleich mal
mit der Abteilungsleitung. Dann zum néchsten Punkt.

Nummer 26 und 27

Lorenzo: Lorenzo, Firma Braunig, guten Tag.
Denkler: Guten Tag Herr Lorenzo. Denkler,
Schneiderei NéhAtelier.

Lorenzo: Guten Tag, Frau Denkler, was kann ich fiir
Sie tun?

Denkler: Herr Lorenzo, ich suche fiir meine Schneide-
rei eine weitere, eine professionelle Nahmaschine.
Ich habe mich im Internet schon umgesehen und ich
glaube, ich habe eine gefunden, die passen kénnte. Sie
bieten die N57XTI an. Dazu habe ich ein paar Fragen.
Lorenzo: Gern. Diese Nahmaschine ist gerade im
Angebot und wird besonders von Anderungsschnei-
dereien nachgefragt. Es ist eine mechanische Nih-
maschine. Sie ist zwar einfach und hat nicht so viele
Programme, dafiir ist sie aber sehr robust und geht
nicht so leicht kaputt. Wir haben so gut wie keine
Reklamationen.

Denkler: Das klingt gut. Im Internet steht, dass sie
einen starken Motor hat. Was bedeutet das genau?
Lorenzo: Die N57XTl ist ja eine professionelle N&h-
maschine. Im Gegensatz zu Hobby-Nahmaschinen ist
der Motor stérker. Die N57XTI beginnt schneller zu
nahen und bremst auch schneller. Dadurch ist schnel-
les und exaktes Nahen méglich. Das spart lhnen Zeit.
Denkler: Kann man mit der Ndhmaschine dicke und
diinne Stoffe ndhen? Das wire fiir mich wichtig.
Lorenzo: Ja, selbstverstandlich. Mit der N57XTI
kénnen Sie Jeans nihen, aber auch ganz diinne Stoffe
wie Vorhange und so. Das ist kein Problem. Sie kén-
nen den Druck fiir den N&hfufl passend einstellen.
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Denkler: Das ist gut, denn ich brauche eine Maschine
fir alle Stoffe. Dann habe ich noch eine Frage: Im
Internet ist die Nahmaschine auf einem Tisch
abgebildet. Gehdrt der Tisch dazu?

Lorenzo: Ja, den kann man in der Hohe verstelien,
damit man bequem sitzen und arbeiten kann.
Denkler: Prima. Gibt es den Tisch auch in anderen
Farben?

Lorenzo: Ja, aber leider nicht zu dem Sonderpreis.
Denkler: Gut, dann schicken Sie mir bitte eine Liste
mit den verfiigbaren Farben und den aktuellen
Preisen.

Ende des Tests Horen Teil 1

Horen Teil 2

Sie héren vier Gespriiche. Welcher der Siitze a—f passt
am besten zu welchem Gesprich?

Markieren Sie Ihre Losungen fiir die Aufgaben 28-31
auf dem Antwortbogen.

Lesen Sie jetzt die Siitze a—f. Dazu haben Sie eine
Minute Zeit.

Danach héren Sie die Gesprdche einmal.

Nummer 28

Chefin: Hallo Frau Gerber, erst einmal herzlichen
Gliickwunsch! Wie alt ist die Kleine jetzt?

Gerber: Danke, Maja ist 13 Monate. Sie macht viel
Spaf. Jeden Tag lernt sie etwas Neues — ich iibrigens
auch. Aber ich habe véllig unterschéatzt, wie anstren-
gend das ist — Arbeit und Kleinkind.

Chefin: Ja, das habe ich damals auch. Ich habe erst
versucht, so weiterzuarbeiten wie bisher, dann habe
ich meine Arbeitszeit reduziert.

Gerber: Deshalb bin ich hier. Ich wollte einen Antrag
auf Teilzeit stellen.

Chefin: Das kénnen Sie gerne machen, der Teilzeitan-
trag wird auch genehmigt. Aber denken Sie daran,
dass Sie dann spiter auch weniger Rente bekommen.
Gerber: Oh, ich habe gar nicht gewusst, dass sich Teil-
zeit auf die Rente auswirkt. Dann werde ich erstmal
nur sechs Monate auf 30 Stunden reduzieren.

Nummer 29

MA1L: Hast du gehért: Daniel wird Teamleiter.
MAZ2: Wirklich? Der ist doch gar nicht so gut. Ich
finde, Katja wiire eine bessere Teamleiterin.

MA3: Das sehe ich genauso. Aber du weifit ja: Katja
hat drei Kinder und arbeitet Teilzeit. Da haben die
bestimmt gedacht, dass sie mit ihrer 28-Stunden-
Woche nicht genug Zeit fiir die Firma hat. Und wenn
ein Kind krank wird, fallt sie aus.

MA1: Das kann gut sein. Aber Daniel hat doch auch
Kinder.

MAZ2: Stimmt, aber er arbeitet nicht Teilzeit. Das
macht seine Frau.

MAL1: Ja, ja, die iibliche Rollenverteilung. Frauen
sind da echt im Nachteil. Teilzeit ist eine echte
Karrierebremse.

Nummer 30

MAZL: ich habe mir liberlegt, meine Arbeitszeit zu
reduzieren. Ich will nicht mehr acht oder neun Stun-
den hier in der Firma sein. Momentan fahre ich um
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sieben Uhr von zu Hause los und bin selten vor halb
sechs wieder zu Hause. Was habe ich denn da von
meinem schénen Haus und dem Garten? Nichts.
MAZ2: Das habe ich schon vor ein paar Jahren gemerkt.
Ich arbeite jetzt nur noch fiinfeinhalb Stunden pro Tag.
Mir geht es seitdem viel besser. Ich habe zwar weni-
ger Geld, aber viel mehr vom Leben.

MA3: Aber wie soll das gehen, wenn alle nur noch
Teilzeit arbeiten? Dann ist am Nachmittag niemand
mehr in der Firma.

MAL: Nur theoretisch. Es will ja nicht jeder Teilzeit
arbeiten.

Nummer 31

Grapentin: Herr Hanninen, kénnten Sie die nichste
Tour bitte iibernehmen? Herr Schael ist krank gewor-
den, er musste nach Hause gehen. Die Ware muss
heute noch schnell zum Supermarkt in der Linden-
strafle. Sie warten schon darauf.

Hinninen: Aber ich habe gleich Feierabend.
Grapentin: Ach, stimmt ja, Sie arbeiten ja seit letzter
Woche Teilzeit, das hatte ich ganz vergessen. Was
machen wir denn nun? Kénnten Sie nicht ausnahms-
weise, ich meine, in diesem Fall mal ...

Hinninen: Leider nicht, Herr Grapentin, so gerne ich
auch helfen wiirde. Aber ich muss meine Tochter um
vier vom Kindergarten abholen. Das wiirde ich nicht
schaffen.

Grapentin: Klar, verstehe. Dann muss ich halt mal
wieder in den Lieferwagen steigen.

Ende des Tests Haren Teil 2

Horen Teil 3

Sie hiren gleich eine Priisentation. Dazu gibt es vier
Aufgaben. Welche Lésung (a, b oder c) passt jeweils am
besten? Markieren Sie Ihre Lésungen fiir die Aufgaben
32-35 auf dem Antwortbogen.

Lesen Sie jetzt die Aufgaben. Dazu haben Sie eine
Minute Zeit.

Danach héren Sie die Prisentation einmal.

TL1: Unser Onlineshop ist in den letzten zwei Jahren
erheblich gewachsen. Am Anfang waren wir zu dritt
und haben alles — ziemlich unprofessionell, aber effek-
tiv — selber gemacht, was an Arbeit angefallen ist:
Waren verpackt, zur Post gebracht, Reklamationen
und Retouren bearbeitet. Das ist schon lange nicht
mehr so und auch nicht mehr méglich. Jetzt haben wir
eine kleine Versandabteilung, aber auch die kann die
Arbeit nicht mehr schaffen. Deshalb haben wir uns
iiberlegt, den Versand nicht mehr selber zu machen,
sondern outzusourcen. Viele Onlineshops machen das
so — in der modernen Arbeitswelt ist es ganz normal,
dass man als Unternehmen nicht alles selber macht.
Also: Wir liberlegen, eine Firma zu beauftragen, die
alles rund um den Versand fiir uns ibernimmt: Lage-
rung, Kommissionierung, Verpackung, Versand und
auch die Bearbeitung von Reklamationen und Retou-
ren. Ich habe mich mal erkundigt und mit der Firma
CAREF GmbH gesprochen. Die CAREF ist Experte auf
dem Gebiet Lager und Versand und arbeitet fiir viele
grofle Unternehmen.
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TL2: Aber damit machen wir uns doch von der CAREF
villig abhiéngig. Es wire fiir uns ja eine Katastrophe,
wenn der Versand nicht mehr richtig funktioniert,
wenn die Waren zu spét oder falsch geliefert werden.
Dann kénnen wir unseren Onlineshop schlieflen.

TL1: Das stimmt. Das wire ein Risiko. Deshalb muss
man eine Firma auswihlen, die viel Erfahrung hat und
sich auf den Versand spezialisiert hat. Und das ist bei
der CAREF der Fall. Die wird den Versand sogar besser
abwickeln als wir.

TL3: Aber rechnet sich das? Ist es nicht viel teurer,
wenn wir die CAREF beauftragen?

TL1: Natiirlich ist das teuer. Aber Sie miissen auch
bedenken, dass wir auf der anderen Seite viel Geld
sparen: Personal, Blirordume und, nicht zu vergessen,
das Lager. Nach meiner Berechnung kostet uns das
nicht mehr, sondern es macht wirtschaftlich keinen
Unterschied.

TL4: Aber dann kdnnten wir den Versand doch auch
behalten. Wozu eine andere Firma beauftragen?

TLI1: Wie gesagt: Unsere Versandabteilung ist zu klein,
um die Arbeit zu schaffen. Im Lager ist nicht mehr
genug Platz. Wenn wir den Versand nicht outsourcen,
missten wir nicht nur neue Leute einstellen, wir
miissten auch neue Biiro- und auch Lagerrdaume fin-
den. Am sinnvollsten wire es dann, mit der ganzen
Firma umzuziehen. Egal, wie man sich entscheidet:
Das alles kostet sehr viel.

TL2: Trotzdem sehe ich die Gefahr, dass wir nicht
mehr alles selber entscheiden kénnen, sondern uns
von der CAREF abhingig machen.

TL1: Das ist schon richtig. Aber das Outsourcing

des Versands hat fiir uns auch entscheidende Vorteile:
Wir kdnnen uns auf die Aufgaben konzentrieren, die
zentral fur den Erfolg unseres Onlineshops sind: das
Marketing, unsere Website und den Einkauf der
Waren. Aulerdem kénnen wir problemlos unser An-
gebot erweitern und noch mehr verschiedene Artikel
anbieten. Wir miissen nicht mehr Ricksicht darauf
nehmen, ob wir das mit unseren Leuten und unserer
Lagerflache schaffen. Und: Wir sind viel flexibler: Wir
haben keine Probleme mehr, wenn plétzlich sehr viele
Bestellungen eingehen. Erinnern Sie sich an das letzte
Weihnachtsgeschaft — da fehlte Personal und das
Lager war zu klein.

TL3: Das stimmt. Das ware tatséchlich ein erheblicher
Vorteil. Aber wir kénnen doch nicht einfach alle Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter im Versand und im Lager
entlassen!

TL1: Da haben Sie ein echtes Problem angesprochen.
Wenn wir uns dafiir entscheiden, Versand und Lager
an die CAREF zu iibertragen, missen wir natirlich
schnellstmoglich den Betriebsrat einbinden. Mit ihm
miissen wir besprechen, wie wir mit der Situation

am besten umgehen. Ich habe aber schon einmal bei
der CAREF vorsichtig vorgefiihlt: Dort werden fiir

das Lager Leute gesucht. Wir kdnnten also unseren
Beschiftigten im Lager anbieten, sich bei der CAREF
zu bewerben.

TL2: Das wiére eine gute Lésung. Und fiir einige Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter aus dem Versand haben
wir sicher auch Arbeit in einer anderen Abteilung. Aber
alle werden wir nicht behalten konnen.

TL1: Das sehe ich genauso. Aber im Einkauf fehlen
jetzt schon Leute, da kénnte man einige unterbringen.
Das missen wir uns alles noch in Ruhe tberlegen.
Aber erstmal missen wir mit dem Betriebsrat spre-
chen. Das wiire es erst einmal von meiner Seite. Gibt
es noch Fragen?

Ende des Tests Hdren Teil 3

Horen Teil 4

Sie héren fiinf telefonische Mitteilungen. Zu jeder Mit-
teilung gibt es eine Aufgabe. Welche Losung (a, b oder c)
passt am besten?

Markieren Sie lhre Lésungen fiir die Aufgaben 36—40
auf dem Antwortbogen.

Sie hiren jede Mitteilung einmal.

Nummer 36

Vivien hier. Hallo Luisa, ich bin immer noch nicht in
KdIn. Der Flug ist ausgefallen, Das nichste Flugzeug
geht erst um halb zehn. Ich komme auf alle Félle zu
spat zum Meeting. Dummerweise habe ich die Tele-
fonnummer von Herrn Sommer nicht in meinem
Handy gespeichert. Sie liegt auf meinem Schreibtisch.
Kannst du sie mir bitte per SMS schicken, damit ich
da anrufen kann? Herr Sommer muss ja wissen, dass
ich spater komme. Er wollte mich ja am Flughafen
abholen lassen. Danke!

Nummer 37

Safar von der Firma BauNov. Wir haben heute lhre
Uberweisung fiir die Rechnung Nr. R1947884 erhal-
ten. Es ging um die Lieferung der Baustoffe fiir den
Dachausbau. Da muss ein Fehler passiert sein. Sie
haben 1478,55 Euro Uberwiesen. Es hitten aber
14.785,50 Euro sein missen. Bitte tberweisen Sie
den Restbetrag bis spatestens zum 20. Dezember.
Wir miissen bis 22. Dezember unsere Jahresabrech-
nung fertig haben. Wenn Sie Riickfragen haben,
kdnnen Sie sich gern melden.

Nummer 38

Jan hier. Julia, ich bin noch ganz aufgeregt. Der Imbiss
wurde gerade kontrolliert. Und ich Trottel hatte mei-
nen Gesundheitsausweis nicht dabei. Kannst du ihn
kurz vorbeibringen? Der Kontrolleur kommt in einer
Stunde wieder und will den Ausweis sehen. Er hat hier
wirklich alles angesehen: die Unterlagen, die Lebens-
mittel, den Kiihlschrank, sogar die Temperatur vom
Fett fur die Pommes frites. Alles war okay, nur das
Fett war etwas zu heifi. Es gibt sicher bald wieder eine
Kontrolle. Also achte auf das Fett.

Nummer 39

Grofihandel KBV, Schmitz. Hallo Frau Kowalski, leider
muss ich lhnen mitteilen, dass wir den Liefertermin
heute nicht einhalten kénnen. Ein Lkw ist defekt. Wir
kdnnten morgen frith um acht oder am Nachmittag
liefern. Bitte geben Sie kurz Bescheid, wann es passt.
Kontrollieren Sie bitte den Lieferschein diesmal
besonders griindlich, wir mussten die Ware umladen,
da kann schon mal ein Fehler passieren. Ach so, konn-
ten Sie bitte die neue Bestellung schon Donnerstag
schicken? Freitag ist Feiertag.
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Nummer 40

Hallo Anna, hier spricht Jonathan. Du, ich habe eine
gute Nachricht! Wir haben die Genehmigung vom
Amt: Wir diirfen vor dem Restaurant zwei Tische mit
je vier Stiihlen aufbauen. Ist das nicht toll, gerade jetzt
im Sommer? Dann haben wir bestimmt noch mehr
Gaste. Jetzt missen wir nur noch die Mébel kaufen.
Du hattest doch schon einen Prospekt fiir Gastrono-
miemdbel besorgt, kannst du den nachher mitbrin-
gen? Das wire toll, dann kénnen wir, wenn wir Zeit
haben, schon mal nachsehen, was es so gibt und was
uns gefallt. Und natiirlich auch, was es kostet — hof-
fentlich nicht zu viel.

Ende des Tests Héren

Gehen Sie jetzt im Antwortbogen auf Seite 6.

Horen und Schreiben

Sie héren eine telefonische Mitteilung. Informieren Sie
Ihre Kollegin. Notieren Sie die Informationen auf dem
Antwortbogen.

Sie héren die Mitteilung einmal.

TRANSKRIPTIONEN DER HORTEXTE

Czeplak, guten Tag. Sie hatten mir ein Angebot fiir die
Renovierung unseres Hauses zugeschickt. Dazu habe
ich ein paar Fragen: Der tatsichliche Aufwand fiir die
Renovierung zeigt sich ja erst wihrend der Arbeiten.
Trotzdem wiirde ich gerne wissen, wie viel héher die
Kosten am Ende sein kénnen als der Preis im Angebot.
Und dann geht aus dem Angebot nicht hervor, wie
lange die Arbeiten ungefahr dauern werden. Das wire
fur uns schon wichtig.

Und was ich lhnen vergessen habe zu sagen: Die
Renovierungsarbeiten kénnen friihestens in zwei
Monaten beginnen, vorher geht das bei uns nicht.
Und jetzt noch etwas ganz anderes: Unsere Strafie ist
fiir drei Monate gesperrt. Sie kénnten also mit lhrem
Lkw nicht bis an unser Haus fahren. Ist das ein Prob-
lem?

Bitte rufen Sie mich zuriick. C-Z-E-P-L-A-K. Meine
Biironummer ist 02281 97 85 43.

Ende des Tests Haren und Schreiben.
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