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Lektion 1

11 I a Ordnen Sie die Verben aus 10 zu. - S$.10,B1lc Verben/Adjektive mit Prdpositionen

------------

Verb mit Praposition + Akk.
Verb mit Praposition + Dat. abhﬁngpn von
Verb mit Praposition + Dat. + Akk.

Verb mit Praposition + Dat. + Dat.

b Schreiben Sie kurze Antwortsatze.

------------

1 Mit wem sind Sie diese Woche noch verabredet? (Kunde aus Italien)
Mit einem Kunden avg Italien.

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

12 |a Lesen Sie den Text. Formulieren Sie dann zu den markierten
Satzteilen passende Fragen wie im Beispiel.

Ich habe die Schule mit der Mittleren Reife abgeschlossen und eine
Ausbildung zur Kauffrau fur Burokommunikation gemacht. Danach
bin ich mit meinem Mann zehn Monate nach England gegangen.
Die Zeit dort habe ich unter anderem zur Verbesserung meiner
s Englischkenntnisse genutzt. Vor zwei Jahren sind wir wieder nach
Deutschland zurickgekommen. Seitdem bin ich als Assistentin
fur die Geschaftsleitung von KFR Solar tatig und vor allem
fur die Zeit- und Reiseplanung von Herrn Norman zustandig.
AufSerdem kiimmere ich mich um die Kostenabrechnung und den
10 gesamten Schriftverkehr mit unseren Kunden und Kollegen im
In- und Ausland.
Fur meine Stelle bei KFR Solar brauche ich sehr gute Englischkenntnisse.
Schliefslich sind wir ein international tatiges Unternehmen mit Hauptsitz
in den USA und ich bin flr die reibungslose Kommunikation mit unserem
15 ,Mutterkonzern® verantwortlich. Weil ich viel Kontakt zu potenziellen
Kunden und Geschaftspartnern habe, sind flir meinen Job nattrlich auch
einwandfreie Umgangsformen und ein gepflegtes Aussehen notwendig.

Wa¢ haben Sie nach der Schule 5pmaoh+,? Mit wem ...

b Suchen Sie die vier Ausdriicke im Text. Was bedeuten sie? Ordnen Sie zu.

1 unter anderem A moglich, zukunftig
2 reibungslos 1 B korrekt

3 potenziell C auch

4 einwandfrei D problemlos
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Lektion 3

12 |a Was st fiir Sie bei einer Arbeitsstelle wichtig? Kreuzen Sie an. —S.22,B2 Kausale Satzverbindungen

------------

O tégliche Arbeitszeit: Beginn/Ende

O Teilzeit/Vollzeit

O passend zur Ausbildung

O Kkurzer Weg zur Arbeit

O guter Verdienst: Lohn/Gehalt

O sicherer Arbeitsplatz, unbefristetes Arbeitsverhéltnis
O Arbeiten im Team

O Spafd an der Arbeit

b Begriinden Sie lhre Entscheidung zu allen Punkten. Schreiben Sie Satze
mit denn, weil, ndmlich, deshalb.

lch habe Kleine Kinder. Deshalb ist fir mich die fﬁgﬁohe Avrbeitczert wiohﬁg

® cin Anschreiben verstehen und verfassen

13 |a Welches Wort passt zu welchem Abschnitt?
Lesen Sie und erganzen Sie die Buchstaben B bis K. —+5.23,Cla Textbausteine

A-Adresse-desEmpfangerss B Einleitung C Schluss D Absender E Ort/Datum
F Hauptteil G Anlage H Betreff | Anrede | Unterschrift K Grul3

Lara Rau | Bachweg 3| 51373 Bonn | Tel. 0228/35 4912 00 | Irau@Ilgmx.de

Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach wiirde ich mich sehr freuen.

lhre Anzeige im Bonner Generalanzeiger vom 23.9. hat mein Interesse sofort geweckt. Weil ich gerne
in einem kleinen Fachgeschaft arbeiten wiirde und die erforderlichen Voraussetzungen fiir die Stelle
mitbringe, mdchte ich mich bei Ihnen als Modefachverkauferin bewerben.

Lara Row

Lebenslauf, Zeugnisse

Bewerbung als Modefachverkauferin

Meine Ausbildung als Modefachverkduferin habe ich in Italien absolviert. AnschlielSend war ich

zwei Jahre in einem kleinen Modegeschaft in Mailand tdtig. Vor einem Jahr bin ich nach Koln gezogen.
Seitdem bin ich dort in einem grof3en Kaufhaus beschaftigt und fiir die Bestellung und Annahme von
Waren zustandig. Zu meinen Aufgaben gehoren auch die Warenprasentation und die Kundenbetreuung.

Bonn, den 25.09.20..

Sehr geehrter Herr Lowenfeld,

Mit freundlichen GriilRen

...... A ... MLMode
z.Hd. Herrn Markus Lowenfeld
Hauptstr. 7
51373 Bonn
b Wohin genau gehoren die Textbausteine aus a? Abcender
""""""" Nehmen Sie ein Blatt Papier und skizzieren Sie
die richtige Reihenfolge. Adresse des F/mpfﬁﬂgﬂ"g
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Lektion 7

2 um eine Empfehlung bitten — eine Empfehlung geben

Sie sind zum ersten Mal in Wien in einem Kaffeehaus und wissen nicht,
was Sie von der Kuchenkarte bestellen sollen. Was fragen Sie die

Bedienung?
® Verzeihung,

Sie empfehlen dem Gast, ein Stiick Sachertorte zu nehmen.
Viele Gdste tun das.

¢ Sie sind zum ersten Mal in Wien?

3 sich beraten lassen — Rat geben

Sie haben in einem Schweizer Restaurant Kasefondue bestellt und moch-
ten wissen, was man am besten dazu trinkt. Wie fragen Sie?

20| a Welche Worter fehlen hier? Lesen Sie und erganzen Sie. *** —+S.52,D2 Grammatik/Lesen

1. Schenken Sie |hren potenziellen Kunden Zeit und Aufmerksamkeit und zwar, ¢obald diese bei lhnen

anrufen. Dennwer einer Warteschleife erst einmal lange wartenmuss, St [T e
ihn zustandige Person sprechen kann, wird nicht so schnell wieder mit einer Anfrage Sie zukommen.
ZxoBgeh,. o Telefon ist das so: Der erste und der letzte Eindruck entscheiden i

zufrieden Kunden sind. Nennen Sie dem Anrufer [hren Namen und den Namen |hres Arbeitgebers,

er sofort weil,

.........................................................................................

er bei lhnen an der richtigen Adresse ist oder nicht. Achten Sie

....................................

der Begruflungund ebenso der Verabschiedung . lhre Stimme. Freundlichkeit ist auch
hier das oberste Gebot!
3. Laden Sieden Anrufer der entsprechenden Frage ein, sein Anliegen zu formulieren. Lassen Sie ihn

dabei unbedingt ausreden!

Sie ihn dann beraten, geben Sie ihm nur so viele Informationen, wie er

benotigt. Selbstverstandlich mussen Sie lhrem potenziellen Kunden auch die Moglichkeit geben nachzufragen,

thm/ihr etwas nicht ganz klar ist.

W einem Beratungsgesprach sollte es lhnenvorallem gehen, die Wunsche |hres Kunden zu
verstehen:t b s . Kunden, diesich ihren Wunschen und Einwanden ernst genommen fuhlen,

werden mit [hnen viel eher ein Geschaft abschlielfen Kunden, die das Gefuhl haben,

thnen einfach nur etwas verkaufen wollen.

b Inwelchem Tipp steht das?

1 Man soll Kunden am Telefon nicht warten lassen, weil Sie sonst verargert sind.

Man soll immer zuerst den Firmennamen und den eigenen Namen nennen.
Freundlichkeit ist auch am Telefon sehr wichtig.

Man soll Kunden nicht unterbrechen und ihnen Gelegenheit geben, Fragen zu stellen.
Man soll dem Kunden keine Informationen geben, die er nicht braucht.

Kunden, die sich verstanden und ernst genommen fuihlen, kaufen viel eher etwas.
Man sollte den Eindruck vermeiden, dass man unbedingt etwas verkaufen mochte.

NOY U B WN
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Lektion 9

8 Erganzen Sie die Redemittel. —+5.61,A3 Redemittel

kannich lhnen helfen? haben wirnicht aufLager Sie wiinschen?

kannich lhnen...nurempfehlen warenideal Estutmirleid,dasflihren wir nicht.

Kann ich Ihnen behilflich sein? Es kamen aberauch...infrage hatte(n)den Vorteil, dass

1V
K Ich suche ein Geburtstagsgeschenk flir meine Mutter. Sie wird 70.
M S s o s SO CIESERBION i o o o
Es ist wunderbar geschrieben und gefallt unseren dlteren Kunden sehr.
K Super! Das nehme ich.
BB oo Ens g0 AR OO AT
K Ich hatte gern ein Bio-Brot.
I
V  Schade, dann muss ich woanders hingehen.
I R e i o B S e
K Ich brauche dringend Toner fiir meinen Laserdrucker.
V  Welches Gerat haben Sie denn?
K Einen XP 4390. Hoffentlich haben Sie den. Ich brauche ihn sofort!
W ESSUESEYEICIE . oo o e R A
Ich muss ihn bestellen. Aber vor morgen Vormittag ist der nicht da.
4 K Guten Tag, ich brauche ein Paar schwarze Lederstiefel.
W EHEBE IO . . oociommossmomsssassisismissss s fur Sie: Sie sind nicht zu elegant, nicht zu sportlich
und aus weichem Leder. ... . ... diesehier . . .. ..
L A P e e N O S sie ausgesprochen bequem sind.
K Das ist eine schwere Entscheidung ...
9 Wie sprechen Sie mit dem Kunden? Verwenden Sie die Redemittel. ***

------------

...ware(n)ideal ... Kannich lhnen behilflich sein?
Sie konnten...nehmen Es kame(n)aberauch...infrage
allerdings hatte(n) ... den Nachteil, dass...

1 Ein Kunde bringt sein Handy zur Reparatur und
braucht es morgen wieder. Sie mussen das Ersatzteil
aber bestellen und schaffen es frithestens bis
Ubermorgen.

2 Ein Kunde steht im Laden
und braucht Hilfe.
Sie sprechen ihn an. L

3 Eine Kundin sucht einen Geburtstagskuchen.
Sie empfehlen ihr die leckere Schwarzwalder

lch fivchte, dag ist ein WCH&% kyrzfriéﬁg
lch muss dag Ev<atztel| bectellen. E< ict
frihestens \'chrmorgpn da.

L

4 Eine GrofSmutter mochte fur ihren Enkel
Sufdigkeiten kaufen. Sie lassen sie zwischen
Schokolade und Kaugummizigaretten
wahlen, weisen aber auf den Nachteil hin,

Kirschtorte.

dass Kaugummis von kleinen Kindern
verschluckt werden konnen.
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Lektion 14

Lernwortschatz
S.94| Dana Scott kandidiert fiir den Betriebsrat e R S
Nomen die Hygienebestimmung, en . _...........coommmmmn
die Arbeitnehmervertretung, ) (ST
die Hygienefachkraft,=e
der Ausgleich (Sg.) der Jahresurlaubsanspruch (Sg.) .. . . . . . . ..
DLaURE 2Ty L 1 S e S
die Betriebsratswahl’ -en das ]uriStendQU.tSCh (Sg) ....................................................................................................
der Kandidat, _en/die Kandidatin, -nen der K()nﬂlktfau, :e ...............................................................................................................................
die Krankenhaushygiene (Sg.) ... i
die Personaleinsparung, ) (O
der ReChN e, =
die Sparmafnahme, -n gef- Reesanspien, ~e.
die Verpﬂichtung 7U (+ Dat) .................................................................................. AR -
die Uberstundenregelung,-en
die Versetzung, =) (S
die Vorstellung (Sg) .................................................................................................................... deI' Urlan, g O W W oWy - s -
die Wahl, -en die Urlaubsregelimg,~8n ...
der Zeitausgleich (Sg) ..................................................................................................... die Verjéhrung (Sg) .........................................................................................................................
QIS VEHANPIM SIS, O « o osspunonsy,
Verben : %
graweliety . - ... oo
AN O A Y
etwas bewegen Verben
SiCh einsetzen fur (+ Akk) .................................................................................. anfallen* ........................................................................................................................................................................
kandidieren fur (+ AkKk.) angewlesen sein* auf (+ AKK)
L — -
AUSKOMUM G ™
Adjektive
4 AUSZANL O
arbeitnehmerfreundlich i ;
: Wedtkeen. - e e
B e — dtehfihEen . .
iberlastet : .
D el [ e N
S gegenzZelCh e
SN D T O STreICheN™
verstehen
VO AL O N e — i
Nomen VT AN O
ES R B oot zustehen®
GEERSIIEREE . 5 e e oo ais
: E Adjektive
der Arbeitsvertrag, =€ ... S
: . grundsatzlch
die BestimmuUN g, @I o —
e Lt netwenenge
die Einstellung, -en e,
: BHEEERER - i
GEEEEHOINREBEY . s _
yveremghelhy '
der Erholungsurlaub (Sg.) .. ... :
: . zusammenhangend
die Fachkraft,-e _ . . .
der Fall, Z€ o weitere Worter
der Freizeitausgleich (Sg.) BMERBINES. R
QI BLISE, “BI1 | o r——— BUGINAIIBMEIEE . e
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