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Geschäftliche Begegnungen A2+ ist ein modernes und kommunikatives Lehrwerk für erwachsene 
Lerner.  Es schließt an das Lehrwerk Begegnungen A1+ an. 

Geschäftliche Begegnungen A2+ ist in erster Linie für Kursteilnehmer geeignet, die die deutsche 
Sprache am Arbeitsplatz und im Geschäftsleben benötigen. Das Lehrwerk berücksichtigt die 
sprachlichen und grammatischen Anforderungen erwachsener Lerner auf dem Niveau A2 des 
Europäischen Referenzrahmens für Sprachen. 

Geschäftliche Begegnungen A2+ beinhaltet die auf dem Sprachniveau A2 zu vermittelnden gram-
matischen Inhalte vollständig. Wichtige grammatische Aspekte des Sprachniveaus A1 werden 
wiederholt und vertieft. Der berufsspezifische Wortschatz ist den Sprachniveaus A2 und B1 zu-
zuordnen.

Geschäftliche Begegnungen A2+ enthält sieben Kapitel mit Lese- und Hörtexten, Dialogübungen so-
wie Wortschatztraining und Grammatikaufgaben zu jeweils einem Thema aus der Berufswelt. 
Jedes Kapitel bietet außerdem Aufbauübungen zur Kommunikation am Telefon und zur ge-
schäftlichen Korrespondenz (vor allem E-Mail-Aufträge). Mit einer Wörterliste sowie mit einer 
Redemittelübersicht wird jedes Kapitel abgeschlossen. 

Geschäftliche Begegnungen A2+ integriert Kurs- und Arbeitsbuch in einem Band. Dadurch sind Ver-
mittlung sowie Training und Übung des sprachlichen Materials eng miteinander verflochten. 
Unterschiedliche Situationen aus dem Berufsleben werden erkennbar und in logischer Folge 
dargestellt, so dass der Lerner den Lehrstoff effektiv aufnehmen und die sprachlichen Mittel 
selbstständig praktisch anwenden kann. Die Wortschatz- und Grammatikübungen sind den je-
weiligen Lese- und Hörtexten sowie den entsprechenden Dialogen untergeordnet. 

Geschäftliche Begegnungen A2+ folgt einer Progression, die auf motivierte Lerner abgestimmt ist, die 
zügig Lernerfolge in der deutschen Berufssprache erzielen möchten. Mit Blick auf alltägliche 
berufliche Situationen werden die sprachlichen Anforderungen des Sprachniveaus A2 (hin-
sichtlich des Wortschatzes auch von Teilen des Sprachniveaus B1) systematisch und zielgerich-
tet entwickelt und trainiert. Grammatik- und Wortschatzwiederholungen zum Sprachniveau A1 
festigen bereits vorhandene Kenntnisse. 

Geschäftliche Begegnungen A2+ enthält im Anhang die wichtigsten Grammatikübersichten für das 
Sprachniveau A2. Das Lehrwerk verfügt über einen herausnehmbaren Lösungsschlüssel, der 
auch den Wortlaut der Hörtexte beinhaltet, sowie eine Audio-CD. Weitere Übungen und Aufga-
ben sind im Internet unter www.aufgaben.schubert-verlag.de zu finden.

Wir wünschen viel Lern- und Lehrerfolg.

Ingrid Grigull und Susanne Raven
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Begrüßung und Vorstellung

(D
D

Berichten Sie
1 . Stellen Sie Frau Teichmann vor.

Sie heißt Karoline Teichmann. Sie ist
2. Stellen Sie Herrn Krug in der /ch-Form vor.

Ich heiße Wolfgang Krug. Ich bin

Haben und se/n

Ergänzen Sie die fehlenden Verbformen

ich
du
e r/sie/es/ma n

ich
du
e r/sie/es/ma n

wir
ihr
sie/Sie

wir
ihr
sie/Sie

Ergänzen Sie die richtige Form von haben.
Verwenden Sie zuerst haßen im Präsens und dann im Präteritum.

1. Ich ................/................ keineZeit.

2. Er ................/................ drei Besprechungen an einemTag.
3. Da ..........."..../................ SieaberGlückl

4. Du ................/................ aberwirklich schlechte Laune.

5. HerrMürau ................/................ einenwichtigenTermin
6. ................/........,....... uhrzeit?

7. Frau Müller ................/
8. Wir

10.

9

Urlaub.

wenig Freizeit.

Sie denn genug Geld für so eine große Reise?
du wirklich so viel Arbeit?

/

/.

/.

Ergänzen Sie die richtige Form von se/n.
Verwenden Sie zuerst se/n im Präsens und dann im Präteritum.

1. ................/................ duoftinderFirma?

2. ................/................ SieamVormittag im Betrieb?
3. Wir ................/................ nicht immererreichbar.

4. HerrAckermann ................/................ außerHaus

5. Ihr ................/................ aberoftwegl
6. Frau Sander ,.............../................ aufGeschäftsreise.

7. Wer ................/................ im Büro?

8. Sie ................/................ aberfreundlich.

9. Wo ................/................ dieanderen Kollegen?

10. Der Kunde ................/................ in derVerkaufsabteilung

/

/

/

/

/
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Begrüßung und Vorstellung

S/e oder du?
Bilden Sie Fragen in der Sfe-Form und in der du-Form.

F Das Duzen ist im deutschen Geschäftsleben nicht üblich. Es gibtjedoch Ausnahmen. Man kann sich duzen
wenn man sich längere Zeit kennt und sympathisch landet. Geduzt werden Verwandte, Freunde, gute Be-
kannte und Kinder unter 15 Jahren.

(9

Wt \ 4ßewSËa?/WEa }\xz4;ßt dw? Ich heiße Ka roline Teichmann

Ich wohne in Bremen

Von Beruf bin ich Diplomkaufmann

Ich habe keine Kinder

Ich arbeite bei Siemens

Ich bin ledig.

Ich lerne in meiner Freizeit Englisch

Mein Name ist Karoline Teichmann

Ich bin 45 Jahre alt

Nein. nicht mehr. Ich bin geschieden

Ja. ich habe einen Sohn und zwei Töchter

Ja, ich spiele Tennis

4 Begrüßen und vorstellen

(4w) Wichtige Redemittel-....../ '

sich begrüßen sich selbst vorstellen

- Guten Morgen.
- Guten Tag.

Guten Abend.
- Grüß Gottl
- Mahlzeitl(Gruß zur Mittagszeit unter Kollegen in

deutschen Unternehmen)

- Darf ich mich vorstellen: Petersen
- Schmidt, guten Tag, Herr Petersen

Mein Name ist Koch.
Sehr erfreut, Mürau.

Ich heiße Jan Förster.
a Guten Tag, Herr Förster, ich heiße Wolfgang Gard

- Hans Brinkmann, guten Abend.
- Guten Abend. ich bin Katharina Schulz.

Wie geht es Ihnen?
Danke, gut.

Guten Tag, Herr Schmidt. Schön, dass Sie
gekommen sind.
Schön, dass Sie wieder da sind.
Hatten Sie eine gute Reise/Fahrt?
Hatten Sie einen guten Flug?

andere Personen vorstellen

- Darf ich vorstellen: Frau Dr. Faber aus Bonn.
- Meine Damen und Herren, darfich bekannt

machen: Frau Teichmann, Herr Koch und Herr Graf.
- Herr Ackermann, kennen Sie schon Frau Schulz?

sich verabschieden

- Auf Wiedersehenl
- Tschüssl
n Kommen Sie gut nach Hause
- Gute Reise/Fahrt.
- Machen Sie's gut.

Bis zum nächsten Mal.



asneH q)eu }n6 alS'uaqasiapal/y\lny
'z

'9

S

't

'E

'z

L

)q)lu uauieN uaiyl aqet4 t4)1 'aillq alS

ZaslaëJ aln6 aula alS

Zzlnq)S neil uot4)s alS'uueuulaPV JJaH

pulsalS sepp 'uQt4)S 'jpjUUL4)S naH '6PI ualnD

'JalsJQJ ueF

t4)!uu t4)! JJe(]

et, sne lallluuapaU alp nzPP alS uazlnN

uaqia/\ uapua]t4aJ a]p a]s uazug6i] Qw+Ö

Puuil:J alp 6unllalqpslnnlia/\alp )lliqp:J alp qalila8 iap 'z
ullualslsseoiOE] a]p u]ig]ai]aS a]p - uueuu]nu]uuo]d](] iap - nei;Hnolalilsnpul alp 9

}la161}R.Ldp oi08 sep - qoFiap -Jnia8 iap S

[iOiap [peiSa[p uauut4auia]uO sep-pue] sep 't,

61pa[ - 61}g]s]niaq uapa]t4)sa6 ]a]ei]aL4iax E

iauuuu[zzuaia[uoy sep apnpqaD sep - ]P]iP]an]aS sep - oi08 sep Z

ulaslnia8 uoA sle ulas 61}p) - ulas sola)laqie - sle uallaqie l

Zlt4)lu lssed se/\A (n+b

}leL4iualny uauitlaua6
ue uap i01 iallaqieillN uat4)s
}nap uuap alS ualuep pun

LI)is alS uapalt4)sqpiaA used
nz uauu t4auiaiuO uacl)slnap
paula ul a6e.L laip ualeM alS .

LC,,J

q)eu leu..lula t4)ou

}

UJau
-}ieduial uauapaly)siam laip
sua)s61uam lluu alS uaqD pun
ualuelie/\ a61ula alS ualaldS
'6unllalsio/\ alp pun 6un$J
Di6a8 alp )lanz nz alS uaq0

L

alaldsualloEJ (!i)
ualuep q)llziat4 iOJep uaut41 alla)QW y)l a

)tue(] uat4)11ziaH []
)luca ualalA D

s[euu[a[A a]ue(] -
'uQq)s a]ue(] -

'atue(]

:}6ps upN

atppsifl aula)l -
uaqaq)sa6 uiag -

UQt4)S a )18 n
a)118 a

IIQL4 UPIAI

ua>1 uep

Za))lq aIM
ZauueN it41 L4)]a16 lpm a]n 'a]S ua61p]ncps]u]

uapue)siam lq)lu uauieN uaiyl aqpt4 t4)1 'alllq alS uaqlazia/\
Za[[[q auueN it41 leM a]m '6un61p]nt4)s]u]

kassel ualoqiapalm uauupN uap

8unllo)shoa pun 8un$0i8otl



Begrüßung und Vorstellung

5 Artikelwörter

Das Genus der Nomen: d/e, dec das
b Bei Personen rdnr /mann, d/e Frau, das K/nd) und Berufen (der Uerkäufec d/e Verkäufer/n) ist das natürliche Ge

nus oft auch das grammatische Genus.
Im Deutschen gibt es für fast alle Berufe eine maskuline und eine feminine Form(Endung -;rl).

feminin maskulin neutral

Endung
e'
in

ung
heit
keit
schaft
ei
ie
ion
.tät
ik
ur
enz

Beispiel
die Ad resse
die Sekretärin
die Übung
die Mehrheit
die Möglichkeit
die Gesellschaft
die Kanzlei
die Kopie
die Produktion
die Qualität
die Technik
die Fa ktur
die Korrespondenz

Endung
.er
.en
.or
ant
.ist

Beispiel

der Computer
der Wagen
der Motor
der Pra ktikant
der Lagerist

Endung
0
um
.nis
en

Beispiel
das Büro
das Pra ktikum
das Ergebnis
das Schreiben
(substan tiviertes Verb)

Die Endungen mit Sternchen können auch ein anderes Genus haben

Ergänzen Sie den bestimmten Artikel
(Zola Zeitung

Lieferan t

Bestellung

Datum
Abteilun g

Ereignis

Hafen

informatik

Studio

Kundin

Radio

l n fo rmation

Polizei

Spezialität

KundeWoche

Kollegin

Manager

Vertreter

Einheit

Hammer

Spezialist

Pra ktika nt

fa ktur

(© Der bestimmte und der unbestimmte Artikel im Nominativ

maskulin
der Beruf
ein Beruf

feminin
die Ad resse
eine Ad resse

neutral

das Büro
eln Büro

Plura l
Briefe
Briefe

die

GiÖ Ergänzen Sie den bestimmten und den unbestimmten Artikel
cZ4Le,/eCi\aFirma ............... Kinder(P/.) ............... Frage

Name ............... Freund ............... Zeit

Ort

Büro

Beruf

Chef

Arbeit

Hobby

familie

Kanzlei

Anruf

Betrieb

Tag

Woche

Übung

Land

Stadt

Mensch

Unternehmen

Ergebnisse (P/.)
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Begrüßung und Vorstellung

Wem gehört was?
Bilden Sie Sätze und ergänzen Sie

Was gehört Frau Teichmann?
der Schrank
die Stühle (P/.)
die Bürolampe
das Handy
der Laptop
die Tasche
der Wa gen

Was gehört Herrn Ackermann?
das Regal

der Computer
das Unternehmen

das Auto
Wörterbücher (P/.)

die Uhr
die Kaffeetasse

der Drucker
die Ordner (P/.)
die Firma
die Zeitungen rP/.)
der Sch reibtisch
die Prospekte rP/.)
der Betrieb

Was gehört beiden, Frau Teichmann und Herrn Ackermann?

B l

DoW ËÖf [iw Sciwa,p'k. Da& [ä{ [/v" t)p"t4,cher t)a& [ö{ sein Heel;tZ/.

Besitzverhältnisse
Ergänzen Sie das Possessivpronomen

1. Ich habe eine eigene Firma. Das ist ,........... Firma.

2. Du hastein eigenes Unternehmen. Das ist ............ Unternehmen
3. Du spielst gerne Handball. Das ist ............ Hobby.
4. Ich schreibeviele Briefe. Das ist ............ Arbeit.

5. Er ist in Deutschland geboren. Das ist ............ Heimatland

6. Maria ist in Finnland geboren. Das ist ............ Heimatland

7. Die beiden Autos gehören Anita. Das sind ............ Autos.
8. In diesem Büro arbeiten wir. Das ist ............ Büro.

9. Da oben arbeitet HerrSchulz. Das ist ............ Abteilung.

10. Wir haben im Büro drei Computer. Das sind ............ Computer.

11. Frau Lange, istdas .........,.. Büro?

12. HerrAckermann, ist das ............ Brieftasche?

13. ............ Sachen liegen im Aktenschrank, FrauTeichmannl

14. Ist ............ Wagen schon in derWerkstatt, Herr Müller?
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Begrüßung und Vorstellung

Was ist richtig?
Kreuzen Sie an.

1 . Henk Buck

a) D kontrolliertdie Herstellung von
Lebensmitteln.

b) D produziert Düngemittel.

c) n fährt die Produktionsanlage an

2. Marianne Weber

a) D prüft die Rechnungen.
b) D tippt Briefe.
c) n ruft Kunden an

3. Dieter Sander

a) n hat viele Hobbys.
b) a entwickelt Softwareprogramme.
c) n verkauft Rechner.

4.

5.

6.

Doreen Lindner ist von Beruf

a) D Reisekauffrau.
b) D Sekretärin.

c) E] Stewardess.

Christian Berg
a) n hat eine Lehre gemacht.

b) D war Fußballspieler.
c) n hat studiert.

Felix Lohe arbeitet als

a) Ü Einkäufer.
b) D Kraftfahrzeugmechaniker.
c) n Autohändler.

Beru fs bezeichnu ngen
Nennen Sie die andere Genusform der Berufsbezeichnungen

Elektrotechniker cidla tteÄ:üroteci\,PtEÄ:erCw

Krankenschwester

Gärtner

Trainer

Dolmetscherin

Ärztin

Maschinenbauingenieur

Einkä ufe r

Rezeptionistin

Landwirt

Maure r

Reiseleiter

BÜ ro ka u ffra u

Disponent

Buchhalterin

Optike r

Keil ner

Polizistin

Rechtsanwalt

Labo rfacharbeite r

Apothekerin

Bauzeichner

Lehrer

Schaffner

Chemikant

Altenpfleger

Tankwa rt

Ve rkäuferi n

l nfo rmatiker

Kfz-Mechanikerin

Kameramann

Steuerberateri n

Azubi
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Begrüßung und Vorstellung

(© Ergänzen Sie
Schreiben Sie die passenden Sätze aus dem Telefongespräch heraus.

sich melden: Hotel

den Gesprächspartner nicht verstehen:

den Namen wiederholen oder buchstabieren lassen

nach einer Person fragen:

nach der direkten Telefonnummer fragen:

weitere Hilfe anbieten:

sich am Telefon verabschieden:

Kp"ol'\d' gtxtiew X4 a'gaw.

(D Die deutsche Buchstabiertafel
Lesen Sie.

Nachrichten in der Mailbox k 5
Hören Sie.

Herr Krug war am Donnerstag nicht im Büro. Am
freitag hört er seine Mailbox ab. Hören Sie sich die
Nachrichten an und ergänzen Sie die Tabelle.

Nachricht 3

Name:

Ort/A bteilung/Firma :
Telefonnummer:

Nachricht ]

Name:

Ort/A bteilung/Firma :
Telefonnummer:

Nachricht 4

Name:

Ort/A bteilu ng/Firma :

Te lefo nn u m mer:

Nachricht 2

Name:

Ort/A bteilung/Firma :
Telefonnummer:

Nachricht 5

Name:

Ort/A bteilung/Firma :
Telefonnummer:

A wie Anton

A wie Ärger
B wie Berta
C wie Cäsar

Ch wie Charlotte
D wie Dora

E wie Emil

F wie Friedrich
G wie Gustav

H wie Heinrich
wie Ida  

wie Julius
wie Kaufmann

wie Ludwig
wie Martha

wie Nordpol
wie Otto
wie Ökonom

wie Paula

wie Quelle

wie Richard
wie Samuel

Sch wie Schule

T wie Theodor
U wie Ulrich

U wie Übermut
V wie Viktor

W wie Wilhelm

X wie Xanthippe
Y wie Ypsilon
Z wie Zacharias

ß wie Eszett
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Begrüßung und Vorstellung

Verben

anrufen. er ruft an

arbeiten
auffordern, er fordert auf

ausüben. er übt aus

sich befinden. er befindet sich

begrüßen
benutzen
beraten, er berät

sich beschäftigen, er beschäftigt sich
buchstabieren
duzen
erganzen

erhalten, er erhält

erzählen
fotografieren
heißen
ko ntrollieren
leben
sich melden, er meldet sich
nennen
prüfen
rudern
schwimmen
segeln

siezen
studieren
surfen
vergessen, er vergisst

sich verheiraten/verheiratet sein
verreisen
Verschlagen, er schlägt vor
sich vorstellen, er stellt sich vor

wandern
wiederholen
wohnen

Adjektive, Adverbien

arbeitslos
erreichbar
fleißig
freiberuflich
freundlich

gern
häufig
immer
jetzt
kaufmännisch

ledig
oft
schon
tätig
zollfrei

Wörter im Kontext

Ich bin in Leipzig geboren.

eine Lehre machen

berufstätig sein

alsTechniker tätig sein
Ich bin Informatiker von Beruf.

Er hört seine Mailbox ab.

Ich arbeite als Sekretärin.

Ich wohne seit drei Jahren in Bremen

einen Beruf ausüben

Ist das wirklich wahr?

Ergänzen Sie.

gute Laune haben

Die Kanzlei läuft gut.
immer erreichbar sein

oft Besuche machen

in der Nähe wohnen

regelmäßig außer Haus sein
rund um die Uhr arbeiten

Ich bin ve rhelratet.

geschieden sein

Ich bin geschieden.
Glück haben
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l

2

3.

4.

5.

Es ist Punkt sieben.

Es ist ungefähr acht.

Es ist kurz vor drei.

Mahlzeitl

Es ist gegen sechs.

6

7

8

9

Beim letzten Ton des Zeitzeichens

war es genau vier Uhr.

Schönen Feierabendl

Es ist kurz nach halb zwei.

Noch eine Stunde, dann ist es Mitternacht

Was tun Sie an
Berichten Sie

+ Es ist 1 4.30 Uhr.

1 . Es ist 1 6.00 Uhr.

2. Es ist 6.30 Uhr.

3. Es ist 1 7.00 Uhr.

4. Es Ist 1 0.45 Uhr.

5. Es ist 1 2.30 Uhr.

6. Es ist 7.45 Uhr.

7. Es ist 9.1 5 Uhr.

8. Es ist 1 9.00 Uhr.

9. Es ist 8.30 Uhr.

einem ganz normalen Arbeitstag?

111@ Z 4. 30 UPw Zeäa [l=h o# E 'M

IhrTagesablauf
Fragen und antworten Sie.

+ Wann stehen Sie auf?
Um wie viel Uhr stehen Sie auf?

1. Um wieviel Uhrfrühstücken Sie?

2. Wann gehen Sie morgens aus dem Haus?

3. Wann sind Sie im Büro?

4. Um wie viel Uhr beginnt der Arbeitstag?

5. Wann machen Sie Mittagspause?

6. Um wie viel Uhrfangen meistens die Besprechungen an?

7. Wann trinken Sie nachmittags Kaffee oderTee?

8. Um wieviel Uhr ist IhrArbeitstag meistens zu Ende?

9. Wann sind Sie dann zu Hause?

10. Wann gehen Sie schlafen?

Ich ste/ta HIPP 6 .00 Ulw (;l,[V.
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l nfl nitiv der Verben
Suchen Sie Verben aus dem Text und bilden Sie die Inflnitive

Verb im Kontext Verb im Infinitiv Verb im Kontext Verb im Infinitiv

wläf0[motg+l'tü'ge'w

Was passt zusammen?
Ordnen Sie die Verben den Nomen zu IEs gibt manchmal mehrere Möglichkeiten.)

tippen
vereinbaren

-+ anbieten

empfangen
beantworten

erledigen
schreiben

führen

machen

vorbereiten

bearbeiten

erhalten

das Frühstück

die Post

Telefongespräche
Termine

E-Mails

eine Kaffeepause
das Protokoll

einen Besuchsbericht

die Gäste

Kaffee

eine Bestellung

eine Besprechung

Welches Wort passt nicht in die Reihe?

1. wandern rennen-fahren-laufen gehen

2. sprechen - senden antworten -fragen - reden

3. verlassen -verschwinden weggehen abreisen -erledigen

4. die Schule - der Hort- der Kindergarten - der Kinderspielplatz- die Krippe

5. die Besprechung - die Sitzung -derVorschlag dieTagung die Beratung

6. besuchen bekommen-erhalten -empfangen kriegen

7. derTag-dasFrühjahr derMonat-dieWoche-dasJahr

8. später-dann-bald-danach zuerst

9. jetzt oft heute momentan-gegenwärtig
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Ein ganz normaler Arbeitstag

Ergänzen Sie die Verben im Präsens.
+ Herr Krug e4?1p/löi,r\gt' morgen die Gäste. (empfangen)

1. ..................... dujetztdie Briefe? rbeantwortenJ

2. Was ..................... Herr Meyerzum Frühstück? (essen)

3. Wer ..................... die Rechnung? (besah/enJ

4. Frau Schmidtaus der Serviceabteilung ..................... Sie gern. (beraten)

5. Er ..................... alles mitseiner Freundin. (besprechen;

6. Morgen ..................... Herr Krug nach Leipzig. (Hehren)

7. JedenTag ..................... erdieZeitung. (/esCH)

8. Welches Restaurant ..................... du mir? rempHeh/enJ

9. Ich ..................... das Gartenrestaurant ......... (vorsah/aßen;

10. Er ..................... das englische Protokoll nicht. rversfehen;

11. Anita ..................... immer ihre Chipkarte. (vergessen;

12. Wann ..................... er morgens das Haus? (ver/assen)

13. Um 7.30 Uhr ..................... erden Bus. (nehmend

14. Angelika, du ..................... zu viele (essen)

15. Die Besprechung ..................... um 11.00 Uhr ......... rar7äarlgen;

Wann macht Frau Teichmann was?
Fragen und antworten Sie.

+ 6.00 Uhr aufstehen Wa,+'\w }te/ü Fror,w 7'eCl;lt,uta,ttw oc,t,e?

Fp'a,w Tele/t,i'ptöt,t.\w ste#ü' {,{,+ll/ 6 . 00 UËw Obt,f

1 . 7.05 Uhr das Haus verlassen

2. 7.1 5 Uhr zur Arbeit fahren

3. 8.00 Uhr Berichte im Intranet lesen

4. 8.30Uhr eineBesprechung haben

5. 9.1 0 Uhr E-Mails schreiben

6. 9.40 Uhr das Protokoll verschicken

7. 10.30 Uhr mit Kunden telefonieren

8. 11.00 Uhr Terminevereinbaren

9. 11.20Uhr einen Kollegen anrufen

lO. 1 1.50 Uhr eine Bestellung bearbeiten

1 1 . 12.45 Uhr zu Mittag essen

12. 14.25 Uhr das neue Projekt besprechen

1 3. 15.00 Uhr Gäste empfangen

14. 15.20 Uhr Kaffeepause machen

1 5. 16.45 Uhr Briefe beantworten

1 6. 1 7.30 Uhr den Bus nehmen
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Ein ganz normaler Arbeitstag

3 Wochentage, Tageszeiten, Monate, Jahreszeiten

Zeitangaben
Ergänzen Sie. d\e Jahreszeiten

der FREI/IZ4;+1g

die Woc/7e/7d

der X4mz;L,g'

der
dle Monate

der
derla,plz,!a4"

der t)o-iw

der

der

der

Wann?
am Montag, am Freitag.
oder: montags, freitagsder

')tz'#

der
der

der Si

derWann?
im Frühling, im Herbst

der Äpp"Ü

der

derJL44'ü

der
Wann?
im April, im Oktober

der

der M
der

der

der

der

der Oküoiw die N

der

der t)i

Uhrzeiten und Tageszeiten
Bilden Sie Sätze. Ersetzen Sie die Uhrzeiten durch Tageszeiten, z. B. am Worm/frag oder vorm/ttags.

Ich/btiu'e otwX4wgew ('«plot'@9 }ttü-dan'
Raä äiw ,4 rZ)eü

+ 7.30 Uhr mit dem Rad zur Arbeit fahren

1. 8.00 Uhr eine Geschäftsreise antreten

2. 9.00 Uhr eine Sitzung vorbereiten
3. 10.00 Uhr die Bestellungen bearbeiten
4. 1 1 .00 Uhr Gäste empfangen

5. ]3.00 Uhr spazieren gehen
6. 14.00Uhr mltKunden essen gehen

7. 15.00 Uhr die Kollegen über das Projekt informieren
8. 1 5.30 Uhr die Messe besuchen

9. 16.45 Uhr neue Konzepteempfehlen
lO. 17.00 Uhr denlërmin notieren

1 1. 19.30 Uhr Berichte schreiben

1 2. 22.00 Uhr die Zeitung lesen
13. 0.00 Uhr aufstehen und etwas essen
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Ein ganz normaler Arbeitstag

2. Gespräch
Frau Teichmann:

Herr Ackerman n

Te ichman n .

Guten Tag, Ackermann. Ich rufe wegen desTermins in der nächsten ................ an.
Ich kanneigentlichan allen .......................... .....................-....,aberam besten passt
es mir am

Das istja primal Das macht mirdie Planung leichter. Ich warte noch aufden Rückrufvon
FrauWeber. .......................... .......................... kann ich Ihnen sicherdenendgültigen
Termin mitteilen.

Das ist in Ordnung. Dann kann ich
Termine planen.

Danke und tschüss dann, bis später.

Tschüss, Frau Teichmann.

frau Teichman n

Herr Ackermann meine weiteren

Fra u Teichmann:

Herr Ackermann

3. Gespräch
Frau Weber:

frau Teichmann:

frau Weber:

Ja. hier Weber.

Guten Tag, Frau Weber, hierTeichmann

Sie rufen sicher wegen des Termins

Ich habe gerade Ihre Mail gelesen.

Wann können Sie denn zur Besprechung kommen?

1(.h karlrl .....--- --B------ .o .P. urad

Dann bin ich nicht im Büro.

Dann wird die Besprechung wahrscheinlich
stattfanden. Ich maile Ihnen noch. Tschüss.

Ja, schön, und tschüss

an.

Fra u Teichman n

Fra u Weber: ist mein freier Tag

Frau Teich ma n n

frau Weber:

c) Lesen Sie die E-Mail.

elfeE8ras

.de

liiËi" ackermann@siemens.:de
iig weberßlsiemens.-de

Beste Grüße
Karoline Teichmann

Schreiben Sie

Schreiben Sie selbst eine kurze E-Mail entsprechend des vorhergehenden Beispiels. Denken Sie sich neue Uhr-
zeiten, einen neuen Termin und eine neue Tageszeit aus.

(g
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Ein ganz normaler Arbeitstag

Ein Gespräch im Büro \.. ZI
Hören oder lesen Sie das Gespräch mit verteilten Rollen

Es ist Punkt zehn. Frau Teichmann und Herr Mürau haben eine Arbeitsbesprechung. Heute will Herr Mürau über
neue Bürogeräte und Büromöbel sprechen.

Frau Teichman n

Herr Mürau:

Was denken Sie. Herr Mürau, was brauchen wir?

Alles. Wir brauchen und bestellen einen Computer, einen Drucker, einen Bürostuhl, eine
Bürolampe, einen Bildschirm, einen Kopierer, ein Regal, einen Laptop und einen
A ktensch ra nk.

Fra u Teichman n Aber wir haben doch einen Computer und einen Drucker. Die beiden Geräte sind doch
noch in Ordnung. Wir brauchen dringend einen Kopierer und ein Regal.

Schön, dann kaufen wir zuerst das Regal und den Kopierer. Können Sie die Geräte gleich
heute bestellen?

Herr Mürau

Fra u Teichma n n

Herr Mürau:
Ja, das ist gut. Dann bestelle ich noch heute. Haben wir eigentlich genug Bürostühle?
Nein. Bestellen Sie bitte noch einen Bürostuhl für das Sekretariat und einen Schreibtisch
für mein Zimmer.

Frau Teichman n Das notiere ich

Beantworten Sie die Fragen
1 . Welche Geräte will Herr Mürau bestellen?
2. Welche Möbel will Herr Mürau bestellen?
3. Welche Möbel und Geräte bestellt FrauTeichmann zuerst?

(© Was Sie im Büro brauchen und was nicht
Sehen Sie sich die Bilder an und berichten Sie.

D Ich brauche einen Kugelschreiber. Ich brauche keinen Bleistift

der Bleistift der Kopierer das Chart der Koffer der Schreibtisch

10

die Brille

. 12

die Schlüssel (P/.) das Klebeband der Hammer die Maus der Telefonapparat das Pflaster
17

die Büroklammer derSchrank derZirke die Leiter dieTasse die Lupe
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Ein ganz normaler Arbeitstag

5 Am Telefon

Neue Möbel fürs Büro
Hören Sie den Dialog oder lesen Sie ihn mit verteilten Rollen

Rezeption/Firma Büroneu: Firma Büroneu, guten Tag.

Frau Teichmann: Guten Tag,Teichmann, Siemens AG. Ich möchte gern Büromöbel bestellen
Ist das auch telefonisch möglich?

Aber natürlich, Frau Teichmann, das ist möglich. Einen Augenblick, bitte.
Ich verbinde Sie mit Herrn Dirks.

Ja, hier Dirks, Verkaufsabteilung, guten Tag.

Hier Teichmann, Siemens AG, Einkaufsabteilung. Ich möchte gern ein Regal,
einen Bürostuhl und einen Schreibtisch für unser Büro bestellen.

Frau Teichmann, haben Sie schon unseren Katalog und unsere Preisliste?

Ja, den Katalog und die Preisliste habe ich. Ich weiß auch genau, was wir wollen.

Das istja ausgezeichnet. Dann können Sie den Schreibtisch, das Regal und den
Bürostuhl telefonisch jetzt bestellen. Nennen Sie mir bitte die Katalognummern.

Der Schreibtisch hat die Katalognummer ST 401, das Regal die Nummer RG 503
und der Bürostuhl die Nummer BS 607.

Wir haben leider keinen Schreibtisch(Nummer ST 401) mehr auf Lager. Der Artikel
ist momentan nicht lieferbar.

Oh, das ist aber schade. Wie viel kostet denn der Schreibtisch ST 81 0?
Der Schreibtisch kostet 380,- Euro.
Mit dem Preis bin ich einverstanden. Dann nehme ich den Schreibtisch für
380,- Euro. Also, ich bestelle jetzt den Schreibtisch ST 81 0, den Bürostuhl BS 607
und das Regal RG 503.
In Ordnung. Ich schicke heute noch eine schriftliche Bestätigung und die
Rechnung.

Wie lange ist die Lieferzeit?

Heute ist Montag, dann können wir Freitag die Möbel liefern.
Sehr schön, einverstanden. Ich habe aber noch eine Frage. Verkaufen Sie auch
Kopiergeräte?

Ja, wir verkaufen auch Kopiergeräte. Ich kann Ihnen einen Katalog schicken. Darin
stehen alle Informationen, die Sie brauchen.

Ja, gerne. Vielen Dank und aufWiederhören.
AufWiederhören, Frau Teichmann. Ich danke Ihnen für Ihre Bestellung und für Ihr
Interesse an unseren Produkten

Rezeption:

Verka ufsabteilung :
Fra u Teich ma n n:

Herr Dirks:

Frau Teichma nn:

Herr Dirks:

Frau Teichmann:

Herr Dirks:

fra u Teichmann:

Herr Dirks:

Frau Teichmann :

Herr Dirks:

Fra u Teichmann:

Herr Dirks:

Fra u Te ichma n n :

Herr Dirks:

fra u Teichmann :

Herr Dirks:

Ergänzen Sie.
Schreiben Sie aus dem Telefongespräch die passenden Sätze heraus.

(D
sich melden:

jemanden warten lassen und weiterverbinden:
etwas bestellen:

ein Artikel ist nicht mehr da und kann nicht geliefert werden:
Bedauern ausdrücken:

nach Preis und Lieferzeit fragen:

Zustimmung ausdrücken:
danken und sich verabschieden:

Fü'twßü4'al'luCA g,tltiew Tplg'.
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Ein ganz normaler Arbeitstag

Verben

frühstücken
holen
klingeln
leasen
lesen , er liest
liefern
mieten
mitteilen. er teilt mit

nehmen, er nimmt

nennen
notieren
passen
planen
spazieren gehen
speichern
stattfinden. es findet statt

tippen
treffen, er trifft

sich verabschieden. er verabschiedet sich

verlassen, er verlässt

verschicken
vorbereiten . er bereitet vor
yQ!.legen, er legt vor
wecken
wissen

Adjektive, Adverbien

altmodisch
ausgezeichnet
einwandfrei
endgültig
fau l

fertig
frei
gemeinsam

genug
gewöhnlich
leicht
lieferbar
mindestens
niemals
offiziell
schließlich

schön
sicher
später
täglich
ungefähr
wirklich

Wörter im Kontext

Zuerst schaltet er den Computer an.

Dann trinkt er eine Tasse Kaffee.

Danach liest er dle E Mails.

Manchmal besucht sie eine Messe.

etwas nicht auf Lager haben

bis später

injedem fall
kurz vor elf

Punkt neun

halb drei

Wie spät ist es?

Einen Augenblick, bitte.

Das ist aber schade.

Ich mache das selbst.

nach Hause gehen

die Prüfung bestehen
Sle vereinbart immer alle Termine

Bescheid wissen

Das ist in Ordnung.
Einverstandenl

Wann können wir uns treffen?

Sehr schöne

Aber natürlich, das ist möglich

Wie geht es Ihnen?

AufWiederhörenl
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Ein voller Terminkalender

(ii) Wichtige Redemittel

einen Termin vorschlagen

n Könnte ich am Dienstag vorbeikommen?
D Passt es Ihnen morgen Vormittag?

Könnten wir uns übermorgen treffen?
Ist es im Juli möglich?
Haben Sie am Montag Zeit?

einen Vorschlag ablehnen

- Estut mir leid, aberam Samstag geht es leider
nicht.
Leider passt es mir morgen gar nicht.
Nächste Woche klappt es überhau pt nicht.
Schade. Am Freitag kann ich nicht.
Am Dienstag habe ich leider schon einen anderen
Te rmin .

auf einen Vorschlag eingehen

- Ja, das ist möglich.
Gut. das ist mir recht.
Am Sonntag passt es ausgezeichnet.
Prima/Schöne Bis morgen also.

n Das trifft sich gut. Da kann ich auch.

einen Termin verschieben oder absagen

Es geht um meinen Termin mlt Herrn Jahn.
Ich kann leider nicht zum vereinbarten Termin
kommen.
Bei mir ist etwas dazwischen gekommen.
Ich muss den Termin leider absagen.
Ist es möglich, den Termin zu verschieben?

- Können wir einen neuen Termin festlegen?
- Können wir die Besprechung nicht auf nächsten

Mittwoch verlegen?

Wann passt es Ihnen? g
Sie hören drei Telefongespräche. Kreuzen Sie beim zweiten Hören an, welche Aussagen richtig oder falsch sind

richtig falsch

} . Gespräch

a)

b)

c)

d)

Herr Schmidt will.!eine Kollegin Frau Meyer zum Essen einladen.

frau Schmidt und Herr MËlyer haben morgen beide länger in der Firma zu tun.

]

D

D
n

D

n
D
D

Die beiden Kollegen verabreden sich um 1 9.00 Uhr vor dem Restaurant.

frau Meyer will einen Tisch reservieren

2. Gespräch

a) Herr Krug kann seinenTermin bei Herrn Ackermann nicht einhalten und will
einen neuen Termin vereinbaren. ]

]

]

3

D
]

D

D

b)

c)

d)

Frau Jankowski schlägt Herrn Krug zwei neue Termine vor.

Herr Krug hat auch am Mittwochnachmittag Zeit.

Herr Krug trifft Herrn Ackermann in der nächsten Woche am Dienstag
um 1 5.1 5 Uhr.

3. Gespräch

a)

b)

c)

d)

Herr Ackermann hat fürchterliche Zahnschmerzen und ruft deshalb die
Zahnarztpraxis Dr. Flink an. n

D
3
n

D

D

D

D

Herr Ackermann soll zum Notarzt gehen, wenn die Schmerzen stärker werden.

Die Zahnarztpraxis schließt heute eine halbe Stunde früher.

Herr Ackermann kann morgen um 8.00 Uhr in die Zahnarztpraxis kommen.
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Ein voller Terminkalender

Fragen zum Text
Beantworten Sie die Fragen

l
2.
3.
4.

5.
6

Worüber klagen viele berufstätige Menschen?
Was passiert an einem hektischen Arbeitstag?
Was passiert bei ungesundem Stress mit den Menschen?
Welche Stressfaktoren werden im Text genannt?
Wie lange arbeitet Michael Baunacke täglich?
Was macht er nach Feierabend?

7.
8.
9.
10
11

Was ist das Geheimnis von Sylvia Friedmann?
Wann gerät Dieter Sander in Stress?
Was ist eine gute Medizin für Dieter Sander?
Wo arbeitet Marianne Weber?
Wie verbringt Marianne Weber die Freizeit?

Ergänzen Sie die Nomen
Halten Sie sich an den Text.

Freizeit + Stress + Hektik + Termine (P/.; + Telefon + Lärm + Konzern + Feierabend + Ernährung + Kollegen (P/.) +
Panik + Großraumbüro + Uhr

l

2.

3.

4.

5

6
7

Alle wollen etwas von mir. 8.

9.

10.

11

12

Ich möchte zu Hause meine
genießenDas klingelt und die tickt

Mein Geheimnis ist eine gesunde
ist auch ein Stressfaktor.

Er will jeden Tag um 19 Uhr ................ machen.
Dann kann ich auch in ................ geraten.

Er arbeitet in einem großen

In einem ................ darfman sich nicht ausder
Ruhe bringen lassen.

bestimmt oft den Arbeitsalltag.
einhalten.Wir müssen unsere

Viele berufstätige Menschen klagen über

(iËlii) Diskutieren Sie.
1. 1n demText istdie Redevon ungesundem Stress. Gibt es auch gesunden Stress?
2. In dem Text werden einige Faktoren, die zu Stress führen, genannt. Welche Faktoren kennen Sie noch?
3. Was bereitet Ihnen persönlich am meisten Stress und was tun Sie gegen Stress?
4. Eine gute Arbeitsorganisation ist die Voraussetzung für stressfreies Arbeiten. Testen Sie sich einmal selbst

Wie gut organisieren Sie Ihren Arbeitsalltag?

immer oft selten nie

Ich führe lange Telefongespräche.

Kollegen und Besucher unterbrechen die Arbeit.

Täglich finden lange Besprechungen statt.

Terminverschiebungen und Änderungen im Arbeitsplan sind
an der Tagesordnung.

Ich muss alles selbst erledigen.

Der Informationsfluss im Unternehmen ist schlecht.

Missverständnisse zwischen Kollegen entstehen.

Ärgerliche Nachfragen von Kunden gehören zum Arbeitsalltag

Ich bin schon vormittags müde.

Es ist große Unordnung auf meinem Schreibtisch.

Auswertung:
1 0 Punkte = nie
7 Punkte = selten

2.5 Punkte = oft
0 Punkte = immer

Ihre Gesamtpunktzahl: 76-1 00 Punkte = sehr gut organisiert
51- 75 Punkte = gut organisiert
25 50 Punkte = Ihre Organisation könnte besser sein
0 24 Punkte = schlecht organisiert
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Ein voller Terminkalender

Formen Sie die Sätze um.
Verwenden Sie die angegebenen Modalverben. /

'e'l/v.+

1.

2.
3.
4.
5.
6.
7.

8.
9.
10.

11

12.

13.

14.

15.
16.

Er telefoniert heute mit dem Chef. (wo//en;

Sie sprechen gut Deutsch. (können)
Mein Kollege fährt morgen ins Ausland. (wo//er])
Verschiebst du oft deine Termine? (meissen)
Ich verbinde Sie mit einem Kollegen. (könnerl)
Bestellt ihr heute das Tagesmenü? rwo//er])
Herr Krug geht zu Fuß zum Bahnhof. (massen)
Er steigt in Leipzig aus. rn'o//en;
Wir bringen den Besucher ins Hotel. (so//en)
Kommen Sie heute Abend zu mir? rkönnen)

Ich erledige die Sache heute noch. (meissen;
Die Kollegen rauchen auf der Terrasse. rdClrfenJ
Ist er gegen 1 3.00 Uhr wieder im Büro? rkönnen;

Benutzt du den Firmenwagen am Wochenende? (dtlrferl)
Ich treffe mich übermorgen mit dem Kunden. (wo//en;
Er ruft um 1 5.00 Uhr die Personalstelle an. (so//en)
Du arbeitest zwei Tage in der Woche zu Hause. (dtlrferl)

[r weib }Mo Pptü-'cie+m C]ti#

( 3a) Bilden Sie Sätze

+ ich-Sie-einladen-morgen zum Essen-dürfen -?

1. leider-absagen müssen denTermin-ich
2. wollen -zum Zahnarzt- HerrAckermann - gehen - heute
3. er Schmerztabletten-einnehmen-täglich dürfen ?

4. sprechen - Frau Fritsche müssen sofort - den Mitarbeiter
5. dürfen- machen einenVorschlag-ich -?
6. wir-können-einhalten denTermin ?

7. ich-wirklich-tun-das sollen ?

8. buchen einen Flug nachFrankfurt-er wollen
9. inseinerFreizeit-sollen er joggen
10. man essen dürfen-nicht am Arbeitsplatz

Oa,# [ch Süe/ PI'txh'gen' g{.UP].-t/ [s$em' ?

Interview: Ein Arbeitstag
Fragen und antworten Sie.

(D
1.

2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

10
11

12

Wie lange müssen Sie täglich arbeiten?
Müssen Sie oft oder nur manchmal Überstunden machen?
Können Sie regelmäßig einen freien Tag nehmen?
Wie viele Urlaubstage haben Sie im Jahr?
Können Sie zu jeder Zeit Urlaub nehmen?
Sind Sie morgens immer pünktlich?
Wie viele Pausen dürfen Sie an einem Arbeitstag machen?
Können Sie in der Pause auch an die frische Luft gehen?
Essen Sie in der Kantine oder bleiben Sie an Ihrem Arbeitsplatz?
Dürfen Sie an Ihrem Arbeitsplatz essen?
Können Sie auch manchmal früher nach Hause gehen?
Dürfen Sie am Arbeitsplatz rauchen?
Müssen Sie Ihren Schreibtisch vor Feierabend aufräumen?
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Ein voller Terminkalender

5 Das Perfekt

( 5wä Der Gebrauch des Perfekts

Regel

Für die Vergangenheit braucht man vor allem Per-
fekt und Präteritum. Das Perfekt benutzt man über-
wiegend in der Alltagssprache, meist im Gespräch.

Das Präteritum verwendet man hauptsächlich bei
schriftlichen Berichten und zum Ausdruck von
Handlungen, die lange zurückliegen.
Haben und se/n werden jedoch meist im Präteritum
benu tzt.

Beispiel

Was haben Sle gestern gemacht?
Ich habe gestern viele Telefonate geführt.

Vor eInIgen Jahren leitete er die Abteilung

Ich war im Kino.

Ich hatte wenlgZeit.

(5b) Die Bildung des Perfekts:-....../-

haben Partizip ll
er hat gearbeitet. besucht, eingekauft, geschrieben,

erledigt, sich gefreut, sich entschieden, gegessen.
getrunken, gesprochen, telefoniert, vorbereitet

sein

er ist

Partizip ll

aufgewacht, aufgestanden,
geschwommen, gegangen, ge
fahren. geflogen, gekommen

Regel
Im Perfekt wird meistens das Hilfsverb haben +
Partizip ll benutzt.
Auch alle reflexiven Verben bilden das Perfekt mit
haben.

Verben der Bewegung und der Zustandsänderung
(gehen, kommen, fuhren usw.) bilden das Perfekt mit
sein.

Beispiel

Ich habe heute lange gearbeitet.

Dle Geschäftsführung hat sich für den Neubau ent
schieden.

Heute ist er erst sehr spät ins Büro gefahren.

Gestern früh
Ergänzen Sie haben oder se/n.

(Ü

um 8.00 Uhr bereits hinter seinem Schreib-
tisch gesessen. Kurz nach acht ..

viii:fi=':ii nüü
Stücken. '' '- u- '

ge

Gestern ................ der Wecker um 7.00 Uhr geklingelt.
Jessica Wolf ................ dann um 7.15 Uhr aufgestan-
den. Sie ................ zuerst geduscht. Danach
Jessica sich angezogen. Gegen 7.30 Uhr ................ sie
das Frühstück für sich selbst und für den kleinen Moritz
vorbereitet. Dann ................ sie Moritz geweckt. Mo
ritz ................ sich allein gewaschen und angezogen.
Danach ................ er seine Milch getrunken und er

auch zwei Marmeladenbrötchen gegessen.
Kurz vor acht
und Punkt 8.00 Uhr
Jessica
bracht und

r'\
J

sich beide die Zähne geputzt
beide das Haus verlassen.

zuerst Moritz in den Kindergarten ge-
dann zur Arbeit gefahren.
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Ein voller Terminkalender

6 Am Telefon

Unerreichbar \ll
Hören Sie oder lesen Sie mit verteilten Rollen

Rezeption:
Herr Ackermann:

Rezeption:
Herr Ackermann:

Rezeption:

Reise AG, guten Morgens
Ackermann, guten Tag.
Was kann ich für Sie tun, Herr Ackermann?
Ich möchte gern Herrn Jensen sprechen
Herr Jensen ist im Augenblick nicht zu erreichen.
Soll ich Sie mit seinem Stellvertreter verbinden?

Das ist sehr freundlich, aber ich muss Herrn Jensen
persönlich sprechen. Wann ist Herr Jensen denn wi
Herr Jensen ist krank und wird wahrscheinlich erst
wieder zurück sein. Möchten Sie eine Nachricht für Herrn Jensen hinterlassen?

Oh, wenn er erst nächste Woche wieder zu erreichen ist. möchte ich doch lieber mit seinem
Stellvertreter sprechen. Wie heißt denn sein Stellvertreter?

Das ist unser Abteilungsleiter, Herr Graf. Dann verbinde ich Siejetzt mit Herrn Graf.
Oh, ich sehe, Herr Graf spricht gerade. Wollen Sie warten oder soll er Sie zurückrufen?
Ich wa rte.

Ich sehe jetzt. dass Herr Graf in einer Telefonkonferenz ist und die Konferenz wird noch eine
Weile dauern. Kann ich Herrn Graf etwas ausrichten?

Ja, er soll mich doch bitte heute Nachmittag zwischen 1 5.30 Uhr und 1 7.00 Uhr zurückrufen
Es ist dringend.

Gut, ich leite die Nachricht weiter. Herr Graf wird Sie heute Nachmittag zurückrufen
Danke. Ich möchte für Herrn Jensen auch noch eine Nachricht hinterlassen
Natürlich, was soll ich ausrichten?

Teilen Sie bitte Herrn Jensen mit, dass wirim April gerne unsere Verträge mit der Reise AG
abschließen möchten.
Ich werde Ihre Nachricht weiterleiten

Danke schön und aufWiederhören.

AufWiederhören, Herr Ackermann.

Herr Ackermann:
der im Hause?

nächste Woch eRezeption:

Herr Ac kermann:

Rezeption:

Herr Ackermann:

Rezeption:

Herr Ackermann

Rezeption:
Herr Ackerman n

Rezeption:
Herr Ackerma n n

Rezeption:
Herr Ackermann

Rezeption:

(öbÖ Ergänzen Sie die Verben.\..../ '

Einige Verben können mehrmals eingesetzt werden

können + möchten + erreichen + sollen + verbinden + müssen + hinterlassen + wollen + zurückrufen +
ausrichten + weiterleiten

l

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Was ................ ich für Sie tun, Herr Ackermann?

Ich ................ gern Herrn Jensen sprechen.

Herr Jensen ist im Augenblick nicht zu
ich Sie mit seinem Stellvertreter

Das ist sehr freundlich, aber ich ................ Herrn Jensen persönlich sprechen
Sie eine Nachrichtfür Herrn Jensen ................?
Sie wa nen oder soll er Sie

ich Herrn Jensen etwas

Ihre Nachricht

?

?

?

Gut. ich
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Ein voller Terminkalender

7 Der Akkusativ der Nomen
Wiederholung

b Es gibt im Deutschen viele Verben, die den Akkusativ verlangen, z. B. anrufen, besuchen, e/n/aden, haben.
sehen, finden (o Kap. 2, 4a c).

Wer ruft wen an? Wer besucht wen?
Schreiben Sie Sätze.

n A ruft B an. A besucht B.
- Annette ruft den Friseur an. Annette besucht den Friseur

Ann;otte + Frau Teichmann + der Geschäftsführer + der Friseur + die Firma + das Hotel + der Betrieb +
derGast + die Assistentin + der Reisekaufmann + die Kanzlei + das Unternehmen + derZahnarzt +
dieVerkäuferin + der Rechtsanwalt + derTrainer + ->- das Reisebüro + das Fitnesscenter + der Golfklub +
die Nachbarin. die Ärztin + der Kollege die Bibliothek + derTechniker + das Restaurant +

die Autowerkstatt

Setzen Sie den bestimmten Artikel im Akkusativ ein.

1. Herr Krug kann ................ Parkplatz leider nichtflnden.

2. DerGeschäftsführerwill endlich einmal ................ Unternehmen Elektroßx besuchen

3. Sie muss ................ Reisekaufmann Bernd Jensen zur Messe einladen

4. SeinWagen ist schon wieder kaputt, er muss dringend ................ Autowerkstattanrufen

5. Die Sekretärin braucht dringend ................ Zweitschlüssel.

6. DerTrainer ruft ................ Fußballspieler (P/.) niemalszu Hause an

7. Anja schaltet ................ Rechneran.

8. Er kann ................ Termin leider nicht einhalten.

9. HerrJensen will ................ Vertrag heute noch unterschreiben

1 0. DerVertreter hat ................ Katalog schon wieder vergessen.

8 Das Personalpronomen

(:lD Personalpronomen im Nominativ und Akkusativ
Nominativ

Ich

du

er/sie/es

wir

ihr

sie

Sie

Akkusativ

mich

dich

ih n/sie/es

uns

euch

sie

Sie

1 . Person

2. Person

3. Person

1 . Person

2. Pe rson

3. Person

Singular

Man kann Pe rsonen oder Din-
ge auch durch Personalprono
men ersetzen.

Annette ruft den Betrieb an.
Sie ruft ihn an.

Plura l

formell
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Ein voller Terminkalender

9 Der Praktikant und die Arbeitszeit

Lesen Sie den Text

Fragen zum Text
Beantworten Sie die Fragen

(®
l

2

3.

4.

5

6.

7.

Was studiert Wolfgang Schmeck und wo macht er sein Praktikum?

Wofür braucht er einen ganzen Arbeitstag?

Welche Tätigkeiten führt er am Vormittag aus?

Was macht er am Nachmittag?

Warum gerät der Praktikant um 1 7.00 Uhr in Panik?

Warum braucht der Praktikant so lange für einen Bericht?
Was schrieb der Wissenschaftler Parkinson über Zeit und Arbeit?

(!!) Was passt nicht?
1. der Student der Dozent - der Lehrling - der Praktikant

2. derMaschinenbau die Informatik- die Bäckerlehre
die Prozesstechnik die Betriebswirtschaft

der Schüler

3.

4.

5

6.

7.

8.

der Bericht das Telefonat das Protokoll - der Brief das Schreiben

einschalten anstellen anmachen - aufdrehen - abschalten

anschließend danach zuerst dann - später

die Adresse der Absender - die Anrede die Aufgabe - die Anschrift

der Rechner derScanner-derGeschirrspüler- der Drucker der Kopierer

die Nacht derVormittag - der Nachmittag - der Abend - der Sonnabend
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Ein voller Terminkalender

Verben

lassen. er lässt
leisten
sich melden, er meldet sich

möchten, er möchte

ordnen
planen
rasen
reservieren

sammeln
schaffen
stapeln
stören
tippen
sich verabreden. er verabredet sich

verlegen
verschieben

versuchen
verursachen
vorhaben. er hat vor

yQ!.schlagen, er schlägt vor
werben. er wirbt
wiederholen
zurückrufen. er ruR zurück

Adjektive, Adverbien

ärgerlich
ausgezeichnet
berufstätig
bloß
dadurch
dazwischen
doppelt
dringend
fest

6t
fürchterlich
gesund
krank
pünktlich
regelmäßig
sozial
spätestens
täglich

tagsüber
ungesund
voll
wenigstens
wichtig
ziemlich
zufrieden
zweiseitig

Funktionswörter

beide
dafür
dann

denn
etwas
jedoch

soweit
ziemlich
zweimal

Wörter im Kontext

Das ist mir recht.

Es passt mir.

Bis morgen.

Das klappt nicht.

Das trifR sich gut.

Passt es Ihnen?

Was kann ich für Sie tun?

den Termin einhalten

sich nicht aus der Ruhe bringen lassen

Es kann eineWeile dauern.

etwas ist an derTagesordnung

Komm bloß nicht zu späte

Das ist in Ordnung.

Etwas ist dazwischen gekommen.

so schnell wie möglich

an die frische Luft gehen
die Zeit einteilen

Pause machen

Feierabend machen

Dann muss ich eben warten.

Prioritäten setzen 'f(}llx.,q/S Ö't'ÜK,
an erster Stelle stehen

Sport treiben
eine Nachricht hinterlassen

Die Adresse lautet:

Wie viel Zeit steht dafür zur Verfügung?

nicht in Stress geraten

Missverständnisse entstehen

/0
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Geschäftliche Kontakte

Wichtige Redemittel

ein Hotelzimmer reservieren Begrüßung der Gäste

- Guten Tag, im Namen der Geschäftsleitung heiße
ich Sie herzlich willkommen.

D GutenTag, Frau Koch. Schön, dass Sie gekommen
sind.

n Haben Sie unser Programm rechtzeitig erhalten?
- Sind Sie mit dem Hotel zufrieden?
- Wir treffen uns dann zum Abendessen.

n Ich möchte ein Einzelzimmer/Doppelzimmer
reservieren.

- Haben Sie Zimmer mit Dusche/Bad/Balkon?
- Bitte reservieren Sie auf den Namen der Firma

Buck zwei Einzelzimmer für drei Nächte.
- Wir möchten gern drei Übernachtungen buchen.
- Gibt es Parkplätze vor dem Hotel?

Wünsche äußern und reagieren

- Haben Sie noch weitere Wünsche?
- Kann ich Ihnen helfen?
- Können Siefür morgen noch einen Beamer und

ein Flipchart bereitstellen?
- Ich werde sehen, was sich machen lässt.

Selbstverständlich. Das lässt sich machen.

Gefallen/Nichtgefallen ausdrücken

Wie hat Ihnen die Betriebsbesichtigung gefallen?
- Sind Sie das erste Mal in unserer Stadt?
- Wie finden Sie unser neues Bürogebäude?
- Wie gefällt Ihnen unsere Produktpalette?
- Haben Sie noch andereVorschläge?
- Der Werbeprospekt gefällt mir nicht besonders.

Er ist viel zu bunt.

(la) Gespräche führen

Herr Schröder besucht Ihr Un-
ternehmen zum ersten Mal.
Begrüßen Sie Herrn Schröder
in der Empfangshalle. Stellen
Sie sich vor. Bieten Sie ihm
eine Erfrischung an. Stellen
Sie einige Fragen über die
Reise. das Wetter und das Ho-
telzimmer. fragen Sie auch
nach seinen Wünschen

Ö 2

Burg helfen.

3
\

Reservieren Sie telefonisch
drei Einzelzimmer und vier

Doppelzimmer in einem Ho-
tel Ihrer Wahl. Der Mitarbei-
ter in der Reservierungsab
teilung kann nicht alle Ihre
Wünsche erfüllen.

2 Mögen und möchte(n)

Möchten oder mögen Sie etwas?

mogen
mag

magst

möchte(n)
möchteich

du

er/sie/es/man

möchtest
mogen etwas lieben, etwas gern haben

Ich mag Hlmbeersaft sehr gern.
Er mag seine Kinder sehr gern.mag

mogen

mögt

mogen

möchte

wir

ihr

sie/Sie

möchten

möchtet

möchten

möchte(n): etvlas haben wollen,
einen Wunsch aussprechen
Ich möchte ein Glas Saft trinken
Ich mach te Frau Koch sprechen.

In der Umgangssprache wird das Verb mögen in Verbindung mit einem Vollverb meistens durch das Vollverb +
gern ersetzt. z. B. Ich lese gern. Er sieht gern Fußball.
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Geschäftliche Kontakte

Lesen Sie

besuchen
Pünktlichkeit ist im Beruf genauso
wichtig wie privat. Man darf seinen
Geschäftspartner nicht warten lassen.
Unpünktlichkeit ist unhöflich u nd kann
den gesamten Tagesplan durcheinan-
derbringen.

begrüßen

reden

Sprechen Sie während eines Geschäftses-
sens nicht zu laut. Sie dürfen die anderen
nicht übertönen. Das wirkt arrogant. Es
sollte Ihnen gelingen, Tonfall und Stimm
volumen der Situation und dem Zeitpunkt
anzupassen.

zuhören
Fallen Sie Ihrem Gesprächspartner nicht
ins Wort. Lassen Sie ihn ausreden. bevor
Sie ihm antworten. Das ist höflich und er
kann Ihnen dann besser zuhören. Einem
Gesprächspartner zuhören ist das Ge-
heimnis guter Kommunikation. Sehen
Sie einen Kollegen an, wenn er mit Ihnen
spricht.

anstoßen
Wir raten Ihnen, Gläser mit Stiel
am Stiel anzufassen. Es ist stillos, Wein-,
Sekt- oder Cocktailgläser am Kelch zu
packen. Gläser ohne Stiel hält man in
der linken Hand. Dem Jubilar gefällt es
nicht, wenn Sie ihm mit eiskalter Hand
g ratu lieren .

rauchen
Rauchen Sie nicht überall. Es könnte Ihrem Ge
schäftspartner missfallen. Auch wenn Ihnen
die Zigarette noch so gut schmeckt. in vielen
öffentlichen Gebäuden ist Rauchen inzwischen
auch in Deutschland verboten.

Was ist richtig?
Kreuzen Sie an.

l Einem Geschäftspartner
a) n darfman nichtindieRedefallen.
b) D muss man immerausführlich antworten
c) D sollte man niemalszuhören.

4. Bei der Begrüßung
a) a umarmt man sich.

b) D klopft man sich aufdie Schulter.

c) [.] gibt man sich die Hand.

2 PÜ n ktlichkeit

a) = bringtden gesamtenTagesplan
du rcheinande r.

b) D gehört zum guten Ton.
c) n ist nur im Beruf wichtig.

5 Bei einem Umtrunk

a) n benutztman nurGläsermitStiel.
b) n bietet man nureiskalteGetränke an
c) D fasst man Cocktailgläseram Stiel an

3 Rauchen

a) [] so]]te man nicht übera]].

b) D gefällt dem Geschäftspartner oft.
c) n ist in Deutschland überall erlaubt.

6 Bei einem Geschäftsessen

a) n soll man sehrgutzu hören sein.
b) D mussmansein Stimmvolumender

Situation anpassen.
c) D kann man andere ruhig übertönen
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Geschäftliche Kontakte

(ä Ergänzen Sie die Nomen im Dativ

danken der Arzt

die Kollegin

das Reisebüro

die Techniker (P/.)

der Chef

die Nachbarin

Ich danke

antworten der Hausmeister

die Kundin

das Finanzamt

die Mitarbeiter (P/.J

das Mädchen

die Gäste (P/.)

Wir antworten

gratuliere n der Gro ßvater

die Rezeptionistin
das Kind

die Jubilare (P/.;

der Besucher

die Schwiegermutter

Er gratuliert zum Geburtstag

helfen der Manager

die Sekretärin

das Unternehmen

die Informatiker rP/.)

der Vertrete r

dle Ve rkäufe rin

das Personal

Können Sie jetzt helfen?

Setzen Sie ein.
Verwenden Sie den unbestimmten Artikel oder das Possessivpronomen

1. Die Rezeptionistin hilft ................ Gast.

2. Der Abteilungsleiter gratuliert s................ Mitarbeiter.

3. DasTagesmenü schmeckt m................ Gästen.
4. Das Hotel gefällt m................ Chef.

5. DasGebäudegehört ............ Firma,J
6. Das Unternehmen dankt s..,......... ... Kunden (P/.;.
7. DerJournalistantwortet .... ........... Leser nicht.

8. Erhört s................ Gesprächspartnergutzu.
9. Das Rauchen schadet m................ Gesundheit
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Geschäftliche Kontakte

EineTischreservierung U3
Hören Sie das Telefongespräch zweimal. Was ist richtig? Kreuzen Sie an

l Fra u Wolf arbeitet

a) D in derAbteilungAllgemeines
Management.

b) n in derAbteilung Kundenservice.
c) D in derAbteilungTransport undVerkehr.

4 frau Wolf entscheidet sich

a) D für ein Menü.

b) n fürein vegetarisches Hauptgericht
c) D für das Essen ä la carte.

2 Herr Kurz fragt Frau Wolf. ob er

a) n eine Nachrichtfür Frau Lange
hinterlassen soll.

b) D später zurückrufen kann.

c) n sie mitFrau Langeverbinden sol

5 Frau Lange will
a) D FrauWolfgleich zurückrufen.
b) D FrauWolfs Frage an den Küchenchef

weiterleiten.

c) D mitdem Küchenchefüberdas Menü
sprechen.

3 Frau Lange reserviert einen Tisch
a) n ab 20.00 Uhr.
b) D ab 20.30 Uhr.

c) n ab 21 .00 Uhr.

(4Ö Wichtige Redemittel'....../ '

eine Einladung aussprechen

Darf ich Sie zum Mittagessen einladen?
Haben Sie Lust, mit mir essen zu gehen?
Was halten Sie davon, wenn wir eine Stadtrund
fahrt machen?
Sie sind zur Abschiedsfeier für Herrn Koch herzlich
eingeladen.

eine Einladung akzeptieren
- Das istwirklich sehr nettvon Ihnen. Ich komme

gern.
- Ja, gut/einverstanden/in Ordnung/prima/gern.
- Ja, das passt mir ausgezeichnet.
n Natürlich ist mir das recht.
- Ja, ich nehme die Einladung gerne an.

eine Einladung ablehnen

Tut mir/uns wirklich leid. Entschuldigung.
Ich muss noch arbeiten und danach zu einem
Kunden.
Ich kann die Einladung für heute Abend leider
nicht annehmen.
Es tut mir schrecklich leid, aber es passt mir
morgen Nachmittag nicht.
DieserTermin ist mir gar nicht recht.
Vielleicht ein anderes Mal. Ich komme gern darauf
zurück.

einen Tisch reservieren

- Ich möchte einen Tisch für acht Personen
reservieren.
Wir hätten gern einen ruhigen Tisch am Fenster.
Haben Sie montags geöffnet?
Bitte bestätigen Sie schriftlich die Tischreservie-
rung.

n Bitte mailen Sie mir Ihre Menüvorschläge.
o Bieten Sie auch vegetarische Gerichte an?

Einladen und reservieren
Führen Sie Gespräche.

l

2.

3.

Laden Sie einen Gast für übermorgen zur Stadtrundfahrt und zum anschließenden Abendessen ein. Der Gast
a kzeptiert die Einladunq

Laden Sie einen Kollegen für morgen um 13.00 Uhr zum Mittagessen ein. Der Kollege lehnt die Einladung ab.
Er gibt verschiedene Gründe an.
Rufen Sie das Restaurant"Goldkrone" an und reservieren Sie einen Tisch für sieben Personen. Sie wollen mit
den Gästen um 1 3.00 Uhr essen
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Geschäftliche Kontakte

5 Das Personalpronomen im Dativ

(:fD Personalpronomen im Nominativ, Akkusativ und Dativ
Nominativ

ich

du

er/sie/es

wir

ihr

sie

Sie

Akkusativ
mich

dich

ihn/sie/es

uns

euch

sie

Sie

Dativ

mir

dir

ihm/ihr/ihm

1 . Person

2. Person

3. Person

1 . Person

2. Person

3. Person

Singular

uns

euch

ihnen

Ihnen

Plural

formell

Ergänzen Sie das Personalpronomen im Dativ.
1. Hast du dem Chefschon geantwortet? -Ja , ich habe ................ schon geantwortet.

2. Wer gratuliert der Rezeptionistin gleich morgen früh zum Geburtstag? Ich gratuliere ............. um 8.00 Uhr

3. Musst du dem Kollegen beim Kopieren helfen? Nein, ich brauche ................ diesmal nichtzu helfen

4. Ich habe auch eine Einladung an deine Privatadresse geschrieben.- Das ist schön, ich danke

5. Wissen Sie denn nicht, dass ich heute Betriebsjubiläum habe? - Oh, dann gratuliere ich ........... sehr herzlich

6. Gehört Ihnen der Kugelschreiber? Nein, er gehört ................ nicht
7. Die Sekretärin ist zwar neu, aber ich vertraue

8. Sie haben heute wirklich fleißig gearbeitetl Ich danke

9. Haben Sie schon aufmeine E-Mail reagiert? Nein, noch nicht. aber ich antworte

10. Der Abteilungsleiter hat wirklich eine sehr gute Rede gehalten. Ich hoffe, Sie haben

(ä

heute noch.

gut zugehört.

(5(1) Fragen, Antworten und feste Wendungen mit dem Dativ
Ergänzen Sie das Personalpronomen.

Frage

1 . Wie geht es

2. Passt

Antwort

?

derTermin ?

geht es gut.

Ja, der Termin passt
Nein, derTermin passt

Ja, es gefällt
Nein, es gefällt

Nein. sie schmeckt
Sie ist ein bisschen zu salzig.

Das ist ................ egal
Ich kann an beiden Tagen kommen.

Nein, es ist ................ zu teuer.

Nein, bitte nicht, ................ ist kalt.

Ja, das ist ................ sehr recht.

gut.
absolut nicht

ausgezeichnet.
irgendwie nicht.

nicht

3. Gefällt ................ das neue Büro?

4. Schmeckt ................ dieVorspeise?

5

6.

7.

8.

Willst du lieber am Dienstag
oder am Mittwoch kommen?

Möchten Sie das Geschenk kaufen?

Darf ich das Fenster öffnen?

Ich habe für uns ein Taxi bestellt.
Ist ................ das recht?
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Geschäftliche Kontakte

(li;l) Briefe schreiben
Schreiben Sie.

1 . Schreiben Sie den Brief noch einmal in der Du-f:orm.

2. Schreiben Sie eine E-Mail. Gratulieren Sie einem
Mitarbeiter in einer kurzen E-Mail zu seinem Geburtstag.
Nutzen Sie das Briefmuster 5f.

Liebe Anneliese

zu Deinem Geburtstag gratuliere
ich Dir sehr herzlich. ...

6 Ein Betriebsjubiläum

40 Jahre Buchhändler
Lesen Sie.

ann i
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Geschäftliche Kontakte

Bilden Sie Sätze im Futur l

+ Sie bestellt einen Tisch im Restaurant"

SE& wüst eC4,\e,w TC6ch Ciw Re&toc4wcl,i.ü- "tt4:äev\Zw"t4a't4u

1. Der Bus hältvordem Hotel"Zum Sch

2. Der Fahrgast steigt hier aus.

3. Essen Sie heute Abend in der Kantine?

4. Frau Wolf schreibt morgen das Protokoll.

5. Vereinbarst du für übermorgen einen Termin mit dem Chef?

6. Telefoniert ihr in Zukunft auch so viel?

7. Ich kaufe morgen fürs Wochenende ei

8. Herr Fritsch macht nächste Woche Urlaub.

9. Herr Fritsch empfängt am Montag die Gäste.

1 0. Nächsten Monat bereitet Frau Wolfdas neue Programm vor.

11 . Die Besucher besichtigen die neuen Räume des Buchladens.

12. Im Jahr 2100 lesen die Menschen bestimmt auch noch Krimis

1 3. Sie kauft übermorgen Blumen für ein Betriebsjubiläum.

Elisenbrunnen

wan

n

Verlässt Frau Teichmann uns schon nächste Woche?14 S C C

(© Ergänzen Sie werden im Präsens.
1. Florian studiert Maschinenbau. Er ..................... Ingenieur.

2. Ihr machtgerade eure Lehre. Ihr ..................... alle Buchhändler.

3. Ich will noch mal ganz neu anfangen. Ich ..................... jetzt Stewardess.

4. Der Kollegefreut sich schon, denn er ..................... baldVater.

5. Anne kann sehrgutschwimmen. Sie ..................... sichereinmal Landesmeisterin
6. ..................... du auch Rechtsanwältin wie deine Mutter?
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Geschäftliche Kontakte

Verben

bleiben
durcheinanderbringen
durchstellen. er stellt durch

einladen. er lädt ein
gratulieren
kalkulieren

missfallen, es missfällt mir
schaden
schmecken
überreichen
übertönen
umziehen. er zieht um

Unterbringen, er bringt unter
unternehmen. er unternimmt

verbieten
verbinden
versuchen
vertrauen

Adjektive, Adverbien

arbeitsreich
arrogant
damalig
eiskalt
erfolgreich
eventuell
geeignet

geschäft lic h
kundenorientiert
privat
rechtzeitig
reichhaltig
ruhig
schrecklich

schriftlic h
selbstständig
unhöflich
wirtschaftlic h
zeitraubend
zufrieden

Funktionswörter

anderswo
einige
früher
für

leider
mittlerweile
ohne
übera ll

weil
wenn

Wörter im Kontext

Platz nehmen

die Einladung annehmen

eine Besprechung leiten

eine Besprechung eröffnen
Aufmerksamkeit schen ken

im Allgemeinen

die Post erledigen

Der Apparat ist besetzt.
Abstand wahren

Einen Moment bitte, ich verbinde.

darüber Bescheid wissen

Ich stelle gleich durch

zurVerfügung stehen
ins Wa renangebot aufnehmen
in Rente gehen

Ich komme gern daraufzurück
Es macht Spaß.
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Im Berufsverkehr

Qi) Wörter zum Thema Verkehr
Suchen Sie zu zweit Wörter zum Thema Verkehr. Vergleichen Sie dann Ihre Wörter mit den Vorschlägen im LÖ
sungsschlüssel.

Nomen: Straßenverkehr Nomen: weiterer Verkeh r Verben: zum Verkehr

ciöwÄtxäü d&e/Sura,ßq d"wSclW, de"' 'ßa)W, ß;.h"'e"k

Interview: Wie fahren Sie zur Arbeit?
Fragen und antworten Sie.

(D
l
2
3.
4.
5.
6

7.
8.

Welche öffentlichen Verkehrsmittel kennen Sie?
Welche öffentlichen Verkehrsmittel gibt es in Ihrem Wohnort?
Mit welchen Verkehrsmitteln fahren Sie regelmäßig?
Welche Verkehrsmittel nutzen Sie nie?
Wie fahren Sie zur Arbeit?
Wie fahren Sie auf Geschäftsreise?
Mit welchen Verkehrsmitteln sind Sie im Urlaub unterwegs?
Welche Transportmittel gibt es in Ihrem Unternehmen? Beschreiben Sie diese

Akkusativpräpositionen

Präpositionen, die den Akkusativ verlangen
b Wichtige feste Präpositionen, die den Akkusativ verlangen, sind: dur(h, füc ohne, um, gegen

Singular
femininmaskulin

der Bus

neutra l

das Auto

Plural

Nominativ

Akkusativ

die Bahn die Züge

ohne den Bus ohne die Bahn ohne das Auto eh!)e die Züge

Schnell durch die Stadt
Lesen Sie den Text.

Ohne die S-Bahn ist sie verloren Ohne die gute, alte S Bahnt kann sich Frau
Scheffler ihren Alltag gar nicht mehr \erstellen.
Aber air viele Berliner ist das Auto immer noch das
wichtigste VelkehrsmiLtel. Für Fi'au Scheffler nichte
Sie ist fÜr eine saubere Umwelt und für die Nutzung
öffentlicher Verkehrsmittel. Sie fährt ungefähr
20 Minuten mit der S-Bahn zum BahnhofFriedrich
stra13e, dort steigt sie aus tmd braucht noch etwa drei
Minuten bis zum Büro. Sie kann nicht verstehen,
warum nicht alle Berliner und Gäste das öffentliche
Verkehrsnetz benutzen. Frau Scheffler ist gegen den
starken Autoverkehr. alan kann doch auch ohne Au-
to lebend Mit der S-Bahn, der U-Bahn, der Straf3en-
bahn oder dem Bus fährt man heute bequem durch
ganz Berlin

D
Tag mit der S-Bahn zurArbeit. Der S-Bahnhof
Treptower Pal'k ist gleich
bei ihr um die Ecke. Sie

geht aus ihrem Haus
Moosdorfstraße 7 und

braucht fünf Minuten bis zur S-Bahn. Frau Scheffer
nimmt entweder den 'lVeg durch den Park oder
durch die Puschkinallee. Im 'lVinter geht sie mor-
gens und al)eads lieber dutch die Puschkinallee und
um den Park herum.

ie Berlinerin Inge
Scheffler fährt.jeden
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Im Berufsverkehr

Fur oder gegen?
Bilden Sie Fragen und Antworten mit den Präpositionen für oder gegen

die"neue"Autobahn + der Neubau + die Schichtarbeit + das Rauchen + das Parkverbot + derTunnelbau + die
Umleitung + der Betriebsausflug. die Überstunden rP/.J + der Flughafen + das Parkhaus. der Umweltschutz .
die Gentechnologie + die Lkw-Maut + derTUV

D

22 l

Sind Sie für die neue Autobahn? Ja. ich bin für die neue Autobahn.
Nein. ich bin gegen die neue Autobahn

Durch. für, ohne, um, gegen
Ergänzen Sie die Akkusativpräpositionen und, falls erforderlich, dle Artikel

1 . Er geht morgens immer
Kastanienallee.

d 9g ..,.F Rvpüq.... . c

noch die Spree
Stadt Berlin fließt immer

2. Auch ..........,..,.. d
überall hinkommen

Wagen kann man gut 1 0. Ich kann mich in Berlin auch

Stadtplan orientieren.

d

3. Sie müssen erst d . . ... . . . . Tunnel fahren ll. In derWirtschaftgeht heute nichts mehr
Computer.

4. Die Mitarbeiter sind
in der Kantine.

d . . . .. . . .. Rauchen

1 2. Sind Sie auch
hafens?

d......... Bau des Flug

5. Fahren Sie hier
dann nach links.

d ... . . . . .. Ecke und
1 3. Du musst

fa h ren .
d ......... Marktplatz herum

6. Ist der Wagen gut
gekommen?

d . ... .. . .. TUV
1 4. Er kann auch Auto leben

7. Sind Sie oder d . . . . . . . . Parkverbot? 1 5. Gehen Sie d . . .. . .. . . Puschkinallee

8. Was, du bist gestern
Führerschein losgefahren?

d 1 6. Viele Dresdner sind
Brücke.

d .... . . . .. neue

3 Dativpräpositionen

Präpositionen, die den Dativ verlangen
> Wichtige feste Präpositionen, die den Dativ verlangen, sind: aus, m/t, nach, bei, se/f, von, zu

Singular
feminin

die Bahn

maskulin

der Bus

neutral

das Auto

Plura l

Nominativ

Akkusativ
die Züge

ohne die Züge

!11Ü den Zügen

ohne den Bus

mit dem Bus

ohne die Bahn

mit der Bahn

ohne das Auto

mit dem AutoDativ
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Im Berufsverkehr

Bilden Sie Sätze mit der Präposition m/f.
Wer? Wann? Womit?

Herr Krug morgens die S-Bahn

du jeden Tag der Bus

ihr manchmal die Fähre

die Kollegen am Abend dasTaxi

Frau Wolf oft die U-Bahn

ich regelmäßig das Fahrrad

der Berliner nie die Kutsche

dieBauarbeiter nachmittags derKleinbus

die Chefin immer das Auto

derTouri:st meistens der Zug

ihr selten die Straßenbahn

HerrMüller morgens derRegionalexpress

FrauFaber amDienstag derWagen

wir " am Wochenende das Motorrad

die Sekretärin täglich die U-Bahn

HerrSchulz amFeierabend derSchnellzug

Monika oft der Intercity

then" Kri.[g,/bi/]# Pttmge4w pt]ü- da" S -ß

Ergänzen Sie den bestimmten Artikel im Dativ.
1. Werfährtnie mit ................ Bus?

2. Mit ................ Zug kommeichauchan meinZiel.

3. Immer mehr Menschen fliegen mit ................ Flugzeug in Urlaub.

4. Sie ist mit ................ Bahnen (P/.) in ihrer Stadt sehrzufrieden.

5. AmWochenende können wir mit ................ Fahrrädern (P/.; ins Grünefahren.

6. Fährst du täglich mit ................ Straßenbahn?

7. Man kann sogar mit ................ Regionalexpress durch das Stadtzentrum fahren

8. Erfährtmit ................ S-Bahn und .. ............. U-BahnzurArbeit.

9. Mit ................ Kleinbussen rP/.) machen wirjedes Jahreinen Betriebsausflug.

10. Sie können auch mit ...........,.... SchiffBerlin besichtigen.

11. Fahren Sie lieber mit ................ Straßenbahn oder mit ................ Bus?

12. Erfährtgern mit ................ Fahrrad.

13. Kommt man auch mit ................ S Bahn nach Zehlendorf?

14. Fliegen Sie oft mit ................ Fluqzeuq?
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Im Berufsverkehr

Bilden Sie Sätze

Wer geht/fährt?
Frau Teichma n n

ich

die Mitarbeiter (P/.;

wir

die Familie

das Auto . . . bis

Frau Teichma n n

die Sekretärin

ihr . . . bis

du

die Gäste (P/.)

Karoline

Herr Lange
Herr Jensen

der Geschäftsfü h rer

mit der Präposition zu.
Wohin?

die Post

die Besprechung

die Arbeit

das Lager

der Supermarkt

die Ampel
der Bahnhof

der Abteilungsleiter

die Kreuzung
die Haltestelle

das Hotel

Georg
Aldi

derTÜV

das Unternehmen

fragt( , fëi}-"f gü"" Po#'

Ergänzen Sie zu und den Artikel.
. Isabelle geht jeden Mittwoch g4,{,Pm Deutschkurs.
1. Ich fahrejedenTag mit dem Fahrrad ................ Arbeit

2. Wann geht Frau Teichmann

3. Fahren Sie auch mit dem Wagen

4. Können Sie mich morgen

5. Entschuldigung, wie komme ich

6. Fahren Sie hiergeradeaus und dann bis

7. Kommstdu auch ................ Besprechung?
8. Bis ................ Bahnhofsindes nurfünfMinuten

9. Ihr müsst heute noch ............. Supermarkt,
10. Erfährt lieber ................ Einkaufszentrum als

11. Kommst du mit ..............,. Abteilungsleiter?

12. Er hat Fieber. Er muss unbedingt ................ Arzt gehen.
13. Der BuchhändlerfährtjedesJahrim Frühling

Post?

Betrieb?

Schwimmbad mitnehmen?

Parkplatz am Markt?

Ampel.

Bank,............. Bäcker und

Wochenmarkt
Apotheke gehen

Leipziger Buchmesse.

(© Die Richtungspräposition nach

/Vach benutzt man: 1 . bei Ländernamen ohne Artikel: /ch lehre nach Österre/ch, nach Finn/and,
2. bei den meisten Ortsnamen: Er fährt nach ,Amsterdam, nach Hessen,
3. bei Himmelsrichtungen: nach Offen, nach /Vordosfen,
4. nach links, nach rechts, nach oben, nach vorne, . ..
5. nach Hause fahren, aber: zu Hause sein

Wenn nach als Richtungspräposition gebraucht wird, steht kein Artikel vor dem Nomen
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Im Berufsverkehr

Interview: Unterwegs
Fragen und antworten Sie.

1 . Wohin fahren oder fliegen Sie oft geschäftlich?

2. Fahren Sie allein aufGeschäftsreise oder mit Kollegen?

3. Organisiert Ihre Firma Betriebsausflüge? Wenn ja, wohin?
4. Wohin fahren Sie meistens in Urlaub?

5. Mitwem fahren Sie meistens in Urlaub?

6. Wohin gehen oder fahren Sie oft am Wochenende?

(©

5 Öffentliche Verkehrsmittel

Die Berliner U-Bahn
Lesen Sie.
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Im Berufsverkehr

Modalverben im Präteritum
Setzen Sie die in Klammern stehenden Modalverben ins Präteritum

l

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10

11

Die Berliner U Bahn ................ vom 23. April bis 14. Mai 1945 nicht durch die Stadt fahren. (dtirferl)
Sie ................ ihren Betrieb am 14. Mai 1945 wieder aufnehmen. (können)
Schon im Jahr 1 902 ..,............. die Züge der U-Bahn viele Millionen Menschen befördern. rmEissen)
Die U-Bahn ................ schnell wieder fahren. (so//en;
Zwei Westberliner U-Bahnlinien ................ Ostberlin unterfahren. (meissen)
Die Züge ................ im Ostteil nicht halten. 6dürfen)
Erst im Westteil der Stadt .... ........... die Bahnen wieder halten. rkör7nen;

Natürlich ................ die Berliner kein geteiltes Streckennetz. rwo//en)
Gleich nach dem Fall der Mauer im November 1 989 .............. man die Geisterbahnhöfe besichtigen. 6dtirÄen)

Die U-Bahnzüge ................ bereits 1 990 in Gesamtberlin im Vier- bis Fünf-Minuten-Takt fahren. (können)
Sie ................ werktags ungefähr vier Millionen Fahrgäste befördern. rmtissen)

7 Am Telefon

Transportfirma gesucht 1..7S

Hören oder lesen Sie das Gespräch mit verteilten Rollen

Die Firma Foucray Büromöbel in Paris sucht Adressen von Speditionshrmen in Deutschland. Herr Durand ruft die
Deutsch-Französische Handelskammer in Köln an.

Handelskammer: Deutsch-Französische Handelskammer, guten Tag.
Durand: Durand. guten Tag, Firma Foucray. Ich hätte gerne Informationen über Speditionsfirmen in

Köln und Umgebung. Bin ich da bei Ihnen richtig?
Handelskammer: Einen Augenblick, bitte. Ich gebe Ihnen Frau Linke. Da bekommen Sie nähere Auskünfte.
Durand: Danke schön.

€Ö

Linke:

Durand
Lin ke:
Durand

Ja, hier Linke.

Durand, guten Tag. Ich suche Adressen von Speditionsfirmen in Köln und Umgebung.
Könnten Sie mir etwas genauer sagen. worum es sich handelt, Herr Durand?
Unsere Firma stellt Büromöbel her. Wir haben ein Lager und eine Niederlassung in Nordrhein
Westfalen. Unsere Produkte sollen innerhalb Deutschlands an unsere Kunden ausgeliefert
werden. Deshalb sind wir auf der Suche nach Speditionsfirmen.
Ich kann Ihnen noch heute per Post eine Adressenliste schicken. Sie wissen bestimmt, dass
die Liste gebührenpflichtig ist. Aber wenn Ihre Firma Mitglied der Französisch-Deutschen
Handelskammer ist, bekommen Sie einen Rabatt.
Ja, das ist mir bekannt.

Bitte geben Sie mir die Adresse Ihrer Firma.
Also, Firma Joël Foucray, 7501 5 Paris, Postfach 3490.
Die Adresse lautet 7501 5 Paris, Postfach 3490. Leider habe ich Ihren Firmennamen nicht
verstanden. Würden Sie den bitte buchstabieren?

Foucray: F wie Friedrich, O wie Otto, U wie Ulrich, C wie Cäsar, R wie Richard, A wie Anton, Y wie
Ypsilon.
Ich wiederhole Foucray.
Ja, richtig. Schicken Sie die Liste bitte zu meinen Händen. Mein Name ist Robert Durand.
Gut, Herr Durand, ich schicke die Liste heute noch an Sie ab.
Das ist sehr nett. Dann danke ich Ihnen für die Auskunft und schon vorab für die Liste

Gern geschehen und viel Erfolg.
Danke. aufWiederhören.

Linke:

Durand
Linke:

Durand
Linke:

Durand

Linke:

Durand
Linke:

Durand
Linke:

Durand
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Im Berufsverkehr

(281) Eine Anfrage
Lesen Sie.

u#=''''
H=Ë-'«

l

yK,«."B .lili,l;.;. :

8
A.nfrage

Sehr geehrte Damen und Herren,

bot.

+

e
l

Vie\en DaÜ im Voraus-

Mit freundlichen Glllßen

RÜw 0«"Ü
!>'

\

/

(!ifll) Ordnen Sie die Begriffe den Ziffern 1 -8 zu
die Unterschrift + die Anrede + der Absender + der Betreff + die Adresse/die Anschrift + derText + der Ort und
das Datum + der Gruß

l

2

3

4

5

6

7

8
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Im Berufsverkehr

(1111) Nomen im Genitiv

Regel

1. Das Nomen im Genitiv glbtden Besitzerin.

Beispiel
Wessen Büro ist das?
Das ist das Büro eines Mitarbeiters.

Das ist das Büro von einem Mitarbeiter.2. In der Umgangssprache wird oft von + Dativ
benutzt.

3. Einige Präpositionen verlangen auch den
Genitiv: trotz, wegen, währerld.

trotz der hohen Preise, wegen des Umbaus, während
deFA rbeitszeit

F

F

F

F

Maskuline und neutrale Nomen bekommen im Genitiv die Endungen -s oder -es.
u -s: das Büro des Vertreters, die Fenster des Sekretariats, die Zelt des Praktikums, der Preis des Computers
n -es: das Wort des Tages, derManager des Jahres

Feminine Nomen haben keine Endung im Genitiv.
u die Fahrgäste der S-Bahn, die Mitarbeiter der Abteilung

Eigennamen werden im Genitiv vorangestellt.
n Frau Teichmanns Büro, Georgs Anzug, Monikas Brille. Herrn Krugs Autoschlüssel

In der Umgangssprache wird hier auch die Präposition vorl+ Datfv benutzt.
u das Büro von Frau Faber. derAnzug von Georg, die Brille von Monika. der Autoschlüssel von Herrn Rabe

Genus der Nomen
Unterstreichen Sie die Nomen im Genitiv und bestimmen Sie das Genus dieser Nomen

(©
Ich brauche noch die Unterschrift der Chefin.
Die Adresse des Unternehmens steht auf der Liste
Ich warte noch auf eine Antwort der Handelskammer.
Auf dem Formular fehlt noch die Unterschrift des Geschäftsführers

Haben Sie schon das neue Lager der Spedition Köster besichtigt?

Der Text des Angebots ist unleserlich.
Wir prüfen die Produkte des Herstellers.

Haben Sie schon die Rechnung des Spediteurs erhalten?
Die Qualität der Ware ist mangelhaft.

Der Fahrschein des Fahrgastes ist ungültig.
Der Name des Restaurants ist sehr bekannt.

N. D": .i@Ci"/i"

10

Formen Sie die Wendungen um
Benutzen Sie den Genitiv.

+

l

2.

3.

4.

5

6.

7.

8.

9.

der Brief vom Vertreter

die Anfrage von dem Unternehmen
der Brief von dem Geschäftsführer

die Antwort von der Handelskammer
die Anschrift vom Betrieb

die Unterschrift vom Verkaufsleiter

der Transport von der Ware
die Adressenliste vom Wirtschaftsbüro

das Lager von der Firma
das Angebot von der Spedition Köster

der ßP"Ei# det ye4dretu"}



a- ')Blau)a laS SPP
iaö 'pequuuilmq)S sep

la- 'pllq)S spp
)!aqie)q)!q)S alp

an ')q)eq)S iap
an 'ueldua)noU iap

a- 'ssaidxaleuol6aU iap
a- ')oqiaA)lied spp

aü 'z)eld)lied iap
s- )lied iap

a- 'liO iap
ua- '6unsseliapalN alp

a- 'z)aN spp
a- 'lla)q)eN iap
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)neW alp
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Im Berufsverkehr

Verben

abbiegen, er biegt a b
abholen. er holt ab

anhalten. er hält an

sich ärgern, erärgert sich
ausliefern . er liefert aus
aussteigen, er steigt aus
befördern
benutzen

besichtigen
besitzen
dauern
einstellen. er stellt ein
erhalten. er erhält

halten. er hält
herumgehen, er geht herum
sich kümmern um

organisieren
rattern
sparen
teilen
überqueren
verkehren
verlieren
zurückbleiben, er bleibt zurück

Adjektive, Adverbien

Funktionswö ner

außerhalb
bereits
entweder - oder
gar nicht mehr
geradeaus

höchstens
manchmal
mehr als
nämlich
trotz

ungefähr
während
wegen
weil
wenn

Wörter im Kontext

Sehrgeehrte Frau Teichmann,
Liebe Frau Teichmann. . .
Sehrgeehrter HerrTeichmann.
Lieber HerrTeichmann. .
Sehr geehrte Damen und Herren,
Mit freundlichen Grüßen

Mit freundlichem Gruß
Freundliche Grüße

Mit besten Grüßen
Mit bestem Gruß
Beste Grüße

unterwegs sein

Ohne die S-Bahn ist sie verloren.

in der Nähe des Bahnhofs wohnen

sich über Nacht öffnen

Worum handelt es sich?

Es handelt sich um

Vielen Dank im Voraus

dunkel öffentlic h ununterbrochen
düster persönlich vollständig
innerstädtisch sauber werktags
jährlich schnell wesentlich
kombiniert sicher zähflüssig
kostenpflichtig unaufhörlich zufrieden
leer unterirdisch zuverlässig
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Auf Geschäftsreise

Was ist richtig?
Kreuzen Sie an.

1 . Wie viele Einwohner hat Deutschland?

a) D 68.370.000 b) D 74.632.000

(©

c) n 82.501 .000

2. Wie groß ist Deutschland?

a) D 357.050 km: b) n 834.000 km: c) = 523.050 km:

3. Wie heißt die Hauptstadt und wo ist der Regierungssitz?

a) n Bonn b) D Hamburg c) D Berlin

4. Wie viele Bundesländer hat Deutschland?

a) D 14 b) n 16 c) n ]8

5. Welches Land grenzt nicht an Deutschland?

a) [] Dänemark b) n Belgien c) D Italien

6. Wie heißt der Regierungschef Deutschlands?

a) n Bundeskanzler b) D Ministerpräsident c) D Bundespräsident

7. In welchem Bundesland liegt der Rhein-Main-Flughafen?

a) n Mecklenburg-Vorpommern b) D Hessen c) n Bayern

8. Welches Unternehmen stellt keine elektronischen Geräte her?

a) D Siemens b) [.] Haribo c) D Bosch

9. Wo findet die Messe CEBIT statt?

a) n Hannover b) n Bremerhaven c) D Halle

1 0. Welche Stadt hat keinen Seehafen?

a) D Bremerhaven b) D Ludwigshafen c) n Hamburg

1 1 . Welches Kurzwort ist keine Gesellschaftsform?

a) n ADAC b) D AG c) 3 Gmbh

1 2. Wie heißt die Hauptstadt des Bundeslandes Sachsen?

a) n Leipzig b) D Dresden c) D Chemnitz

(!;1) Geschäftlich unterwegs
Antworten Sie.

l

2.

3

4

5

6

7

Wie oft waren Sie bisher geschäftlich in Deutschland?
Wo waren Sie in Deutschland?

Haben Sie auch schon einmal in Deutschland Urlaub gemacht? Wenn ja. wo und wann?

Wie bereiten Sie Ihre eigenen Geschäftsreisen vor und woran müssen Sie denken?

Planen und organisieren Sie manchmal auch Reisen für andere Mitarbeiter? Wenn ja, was tun Sie dann?
Wer bezahlt bei Geschäftsreisen Ihre Reise- und Aufenthaltskosten?

Welches Verkehrsmittel bevorzugen Sie bei einer Geschäftsreise und warum?
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Auf Geschäftsreise

Schreiben Sie
Welches Verb steckt hinter dem Nomen? Bilden Sie kurze Sätze im Präsens

der Abflug

die Übernachtung
die Abfa h rt

st« fiC'gt' ««"'g"", «b

die Ankunft

die Anreise

der Rückflug

die Reservierung

die Buchung

die Landung
der Sta rt

die Besichtigung

Schreiben Sie
Bilden Sie vollständige Sätze zu Frau Siebers Reiseprogramm(if)

Frau Sieber fliegt am Dienstag um 1 6.25 Uhr mit Flug AUA 265 von Wien nach Hamburg

2 Firmenporträt

Ein Unternehmen stellt sich vor

Frau Sieber besucht zum ersten Mal die Hansen Gmbh. Ihre Firma will zur Hansen Gmbh Geschäftsbeziehungen
aufnehmen. Herr Klein hat einige Daten und Informationsblätter aus dem Internet ausgedruckt. Im Flugzeug hat
Frau Sieber Zeit, das Firmenporträt zu lesen.

Firmenporträt
Gründungsjahr: 1966

Inhaber: Hans Hansen

Zahl der Mitarbeiter: 750
Umsatz: 85 Millionen Euro

davonr asson ann:il: 55 Prozent arschau, Zürich. Bratislava, Graz
fürstenwalde bei BerlinLaaer: ' '''' - ..

e erlassupaisc S
-hen neue Standorte für unsere Nie

BergkamPstraße 120-128
22339 Hamburg
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Auf Geschäftsreise

(!Ë) Wichtige Wechselpräpositionen im Akkusativ
Ergänzen Sie.

F Wohin? (Bewegung + Ziel) +.. /n, au/l an + Akkusativ

fn + Akkusativ

a) direkt in etwas hineingehen Ich gehe/fahre [v'v dev,t/ Betrieb.

Du gehst/fährst ................ Firma.

Wir gehen/fahren ................ Büro.(Kurzform
Ihr geht ................ Zimmer. (P/.)

b) Kulturveranstaltungen besuchen Ich gehe/fahre LrwTheater.

Du gehst/fäh rst

Wir gehen/fahren
Ihr geht/fahrt

Kino.

Kä ba reü.

Oper.

aufl Akkusativ: bei Plätzen und Bergen Parkplatz,

Zugspitze, a,t,tf.
cl,w dCa Ostsee,

Bodensee,

nofl

Brocken gehen

Messe.

an + Akkusativ: bei Gewässern
(Meer, Fluss, See, Strand)

Rhein, ?

Strand fa hren

Wohin geht Frau Teichmann?
Fragen und antworten Sie mit der Präposition/n

frau Teichmann ist am Vormittag im Büro sehr beschäftigt. Am Nachmittag trifft sie Reisevorbereitungen, weil
übermorgen ihr Urlaub beginnt.

1 . Wohin geht sie am Vormittag? 2. Wohin geht sie am Nachmittag?

der Sitzungsraum + das Erdgeschoss + das Lager +
das Konferenzzimmer + das Büro + der Fahrstuhl +
die Verwaltung + der Computerraum . der Keller .
die Buchhaltung + die sechste Etage + die Kantine +
das Chefsekretariat + die Personalabteilung

das Reisebüro + die Apotheke + der Supermarkt .
das Fotostudio . die Drogerie . die Schillerstraße +
die Bibliothek + die Post + das Einkaufszentrum +
der Garten + die Werkstatt + die Buchhandlung +
die Reinigung + der Blumenladen

Am Vormittag geht sie Ëm 'SE{3"":gw"''"«",. Am Nachmittag geht sie [v,l/ da& Re41äeZ)ü,ro-.

QsÜ) Bilden Sie Sätze mit der Präposition/n-....../'

+ gehen samstags - wir das Kino SaMW gelten wü" [41\4.r Kt4'm-.

1. dieSchillerstraße derBus fahren

2

3

4

5.

6.

7

8.

der Kollege - gehen - die Kantine

das Parkhaus fahren sie

ihr - am Feierabend gehen das Restaurant

niemals ich die Bäckerei gehen

die Kollegen regelmäßig das Schwimmbad und der Bierkeller gehen

manchmal-gehen nachmittags er derSupermarkt

zuerst - Frau Sieber - gehen - das Hotel
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Auf Geschäftsreise

4 Nach dem Weg fragen

(li;l) Wohin geht Frau Sieber?
Lesen Sie.

e
e
e
©

e
©

e
e
©

e
e
©

e
e
8
©

e
8
8
e
8
e
©

e
e
8
e

\

,..----.,...."""--'''ee ee e ee e
\.:. JI ,/ e

Gmbh ist es nicht weit bis zur Verkaufsabteilung ©
der Scheible AG. Sie geht die Bergkampstraße ent- :
lang und dann nach rechts in die Ludwigstraße. Sie ©
kommt an der Bibliothek und der Stadthalle vorbei. ?
Links befindet sich die Scheible AG. ©

Nach dem Mittagessen im Parkrestaurant hat :
sie um 15.00 Uhr eine Betriebsbesichtigung in der e
Fertigung. Das ist in einem anderen Gebäude der :
Scheible AG. Frau Sieber gehtjetzt von der Pappel- ©
allee rechts in die Maximilianstraße und kommt am !
Rathaus und am Einkaufszentrum vorbei. Sie nimmt e
die erste Querstraße links. Das ist die Theaterstraße. :
An der nächsten Ampel befindet sich die Fertigung +
der Scheible AG. Der Haupteingang ist am Ring- :
weg.+

e
e

rau Sieber ist am Dienstagabend planmäßig in
Hamburg angekommen und hat im Hotel"Krone'

übernachtet. Jetzt sitzt sie im Frühstücksraum des
Hotels und sieht sich den Stadtplan an. Um 9.30 Uhr
muss sie in der Hansen Gmbh sein. Sie will zu Fuß
durch den Park gehen und dann in die Maximili-
anstraße. Dort geht sie nach links bis zur Ampel. An

der Ampel muss sie gleich rechts in
die Bergkampstraße. Auf der linken

Seite ist die Hansen Gmbh.
Um 1 1.30 Uhr hat

frau Sieber einen Termin
in der Scheible AG. Sie

wirft noch einmal einen Blick
auf den Stadtplan. Von der Hansen

F

Scheible AG
Verka u fsa bteilun g

Post Supermarkt

8

+" 0
C

e
MarktwegLudwigstraße

Q.
Q.

#

1:
.Q

E
C0
C

=

Reinigung
aJ

E

C
e

Stadthalle
Scheible AG

Hauptgebäude

Rathaus Apotheke

Einka ufszentru m

Maximilianstraße
Museum

Q.

E3
aJ
3
E

Reisebüro

Fotostudio

0

c:

MStadttheater

Parkstraße
B

g
=

Blumenstraße
Mohnweg
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Auf Geschäftsreise

Verben im Konjunktiv ll
Wichtige Hilfsverben im Konjunktiv l

(©

haben

hätte

hättest

hätte

hätten

hättet

hätten

sein

ware

wärest

können

könnte

könntest

könnte

könnten

könntet

könnten

ich

du

er/sie/es/man ware

waren

wäret

waren

wir

ihr

sie/Sie

Meistens bildet man den Konjunktiv mit dem Hilfsverb werden (wtirdenJ und dem Infinitiv des Vollverbs

werden

würde

wü rd est

würde

würden

würdet

würden

+ Infinitiv des Vollverbs

kommen

bleiben

wegfahren

mitkommen

weggehen
ankommen

ich

du

er/Sie/es/man

wir

hr

sie/Sie

Vergleichen Sie die Sätze
Unterstreichen Sie die Konjunktivformen.

1 . Buchstabieren Sie bitte Ihren Namen.

Könnten Sie bitte Ihren Namen buchstabieren?

Würden Sie bitte Ihren Namen buchstabieren?

(©

2. Kann ich bitte Herrn Müller sprechen?

Könnte ich bitte Herrn Müller sprechen?
Geben Sie mir bitte Herrn Müller.

3. Verbinden Sie mich bitte mit Frau Faber.
Würden Sie mich bitte mit Frau Faber verbinden?
Könnten Sie mich bitte mit Frau Faber verbinden?

4.

5

6.

Warten Sie einen Augenblick.

Könnten Sie einen Augenblick warten?

Hätten Sie einen Augenblick?

Sprechen Sie bitte etwas langsamer.

Würden Sie bitte etwas langsamer sprechen?
Könnten Sie bitte etwas langsamer sprechen?

Schicken Sie mir bitte die Rechnung.

Könnten Sie mir bitte die Rechnung schicken?

Würden Sie mir die Rechnung schicken?
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Auf Geschäftsreise

6 Wechselpräpositionen ll

Wichtige Wechselpräpositionen im Dativ
Ergänzen Sie.

P' Wo?(Zustand) +./n,an,auf+Dativ

/n + Dativ

Wo sind Sie? Ich bin

Du bist

Wir sind

Ihr seid

Betrieb. (Ku rzform
Firma.

Büro. (Kurzform:

Zimmern.

aufl Dativ: direkt auf Plätzen, Inseln und Bergen sein ot,t,# de pmParkplatz,

Messe,

a,t,f......... Insel sein

a,n, der Kreuzung,

Ostsee,

Bodensee.

Hoff

Zugspitze

an + Dativ: sich in der Nähe von Plätzen und
Gewässern (Meer, Fluss, See, Strand) befinden

Mar ktpla tz,

Rhein,

Strand sein

Wo sind die Personen gerade?
Bilden Sie Sätze mit dem Dativ.

+ Frau Linke kauft Briefmarken. 6d/e Post)

1 . Die Familie macht gerade einen Großeinkauf. (der SupermarktJ

2. Frau Teichmann kauft Tabletten. 6d/e Apotheke;

3. Herr Krug mäht den Rasen. ader Garten)

4. Florian leiht sich Bücher aus. (d/e B/b//ofhek)

5. Der Lagerist stapelt die Ware. pdas l-agerJ

6. Barbara Müller kauft Souvenirs. pdas Souven/rgeschäfr)

7. Die Chefsekretärin tippt einen Brief. pdas Chefsekrefar/af)

8. Der Abteilungsleiter leitet gerade eine Besprechung. 6derS/fzungsraum;

9. Frau Teichmann betritt das Hauptgebäude. pdas ErdgeschossJ

1 0. Der Reisekaufmann berät einen Kunden. pdas /?eisebtiro)

1 1 . Die Kollegen essen zu Mittag. 6d/e Kant/ne;

(©
SËa Eöf [w tier PoÜ

Wo ist Frau Teichmann jetzt?
Antworten Sie auf die Frage mit den angegebenen Nomen. Bestimmen Sie zuerst das Genus der Nomen

(ä
Büro + Personalabteilung . Konferenzzimmer + Erdgeschoss. Computerraum. Verkaufsabteilung + Verwal-
tung + Labor + Werkstatt + Lager + Sitzungsraum. Chefsekretariat . Kantine . Reisebüro + Schillerstraße .
Reinigung + Supermarkt + Souvenirgeschäft + Bibliothek + Einkaufszentrum + Apotheke + Garten + Buchhand
lung + Drogerie + Post + Restaurant

- das Büro: FrauTeichmann ist im Büro
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Auf Geschäftsreise

7 Am Telefon

EineWegbeschreibung \.vö
Hören Sie dasTelefongespräch zweimal und ergänzen Sie beim zweiten Hören Frau Langes Notizen

(ä
Herr Hansen ist oft auf Geschäftsreise. Er hat einen vollen Terminkalender. Morgen muss er geschäftlich nach
Paderborn. Herr Hansen war zwar schon öfter in Paderborn, aber noch niemals bei der Firma Hell Lichttechnik
Seine Sekretärin. Frau Lange, kann im Internet keine Wegbeschreibung finden. Deshalb ruft sie die Firma Licht
technik an.

von der 4 Z auf die auffahrt
Danach von der

j;. Äc"i.; J=.=H=z.=U:t==::::;i":-*--, ~

abbiegen, bei der Gaststätte
Hr.der ..--.-... . .- ..... nmpe' ' .ndrechtsindie .. . ...-.- --.-..... eir''

hlllllllllll l uli elli;=:::: " "'
?arkmöglichkeiten gibt es auf dem

rlehmeri.

Danrl 800 m

(LEID Wichtige Redemittel

mit dem Auto unterwegs

n Fahren Sie die Straße entlang bis zur nächsten Kreuzung.
fahren Sie geradeaus bis zum Kreisverkehr/zur Ampelkreuzung/zum Ortseingang Münster.
fahren Sie rechts/links in die Bergstraße, dann kommen Sie an einem Museum vorbei, nach 200 Metern
fahren Sie nach rechts in die Theaterstraße.

Dort sehen Sie auf der linken Seite unsere Firma.
Biegen Sie dann nach links/rechts in die Schillerstraße ab.
Fahren Sie bei der ersten Abzweigung nach rechts.
Fahren Sie hier geradeaus bis zur ersten Querstraße/Seitenstraße
Das ist eine Einbahnstraße/Parallelstraße/Bundesstraße.

Fahren Sie bei der ersten Abzweigung nach rechts.
fahren Sie aufder linken Spur bis zur nächsten Ampel.
Der Weg zum Gewerbegebiet ist ausgeschildert.
Fahren Sie die Hauptstraße entlang und dann am Bahnhof vorbei.
fahren/Wechseln Sie von der A 2 aufdie A 44.
Verlassen Sie die Bundesstaße an der Abfahrt/Ausfahrt Paderborn in Richtung Münster.
Kurz vor Münster ist ein großes Autobahnkreuz.
Wechseln Sie die Fahrspur und ordnen Sie sich rechts ein.

(i;l) Gespräche führen
Beschreiben Sie Ihrem Lernpartner den Weg zu Ihrer Arbeitsstelle oder zum Sprachinstitut.

2. Ihr Lernpartner ruft Sie an. Er möchte Ihre Firma besuchen und kommt mit dem Auto. Beschreiben Sie ihm
den Weg. Benutzen Sie die Redemittel 7b.
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Auf Geschäftsreise

Schreiben Sie
Bilden Sie vollständige Sätze zu den folgenden Angaben

. Danken Sie Frau Lindnerfürdas Angebot vom 12. März.

WÜ da,t,\J=en, lËu,\e,w fi;ü llw Ä plgeb(# vot% Z 2. X4ä4"#

1. Danken Sie Frau Langefürdie Anfrage vom 7. März.

2. Bitten Sie um Informationen zum Hotel

3 Fragen Sie nach einer Preisliste und einem Prospekt

4. Reservieren Sie zwei Einzelzimmer für drei Nächte

5. Schreiben Sie eine Anrede und eine Schlussformel

Ergänzen Sie
Ergänzen Sie die Präposition/n und die Artikel im Dativ(wo?) und im Akkusativ(wohin?)

Das Waldhotelstellt sich vor

Lage des Waldhotels:

5. Wirgarantieren Ihnen außerdem Erholung ..................... ruhigen Umgebung.ausstattung:
1.

2. Bei Schönem
3. Man gelangt
4.
5.

GËUË: 11111 l lulglFu" "~ '""""
sechsten Etage befinden sich drei Konferenzräume.
Empfangshalle liegt ein Veranstaltungskalender aus.

(llËI) Wohin? Woher?
Wohin?
Wohin fahren Sie?

Woher?
Ich fahre zur Firma.
Ich fahre zum Kollegen.

Woher kommen Sie? Ich komme von der Firma
Ich komme vom Kollegen
Ich komme aus der Firma
Ich komme aus dem Büro

Wohin gehen Sie? Ich gehe in dË Firma.
Ich gehe ins Büro.
Ich fahre nach Deutschland
Ich fahre nach Wien.

Woher kommen Sie?

Wohin fahren Sie? Woher kommen Sie? Ich komme aus Deutschland
Ich komme aus Wien.
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Auf Geschäftsreise

Nomen

der Inhaber,
die Innenstadt. ue

das Internet
der Kaufpreis, e
der Kopfschmerz, -en
das Lager, (auch die Lägerl
die Messe, -n
das Poster.
die Preisliste. n

die Produ ktion, -en

der Prospekt, -e
der Raum. ue

der Regierungssitz, -e
die Reinigung, en
die Richtung, -en
der Rückflug, ue

der Stadtplan, :e
der Strand. ue

das Training, -s
die Übernachtung, -en

der Umsatz, ue

die Unterkunft. :e
die Unterlagen (PI.)
der Vera nstaltungskalender.
die Verpackung, -en
die Verspätung, -en
die Vorbereitung, -en
die Wegbeschreibung, -en
die Werkstatt, :en

Verben

ëbfliegen, er fliegt ab
ankommen, er kommt an

anreisen , er reist an
aldpassen, er passt auf
aufwachen. er wacht auf
ausdrucken. er druckt aus

ausfallen. er fällt aus

bevorzugen
diktieren
sich einordnen. er ordnet sich ein

erklären

gründen
heraussuchen, er sucht heraus

sich konzentrieren. er konzentriert sich

!DÜbringen, er bringt mit
sich orientieren, er orientiert sich
renovieren
reservieren
schaffen
stattfindet. es findet statt

surfen
übernachten

unterschreiben
verbringen
vereinbaren
verlassen. er verlässt

verpassen
verschieben
sich verspäten, er verspätet sich
vorfüh ren. er führt vor
wechseln
zeigen

Adjektive, Adverbien

alleinerziehend
angenehm
elektronisch
fertig
fest

geeignet
geschäftlich
langsam
nett
passend

pünktlich
schnell
sicher
telefonisch

Funktionswörter

einschließlich
irgendwann

wirklich
woher

wohin
zunächst

Wörter im Kontext

zurVerfügung stehen
eine Arbeit fertig haben
Geschafftl

eine Reise antreten

seinen Urlaub in Spanien verbringen

zu Fuß gehen
Haben Sie etwas zum Schreiben?

Wie weit ist das Hotel vom Flughafen entfernt?
Vielen Dank im Voraus.

ein Treffen vereinbaren

zur Hand haben

Ich hätte gern . .
Das wä re es.

Wie komme ich zum
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Produkte und ihre Eigenschaften

Ordnen Sie zu.
Welche Wörter haben ähnliche Bedeutungen?

(Ü
der Monitor
Wurst oder Käse
der Defekt
Plastik
gedrehter Faden aus Metall
die Computermaus
runder Körper
der Apparat
nicht glatt
die Messstange
die Herstellungsart, die Form und das Design
die Papiergröße
Teller mit Aufschnitt u nd/oder Salaten
gebräuchlich

Ordnen Sie zu.
Welche Adjektive passen zu den Nomen?

alt + altmodisch + benutzerfreundlich + billig + bitter. breit + dick. dunkel + dünn + durchsichtig. eckig .
faul + flach + fleißig + freundlich + glatt + grob + groß. großzügig + gut + häuslich + hell. hoch + höflich +
interessant + kaputt. klein + kompakt + kurz + lang + langsam + laut + leer + leicht + leise + modern + neu .
niedrig + nützlich + pflegeleicht + praktisch. preisgünstig + rechteckig + ruhig + rund + salzig + sauber +
sauer. scharf + schlecht + schmal + schmutzig + schnell + schön + schwach . schwer. spitz + stark +
stumpf + süß + teuer. tief + toll + träge. umweltfreundlich . viereckig. voll. wichtig + zerbrechlich

,.,--............./ ' + , (ufa. . ,rU,MzXw.

Eierschneider: ./ proLl=tt4c#k peet'l
Computermaus:
l scherC

Messer

Brot:

flasche

Speise:
Mensch

(li;l) Wie heißt das Gegenteil?
Das Gegenteil von
modern

hoch

wichtig
alt

klein

ist Das Gegenteil von

billig
pra ktisc h
reich
leer

nah

ist

schmal

leise

lang
hell

langsam

interessant

sauber

richtig
fa u l

leicht

11) das Eingabegerät la)
12) der Kunststoff cb)

13) der Bildschirm (c)
(4) das Gerät (d)
IS) der Brotbelag le)
(6) die kalte Platte (f)
(7) der Draht (g)
(8) Üblich (h)
(9) die Ausführung (i)
(10) das Format (j)
(1 1) die Beschädigung (k)
(12) die Anschlagschiene (1)
  die Kugel (mj
(14) rutschfest (n)
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Produkte und ihre Eigenschaften

Qfi) Die Adjektivdeklination nach dem unbestimmten Artikel

Singular
maskulin feminin neutral

ein neuerTermin eine neue Adresse ein neues Büro
einen neuenTermin eine neue Adresse ein neues Büro

einemneuenTermin einer neuen Adresse einem neuen Büro

eines neuenTermins einer neuen Adresse eines neuen Büros

Plural

Nominativ

Akkusativ

Dativ

Genitiv

neue Briefe

neue Briefe

neuen Briefen

neuer Briefe

Adjektivendungen im Nominativ und Akkusativ
Ergänzen Sie. Bilden Sie dann mit den folgenden Nomen neue Sätze.

1 . Hier ist ein neu

Hier haben wir $ëil>ËEu .

2. Hier ist eine teur

Hier haben wil%:Reur .

3. Hier ist ein praktisch
Hier haben .wir l$ä$ praktisch .

4. Hier }st-eh billig

Hier haben wir di&billig

Radiergummi. Notizblock + Werbeprospekt +
Terminkalender + Wecker + Wagen

Bürolampe . Zeitschrift + Technik + Kaffeetasse +
Armbanduhr + Kugelmechanik

Werbegeschenk + Wörterbuch + Gerät + Regal +
Auto + Fahrrad

Gläser + Flaschen + Mikrowellen + Brötchen +

Ordner . Äpfel

Fragen und antworten Sie.
fragen Sie Ihren Lernpartner, was für Geräte und Möbel er zu Hause hat.

(D
\

(groß) Kühlschrank + (flach) Bildschirm +(benutzerfreundlich) Videogerät +(langsam) Computer '
jschwarz) Rasierapparat '(praktisch) Taschenrechner.(modern) Kaffeemaschine +(neu) Fernseher .
jpraktisch) Mixer .(weiß) Toaster.(umweltfreundlich) Spülmaschine +(leicht) Handy +(hart) Bett .
(bequem) Sessel +(lang) Couch.(breit) Schreibtisch.(voll) Bücherregal.(elektrisch) Zahnbürste .
(viereckig) Monitor +(viereckig) Couchtisch .(geräuscharm) Waschmaschine +(rund) Wasserkocher +
(schwa rz) Telefon

D Haben Sie zu Hause einen großen Kühlschrank? Nein, ich habe zu Hause nur einen kleinen Kühlschrank

Ergänzen Sie die Adjektivendungen im Nominativ.
1. Der breit....... groß....... Tisch passt hier nicht, aberein klein....... praktisch....... Tisch passtgut.

2. Die kaputt....... grün....... Bürolampe gehört hier nicht hin, sondern eine neu......., hell....... Bürolampe.

3. Das langsam....... altmodisch....... Fahrrad istfüreine lange Radtour nicht geeignet, aberein schnell
modern ....... Fahrrad ist wohl geeignet.

4. Die schmutzig....... alt....... Stühle sehen nicht mehrgut aus, sauber

5. Die zerbrechlich....... Brillewar billig, aber eine stabil....... Brille istteuer.

6. Deralt....... schwer....... Laptop ist unpraktisch füreine Reise, aberein neu....... leicht....... Laptop ist
pra kt isch .

7. Das kurz....... stumpf....... Messergehört nicht in die Küche, sondern ein lang....... scharf.

8. Dietief......., breit.,..... Fernseher sind aus der Mode,flach....... Fernsehersind imTrend.

neu Stühle sind notwendig

leicht

Messer.
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Produkte und ihre Eigenschaften

3 In Haßloch hat
a) D die GfK einen

Testmarkt aufgebaut.
b) n die GfK ihren Sitz. c) n die GfK Durchschnitts-

familien befragt

4. Die neuen Testprodukte werden
a) D an der Kasse des Super-

markts extra registriert.
b) D unauffällig in die Regale

gestellt.
c) n von vielen Familien

gekau ft.

5 Die Testfamilien erhalten kostenlos

a) D eine Identifikations- b)
karte.

n Reklameblätter. c) n eine Fernsehzeitschrift

6.

7

Die GfK macht speziell für die Testfamilien
a) D Werbespots. b) 3 Markenprodukte. c) ] schwa rze Hightech-Boxen

Die Gfk

a) D muss an die Gemeinde
Haßloch 75.000 Euro
pro Produkttest zahlen.

b) = hat bislang insgesamt
75.000 Euro an die
Testfamilien gezahlt.

c) D bekommt von den Herstel
lern mindestens 75.000
Euro pro Produkttest.

8. Die in Haßloch getesteten Waren
a) D sind für Durchschnitts-

bürger in Deutschland
u nerreichba r.

b) D kommen später nicht
alle auf den gesamt-
deutschen Markt.

c) ] sind nur für die Haßlocher
Familien gedacht.

Ordnen Sie zu.
Suchen Sie im Text 3a Wörter mit ähnlicher Bedeutung

(ä
der Bewohner (Xer EE4'tw- 8.

9.

10

11

erproben:
das Wa renspektru m :

ein großer Selbstbedienungsladen
diskret:

u ngefä hr:
die Bahnlinie

jedes Jahr:
ein Bereich in der Produktion 1 2. senden:

1 3. evaluierendie Fabriken

mittelmäßig:

einmalig:

14. gratis:
1 5. die Qualitätswa re

4 0rdinalzahlen

Lesen Sie

1.
2

3.
4.
5.
6.
7
8.
9.
10

21. der einundzwanzigste Tag
22. der zweiundzwanzigste Tag

30. der dreißigste Tag
40. der vierzigste Tag
50. der fünfzigste Tag
60. der sechzigste Tag

100.der hu ndertste Tag

b Ordinalzahlen dekliniert man wie Adjektive: der erste ./anuac d/e zwe/tg 7Ur; das dr/tfg Forma/ac e/n v/eng
Eingang.

der erste Tag   der elfte Tag
der zweite Tag 12 der zwölfte Ta g
der dritte Tag 13 der d reizeh nte Tag
der vierte Täg 24. der vierzehnte Ta g
der fü nfte Ta g 15 der fünfzehnte Tag
der sechste Tag 16 der sechzehnte Tag
der siebte Tag   der siebzehnte Tag
der achte Tag 18 der achtzehnte Tag
der neunte Tag 19 der neunzehnte Tag
der zehnte Ta g 20. der zwanzigste Tag
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Produkte und ihre Eigenschaften

Üben Sie zu zweit.
a) Setzen Sie andere Daten ein

+

l

5. April(Mittwoch) und die folgenden Tage
tteixüo E4t- X4[ttwoc/k cia" /i;]Mo ÄPP"Ü. Ä'](vdew }ta,Z)em, wü t)t

ÜZ)w'ptt(H"gew [#'. . .

7. November(Montag) und die folgenden Tage

'SZ:ol,gS cZeloMewÄPTÜ.

2. 21. Mai(Montag) und dieTage davor

3 1 . September(Donnerstag) und die folgenden Tage

b) Führen Sie ein Telefongespräch nach dem Muster 4d

Sie wollen mit Ihrem Lernpartner einen Termin für eine Besprechung vereinbaren. Das ist ziemlich schwierig
aber schließlich können Sie sich einigen und einen passenden Termin finden. Die Besprechung wird zwei
Stunden dauern.

c)

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Fragen und antworten Sie

Wann haben Sie Geburtstag?
Wann sind Ihre Mutter/Ihr Vater/Ihre Geschwister geboren?
Wann haben Sie Ihre Schule/Ihre Ausbildung abgeschlossen?
Wann warlhr erster Arbeitstag in derjetzigen Firma?
An welchen Daten im Jahr gibt es Feiertage in Ihrem Heimatland?
Wissen Sie, wann Ihre Firma gegründet wurde?

5 Am Telefon

Wo bleibt die Wa re?
Herr Lehmann ruft die Firma Foron an und beschwert sich, dass seine Ware noch nicht geliefert wurde.
Hören Sie das Gespräch zwischen Herrn Lehmann und Herrn Kunze zweimal und beantworten Sie beim zweiten
Hören die Fragen.

4. Welches Datum steht im
Kalender der Firma Foron?

Datum im Terminkalender:
Wo arbeitet Herr Kunze?

firma:

Abteilung
5. Wann werden die Wa ren

jetzt geliefert?
Endgültiges Lieferdatum

2. Was hat Herr Lehmann für
seine Firma gekauft?
Ware :

Welches Datum wurde in
der E-Mail bestätigt?

6. Welches Angebot macht die
Firma Foron dem Käufer?

Angebot der Firma Foron:Liefertermin in der E-Mail:
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Produkte und ihre Eigenschaften

1. Diese Markenartikel sind ziemlich billig, aber markenlose Artikel sind noch

2. Der Geschäftsführer istjung, aber der Abteilungsleiter ist

3. DieStadtHaßloch istgroß,Mannheim ist ..................... und Hamburg Ist
4. DerToaster ist breit, die Kaffeemaschine ist ................-....,die Mikrowelle ist

5. Der Sessel istziemlich schmutzig, die Couch ist noch ................ ...., aberderSchreibtisch ist

6. Die Mitarbeiterin der Buchhaltung istfreundlich, die Sekretärin ist ................ ...., die Rezeptionistin ist
jedoch

7. Das Essen im indonesischen Restaurant ist scharf. die Mahlzeiten im mexikanischen Restaurant sind
die chilenischen Speisen sind

8. Die Küchengeräte sind modern, die Büromaschinen sind ........... ...., die Messgeräte sind

(ëlË) Die unregelmäßige Komparation der Adjektive
Ergänzen Sie.

PositivKomparativ
t o] l pv'

Ergänzen Sie die passende Komparativ oder Superlativformr

Superlativria

oc4m rtÖI,c#\4Cë,40

c;t,tm We,m
ge4''n,'

(©
t kocht-am liebsten Frau Kern italienischeGerichte

fP"ot,w Kern l=oc/ü- a,tm t4(€Z)ätëw [toLZZe.p'L14c#le/ Gwt

1. mein Kollege lieber Billigprodukte-kauft

2. fürseinGeld-imBilligmarkt er mehr-bekom

3. besser- unsere Kollegin teure Artikel findet

4. will-sie Qualität mehr-fürihrGeld

5. die teuersten Markenprodukte - am besten - sind - oft

6. die Preise - in Fachgeschäften - am höchsten - sind

7. füreinen niedrigen Preis vieleMenschen guteWare am liebsten wollen

8. ist- am nächsten in derdritten Querstraße derSupermarkt

Bilden Sie Sätze

Waremt
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7 Mängelrüge und Antwortschreiben

Lesen Sie
a) Eine schriftliche Reklamation

Schraubmax AG
Abteilung Einkauf
Postfach 213
04227 Leipzig

l

Steingut Gmbh
Frau Anna Wcidler
Winsstraße 3
1 2345 Berlin

9. November 20

Ihre Lieferung 4.11.20

Sehr geehrte Frau Weidner,

ililHiäH$HiH#$p;';'*";*:
] 00 Suppentassen (Farbe: gelb)

l oo Suppenteller (Farbe bl=ll.lIMode l Ins en Sie die beschä-

Mit freundlichem Gru13
SLeingut GtilbH
Winsstraße 3
12345 Berlin

Schraubmax AG

04227 Leipzig

b) Ein Antwortschreiben

Ihre Reklamation 9.1J.20.
Berlin, 12.J 1.20

Sehr geehrter Herr Fuchs.

Mit freundlichen Grüßen

t,Z'4 ä&@,
Steingu't Gmbh
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Produkte und ihre Eigenschaften

Nomen

der Kunststoff. -e
der Liefertermin. -e
die Lieferung, -en
der Lacher,
die Marke, -n
der Markt. :e
die Metallverarbeitung.
die Mikrowelle, n

das Missverständnis, se

die Neuerung, -en
die Ortsgrenze, -n
die Preiskategorie, n
der Produ ktionsbetrieb

die Reklamation. -en
die Sachbearbeiterin
die Scheibe, -n
das Schneideteil, -e
der Schnellhefter,
das Sch reiben.

die Spülmaschine. -n
die Tasse, -n
das Teil, -e Ifür Maschinen)

der Terminplaner,
die Umfrage, -n
die Umgebung, -en
die Unterlage, -n

die Untertasse, -n
die Vertiefung, -en
der Vertrag, :e
das Videogerät, e

der Vorschlag, :e
die Ware. -n
die Waschmaschine
der Wasserkocher,
der Werbespot, s

die Werbung, -en
das Zubehör, -e

nen

en .n

e

Verben

auswerten. er wertet aus

sich auswirken. es wirkt sich aus

befragen
sich beschweren. er beschwert sich

bestellen
drücken
einheften. er heftet ein
einstellen. er stellt ein
sich entschuldigen, er entschuldigt sich

festhalten. er hält fest

garnieren
herstellen. er stellt her
klappen
legen
jochen
platzieren
repräsentieren
schälen

schneiden, er schneidet

schützen
übermitteln
umtauschen . er tauscht u m
untersuchen
yQ!.schlagen, er schlägt vor

yQ!.zeigen, er zeigt vor
zählen

Adjektive, Adverbien

ähnlich
beschädigt
beweglich
blau
durchschnittlich
ergonomisch
geraumig
gleichmäßig
grau
hartgekocht
hilfsbereit

jährlich
lebendig
oval
rechteckig
rutschfest
schwarz
sofortig
standfest
streng
südwestlich
träge

umfangreich
unau ffä lbg
verchromt
vergeblich
vertraglich
viereckig
vorsichtig
weiß
zuständig

Funktionswörter

eher
einmalig
irgendwo
jeder andere
leider

mindestens
oben (das obere Teil)
sogar
umgehend
ungefähr

unten (das untere Teil)
ziemlich
zirka

Wörter im Kontext

für unterwegs
Es sieht leider schlecht aus.

Wir liefern im Laufe des Tages.
Sie haben recht.

Das ist in Ordnung.

Was wünschen Sie?

Was kann ich für Sie tun?

Es tut uns sehr leid.

Wir bitten nochmals um Entschuldigung

Wörter mit ähnlicher Bedeutung
Wir müssen die Sache klären

Danke für IhrVerständnis.
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gGral tmatik in Ubersichten

4 Personalpronomen

Nominativ

ich

du

er/sie/es

wir

ihr

sie

Sie

Akkusativ

mich

dich

ihn/sie/es

uns

euch

sie

Sie

Dativ

mir

dir

ihm/ihr/ihm

uns

euch

ihnen

Ihnen

1 . Person
2. Person
3. Person
1 . Person
2. Person
3. Person

Singular

Plura l

formell

5 ; varhan im Dr:icann

a) Regelmäßige Verben

zahlen

zahle

zahlst

zahlt

zahlen

zahlt

zahlen

arbeiten

arbeite

arbeitest

arbeitet

arbeiten

arbeitet

arbeiten

ich

du

er/sie/es/man

wir

ihr

sie/Sie

b) UnregelmäßigeVerben

fahren helfen sehen wissen

weiß

weißt

weiß

wissen

wisst

wissen

Ich

du

er/sie/es/man

wir

ihr

sie/Sie

c) haben, se/n und werden

haben

habe

hast

hat

haben

habt

haben

sein

bin

bist

ist

sind

seid

sind

werden

werde

wirst

wird

werden

werdet

werden

ich

du

er/sie/es/man

wir

ihr

sie/Sie

fahre helfe sehe

fä hrst hilfst siehst

fä hrt hilft sieht

fahren helfen sehen

fa hrt helft seht

fahren helfen sehen
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Gral tmatik in Ubersichte

8 Verben im Präteritum

a) haben und se/n

b) Modalverben

Ich

du

er/sie/es/man

wir

ihr

sie/Sie

c) Regelmäßige Verben d) UnregelmäßigeVerben

ich

du

er/sie/es/man

wir
ihr

sie/Sie

9 Die Rektion einiger Verben

Das Verb regiert im Satzl

1 . Verben mit dem Nominativ(Frage: Wer?Was?)

Er wird bestimmt einguterChef.

NOMENAriV NOMINArlV

sein + werden

Das ist

NOMiNAriV

ein alter Computer

NOMiNAriV

2. Verben mit dem Akkusativ(Frage:Wen? Was?)

Ich brauche einAuto. DasBüro hat einenAktenschrank.

NOMiNAriV AKKUSAriV NOMiNAriv AKKUSAriV

abholen + anrufen + beantworten + besuchen + bezahlen + brauchen + essen + finden + suchen + haben + hören +

kennen + kosten + lesen + machen + möchten + öffnen + parken + sehen + trinken + bestellen

  haben sein werden
ich hatte war wurde
du hattest warst wurdest
er/sie/es/man hatte war wurde
wir hatten waren wurden
Ihr hattet wart wurdet
sie/Sie hatten waren wurden

können mussen sollen wollen dürfen moden
konnte musste sollte wollte d urfte mochte
konntest musstest solltest wolltest d u rftest mochtest

konnte musste sollte wollte d urfte mochte
konnten mussten sollten wollten d urften mochten

konntet musstet solltet wolltet d urftet mochtet
konnten m u äste n sollten wollten d u rfte n mochten

zahlen   helfen

zahlte ich half

zahltest du halfst

zahlte er/sie/es/man half

zahlten wir halfe n
zahltet ihr halft
zahlten sie/Sie halfe n
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Grammatik i] Ubersichten

3 Konjunktionaladverbien: Hauptsatz Hauptsatz

Erwartete Folge Ich habe keine Zeit,

Nicht erwartete Folge Ich habe keine Zeit,

deshalb kann ich dich nicht besuchen.

trotzdem komme ich dich heute besuchen

13: Infinitivkonstruktionen

Inhnitiv mit zu: Heute habe ich leider keine Zeit, die Rechnungen zu kontrollieren.
Ich habe wirklich keine Lust, immer für andere aufzuräumen.

Man muss aufden roten Knopf drücken, um den Computer anzuschaltenl nfinitiv mit um . . . zu:
IAngabe eines Zwecks)

14 Präpositionen

Präpositionen, die den Akkusativ verlangen

Präposition
bis (ohne Artikel)
durch

Beispielsätze
Der Zug fährt bis München.
Wir fahren durch den Elbtunnel.
Ich habe es durch Zufall erfahren

(lokai}

(lokal)
(kausai}

(finale
(final)
(modai)
(lokale
(lokal)
(model)
(temporal)

fü r

ohne
um

gegen

Ich brauche das Geld für die Gehälter.
Die Blumen sind für meine Frau.
Ohne Brille kann ich schlecht sehen.

Wir sind um den See(herum) gefahren.
Das Auto fuhr gegen eine Ampel.
Die Tabletten helfen gegen Kopfschmerzen.
Ich komme gegen 20.00 Uhr.

2. Präpositionen, die den Dativ verlangen

Präposition
ab

Kurzform Beispielsätze
Das Flugzeug fliegt ab Frankfurt.
Ab nächster Woche habe ich Urlaub.
Ich komme aus der Türkei.
Die Tür ist aus Holz.
Er heiratete sie aus Liebe.

Ich fahre mit dem Zug.
Sie trinkt Kaffee mit Zucker.

Ich fahre nach Le.ipzig.
Meiner Meinung nach steigen die Benzinpreise noch.
Nach dem Essen gehe ich ins Büro.
Er wohnt bei seinen Eltern.
Er sieht beim Essen fern.
Bei diesem Regen gehe ich nicht spazieren.
Er arbeitet seit drei Jahren bei Siemens.

Ich komme gerade vom Zahnarzt.
Das ist der Schreibtisch vom Chef.

Ich gehe zum Bahnhof.
Ich gehe zu Fuß.
Zum Glück schneit es nicht.

(lokal)
(temporal)
(lokai}
(modai)
(kausal)
(m oda l)
(model)
(lokal)
(model)
(temporal)
(lokal)
(temporal)
(kausal)
(temporal)
(lokal)
(Genitiversatz}
(lokal)
(modai)
(model)

aus

mit

nach

bei bei dem = beim

seit
von

zu

von dem = vom

zu + dem = zum
zu + der = zur
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Grammatik ii l.Jbersichte

3. Die Adjektivdeklination nach ke/n und dem Possessivartlkel

Singular
maskulin feminin

Nominativ kein neuer Termin keine neue Adresse

Akkusativ keinen neuen Termin keine neue Adresse

Dativ keinem neuen Termin keiner neuen Adresse

Genitiv keines neuen Termins keiner neuen Adresse

neutral

kein neues Büro

kein neues Büro

keinem neuen Büro

keines neuen Büros

Plural

keine neuen Briefe

keine neuen Briefe

keinen neuen Briefen

keiner neuen Briefe

Wie e/n, e/ne und kein, ke/ne dekliniert man die Adjektive nach den Possessivartikel: me/n, de/n, se/n, /hr. ur7ser,
euer, ihr, Ihr.

4. Die Komparation der Adjektive

Positiv

billig

warm
kalt

groß
Jung
teuer
dunkel

frisch
intelligent

gut
viel
gern
hoch
nah

Komparativ

billiger
warmer
kälter
größer
Junger
teurer
dunkler

Superlativ

am billigsten der billigste
am wärmsten der wärmste
am kältesten der kälteste
am größten der größte
am jüngsten derjüngste
am teuersten der teuerste
am dunkelsten der dunkelste

Normalform

a + ä warm - lang -
kalt - hart - alt

o +ö groß - hoch
u +.ü kurz jung

Adjektive auf: -er
.e/

Adjektive auf:
sch/-s/- ß/-z/- d/- t

Sonderformen

frischer am frischesten der frischeste
intelligenter am intelligentesten der intelligenteste
besser am besten der beste
mehr am meisten der meiste
lieber am liebsten der liebste
höher am höchsten der höchste
näher am nächsten der nächste
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uasslia6qe leL4 laqe soli laqe ltJlai lauafl laiq e



Unregell mäßige Verbe

Inhnitiv 3. Person
Präsens

1 . + 3. Person
Präteritum

3. Person
Partizip ll

er hat gemocht
er hat gemusst
er hat genommen
er hat genannt

In Ihrer Sprache

mogen
mussen
nehmen
nennen

er mag
er muss
er nimmt

er nennt

er mochte
er musste
er nahm

er nannte

raten
riechen
scheinen

schlafen

sein
sinken
sitzen

sollen

er ist
er sin kt
er sitzt

er soll

er war
er sank
et saß

er sollte

er ist gewesen
er ist gesunken
er hat gesessen

steigen
stoßen
streiten

tragen

treffen

trinken
tun

vergessen

er steigt
er stö ßt
er streitet

er trägt

er trifft
er tri n kt
er tut

er vergisst

er stieg
er stieß

er stritt

er trug

er traf
er tra n k

er tat

er verga ß

er ist gestiegen
er hat gestoßen
er hat gestritten

er hat getragen

er hat getroffen
er hat getrunken
er hat getan

er hat vergessen

er hat verstanden

er hat vorgeschlagen
er ist gewachsen

er hat geworben

werden
werfen
wissen
wollen
ziehen

er wird
er wi rft
er weiß
er will
er zieht

er wurde
er warf
er wusste
er wollte

er zog

er ist geworden/worden
er hat geworfen
er hat gewusst
er hat gewollt
er hat gezogen
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er rät er riet er hat geraten
er riecht er roch er hat gerochen
er scheint er schien er hat geschienen
er schläft er schlief er hat geschlafen

schließen er schließt er schloss er ist geschlossen
schneiden er schneidet er schnitt er hat geschnitten
schreiben er schreibt er schrieb er hat geschrieben
sehen er sieht er sah er hat gesehen

sprechen er spricht er sprach er hat gesprochen
stattfl nde n er findet statt er fand statt er hat stattgefunden
stehen er steht er stand er hat gestanden
stehlen er stiehlt er stahl er hat gestohlen

verlassen er verlässt er verließ er hat verlassen

verlieren er verliert er verlor er hat verloren

verschieben er verschiebt er verschob er hat verschoben
verschwinden er ve rschwindet er ve rschwa nd er ist verschwunden

verstehen er versteht er verstand

vorschlagen er schlägt vor er schlug vor
wachsen er wächst er wuchs
werben er wirbt er warb


