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Vorwort

Liebe Lernende, liebe Kursleitende,

mit diesem Ubungs- und Testbuch kénnen Sie sich bzw. Ihre Teilnehmenden im E
Berufssprachkurs C1 gezielt auf die verbindliche Abschlusspriifung Deutsch-Test fiir den
Beruf C1 vorbereiten.

Das Ubungs- und Testbuch ,Mit Erfolg zum Deutsch-Test fiir den Beruf C1” bietet Ihnen:

= Einen kommentierten Modelltest, der sich konsequent an den Vorgaben fiir die Priifung
orientiert und alle notwendigen Hinweise und Hilfestellungen gibt:
- Was ist wichtig bei diesem Priifungsteil?
- Welche Aufgaben hat dieser Priiffungsteil?
- Wie gehen Sie beim Losen der Aufgaben am besten vor?
Die kommentierten Losungen zu jeder Aufgabe helfen lhnen, den jeweiligen
Losungsweg nachzuvollziehen. Das Horbeispiel fiir die mundliche Priifung vermittelt w
Ihnen einen Eindruck, wie dieser Priifungsteil ablaufen wird.

« Hilfreiche Ubungen zu allen Prifungsteilen, die gezielt auf die Schwierigkeiten jedes
Aufgabentyps eingehen und diese Schritt fiir Schritt trainieren. Hilfreiche Strategien
und wertvolle Tipps helfen Ihnen dabei, sich optimal auf die unterschiedlichen
Aufgaben der Priifung vorzubereiten.

» Einen weiteren Modelltest zum Simulieren der Priifung mit Lésungen zur
Selbstkontrolle.

Im Anhang finden Sie ein Muster fiir einen Antwortbogen sowie die Losungen zu allen
Aufgaben. Die Audiodateien und Transkriptionen finden Sie als Download unter
www.klett-sprachen.de (Code: xrdmbh2) oder Uber die Klett-Augmented-App.

Alle Inhalte orientieren sich an den Anforderungen der Niveaustufe C1 des

Gemeinsamen Européischen Referenzrahmens (GER) und am Lernzielkatalog fiir die
Basisberufssprachkurse B2 und C1 des Bundesministeriums fiir Migration und Fliichtlinge
(BAMF) und des Bundesministeriums fiir Arbeit und Soziales (BAMS).

Viel Freude bei der Vorbereitung und viel Erfolg bei der Priifung wiinschen Ihnen

die Autorinnen, der Autor und der Verlag!




Die Priifung im Uberblick

Die Prufung Deutsch-Test fiir den Beruf C1 richtet sich an Zugewanderte, die an einem Basisberufssprachkurs
C1 (nach § 45a AufenthG) teilgenommen haben. In diesem Kurs werden die Lernenden auf die Aufnahme
einer qualifizierten beruflichen Tatigkeit oder eine Ausbildung in Deutschland vorbereitet. Der Deutsch-

Test fiir den Beruf C1 ist die verbindliche Abschlusspriifung fiir diese Kurse. In der Priifung werden
berufsfeldiibergreifende Kenntnisse der deutschen Sprache auf dem Niveau C1 des Gemeinsamen
Europdischen Referenzrahmens (GER) in den Bereichen Lesen, Lesen und Schreiben, Héren, Héren

und Schreiben, Schreiben und Sprechen festgestellt. Gepriift werden die sprachlich-kommunikativen
Kompetenzen im arbeitsweltlichen Kontext, die fiir sprachlich angemessenes Handeln im Arbeitsalltag
notwendig sind.

Wie ist die Priifung aufgebaut?

Die Priifung Deutsch-Test fiir den Beruf C1 besteht aus sechs Subtests zu verschiedenen Fertigkeiten. Eine
Besonderheit dieser Priifung sind die Teile, die rezeptive und produktive Fertigkeiten verbinden: Lesen und
Schreiben sowie Héren und Schreiben.

SCHRIFTLICHE PRUFUNG Lesen E .45 Minuten 60 Punkte
Lesen und Schreiben 20 Minuten '
Horen _ | 20 Minuten L 60 Punkte
Hdren und Schreiben = | 5 Minuten
[ Sprachbausteine / Schreiben 45 Minuten 60 Punkte
MONDLICHE PRUFUNG Sprechen ca.16 Minuten | 60 Punkte

Welche Priifungsaufgaben gibt es? Was miissen Sie tun?

Lesen / Lesen und Schreiben

Diese beiden Subtests gehtren zusammen. Lesen hat 4 Teile (Aufgabe 1-18), Lesen und Schreiben hat
2 Teile (Aufgabe 19-21). Sie mussen alle 21 Aufgaben in 65 Minuten bearbeiten und Ihre Lésungen auf
den Antwortbdgen markieren.

Horen / Héren und Schreiben

Diese beiden Subtests gehtren zusammen. Horen hat 4 Teile und insgesamt 19 Aufgaben (Aufgabe 22-

40), Horen und Schreiben umfasst die Aufgaben 41-45. Die Losungen fiir Hren Teil 1 bis 4 markieren Sie

auf einer anderen Seite als die Losungen fiir Horen und Schreiben. Der Subtest beginnt, wenn die/der
Prifende die Horaufnahmen startet. Die Horaufnahmen laufen nacheinander ab und Sie 16sen alle Aufgaben
hintereinander. Denken Sie daran, Ihre Antworten auf dem entsprechenden Antwortbogen zu markieren.

Sprachbausteine und Schreiben

Diese beiden Subtests gehdren zusammen. Sprachbausteine hat zwei Teile und 12 Aufgaben (Aufgabe 46-57).
Fir Schreiben (Aufgabe 58) kbnnen Sie zwischen zwei Themen, A oder B, wahlen. Sie kénnen zuerst Notizen
im Aufgabenheft machen, aber es wird nur bewertet, was Sie auf den Antwortbogen schreiben. Sie kénnen
entscheiden, in welcher Reihenfolge Sie die Aufgaben bearbeiten.

Sprechen

Dieser Subtest hat drei Teile. Sie haben direkt vor der Priifung keine Vorbereitungszeit.

In der miindlichen Priifung sind zwei Priifende anwesend. Ein/e Priifende/r leitet das Gespréch und
stellt in Teil 1B Anschlussfragen, die/der andere bittet Sie in Teil 1C, einen Aspekt aus den Antworten der
Prifungspartnerin/des Priifungspartners auf die Fragen in Teil 1B zu erldutern.

In Teil 2 und Teil 3 sprechen Sie direkt mit Ihrer Prifungspartnerin/Ihrem Priifungspartner.




Die Priifung im Uberblick

| SCHRIFTLICHE PRUFUNG

Priifungsteil LESEN ' Aufgabe insgesamt 65 Minuten
Lesen Teil 1 | Zusammenfassungen von 8 Artikeln mit Informationen aus 1 45 Min.
| dem Arbeitsmarkt lesen und 5 Personen den passenden Artikel
zuordnen !
Lesen Teil 2 2 Texte mit Einweisungen und Unterweisungen in einer
| Willkoemmensmappe verstehen und dazu 2 Richtig/Falsch-
j Aufgaben und 2 Multiple-Choice-Aufgaben l&sen
Lesen Teil 3 in einem Forum 4 Fragen zu Rahmenbedingungen der Arbeit
, sowie 6 Antworten / Tipps dazu verstehen und zuordnen
Lesen Teil 4 in einem Protokoll Aufgaben und Aufgabenverteilung
nachvollziehen, dazu 5 Multiple-Choice-Aufgaben losen
Lesen und - in E-Mails Beschwerden und Anweisungen verstehen, dazu 2 | 20 Min.
Schreiben Multiple-Choice-Aufgaben l6sen |
- mit einer E-Mail auf die Beschwerde reagieren '.
Priifungsteil HOREN Aufgabe insgesamt 25 Minuten
Horen Teil 1 '3 Gespréche zu Arbeitsabléufen, Problemen und Vorschldgen ca.
\verstehen, dazu 3 Richtig/Falsch- und 3 Multiple-Choice- 20 Min.
Aufgaben losen
Horen Teil 2 in 4 Gesprachen Argumentationen verstehen, jedem Gespréch
| aus 6 Sdtzen den jeweils passenden zuordnen
' Horen Teil 3 zu einer Prasentation mit betriebsbezogenen Informationen
' 4 Multiple-Choice-Aufgaben I8sen
Horen Teil 4 in 5 telefonischen Mitteilungen Anliegen und Bitten erfassen,
' dazu 5 Multiple-Choice-Aufgaben I6sen _
Héren zu einer Nachricht von einem Kunden 1 Multiple-Choice-Aufgabe | ca.
und I6sen 5 Min.
Schreiben eine Telefonnotiz mit dem Namen, der Telefonnummer sowie |
| weiteren Informationen und Anweisungen erganzen :
Priifungsteil Aufgabe insgesamt 45 Minuten
SPRACHBAUSTEINE = |
Sprachbausteine eine E-Mail, z. B. eine Riickfrage zu einer Bewerbung, mit 6
Teil 1 Liicken lesen und aus 10 Wortern das jeweils passende zuordnen
Sprachbausteine einen Geschaftsbrief mit 6 Liicken lesen und aus je 3
| Teil 2 Maglichkeiten fiir jede Liicke den passenden Ausdruck 45 Minuten
| auswahlen
' Schreiben flir das Forum der Firma einen Beitrag zu einem Thema
| schreiben =
MUNDLICHE PRUFUNG
Priifungsteil Aufgabe insgesamt 16 Minuten
SPRECHEN : .

Sprechen Teil 1A

| ein Thema aus zwei wéhlen und dartiber sprechen | ca. 2 Minuten pro TN

Spréchen Teil 1B

| Anschlussfragen zum Thema beantworten ‘ca. 2 Minuten pro TN

Sprechen Teil 1C

‘einen Aspekt der Antworten der/des anderen TN erldutern 'ca. % Minute pro TN

Sprechen Teil 2

wie mit einer Kollegin/einem Kollegen in der Pause tiber zwei ca. 3 Minuten

Themen sprechen

j Sprechen Teil 3

eine Situation / ein Problem am Arbeitsplatz verstehen und ca. 4 Minuten

zusammen Losungswege diskutieren




Wie lduft die Priifung ab?

Vor Beginn der Priifung bekommen Sie ein Heft mit einem Bogen fiir Ihre personlichen Daten sowie

den Antwortbdgen fiir alle Teile. Sie miissen lhre Daten auf mehreren Seiten eintragen. Erst wenn alle
Teilnehmenden damit fertig sind, werden die Aufgabenhefte mit allen Aufgaben ausgeteilt und die Priifung
beginnt mit Lesen / Lesen und Schreiben.

Die schriftliche Priifung dauert insgesamt 135 Minuten und es gibt zwischen Lesen / Lesen und Schreiben,
Haren / Horen und Schreiben und Sprachbausteine / Schreiben keine Pause.

Die schriftliche und die miindliche Priifung kdnnen am selben Tag oder an verschiedenen Tagen abgelegt
werden. Die miindliche Priifung findet aber immer nach der schriftlichen Priifung statt.

Direkt vor der miindlichen Priifung haben Sie keine Vorbereitungszeit. Die miindliche Priifung wird in der
Regel als Paarpriifung abgelegt, das bedeutet, dass Sie zu zweit gemeinsam gepriift werden. Die miindliche
Priifung dauert in der Regel ca. 16 Minuten und sie wird von zwei Priiferinnen oder Priifern durchgefiihrt.

Hinweis:
In dieser Priifung bekommen Sie jeweils am Ende der Subtests keine zusétzliche Zeit, um Ihre Lésungen

auf den Antwortbogen zu Uibertragen. Bewertet werden nur die L&sungen, die Sie auf dem Antwortbogen
markiert bzw. geschrieben haben.

Sie kdnnen lhre Losungen zuerst auf dem Aufgabenblatt notieren. Legen Sie den Antwortbogen aber am
| besten neben das Aufgabenblatt und markieren Sie Ihre Lésungen auch gleich dort. Dann vergessen Sie
‘ keine Losung.

Fur jeden Subtest gibt es eine vorgeschriebene Dauer, die fiir alle Teilnehmenden gleich ist. Deshalb féngt
jeder Subtest der schriftlichen Priifung fir alle Teilnehmenden zur selben Zeit an und endet auch fiir alle
Teilnehmer zur selben Zeit. Am Ende der Subtests sammelt die Priiferin oder der Priifer von allen den
Antwortbogen fiir den entsprechenden Teil ein.

Hinweis:

Im Aufgabenheft sind die Aufgaben fiir alle Subtests der schriftlichen Priifung enthalten. Schlagen

Sie immer nur die Aufgaben des Subtests auf, der gerade gepriift wird. Sehen Sie sich z. B. nicht die
Aufgaben fiir Schreiben an, wenn Sie schneller mit Lesen / Lesen und Schreiben fertig sind. Das gilt als
Tduschungsversuch und hat zur Folge, dass Sie aus der Priifung ausgeschlossen werden, d. h. lhre Priifung
wird nicht bewertet. Dasselbe gilt fiir die Verwendung von Hilfsmitteln: Sie diirfen in der gesamten Priifung
keine Hilfsmittel (Warterblicher, Smartphone etc.) benutzen.




Die Priifung im Uberblick
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Wie viele Punkte gibt es?

Fiir jede Fertigkeit kénnen maximal 60 Punkte erreicht werden, insgesamt also maximal 240 Punkte:

Fertigkeit  Teile | Aufgaben Punkte pro Aufgabe  Punkte
Lesen Lesen Teil 1 bis 4 iAufgabe 1 bis 18 15 (Teil 1),12 (T. 2), 60
' 12 (T.3),15 (T. 4)
Lesen (und Schreiben) | Aufgabe 19 und 20 6
'Horen Horen Teil 1 bis 4 Aufgabe 22 bis 40 18 (Teil 1), 12 (T. 2), 60
; 12 (T.3),15 (T. 4)
| Horen (und Schreiben) Aufgabe 41 £
Schreiben | (Lesen und) Schreiben Aufgabe 21 | 7* 33
| (Héren und) Schreiben | Aufgabe 42 bis 45 |6 *(+ 27 durch
‘Sprachbausteine 1 Aufgabe 46 bis 51 3(0,5x6) Zgzgab;‘;nde
Sprachbausteine 2 Aufgaben 52 bis 57 3(05x6) Bewrf:tung Sast ]
Schreiben Aufgabe 58 14* Krterirmalann |
Sprechen Sprechen 1A 5 130
| Sprechen 1B 5 | (+30durch
| Sprechen 1C 2 R
Sprechen 2 3 tibergreifende
Bewertung nach
Sprechen 3 10 Kriterium [1-1V)
£ 240

In Aufgabe 21 (Lesen und Schreiben), Aufgabe 58 Schreiben und allen drei Teilen Sprechen werden die
Leistungen nach vier Kriterien bewertet. Beim Kriterium | geht es um die inhaltliche Angemessenheit und die
kommunikative Aufgabenbewiltigung. Jeder Teil wird einzeln bewertet (Punktzahl siehe oben in der Tabelle).
Die Kriterien 11-1V beziehen sich auf die sprachliche Angemessenheit und werden aufgabeniibergreifend
angewendet. Aufgabe 21 (Lesen und Schreiben) sowie Aufgabe 58 Schreiben werden nach ihrer
kommunikativen Gestaltung (Kriterium I1) bewertet, also inwieweit der Text klar versténdlich ist, und ob
Satzteile und Satze sinnvoll verkniipft sind; nach ihrer formalen Richtigkeit (Kriterium ), also der Korrektheit
der verwendeten sprachlichen Strukturen, der Rechtschreibung und Zeichensetzung sowie nach dem Spektrum
der sprachlichen Mittel (Kriterium IV), also der Vielfalt des verwendeten Wortschatzes, der Variation der
Formulierungen und der Komplexitat der Satze.

Uber diese Kriterien kénnen fiir Aufgabe 21 und 58 zusétzlich maximal 27 Punkte erreicht werden.

Bei alle drei Teilen Sprechen wird als Kriterium 1l die Aussprache und Intonation bewertet. Kriterium Il ist die
formale Richtigkeit, Kriterium IV das Spektrum sprachlicher Mittel. Uber diese Kriterien konnen fiir Sprechen
zusdtzlich maximal 30 Punkte erreicht werden.

Mit wie vielen Punkten besteht man?

Um den Deutsch-Test fiir den Beruf C1 zu bestehen, miissen Sie mindestens 144 Punkte (60 % der
Gesamtpunkte) erreichen. In mindestens drei der vier Fertigkeiten (Lesen, Horen, Schreiben, Sprechen) miissen
Sie dafiir 36 oder mehr Punkte erreichen. Nur in einem Teil diirfen Sie weniger Punkte erreichen, aber nicht
weniger als 24 Punkte. Diese eine schwéchere Leistung miissen Sie durch mehr Punkte in einem anderen Teil
ausgleichen, um zu bestehen.




Kommentierter Modelltest




Kommentierter Modelltest Lesen Teil 1

@ Fiir die Teile Lesen 1 bis 4 haben Sie insgesamt 45 Minuten Zeit.

Fiir Lesen Teil 1 sollten Sie nicht mehr als 10 Minuten einplanen.

Wichtig:

* Sie lesen fiinf Aussagen zu Personen, die sich fiir bestimmte Informationen zum Arbeitsmarkt interessieren,
und acht kurze Texte, die auf Online-Artikel verweisen und die Uberschrift des Artikels sowie eine knappe
inhaltliche Ankiindigung, Zusammenfassung oder Frage enthalten.

= Sie |6sen flnf Zuordnungsaufgaben.

= Zu jeder Person passt nur ein Artikel, drei Artikel bleiben tibrig.

= Fur jede richtige Losung auf dem Antwortbogen gibt es drei Punkte, insgesamt also maximal 15 Punkte.

So kénnte das Aufgabenblatt aussehen:

Lesen Teil 1

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

Markieren Sie lhre Lésungen 1-5 auf dem Antwortbogen.

1 Alexander Uberlegt, wie seine Eventagentur nachhaltiger werden kann.

2 Charlotte fragt sich, ob ihre Leistung im Unternehmen ibersehen wird.

3 Julia will sich tiber Alternativen zur klassischen Altersvorsorge informieren.

4 Selma fragt sich, wie ihr Verhaltnis zu ihren Kolleginnen und Kollegen besser werden kann.

5 Umberto interessiert sich fiir innovative Startup-Unternehmen.

10



Kommentierter Modelltest Lesen Teil 1

Sie beschiitzen die teure Fracht im Lkw
Jedes |ahr machen Diebe allein auf deutschen Raststétten ein Milliardengeschaft: Sie schlitzen die
Planen von Lastwagen auf und stehlen die Ware. Die Griinder von Truck Norris haben ein akustisches
Alarmsystem entwickelt, das den Auflieger tiberwacht und &hnlich funktioniert wie Amazons Alexa.
Wiirde Investorin Nina Rinke dafiir Geld locker machen?

B mehr .|

Wer ldnger schweigt, dreht friiher durch
Gefiihle gehdren zum Menschen. Doch Wutausbriiche gegentiber Kolleginnen und Kollegen oder
Trdnen im Meeting |8sen nicht nur Scham aus, sie behindern auch die Karriere. Dabei gibt es Wege, die
Emotionen am Arbeitsplatz zu kontrollieren.
mehr .|

Klamme Pensionskassen: Urteil erzwingt besseren Rentenschutz

Einige Pensionskassen mussten wegen der Niedrigzinsen die Leistungen ihrer Versicherungsnehmer
kiirzen, um die Insolvenz zu vermeiden. Laut einem aktuellen Urteil des Landgerichts Frankfurt
diirfen Pensionskassen aber nachrangige Glaubiger nicht besserstellen als die Begtinstigten aus den
Versicherungsvertragen. Fir Kunden ist das eine gute Nachricht: Sie missten die Sanierung klammer
Kassen nicht mehr alleine schultern.

Wie dosiere ich mein Selbstmarketing im Job?

Fir die nachste Gehaltserhéhung oder die nachste Beférderung ist es essentiell, dass die Vorgesetzten
auch mitbekommen, welche gute Arbeit man verrichtet. Doch schon im Kindergarten lernen wir:
Eigenlob stinkt! Und wer prahlt, wird schief angeschaut und darf nicht mitspielen. Wie findet man also
die richtige Balance beim Ego-Marketing? Kommunikationsberater Markus Werner hat ﬁjnlest.

Die griine Transformation

Innerhalb von nur 10 Jahren hat sich @rsted von einem der CO2-intensivsten Energieunternehmen
Europas zum einem Vorreiter der erneuerbaren Energien gewandelt. Drei Jahre in Folge ausgezeichnet
als nachhaltigstes Energieunternehmen weltweit, liefert der Energieversorger heute Windenergie,
Solarenergie und Speicherlésungen sowie griinen Wasserstoff in Ldnder auf der ganzen Welt. Wie gelang

die Umstrukturierung?

JIrgendwie passe ich auf der Arbeit nicht richtig rein. Wie viel Verbiegen muss sein?”
Die Kolleginnen und Kollegen stehen auf merkwiirdige Witze, pflegen einen anderen Dresscode und
haben eine ganz andere Arbeitseinstellung. Muss ich da mitmachen oder kann ich meiner Personlichkeit
treu bleiben? Job-Coach Ragnhild Struss weif3 Rat fiir diese Situation.

mehr ..

Trade-Republic-Griinder Hecker: ,Wir miissen endlich offen und ehrlich iiber die Rentenliicke sprechen”
In Zeiten von Nullzins und steuergeldgestiitzten Rentensystemen sind Aktien ein mdgliches Mittel
gegen Altersarmut. Christian Hecker glaubt daher, dass Anlegen ,kulturell relevant” wird. Im Interview
beschreibt er, wie wichtig einfacher Zugang zum Kapitalmarkt ist und warum seine Trading-App nicht
stichtig macht, obwohl das alle behaupten.

mehr .|

25 Tipps, die lhr Unternehmen griiner machen

Unternehmen, die ressourcenschonender wirtschaften, kénnen damit nicht nur Geld sparen. Vor allem
punkten sie bei Kunden und Mitarbeitern. Doch was kann man tun, um Treibhausgas-Emissionen zu
reduzieren, Energie zu sparen oder Mill zu vermeiden? 25 kleine und grofiere Ideen fiir Unternehmer, die

an die Zukunft denken.
| mehr ...
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Kommentierter Modelltest Lesen Teil 1

So geht’s:

1 Lesen Sie die Aufgaben 1-5 und unterstreichen Sie dabei die Schliisselwdrter, also die Worter, die die
wesentliche Information enthalten.
Beispiel: 1 Alexander (iberlegt, wie seine Eventagentur nachhaltiger werden kann.

2 Uberfliegen Sie dann die Texte. Beginnen Sie mit Artikel a. Lesen Sie schnell die Uberschrift und den Text
und suchen Sie dabei nach Wortern, die eine inhaltliche Verbindung zu den Schliisselwértern haben. Das
konnen Wérter aus der gleichen Wortfamilie sein, Synonyme oder Woérter, die zum selben Themenbereich
gehdren. Wenn Sie keine solchen Verbindungen finden, es in diesem Beispiel in dem Artikel also nicht um
grofiere Nachhaltigkeit in der eigenen Firma geht, dann lesen Sie den nachsten Artikel.

3 Suchen Sie so lange weiter, bis Sie einen passenden Artikel finden. Lassen Sie sich aber nicht tduschen. Fiir
drei Artikel gibt es keine Zuordnungsmdoglichkeit. Wenn Sie beim Uberfliegen in einer Uberschrift oder einem
Text dhnliche Ausdriicke wie in den Aufgaben entdecken, dann lesen Sie diesen Artikel noch einmal genauer
und uberpriifen Sie, ob er inhaltlich wirklich zur Aufgabe passt. In Artikel e finden Sie beispielsweise ein
Schltsselwort aus Aufgabe 1, nachhaltig, und auch andere Warter, die mit dem Themenbereich Nachhaltigkeit
zu tun haben. Wenn Sie genauer analysieren, merken Sie aber, dass Artikel e ein Bericht iber ein konkretes
Unternehmen aus der Energiebranche ist und man darin keine Hinweise erhalt, wie man die Nachhaltigkeit
seiner eigenen Eventmanagement-Firma verbessern kann.

4 Beim Uberfliegen der restlichen Artikel sehen Sie in der Uberschrift von h schon einen ersten Hinweis auf
das Thema Nachhaltigkeit: Unternehmen griiner machen. Im Text stehen weitere Wérter, die mit dem Thema zu
tun haben: Unternehmen, die ressourcenschonender wirtschaften; Treibhausgas-Emissionen reduzieren, Energie
sparen oder Miill vermeiden. Auierdem bekommen Unternehmer in dem Artikel Tipps, wie sie ihr Unternehmen
nachhaltiger ausrichten kénnen. Artikel h passt also zu Aufgabe 1.

5 Wenn Sie sicher sind, dass Sie den richtigen Text gefunden haben, kénnen Sie ihn durchstreichen. Er kann
zu keiner anderen Aufgabe mehr passen. Wenn Sie nicht ganz sicher sind, kénnen Sie den Buchstaben auch
zundchst hinter die Aussage der entsprechenden Person notieren und fortfahren. Méglicherweise finden Sie
einen Text, der noch besser passt.

6 Notieren Sie die Losung oder markieren Sie sie direkt auf dem Antwortbogen.
7 Gehen Sie fir die Aufgaben 2-5 nach derselben Methode vor.

8 In der Priifung missen Sie alle Losungen auf dem Antwortbogen markieren. Die Lsung fiir die
Aufgaben 2-5 kénnen Sie hier markieren:

Lesen

Teil 1
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Kommentierter Modelltest Lesen Teil 1

Sind lhre Losungen richtig?

2d Die Schlusselwdrter in der Aufgabe sind Leistung, Unternehmen, (ibersehen. In Text d finden Sie eine
Formulierung, die die gegenteilige Bedeutung zum Ausdruck bringt: Vorgesetzten mitbekommen, welche
gute Arbeit man verrichtet. In dem Artikel erhalten die Leser Tipps, wie sie sich selbst in ihrer Arbeit besser
vermarkten kénnen. Die Uberschrift gibt einen Hinweis auf das Thema: Selbstmarketing im Job. Der Artikel
konnte Charlotte also helfen, zu erfahren, wie sie ihre eigene Leistung gut présentieren und sich im Job gut
darstellen kann.

3g Die Schliisselwdrter in der Aufgabe sind Alternativen, klassischen Altersvorsorge. In der Uberschrift von

g steht schon ein Wort, das auf einen thematischen Zusammenhang hindeutet: Rentenliicke. Im Text finden
sich ein synonymer Begriff zu Klassische Altersvorsorge, ndmlich steuergeldgestiitzte Rentensysteme, und ein
anderer Ausdruck fiir Alternative, namlich mégliches Mittel. Als Mittel gegen Altersarmut, das heif3t als Vorsorge
fiir das Alter, werden Aktien empfohlen. Julia findet in dem Artikel also die Informationen, nach denen sie
sucht.

In Text ¢ geht es auch um das Thema klassische Altersvorsorge, aber nicht um Alternativen dazu.

4f Die Schllisselwdrter in der Aufgabe sind Verhditnis, Kollegen, besser werden. Selma hat ein schlechtes
Verhéltnis zu ihren Kollegen. In der Uberschrift von f finden Sie schon einen Hinweis auf genau dieses Thema:
passe ich auf der Arbeit nicht richtig rein. Im Text werden weitere Beispiele genannt, warum jemand nicht
kompatibel mit seinen Kollegen ist und das Verhéltnis nicht gut ist. Im Artikel bekommen Menschen, die sich in
solch einer Situation befinden, Rat von einem Job-Coach. Dieser Rat kénnte auch Selma helfen.

In Text b geht es ebenfalls um Probleme beim Kontakt mit den Kollegen; der Text richtet sich allerdings speziell
an Personen, die ihre Geflihle nicht kontrollieren kénnen und Wutausbriiche am Arbeitsplatz haben. Diese
Schwierigkeiten hat Selma jedoch nicht.

5a Die Schliisselwérter in der Aufgabe sind Startup-Unternehmen. In der Uberschrift findet sich noch
kein Hinweis auf das Thema Startups, aber im Text stehen zwei Worter, die zu diesem Themenbereich
gehoren: Griinder und Investorin. Im Text wird die Geschéftsidee des Startup-Unternehmens beschrieben:
Ein akustisches Alarmsystem, um LKW-Frachtdiebstahl einzudédmmen. Der Artikel kdnnte also flir Umberto
interessant sein.

13
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Ubungen  Lesen Teil 1

In der ersten Aufgabe des Priifungsteils Lesen lesen Sie Aussagen Uber fiinf Personen mit bestimmten
beruflichen Interessen und acht kurze Zusammenfassungen oder Ankiindigungen von Artikeln (iber
verschiedene Themen mit Bezug zum Arbeitsmarkt. Sie sollen jeder Person den jeweils passenden Artikel
zuordnen. Drei Artikel bleiben tbrig.

Wichtige Strategien fiir diesen Teil sind:

= Die Schllsselworter in den Aussagen erkennen.

= Die Artikel Uberfliegen und dabei die Hauptinhalte erkennen.

= Schlisselworter in Aussage und Artikel abgleichen (direkte und indirekte Verbindungen) und den
passenden Artikel identifizieren.

1 Die Schliisselworter in den Aussagen erkennen
a Lesen Sie die Tipps zum Erkennen von Schliisselwdrtern.

a Der Name der Person in jeder Aussage ist unwichtig. Wichtig ist nur, fiir welche Information die Person sich
interessiert.

b Das Verb am Anfang der Aussage ist meistens unwichtig, da es entweder ein Synonym fiir ,Informationen
suchen” ist oder ein Synonym fir das, was jemand vorhat.

c Schlisselworter sind meistens Nomen und Verben.

Wichtig sind meistens die Informationen, die weiter hinten im Satz stehen.

Achten Sie bei Aussagen mit dhnlichen Schliisselwdrtern oder inhaltlicher Ahnlichkeit auf die Unterschiede,

durch die die Aussagen sich differenzieren lassen.

o o

Lesen Sie die Aussagen und unterstreichen Sie die Schliisselwdrter. Beachten Sie dabei die Tipps in 1a.

Leonie weif3 nicht, ob sie ein Recht auf Homeoffice hat.
Francesco iiberlegt, ob er mehr im Homeoffice arbeiten soll.
Igor will die Effizienz seiner Mitarbeiter im Homeoffice steigern.

NIE

¢ Formulieren Sie die Aussagen in 1b in lhren eigenen Worten. Welche inhaltlichen Unterschiede gibt es
zwischen den Aussagen?

d Vermuten Sie: Welche Informationen erwarten Sie in den Artikeln, die jeweils zu den Aussagen in 1b
passen?

2 Die Artikel iiberfliegen und dabei die Hauptinhalte erkennen

Fir Lesen Teil 1 haben Sie etwa zehn Minuten Zeit. Es ist also wichtig, dass Sie moglichst schnell die Artikel
uberfliegen und dabei die Hauptinformationen erfassen.

Nutzen Sie fir Ihre Priifungsvorbereitung auch Webseiten von Wirtschaftsmagazinen und
Wirtschaftsressorts verschiedener Zeitungen, z. B. Wirtschaftswoche und FAZ. Lesen Sie die Teaser auf der
ersten Seite und tiberlegen Sie, um welches Thema es jeweils in den Artikeln geht.

a UOberfliegen Sie schnell die Artikel und unterstreichen Sie dabei die wichtigsten Wérter. Was ist der
Hauptinhalt der Artikel? Kreuzen Sie an.

a Was die Chipindustrie aus dem Takt bringt

Computerchips sind so komplex geworden, dass ihre Produktion ein enges Netz globaler Lieferketten
erfordert. Doch dieses ist unflexibel und anfallig fur Stérungen wie Pandemien, Diirren und geopolitische
Muskelspiele. mehr

Hauptinhalt: I__' Herstellung leistungsfahigerer Computerchips

|: Sicherung des Nachschubs von Computerchips

14
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Ubungen  Lesen Teil 1

b Erfolgreich gescheitert

Die Konfrontation mit Niederlagen gehort im Berufsleben zur Normalitat. Dennoch wird das Thema haufig
tabuisiert; die Angst, als Versager zu gelten, ist grof. Im Interview erzahlen drei Selbststéndige, wie sie nach
harten Riickschlagen erfolgreicher wurden als zuvor. Doch gibt es dafiir wirklich ein Patentrezept? mehr

Hauptinhalt: _ Der Umgang mit Misserfolg j Die Vermeidung von Misserfolg

b Uberfliegen Sie schnell die Artikel und formulieren Sie den Hauptinhalt in Ihren eigenen Worten.

a Wie wirkt sich die Kurzarbeit auf die Lohne aus?

Trotz Kurzarbeit und geringer Arbeitsvolumina: Personalmanager sind optimistisch fiir die Lohne. Laut einer
aktuellen Umfrage gehen 41 Prozent von Stagnation, 30 Prozent von Steigerungen bis zu zwei Prozent aus.
26 Prozent sehen sogar Erhdhungen von mehr als zwei Prozent. Einen Riickgang von bis zu zwei Prozent
erwartet nur ein Prozent der Personalleiter. mehr

HabptinbRlt - e e R

b Auf den Wirtschaftszweig kommt es an

Dass ein Arzt mehr verdient als ein Friseur, diirfte jedem klar sein. Aber wie sieht es fiir Angehorige
desselben Berufes aus, die in vollig unterschiedlichen Branchen arbeiten? Ein Portal hat die Gehalter flir

17 géngige Berufe verglichen und zeigt, in welchen Branchen diese am besten vergiitet werden. mehr

Hauptighialts = a0

¢ Stellen Sie lhr Licht nicht unter den Scheffel!

Ob Gehaltserhohung, personliche Leistungspramie oder steuerfreie Zuschlége - bei der Gehaltsverhandlung
geht es um ein faires Entgelt fir |hre Arbeitsleistungen, dauerhafte Motivation und eine Netto-Entlastung
fuir Sie und Ihren Arbeitgeber. Diese Aspekte sollten Sie bei der Verhandlung beachten, um sich nicht unter
Wert zu verkaufen. mehr

Hauptinkal Al At miseabaiiire i dheris 6 i Trisno s Jvpar sl i

¢ Welche Worter in den Artikeln in 2a und 2b haben Ihnen einen Hinweis auf den Hauptinhalt gegeben?
Reflektieren Sie.

Um den Hauptinhalt der Artikel zu erfassen, brauchen Sie nicht jedes Wort in den Texten zu verstehen.
|

2 Schliisselworter in Aussage und Artikel abgleichen und den passenden Artikel identifizieren.

Wahrend Sie die Artikel iiberfliegen, um schnell den Hauptinhalt zu erfassen, miissen Sie gleichzeitig die

Schliisselworter aus den Aussagen im Gedéachtnis haben und diese mit den Schliisselwértern in den Artikeln
abgleichen. Dabei suchen Sie sowohl nach direkten sprachlichen Verbindungen zwischen den Aussagen und
Artikeln, das heif3t nach dhnlichen Begriffen oder Synonymen, als auch nach inhaltlichen Verbindungen, die

| etwas indirekter ausgedriickt und impliziert sein kénnen.
' In manchen Féllen finden Sie schon in der Uberschrift eines Artikels ein Schiiisselwort aus einer bestimmten
| Aussage. Das bedeutet allerdings nicht automatisch, dass die Aussage und der Artikel zusammengehdren.

Lesen Sie immer auch den Text und Uberpriifen Sie, worum es genau geht.
Generell sind die Uberschriften aber natiirlich ein wichtiger erster Hinweis auf das Thema des Artikels, den
Sie nutzen sollten.
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a Lesen Sie die folgende Aussage und unterstreichen Sie die Schllisselworter. Welcher der Texte in 2b passt
am besten zu Lena? Wie haben Sie das festgestellt?

Lena fragt sich, wo sie als Personalleiterin am besten verdienen kann.

b Lesen Sie die Aussagen und unterstreichen Sie die Schllisselworter. Vermuten Sie dann: Welche
Informationen erwarten Sie in den dazu passenden Artikeln?

1. Jayden fragt sich, ob die Arbeit zu viel Raum in seinem Leben einnimmt.
2. Noe machte sich tiber Moglichkeiten der beruflichen Neuorientierung informieren.

3. Sophia hat Zweifel, ob sie bei ihrer Arbeit echte Erfiillung findet.
Enwantting an Arkielztille. o e e e e e e
S E s e e A T R L e e e S L M S o e it e e

ERNARIRE A B U o o et s R A AR e s syt e omsr S A

Lesetempo automatisch erhéhen.

Ei Die Lesegeschwindigkeit I&sst sich durch Ubung steigern. Lesen Sie viel und regelméfig, so wird sich hr

¢ Uberfliegen Sie die Artikel und ordnen Sie jeder Person in 3b den passenden Artikel zu.

a Fiinf Wege zu mehr Selbstverwirklichung am Arbeitsplatz

Mehr als die Halfte der kleinen und mittleren Unternehmen tun sich schwer, offene Stellen mit

qualifizierten Fachkraften zu besetzen, wie eine aktuelle Studie zeigt. Um als Arbeitgeber attraktiv

zu sein, mussen Unternehmen ihren Arbeitnehmenden ein motivierendes und sinnstiftendes

Umfeld bieten. Beispielsweise mit Zick-Zack-Karrierepfaden oder indem sie ihren Mitarbeitenden
ermaoglichen, kontinuierlich zu lernen. mehr

b Arbeitsalltag integrieren

Wenn Arbeit und Privatleben sich vertragen, kann sich ein Unternehmen mit guter Work-Life Balance
briisten. So die Theorie. Was sich genau hinter dem Begriff verbirgt und welche Bedeutung das Thema im
Bewerbungsprozess und im Arbeitsalltag hat, erklart Arbeitspsychologin Charlotte Ebersbach im Interview.
Aufierdem gibt sie Tipps, wie man seine eigene Balance im Arbeitsalltag findet. mehr

¢ Warum reicht Zufriedenheit im Job nicht mehr aus?

Fur viele Menschen wird die unermiidliche Suche nach Sinn und Selbstverwirklichung im Beruf zur
Lebensaufgabe. Seminare und Ratgeber zum Finden der eigenen Berufung boomen. Dabei téte es unserer
Gesellschaft gut, wieder zu einem gesunden Maf flir Zufriedenheit zurlickzufinden. mehr

d Wenn Arbeit krank macht

Ausgebrannt, erschopft und tiberfordert - immer mehr Menschen leiden in der heutigen Zeit unter

Burn-out. Neben beruflichem Stress fiihren auch Belastungen im privaten Bereich zu Problemen bei der
Lebensbewaltigung. Chefarzt Dr. med. Alexander Knipel spricht im Interview tber Ursachen, Symptome und
Therapiemoglichkeiten bei Burn-out. mehr

e Beruflich umsatteln: So klappt es

Sie stehen vor der Entscheidung, etwas in lhrem Leben veréndern zu wollen? Sie suchen einen Weg aus

dem Hamsterrad und méchten endlich das tun, worauf Sie Lust haben? Sie wollen kiirzertreten, wissen aber
nicht, wie Sie dies bewerkstelligen kénnen? Damit lhre Verédnderung kein untiberlegter Schnellschuss wird,
hat Karriere-Coach Markus Sonnenberg zehn Tipps flir Sie zusammengestellt. mehr
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Ubungen  Lesen Teil 1

d Wie haben Sie die richtige Losung erkannt? Ergdnzen Sie die Schliisselworter aus den Artikeln und
formulieren Sie in eigenen Worten den Hauptinhalt. Reflektieren Sie dann die Losung.

Person 1: Schltisselworter Arbeit zu viel Raum einnimmt
ARl e e e A s L N, e e A I GO Sl e o
B T Ta ] o e SR e e e e B e B e S e S e S R

Die Aussage und der Artikel passen zusammen, weil ...

Person 2: Schllisselwérter berufliche Neuorientierung
Arkicel s o S e ss el orEe i s S R S e s v b s
Hatiptihaltuhisolhicizhnkim i irsiionh somadioyibon s natinsisteehhoenad S il taes |

Die Aussage und der Artikel passen zusammen, weil ...

Person 3: Schliisselwdorter Arbeit Erfiillung findet
Al v el Y e e e W S e R g S O L (g R ST e
AETUTEIH s it S Nty R T i e o, 5 [t g et un S tin M Sry S S N

Die Aussage und der Artikel passen zusammen, weil ...

Die Artikel a und d passen zu keiner Aussage. ;
In Artikel a geht es zwar um ein dhnliches Thema wie in Aussage 3 - Selbstverwirklichung im Job. Der Artikel
richtet sich allerdings an Arbeitgeber und gibt Ratschldge, wie sie fiir Arbeitnehmer interessanter werden
konnen, indem sie Bedingungen schaffen, in denen die Arbeitnehmer die Arbeit als sinnvoll empfinden.
Sophia wirde in diesem Artikel keine Antwort auf ihre Frage finden.
In Artikel d geht es um Menschen, die durch berufliche und private Uberlastung erkrankt sind und einen

| Burn-out haben. Jayden fragt sich zwar, ob die Arbeit in seinem Leben zu viel Platz einnimmt, das heifit, ob
sein Privatleben zu kurz kommt. Er ist aber nicht durch zu viel Arbeit krank geworden.

e Vergleichen Sie den Inhalt der zugeordneten Artikel mit den Vermutungen, die Sie vor dem Lesen in 3b
angestellt haben. Entsprechen die Inhalte der Artikel Ihren Erwartungen?
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Kommentierter Modelltest Lesen Teil 2

@ Fiir Lesen Teil 2 sollten Sie nicht l&nger als 10 Minuten brauchen.

Wichtig:

= Sje lesen zwei Texte mit Informationen, die man als neue Mitarbeiterin oder neuer Mitarbeiter in einem
Betrieb bekommen kann.

= Sie losen zu jedem Text eine Richtig/Falsch-Aufgabe und eine Multiple-Choice-Aufgabe, insgesamt also vier
Aufgaben.

= Fir jede richtige Losung auf dem Antwortbogen gibt es drei Punkte, insgesamt also maximal zwdlf Punkte.

So konnte das Aufgabenblatt aussehen:

Lesen Teil 2

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

Markieren Sie lhre Lésungen auf dem Antwortbogen.
Text 1

Willkommensmappe fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Informieren Sie lhren Vorgesetzten unverziiglich vor Dienstbeginn tber Ihre Arbeitsunféhigkeit (gem.§ 5
Entgeltfortzahlungsgesetz). Sie bendtigen eine Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung ab dem 1. Tag der
Erkrankung. Diese muss dem Arbeitgeber spatestens am 3. Kalendertag vorliegen.

Aufgrund des guten Betriebsklimas ist eine Beratung wegen Mobbing, Konflikten innerhalb der Belegschaft
und sexueller Beldstigung zum Gliick nur selten nétig. Sollten Sie bzw. Kolleginnen oder Kollegen sich

doch von entsprechenden Vorféllen betroffen fiihlen, gibt es in der Firma die Moglichkeit zur anonymen
Beratung. Die Firmenleitung erhélt keinerlei Angaben tber Mitarbeitende, die diese Beratung in Anspruch
nehmen. Vorgesehen sind vorerst maximal fiinf Beratungsstunden. Werden zusétzliche Termine in Anspruch
genommen, miissen diese selbst bezahlt werden.

Viele Menschen geraten im Laufe ihres Lebens aus unterschiedlichen Griinden in Situationen, die eine
Uberforderung fiir sie darstellen und ohne Hilfe nicht bewéltigt werden konnen. Auch in solchen Féllen steht
Ihnen unser Beratungsangebot zur Verfligung. Sie haben die Moglichkeit, bis zu fiinf kostenfreie Sitzungen
bei einem professionellen externen Berater bzw. einer Beraterin in Anspruch zu nehmen. Mitarbeitende
konnen die Berater und Beraterinnen direkt kontaktieren. Die Abrechnung erfolgt tiber die Firma ohne
Weitergabe |hrer personlichen Daten.

Die Personalabteilung informiert Sie tiber die aktuellen Regelungen zur Elternzeit. Bitte vereinbaren Sie
hierzu einen Termin.

Seite 4 von 6

6 Das Beratungsangebot bei psychischer Uberlastung kann anonym genutzt werden.
richtig/falsch

7 Beratung
a gibt esinnerhalb und aufierhalb der Firma.
b soll durch die Vorgesetzten begleitet werden.
¢ wird je nach gewlinschter Dauer finanziert.
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Kommentierter Modelltest Lesen Teil 2

Text 2
Willkommensmappe fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Das Unternehmen verarbeitet im Rahmen des Arbeitsverhaltnisses einerseits Daten, die von den
Mitarbeitenden zur Verfligung gestellt werden (z. B. allgemeine Angaben zur Person, Geburtsdatum,
Staatsangehdrigkeit, Kontaktdaten, Lebenslauf) und andererseits Daten, die aufgrund des Arbeits-
verhéltnisses anfallen (z. B. Gehaltsdaten, Arbeitszeiten, Urlaube, Abwesenheiten).

Die Daten werden so lange gespeichert, wie es gesetzlich erforderlich ist. Gesetzliche Verjghrungsfristen
betragen gewdhnlich 3 Jahre und langstens 30 |ahre.

Mitarbeitende haben als betroffene Personen gemafl den gesetzlichen Datenschutzbestimmungen jederzeit
das Recht auf

- Auskunft Uber die eigenen personenbezogenen Daten,

- Berichtigung falscher sowie Vervollstéandigung ltickenhafter Daten,

- Léschung ihrer Daten, wobei dieses Recht eingeschrankt sein kann, insbesondere durch gesetzliche
Aufbewahrungspflichten, denen das Unternehmen unterliegt, oder wenn die Daten fiir die Fortfihrung des
Arbeitsverhaltnisses weiterhin bendtigt werden,

- Herausgabe der von ihnen bereitgestellten Daten in einem strukturierten und tblichen Format,

- Widerspruch gegen die Verarbeitung sie betreffender personenbezogener Daten. Im Falle eines
Widerspruchs wird das Unternehmen die personenbezogenen Daten nicht mehr verarbeiten, es sei denn, es
bestehen zwingende Griinde fiir die Verarbeitung, die die Rechte der betroffenen Person liberwiegen.
Entsprechende Anfragen kénnen an die Personalabteilung oder Datenschutzbeauftragte gerichtet werden.

Seite 5von 6

8 Die von der Firma gesammelten Daten werden auf verschiedene Arten erhoben.
richtig/falsch

9 Das Unternehmen
a darf keine Daten gegen den Willen der Mitarbeitenden speichern.
b |6scht die Daten nach Beendigung des Arbeitsverhaltnisses.
¢ muss die Mitarbeitenden Uber die gesammelten Daten informieren.
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Kommentierter Modelltest Lesen Teil 2

So geht’s:

1 Lesen Sie die Aufgaben 6 und 7 und unterstreichen Sie dabei die Schliisselworter.
Beispiel: 6 Das Beratungsangebot bei psychischer Uberlastung kann anonym genutzt werden.

2 Uberfliegen Sie dann Text 1 und suchen Sie dabei nach Informationen zu den Schliisselwdrtern. Achten Sie
auf Synonyme oder Paraphrasierungen der unterstrichenen Worter. Entscheiden Sie dann, ob die Informationen
im Text mit dem Inhalt der Aussage Ubereinstimmen. Wenn beide Inhalte tibereinstimmen, markieren Sie die
Aussage als richtig. Wenn sie nicht tibereinstimmen, markieren Sie die Aussage als falsch.

In Text 1 stehen Informationen zu zwei verschiedenen Beratungsangeboten: Erstens Beratung wegen Mobbing,
Konflikten innerhalb der Belegschaft und sexueller Beldstigung. Zweitens Beratung in Situationen, die eine
Uberforderung fiir Sie darstellen und ohne Hilfe nicht bewdltigt werden kénnen. In Aufgabe 6 geht es um das
zweite Angebot, psychische Uberlastung ist eine andere Formulierung fiir Uberforderung. Zu diesem Angebot
erfahren Sie: Mitarbeitende kénnen die Berater und Beraterinnen direkt kontaktieren. Die Abrechnung erfolgt
(iber die Firma ohne Weitergabe lhrer persénlichen Daten. Das heifit, Mitarbeitende kénnen sich unabhangig
vom Arbeitgeber bei einem externen Berater Hilfe holen und die Firma bezahlt fiir diese Beratung, ohne den
Namen des betroffenen Mitarbeitenden zu erfahren. Der Mitarbeiter / Die Mitarbeiterin bleibt also anonym.
Das bedeutet, Aussage 6 ist richtig.

3 Gehen Sie fir Aufgabe 7 genauso vor. Unterstreichen Sie die Schllisselwdrter und suchen Sie im Text nach
Informationen zu den drei Antwortoptionen. Entscheiden Sie, welche Antwortoption mit den Informationen im
Text tibereinstimmt. Nur eine Antwortoption ist korrekt.

Die Schliisselwérter im Beispiel sind: Beratung; innerhalb auBerhalb Firma; Vorgesetzten begleitet;
gewlinschter Dauer finanziert.

Zu Antwortoption a erfahren Sie: Bei Mobbing, Konflikten innerhalb der Belegschaft und sexueller Belédstigung
... gibt es in der Firma die Méglichkeit zur anonymen Beratung. In Situationen, die eine Uberforderung ...
darstellen, gibt es die Moglichkeit, bis zu fiinf kostenfreie Sitzungen bei einem professionellen externen Berater
bzw. einer Beraterin in Anspruch zu nehmen. Es gibt Beratung also sowohl innerhalb der Firma als auch
aufderhalb durch externe Berater. Das heif3t, 7a ist richtig.

Zu Antwortoption b lesen Sie: Die Firmenleitung erhdlt keinerlei Angaben (ber Mitarbeitende, die diese
Beratung in Anspruch nehmen. Die Vorgesetzten wissen also nicht einmal, welche Mitarbeitende die Beratung
in der Firma nutzen, und sie sollen die Beratung auch nicht begleiten. Antwort b ist daher falsch.

Zu Antwortoption c erfahren Sie: Beim ersten Beratungsangebot gibt es maximal fiinf Beratungsstunden.
Werden zusdtzliche Termine in Anspruch genommen, missen diese selbst bezahlt werden. Beim zweiten
Beratungsangebot sind bis zu fiinf kostenfreie Sitzungen moglich. Das heif3t, es werden nur flnf Sitzungen
finanziert; wenn mehr Sitzungen gew(inscht sind, missen Mitarbeitende diese selbst bezahlen. Antwort c ist
also falsch.

4 Gehen Sie fiir die Aufgaben 8 und 9 nach derselben Methode vor.

5 In der Pritfung missen Sie alle Losungen auf dem Antwortbogen markieren. Die Losung fiir die Aufgaben 8
und 9 kénnen Sie hier markieren:
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Sind lhre Losungen richtig?

8 richtig Die Schliisselwdrter in der Aufgabe sind Daten werden auf verschiedene Arten erhoben.

In Text 2 lesen Sie dazu: Das Unternehmen verarbeitet im Rahmen des Arbeitsverhdltnisses einerseits Daten,
die von den Mitarbeitenden zur Verfiigung gestellt werden (z. B. allgemeine Angaben zur Person, Geburtsdatum,
Staatsangehdbrigkeit, Kontaktdaten, Lebenslauf) und andererseits Daten, die aufgrund des Arbeitsverhdltnisses
anfallen (z. B. Gehaltsdaten, Arbeitszeiten, Urlaube, Abwesenheiten). Das heif3t, die eine Quelle der Daten sind
die Mitarbeitenden selbst. Die andere Quelle sind Vorgange bei der Arbeit. Die Aussage ist also richtig.

9 ¢ Die Schliisselwdorter in der Aufgabe sind Unternehmen; darf keine Daten gegen Willen Mitarbeitenden
speichern; ldscht Daten nach Beendigung Arbeitsverhdltnisses; muss Mitarbeitenden gesammelten Daten
informieren.

Zu Antwortoption a lesen Sie: Das Recht auf Loschung (der Daten) kann eingeschrdnkt sein und Im Falle eines
Widerspruchs wird das Unternehmen die personenbezogenen Daten nicht mehr verarbeiten, es sei denn, es
bestehen zwingende Griinde fiir die Verarbeitung, die die Rechte der betroffenen Person tiberwiegen. Das
Unternehmen hat also in bestimmten Situationen die Moglichkeit, Daten zu speichern, obwohl Mitarbeitende
die Léschung der Daten verlangen oder der Verarbeitung der Daten widersprechen. Antwort a ist daher falsch.
Zu Antwortoption b lesen Sie: Die Daten werden so lange gespeichert, wie es gesetzlich erforderlich ist.
Gesetzliche Verjahrungsfristen betragen gewdhnlich 3 Jahre und léngstens 30 Jahre. Das heifit, die Daten
werden nicht sofort geldscht, wenn das Arbeitsverhaltnis endet, sondern mehrere |ahre gespeichert. Antwort b
ist also falsch.

Zu Antwortoption c lesen Sie: Mitarbeitende haben ... das Recht auf Auskunft zu den liber sie verarbeiteten
personenbezogenen Daten. Das bedeutet, die Mitarbeitenden kénnen vom Unternehmen Informationen
dariiber verlangen, welche Daten Uber sie gesammelt wurden. Das Unternehmen ist verpflichtet, ihnen diese
Informationen zu geben. Antwort c ist also richtig.
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Ubungen

Lesen Teil 2

In der zweiten Aufgabe des Priifungsteils Lesen lesen Sie zwei Ausschnitte aus einer Willkommensmappe fiir
neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. In diesen Texten kann es um Einweisungen am ersten Arbeitstag oder
Unterweisungen zur Arbeitssicherheit, zum Gesundheitsschutz und zum Datenschutz gehen. Sie miissen zu
jedem Text eine Richtig/Falsch-Aufgabe und eine Multiple-Choice-Aufgabe ldsen.

Wichtige Strategien fiir diesen Teil sind:

Die Schliisselworter in der Richtig/Falsch-Aufgabe unterstreichen, fiir die Losung relevante Stellen im Text
suchen und diese mit der Aussage vergleichen.

Die Schliisselworter in der Multiple-Choice-Aufgabe unterstreichen, nach den relevanten Textstellen suchen

und diese mit den Antwortoptionen vergleichen.

Der Inhalt der Aufgaben ist im Text im Allgemeinen anders formuliert. Daher missen Sie auf Synonyme und

Umschreibungen achten.

Hinweis: Zur Lsung der Aufgaben kénnen Sie Textabschnitte, die nicht I6sungsrelevant sind, aufier Acht
lassen. Losungsrelevante Textstellen sollten Sie aber im Detail lesen und verstehen.

Ordnen Sie die Worter im Schiittelkasten den Umschreibungen zu.

Betriebsrat | Betriebsvereinbarung | Betriebliche Gesundheitsforderung | Betriebliche Sozialleistungen |
Datenschutzbeauftragter | Dienstreise | Gleitzeit | Kernarbeitszeit | Nebenbeschéftigung |
personenbezogene Daten | Reisekostenabrechnung | Schutzeinrichtungen | Sonderurlaub | Vergiinstigung

.t jemand, der die Beachtung der vorhandenen Bestimmungen zum

Datenschutz iberwacht

.: alle Informationen, die sich auf eine identifizierbare Person beziehen

.:von den Arbeitnehmern gewdhlte Interessenvertretung in Betrieben und

Unternehmen

.z verbindliche Ubereinkunft zwischen Betriebsrat und Arbeitgeber

.+ Leistungen des Arbeitgebers, die zusatzlich zum Lohn oder Gehalt gezahlt

.+ Unternehmensstrategie mit dem Ziel, die Gesundheit und Leistungsfahigkeit

oder gewahrt werden

der Mitarbeitenden zu starken

.+ Vorkehrungen zum Schutz der Arbeitnehmer und zur Vermeidung von

Arbeitsunfallen mit Maschinen

: Tatigkeit, die jemand neben seiner eigentlichen Arbeit austibt

_: (finanzieller) Vorteil, den jemand aufgrund bestimmter Voraussetzungen

geniefit

.: ein Urlaub von wenigen Tagen aus personlichen Griinden

.: Zeitspanne aufierhalb der Fixzeit, in der Arbeitnehmerinnen und

Arbeitnehmer Arbeitsbeginn und -ende frei wahlen kénnen

.+ Zeit zwischen spatestem Arbeitsbeginn und friihestem Arbeitsende

.: eine durch den Beruf bedingte Reise

s Zusammenstellung aller Kosten, die durch eine Geschéaftsreise entstanden

sind
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Haben die Satze die gleiche Bedeutung? Kreuzen Sie an. Andernfalls markieren Sie die Unterschiede.
gleich

. a Auf Grundlage der Vereinbarung zu gleitender Arbeitszeit kénnen die Mitarbeiter T
Arbeitsbeginn und Arbeitsende in der Rahmenarbeitszeit selbst bestimmen. Wahrend
der Kernarbeitszeit herrscht grundsatzlich Anwesenheitspflicht.

b Es gibt einen Zeitrahmen, innerhalb dessen die Mitarbeiter selbst tiber den Beginn
und das Ende ihrer Arbeitszeit entscheiden kénnen. In einem bestimmten Zeitfenster
missen sie am Arbeitsplatz sein.

. a Indie Birordume gelangen sie mithilfe einer Transponderkarte. Bei Verlust der Karte
werden Ihnen die Kosten der Kartensperrung in Rechnung gestellt.

b Durch eine Chipkarte erhalten Sie Zugang zu den Birordumen. Sollten Sie die Karte
verlieren, miissen Sie fur den Verlust aufkommen.
. a Inden Kiichen stehen den Mitarbeitenden Wasser, Tee und Kaffee kostenfrei zur

Verfiigung. Getrankeautomaten in der Lounge stehen kostenpflichtig ebenfalls bereit.

b Die Mitarbeitenden kénnen Getrdnke teilweise umsonst erhalten, teilweise miissen
sie dafiir bezahlen.

. a Visitenkarten sind fiir diejenigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erhéltlich, die
Kontakt zu Kunden, Dienstleistern etc. haben.

b Mitarbeitende, die mit firmenexternen Personen zusammentreffen, kdnnen
Geschaftskarten bekommen.

. a Wir unterstiitzen Mitarbeiter, die etwas fiir ihre Gesundheit tun wollen, und
bezuschussen ihre Mitgliedschaft in einem Fitnessstudio monatlich mit 20 €.

b Als Hilfe fiir gesundheitsbewusste Mitarbeiter tibernehmen wir deren Mitgliedsbeitrag
in einem Fitnessstudio.

. a Bei EheschlieBung oder im Todesfall 1. Grades (1. Grad = Ehe- oder Lebenspartner,

Eltern und Kinder) erhalten Sie jeweils einen Tag Sonderurlaub.

b Beim Tod naher Angehériger, wie Eltern oder Geschwister, bekommen Sie einen Tag frei.

Welche Aussage stimmt inhaltlich mit dem Textausschnitt (iberein? Kreuzen Sie an.

Die Datenschutztonne zum Entsorgen von vertraulichen oder umfangreichen Dokumenten befindet sich im
2. 0G im Kopierraum. Sollte die Datenschutztonne voll sein, rufen Sie bitte das Entsorgungsunternehmen
an, um eine Austauschdatenschutztonne zu bestellen. Unsere Kundennummer lautet 889389.

ﬂ Vertrauliche Unterlagen werden von einem Dienstleister abgeholt.
E Vertrauliche Unterlagen werden bei einer externen Firma gelagert.
. Mitarbeitervergiinstigungen finden Sie unter www.mitarbeiterangebote.de. Namhafte Anbieter stellen

Ihnen ihre Produkte und Dienstleistungen zu Sonderkonditionen zur Verfligung. Die Nutzung der Plattform
ist selbstverstandlich fir Sie kostenfrei.

| a| Mitarbeiter kdnnen unter www.mitarbeiterangebote.de Waren unentgeltlich erhalten.

b | Mitarbeiter kommen unter www.mitarbeiterangebote.de in den Genuss von Nachl&ssen.
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3. Die eingehende Post wird morgens am Empfang abgegeben, von dort wird sie anschlieend in die
Postfacher verteilt. Das Regal mit den Postfachern befindet sich am Eingang gleich links. Jeder Bereich hat
sein eigenes Postfach und holt seine Post eigenstandig dort ab. Die ausgehende Post wird gegen 17 Uhr
zur Post gebracht. Alle Mitarbeiter werden gebeten, die Post bis dahin in dem am Empfang bereitgestellten
Ausgangskorb zu legen.

'?_I Zu versendende Geschaftskorrespondenz wird den Mitarbeitenden am Empfang iibergeben.
._b] Empfangene Geschéftskorrespondenz wird am Eingang zur Abholung durch die Mitarbeitenden
bereitgelegt.

4. Wir fordern im Rahmen des Gesundheitsmanagements die Teilnahme an ausgesuchten regionalen
Sportveranstaltungen (auferhalb der Arbeitszeit). Dabei werden dem teilnehmenden Mitarbeitenden
die Startgebiihren ganz oder teilweise erstattet und es werden gegebenenfalls Trikots bzw. T-Shirts mit
unserem Firmenlogo kostenlos zur Verfiigung gestellt.

Ef Fur bestimmte sportliche Aktivitdten erhalten die Mitarbeitenden eine Pramie.

|F Bestimmte sportliche Aktivitaten der Mitarbeitenden werden finanziell unterstiitzt.

& Schlisselworter in der Richtig/Falsch-Aufgabe unterstreichen, l6sungsrelevante Textstellen suchen
a Lesen Sie die Aufgabe und unterstreichen Sie die Schliisselworter,

6 Die Mitarbeitenden haben einen Rechtsanspruch auf Finanzierung der Fahrtkosten.
richtig/falsch

8| Denken Sie daran: Die Inhalte der Aufgaben sind im Text oft anders formuliert. Achten Sie auf Synonyme

(o)
Ei und Umschreibungen.

b Unterstreichen Sie die Stellen im Text, die lhnen Informationen zu der Aufgabe geben.

Wenn Sie mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln zur Arbeit fahren, tibernimmt die Firma die Kosten fiir Ihre
Jahreskarte. Dabei gibt es zwei Varianten. Die erste ist das Jobticket: Als Jobticket gelten nicht iibertragbare
Jahreskarten des Verkehrsverbundes, die regelméaRig fiir Fahrten zwischen der Wohnadresse und der
Arbeitsstelle verwendet werden. Bei dieser Variante kaufen Sie eine nicht Ubertragbare |ahreskarte

und lassen die Rechnung auf die Firma ausstellen. AnschlieRend schicken Sie die Rechnung an die
Personalabteilung, und Sie erhalten den Kaufpreis zuriick. Beachten Sie bitte, dass Sie grundsétzlich keine
Pendlerpauschale geltend machen kénnen, wenn Sie das Jobticket nutzen. Die andere Alternative ist der
Zuschuss: Fir nichtlibertragbare Halbjahreskarten erhalten Sie einen Zuschuss in Héhe von 100 % der
Kosten flir die Zone 101. Der Zuschuss ist eine freiwillige Sozialleistung der Firma und ist zu versteuern. Diese
Variante ist fiir Bezieherinnen bzw. Bezieher einer Pendlerpauschale gedacht. Beantragen Sie den Zuschuss
innerhalb von 14 Tagen ab Kauf der Karte beim Personalamt. Den Antrag finden Sie im Mitarbeitendenportal.

¢ Istdie Aussage richtig oder falsch? Ergénzen Sie die Erkldrung mit den Informationen aus der Aufgabe und
dem Text.

Uie Schiusselwtiter sind Mitarbeitendern . o i B b S e e b e e T, et

... Die Aussage bedeutet, dass die Firma gesetzlich verpflichtet ist, die

BT i ZU TiN@NZieren. Im Text steht: Der Zuschuss ist
I, <A I O A S A B i o TR bedeutet, die Firma ist nicht
GBZL s e I S TR E hA B ED KO IRER s o i el Do s [ Aussage ist

s F21 7] o I e e N e T
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5 Schitsselworter in der Richtig/Falsch-Aufgabe unterstreichen, I6sungsrelevante Textstellen suchen

a Lesen Sie die Aufgabe und unterstreichen Sie die Schliisselwdrter.

7 Inhaber des Jobtickets
a konnen ihre Fahrtkosten von der Steuer absetzen.
b missen die Kosten flir das Ticket vorstrecken.
¢ sollen im Mitarbeitendenportal einen Antrag stellen.

b Unterstreichen Sie die Stellen im Text in 4b, die lhnen Informationen zu der Aufgabe geben.

. Im Text stehen Informationen zu jeder der drei Antwortoptionen. ‘

Fur die Bestimmung der korrekten Lésung zahlt nur, was im Text steht, nicht Ihre persénliche Meinung oder
allgemein bekannte Informationen zum Thema.

¢ Istdie Aussage richtig oder falsch? Erganzen Sie die Erklérung mit den Informationen aus dem Text.

Antwortoption a: Die Schliisselworter sind Fahrtkosten, ....................cceocceo....__und
... Im Text steht: Beachten Sie bitte, dass Sie grundsétzlich keine Pendlerpauschale
geltend machen kénnen, wenn Sie das Jobticket nutzen. Das bedeutet, Jobticket-Inhaber kénnen ihre

..nichtvonder .. .............absetzen. Antworta istdaher

Antwortoption b Die S ehlUsselWorer SN L e et et vttt
und ..o ... ImText heilt es: Bej dieser Variante (= Job-Ticket) kaufen Sie eine
nicht libertragbare Jahreskarte und lassen die Rechnung auf die Firma ausstellen. Anschliefiend
schicken Sie die Rechnung an das Personalamt, und Sie erhalten den Kaufpreis zuriick. Das bedeutet,
die Mitarbeitenden missen zuerst das Ticket ... sie missen die Kosten also
.. Erst danach bekommen sie das Geld fiir das Ticket von der Firma. Antwort b ist

S ] 3 5, s s

Aniweraptione:Die SehISSEIWOITERSIIE . i oot i s s e e e s S A
.. Im Text finden Sie dazu: Beantragen Sie den Zuschuss innerhalb von 14 Tagen

ab Kauf der Karte beim Personalamt. Den Antrag finden Sie im Mitarbeitendenportal.

Einen Antrag stellen sollen aber nicht die Inhabereines ... sonderndie

anderen Mitarbeitenden, dieeinen ... zuihrer Halbjahreskarte bekommen.

...dagegen kaufen ihr Ticket direkt selbst. Antwort cistdaher .. ... .

Lesen Sie in der Priifung zuerst die Aufgaben und danach den Text. So kénnen Sie beim Lesen gleich gezielt
nach den Informationen suchen, die Sie zum Lésen der Aufgaben brauchen.
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Auch fiir Lesen Teil 3 sollten Sie nicht l&nger als 10 Minuten

brauchen.

Wichtig:

= Sie lesen vier Fragen zu einem berufsbezogenen Thema wie Arbeitsrecht, Rente, Elternzeit oder
Pflegezeiten, die Personen in einem Forum stellen.

= Dazu gibt es sechs Texte mit Tipps, die Sie zuordnen muissen.

= Flr ein bis zwei Fragen gibt es keinen passenden Tipp.

= Fir jede richtige Losung auf dem Antwortbogen gibt es drei Punkte, insgesamt also maximal zwolf Punkte.

So konnte das Aufgabenblatt aussehen:

10

"

12

13

Lesen Teil 3

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

Fiir ein bis zwei Fragen gibt es keinen passenden Tipp. Markieren Sie dafiir ein x auf dem Antwortbogen.

Klara

Regierungsberater haben das ja gesagt: Weil die Menschen immer dlter werden, kann das
Rentensystem nicht so bleiben. Entweder sollen die Renten sinken, oder wir missen héhere Beitrége
bezahlen. Und auf3erdem sollen wir spater in Rente gehen, so mit 68 oder 70. Kdnnt ihr euch
vorstellen, so lange in eurem Beruf zu arbeiten?

Alexander

Ich arbeite als Heizungs- und Klimainstallateur. Mein Riicken macht mir mittlerweile ganz schén zu
schaffen, und der Arzt meint, ich soll aufhdren zu arbeiten. Ich tiberlege nun wirklich, eher in Rente zu
gehen. Jetzt bin ich 55 und wollte sowieso nicht langer als bis 60, 61 ... Ganz kaputt muss man sich ja
nun auch nicht machen. Mit wie viel Abziigen miisste man da rechnen?

#

Wiadimir

Ich habe immer weniger Lust, jeden Tag die gleichen stumpfsinnigen Routinetatigkeiten auszufiihren,
und immer auf den Feierabend und das Wochenende zu warten. Daher denke ich driiber nach, wie ich
da rauskommen kénnte. Also friih in den Ruhestand gehen, indem ich von Zinsen auf mein Erspartes
lebe und auf Konsum so weit wie irgendwie mdglich verzichte. Gibt es jemanden, der vergleichbare
Plane hat?

Rebecca

Mal ganz naiv gefragt: Ich bin mir immer unsicher, was die Prognosen fiir die Rente angeht und auch
dariiber, wie die Lebenshaltungskosten spater - in meinem Fall in 20 Jahren - sind. Nach jetzigem
Wissensstand habe ich dann monatlich ca. 1500 €. Mit wie viel kénnt ihr denn rechnen, wenn ihr das
entsprechende Alter erreicht habt (also mit Rente und Zusatzversorgung oder was auch immer ihr
noch habt)?
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Renten-Forum

!“WI g Nadja, vor 48 Minuten
Wenn du aus gesundheitlichen Griinden nicht mehr in der Lage bist zu arbeiten, kannst

du Rente wegen Erwerbsminderung beantragen. Die Rentenversicherung priift dann die
medizinischen Unterlagen und fordert manchmal noch &rztliche Gutachten an. Am Ende
entscheiden die Arzte, die in der Rentenversicherung beschéftigt sind, iiber den Antrag.
Rente bekommst du, falls du nicht einmal mehr drei Stunden pro Tag arbeiten kannst.

Andrea, vor 3 Stunden

Weil ich jung angefangen habe, werde ich trotz Teilzeit volle Pension bekommen.

Dazu habe ich eine Riesterrente, Kapitallebensversicherung und private Rentenversicherung.
Ich wohne im bezahlten Eigenheim und werde eine Wohnung notfalls vermieten kénnen,
Riicklagen fiir Reparaturen sind vorhanden. Ich habe mir einmal eine Pensionsauskunft geben
lassen. Das ist schon in Ordnung. Es wird gut reichen.

NS Michael, vor 6 Stunden
M Mein Vater war jahrzehntelang in Flihrungspositionen. Mit 65 musste er dann in Rente

gehen. Die ersten zwei Jahre Ruhestand waren grofartig. Er hat alles bereist, was er sich mal
anschauen wollte. Aber danach war es nicht mehr so toll, und er langweilt sich oft. Wir brauchen
da wirklich mehr Flexibilitét, nicht alle wollen mit Mitte 60 schon aussteigen.

Bianca, vor 8 Stunden

Da bin ich mir nicht sicher. Das Dranbleiben an den Kollegen, das Weiterbilden, die
Konkurrenzfahigkeit innerhalb des Teams ... Das kostet mit jedem Jahrchen mehr Kraft.
Die Flexibilitat des Gehirns schwindet ... Von denen, die schwer korperlich arbeiten, ganz
zu schweigen. Von daher: schwierig. Und noch nicht mit einbezogen die mit dem Alter
einsetzenden Wehwehchen, die ja immer grofier werden.

w4 Jonas, vor 11 Stunden
M Also, auch wenn du dich einschrankst, kein Auto mehr hast, nicht mehr in Urlaub fahrst ...

so um die 1200 € wirst du auf jeden Fall brauchen. Da ist es schon eine gute Idee, noch eine
Zusatzversicherung abzuschliefien. Ich wiirde dir auf jeden Fall dazu raten. Die Renten sind ja
wirklich nicht mehr sicher, das weif3 jeder.

Leon, vor einem Tag

Eigentlich geht es doch darum, mehr Freizeit zu haben und da das zu tun, was Spafl macht.
Dinge, die Spafd machen, kosten aber oft Geld. Habe ich kein Geld, kann ich viele Sachen nicht
tun oder bin den ganzen Tag damit beschéftigt, Sachen selbst zu machen. Das ist auch nicht
unbedingt die Erfiillung. Die Losung fiir dein Problem ist nicht unbedingt, nichts mehr zu
machen. Vielleicht kannst du dir einen anderen Job suchen?
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So geht’s:

1 Durch die Uberschrift tiber dem Forum erfahren Sie, um welches generelle Thema es in der Aufgabe geht.
In diesem Aufgabenbeispiel ist das Thema Rente. In den Fragen und Antworten tauschen die Personen sich zu
verschiedenen Aspekten dieses Themas aus, z. B. Renteneintrittsalter und Rentenhdhe.

2 Lesen Sie die erste Frage und unterstreichen Sie die Schliisselwérter. Analysieren Sie dabei genau, tber
welchen thematischen Aspekt die Person schreibt und welche konkrete Frage sie hat.

Die Schltisselwdrter in Frage 10 sind kann ... Rentensystem nicht so bleiben, Renten sinken, héhere Beitrége
zahlen, spéter in Rente gehen, vorstellen, so lange zu arbeiten?

3 Uberfliegen Sie dann die Antworten und suchen Sie nach inhaltlichen und sprachlichen Verbindungen
zwischen der Frage und den Antworten. Uberlegen Sie: In welcher Antwort geht es um denselben
thematischen Aspekt? In welcher Antwort finden sich sprachliche Ankniipfungspunkte?

Die Person in Aufgabe 10 fragt, ob die anderen Forumsmitglieder sich vorstellen kénnen, bis zum Alter von

68 oder 70 Jahren in ihrem Beruf zu arbeiten. In Antwort ¢ wird auch Uber das Thema Renteneintrittsalter
gesprochen, allerdings mit einem anderen Fokus: Hier geht es darum, dass ein Renteneintrittsalter von 65
Jahren, das fiir alle gleich und verpflichtend ist, zu unflexibel ist und fiir manche Menschen zu friih sein kann.
Antwort d hingegen passt genau zur Frage. Bianca schreibt: Da bin ich mir nicht sicher. Dann erklart sie, warum
sie nicht mit Sicherheit sagen kann, ob eine Berufstatigkeit bis 68 oder 70 Jahre fiir sie vorstellbar ist: Das
Dranbleiben an den Kollegen, das Weiterbilden, die Konkurrenzféhigkeit innerhalb des Tearns ... Das kostet mit
Jjedem Jdhrchen mehr Kraft. Die Flexibilitét des Gehirns schwindet ...

Ein weiterer Hinweis auf die Verbindung zwischen Klaras Frage und Biancas Antwort ist der Satz: Von daher:
schwierig. Damit nimmt Bianca noch einmal Bezug auf die Frage.

Markieren Sie d auf dem Antwortbogen als Losung flir Aufgabe 10. Wenn Sie sicher sind, dass Sie die korrekte
Lésung gefunden haben, kénnen Sie diesen Antworttext durchstreichen.

4 Gehen Sie fiir die Aufgaben 11 bis 13 genauso vor. Lesen Sie zuerst die Frage, markieren Sie die
Schliisselworter und machen Sie sich den thematischen Aspekt und die konkrete Fragestellung bewusst.
Uberfliegen Sie dann die Antworten und suchen Sie nach inhaltlichen und sprachlichen Verbindungen zur
jeweiligen Frage. Analysieren Sie die Antworten genauer, in denen es um denselben thematischen Aspekt geht,
und entscheiden Sie sich fiir die passende Antwort.

5 In der Priifung miissen Sie alle Lésungen auf dem Antwortbogen markieren. Fiir die ein oder zwei Fragen,
zu denen es keine Antwort gibt, miissen Sie x als Losung angeben.
Die Lésungen fiir die Aufgaben 11 bis 13 kénnen Sie hier markieren:

Teil 3

[ jelele) felalal )
a b c d e f x

MOOOOOCOO N
a b ¢ d e F =x

' Ieoleololeoleoleoler | )
a b ¢ d e f x

13000000013
FUE T U
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Sind lhre Lésungen richtig?

Mx Alexander will wissen, mit wie viel Abziigen bei der Rente er rechnen miisste, wenn er aufgrund von
Rickenproblemen schon mit 60 oder 61 Jahren in Rente ginge. Zu dieser Frage gibt es keine Antwort. In
Antwort a lesen Sie zwar dhnliche Schltisselworter: aus gesundheitlichen Grinden nicht mehr in der Lage ... zu
arbeiten. Hier geht es aber um einen etwas anderen Aspekt, ndmlich darum, wie die Vorgehensweise ist, wenn
man Rente wegen Erwerbsminderung beantragt und unter welcher Voraussetzung ein solcher Antrag bewilligt
wird. Antworttext a gibt daher keine Antwort auf die Frage von Alexander.

ﬁ Die Antworten miissen immer einen direkten Bezug zur Frage haben, das heif3t, es muss eine konkrete
Antwort auf die gestellte Frage geben.

12f  Wladimir hat keine Lust mehr zu arbeiten, und fragt, ob noch jemand vorhat, friih mit der Arbeit
aufzuhdren, von Zinsen auf Ersparnisse zu leben und auf Konsum zu verzichten. Antworttext f antwortet auf
diese Frage. Leon schreibt Wladimir, dass es keine gute Lésung fiir Wiadimirs Problem sei, aus dem Berufsleben
auszusteigen. Denn Wladimirs eigentlicher Wunsch sei, mehr Freizeit zu haben: Eigentlich geht es doch darum
mehr Freizeit zu haben und da das zu tun, was Spafs macht.

Dieses Ziel konne er aber so nicht erreichen: Dinge, die Spaf8 machen, kosten aber oft Geld. Habe ich kein Geld,
kann ich viele Sachen nicht tun oder bin den ganzen Tag damit beschdiftigt, Sachen selbst zu machen. Das ist
auch nicht unbedingt die Erfiillung. Er rat Wladimir, sich stattdessen lieber einen anderen Job zu suchen.

In Antwort e geht es zum Teil um ein dhnliches Thema, ndmlich darum, sich als Rentner bei den finanziellen
Ausgaben einzuschrénken. Es wird aber auch noch auf eine andere Frage geantwortet, ndmlich darauf, ob man
eine Zusatzversicherung zur regularen Rente abschlief3en soll. Danach fragt Wladimir jedoch nicht.

13b Rebecca mdchte wissen, wie viel Geld die anderen Forumsteilnehmer als Rentner inklusive moglicher
zusatzlicher Versicherungen zur Verfligung haben werden. Darauf antwortet Antworttext b: /ch habe mir einmal
eine Pensionsauskunft geben lassen. Das ist schon in Ordnung. Es wird gut reichen. Andrea listet auch auf,
welche weiteren Einkommensquellen sie zusétzlich zur Rente noch hat: Riesterrente, Kapitallebensversicherung
und private Rentenversicherung.
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In der dritten Aufgabe des Priifungsteils Lesen lesen Sie vier kurze Texte aus einem Online-Forum mit
berufsbezogenen Fragen. Dazu gibt es sechs Antworttexte mit Tipps. Sie sollen die Fragen und Antworten
einander korrekt zuordnen. Fir ein bis zwei Fragen gibt es keine passende Antwort.

Wichtige Strategien fiir diesen Teil sind:

= Erkennen, um welches Thema es insgesamt geht.

= Die Hauptinformation in den Fragen verstehen.

» Die Hauptinformation in den Antworten verstehen.

= Verbindungen zwischen Fragen und Antworten finden.

Ei Das Online-Forum hat eine Uberschrift, aus der Sie das Thema entnehmen kénnen. In den einzelnen Fragen

i und Antworten werden verschiedene Aspekte dieses Themas diskutiert.

1 Hauptinformation in den Fragen verstehen
Lesen Sie die Forenbeitrige und markieren Sie die Schliisselwdrter. Kreuzen Sie danach an, was die
Hauptinformation ist.

1 Benjamin

Ich iiberlege, durch einen zweiten Job mein Gehalt etwas aufzustocken. Dann hétte ich eine Siebentagewoche
mit ungefahr 65 Stunden. Es klingt zwar sehr anstrengend, aber ich kénnte ungeféhr 3000 Euro monatlich

zur Seite legen. Das wiirde ich maximal zwei Jahre durchziehen wollen. Meine Sorge ist aber, dass meine
Performance bei meiner Haupttatigkeit nachldsst und ich dadurch meine Karriere geféhrde. Hat jemand
schon mal so etwas gemacht und kann berichten, ob der Zweitjob irgendwelche negativen Folgen fiir die
Haupttatigkeit hatte?

Benjamin interessiert sich fiir die Erfahrung von anderen Personen,

'a| die zwei Jahre sehr viel gearbeitet haben.

F| die gleichzeitig zwei Arbeitsstellen hatten.

¢ | die Probleme mit ihrer Arbeitsleistung haben.
2 Josefina
Ich arbeite Vollzeit im Bereich PR/Kommunikation. Nun hat mich eine Bekannte gefragt, ob ich fiir ihre
Firma die Online-Texte (iberarbeite. Ich muss allerdings ein offizielles Angebot einreichen und auch offizielle
Rechnungen am Ende. Mit dem Chef und der Personalabteilung meines Hauptjobs habe ich schon gesprochen.
Die haben keine Einwénde, wenn der Hauptjob nicht leidet und die Nebentatigkeit nicht fiir die Konkurrenz

ist. Trotzdem will ich mit meinem Hauptarbeitgeber keine Probleme wegen irgendwas. Mache ich mir zu viele
Sorgen?

Josefina ist besorgt,
'a | dass durch den Nebenjob Schwierigkeiten bei ihrer eigentlichen Arbeit entstehen.
@ dass Nebenjob und Hauptjob sie Uberfordern kénnten.

| ¢ | dass ihre Bekannte zu viel von ihr verlangen kénnte.
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3 Astrid

Laut Vorschrift ist es bei einer gemeldeten Nebentatigkeit nicht erlaubt, ein gewisses Einkommen oder auch
eine gewisse wochentliche Arbeitszeit zu Uiberschreiten. Meines Wissens nach sollten das etwa acht Stunden
pro Tag sein. Was kann denn im schlimmsten Fall passieren, wenn man diese acht Stunden zwar Uberschreitet,
dem Dienstherrn aber keinerlei Schaden entsteht, da man seinen Pflichten voll und ganz nachkommt? Ein paar
tausend Euro mehr oder weniger im Monat machen schon einen Unterschied, deshalb will ich nicht so einfach
auf die Moglichkeit verzichten.

Astrid modchte wissen,
E wie viel Geld sie mit einem Nebenjob verdienen kann.
E| wie viele Stunden sie in einen Nebenjob investieren darf.

E welche Konseguenzen eine zu lange Arbeitszeit haben kann.

2 Hauptinformation in den Antworten verstehen
Lesen Sie die Antworten im Forum und markieren Sie die Schliisselwdrter. Fassen Sie dann die
Hauptinformation zusammen.

Nebentatigkeit-Forum

Ludmila, vor zwei Stunden

Das Wichtigste und Schwierigste hast du ja schon geklart: dass dein Haupt-Arbeitgeber damit
einverstanden ist. Das, was du machen willst, klingt doch nach freiberuflicher Tatigkeit, und
damit wird das alles ziemlich einfach. Ich arbeite seit gut zwei |ahren ab und zu freiberuflich.
Aus meiner Sicht macht freiberufliche Tatigkeit echt Spaf, weil man ,fiir sich selbst

arbeitet”. Solange man einen Hauptjob hat, wird fiir die freiberufliche Tatigkeit nicht mal
Krankenversicherung, Arbeitslosenversicherung etc. fallig. Wirklich super.

Hatptirermation:cilsmooe Ch o pssedic oliel o Hicas neesnd el be G esleasiieeeaitaiesih

=wrz  Maximilian, vor fiinf Stunden

M Meines Wissens existiert keine Hinzuverdienstgrenze mehr, du kannst auch mehr als 450
Euro extra verdienen. Es gibt nur noch eine Stundenbeschrankung. Die bezieht sich aber auf
den Durchschnitt. Das heift, wenn du mehrere Wochen lang mehr als acht Stunden pro Tag
arbeitest, musst du halt in den anderen Wochen die Stunden kiirzen. Wichtig ist nur, dass
innerhalb von sechs Monaten ein Ausgleich stattfindet. Es muss nicht jeden Tag nach acht
Stunden der Hammer fallen.

Habptintormatigm el seli=bumalyituocdiy el ridiatite MG e Sommivle o iy dv b A8 500

Lara, vor neun Stunden

Ich wiirde mir sowas nicht antun, das schafft kein normaler Mensch auf Dauer. Dein Chef kann
das auch verbieten, wenn du durch die Nebentatigkeit zu sehr beansprucht wirst. Laut Gesetz
gibt es aufierdem zeitliche Héchstgrenzen flr Arbeitnehmer. Im Allgemeinen sind das acht
Stunden pro Tag, bei einer Sechstagewoche von Montag bis Samstag, So kommt man auf eine
48-Stunden-Woche. Im Ausnahmefall darf auch mal 60 Stunden pro Woche gearbeitet werden,
das ist aber, wie gesagt, eine Ausnahme.

A T O e B O o e B e A e e b o
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3 Verbindungen zwischen Fragen und Antworten finden. Erganzen Sie die Erklarung.

1 Benjamin mdchte wissen, ob jemand anders Erfahrung mit .. 2ZUT
gleichen Zeit hat. Darauf antwortet Tipp ... Die Person findet das zu anstrengend und ist der
Meinung, dassmandasnicht ... ... .........................AuBerdem hatdie Person rechtliche
Bedenken. Laut Gesetz darf man normalerweise .._..................c.ccccococeroee... pro Woche arbeiten und im
Ausnahmefall .................Benjaminhatabervor, . ... proWochezuarbeiten.
2 |osefina ist besorgt, dass ihre geplante ... ... ... Probleme mitihrem Chef
verursachen kdnnte, obwohl derChef ... ... ....o.......DaraufantwortetTipp.. ... ...

Die Person halt Josefinas Sorge fiir unbegriindet. Die wichtigste Voraussetzung habe sie ndmlich schon
erflllt: .- DiE Person meint, Josefinas Vorhaben klinge nach

o s R B e s T B S

3 Astrid fragt, welche negativen Folgen entstehen kénnten, wenn ihre Arbeitszeit wegen eines

Nebenjobs ..o TipP ... antwortet auf diese Frage. Die Person erklart, dass
die Beschrankung auf acht ArbeitsstundenproTag ... D@S
heif3t, wenn man einige Wochen lang ..., muss man danach
entsprechend .........................DieBerechnungder Arbeitsstunden erfolgt bezogen
£ e s e

4 Strategien anwenden
a Lesen Sie die Fragen 1 bis 4. Fassen Sie die Hauptinformationen kurz zusammen.

1 Maria

Frither war es selbstversténdlich, dass man die Eltern gepflegt hat. Heute sieht man das nur noch selten.
Wiirdet ihr denn eure Eltern pflegen? Wo sie doch auch fiir uns so lange gesorgt haben ... Ich bin selber
gelernte Pflegehelferin und méchte, dass meine Mutter mal bis an ihr Lebensende in ihrer Wohnung bleiben
kann. Das wiirde aber nur mit der Hilfe ihrer Kinder gehen.

2 Britta

Meine Mutter ist nach einem Schlaganfall pflegebediirftig geworden. In der Zeit nach der Reha habe ich mich
entschieden, sie zu Hause zu pflegen. Jetzt habe ich vor, in diesem Sommer mit meiner Familie zu verreisen,
das heif’t, dass meine Mutter eine Ersatzkraft fiir diese Zeit braucht. Eine Bekannte hat mir erzéhlt, dass es fir
pflegende Angehdrige Verhinderungspflegegeld gibt. Kann mir jemand einige Infos darliber geben?

3 Burkhardt

Ich muss fiir meinen Vater bald einen stationaren Pflegeplatz in einem Pflegeheim organisieren. Bis jetzt habe
ich die hdusliche Pflege ibernommen, aber sein Gesundheitszustand hat sich verschlechtert und ich kriege
meine Arbeit und die Pflege nicht in Einklang - von der nervlichen Belastung ganz zu schweigen. Kann ich fir
die Suche und die Erledigung der Formalitdten die 10-tagige kurzzeitige Arbeitsverhinderung einsetzen?

4 Miroslav

Vater hatte vor Kurzem einen Schlaganfall und kann nicht mehr alleine zuhause leben. Ich mé&chte ihn nicht in
ein Heim geben, sondern versuchen, ihn zu Hause zu pflegen. Habe ich einen Anspruch darauf, das zu machen?
Ich weifd noch nicht, ob es sich um eine voriibergehende Situation handelt oder ob die Pflege dauerhaft
notwendig sein wird.
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b Lesen Sie die Antworten a bis f. Fassen Sie die Hauptinformationen kurz zusammen. Ordnen Sie dann den
Fragen die passende Antwort zu.

Pflegezeit-Forum

W Roberto, vor 30 Minuten

M Wenn man berufstdtig ist und gleichzeitig téglich Angehorige pflegt, ist das oft ein groRer
Stress. Trotzdem wollen die meisten nicht auf ihren Beruf verzichten. Zum einen natiirlich
wegen dem Geld. Zum anderen aber auch wegen der Abwechslung und Normalitat, die man
durch den Beruf erlebt. Es tut ndmlich gut, auch noch seinen eigenen Lebensbereich zu haben
und aufierhalb der Familie Anerkennung zu bekommen. Deshalb wiirde ich an deiner Stelle die
Arbeit nicht aufgeben.

Bw7Z Juliane, vor einer Stunde

m Man darf bis zu sechs Monate aus dem Job aussteigen, um einen pflegebediirftigen
Angehdrigen zu Hause zu pflegen. Das nennt sich Pflegezeit. Danach hat man das Recht, wieder
in Vollzeit in den alten Job zuriickzukehren. Es gibt aber eine wichtige Voraussetzung fiir ein
Anrecht auf Pflegezeit: Der Betrieb muss noch mindestens 15 weitere Personen beschéftigen.
Wenn der Betrieb kleiner ist, kann der Arbeitgeber aber trotzdem freiwillig zustimmen.

s Francesco, vor drei Stunden

m Die Oma meines Freundes wurde die ersten Jahre vom ambulanten Pflegedienst gepflegt. Aber
da ihre Demenz mit den Jahren schlimmer wurde, ging das irgendwann nicht mehr. Inzwischen
lebt sie in einem sehr schénen Pflegeheim. Das ware sicherlich auch fiir euch die bessere
Losung. Diese Krankheit macht die Menschen ja teilweise sehr aggressiv, und es ist nicht so
angenehm, das mitzubekommen.

Angela, vor acht Stunden

Also in meiner Familie ist das gar kein Thema. Ich selber gebe offen zu, ich kénnte das gar nicht.
Medizinisch nicht, pflegerisch nicht, nervlich nicht. Hinzu kommt, meine Eltern wollten das auch
nicht. Ich sehe das ganz pragmatisch. Gesellschaften &ndern sich, es gibt kaum mehr Familien
mit drei Generationen unter einem Dach. Die meisten wohnen in kleinen Stadtwohnungen. Bei
uns ist klar geregelt, wenn Pflege dann im Heim.

Jordan, vor 14 Stunden

Keine Sorge, die Arbeitszeit von mindestens 15 Stunden pro Woche ist ein Durchschnittswert,
der im Laufe eines Jahres erreicht werden muss. Das heift: Es ist mdglich, dass du die
Arbeitszeit flexibel gestaltest und mal etwas weniger, mal etwas mehr arbeitest - Hauptsache,
im Durchschnitt sind es nicht weniger als 15 Stunden pro Woche. Wie genau das dann aussieht,
legst du mit deinem Arbeitgeber vertraglich fest. Wahrend der Familienpflegezeit darf er dir
Ubrigens nicht kiindigen.

Martin, vor einem Tag

Nach dem Pflegezeitgesetz kannst du in so einer Situation bis zu zehn Arbeitstage der Arbeit
fernbleiben. Die Voraussetzungen sind, dass dein Arbeitgeber einverstanden ist und dein
Arzt dir eine Bescheinigung ausstellt. Wichtig zu wissen ist auBerdem, dass dein Arbeitgeber
wahrend der Zeit dein Gehalt nicht bezahlen muss. Du kannst aber bei der Pflegekasse
Pflegeunterstiitzungsgeld beantragen, das sind dann ca. 75 % deines Nettogehaltes.

Efi Achten Sie auf inhaltliche Ahnlichkeiten und Unterschiede zwischen den einzelnen Fragen und Antworten.
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g

Diese Prifungsaufgabe hat den ldngsten Lesetext im Teil Lesen. |
Planen Sie daher fur diesen Priifungsteil mindestens 15 Minuten ein. ‘

Wichtig:

In diesem Teil der Priifung wird Uiberpriift, wie gut Sie die wichtigen Informationen eines
Besprechungsprotokolls im Betrieb verstehen.
Sie lesen ein Protokoll und |6sen dazu insgesamt fiinf Multiple-Choice-Aufgaben.

Jede richtige Losung wird mit 3 Punkten bewertet, insgesamt kénnen Sie also 15 Punkte erhalten.

So kdnnte das Aufgabenblatt aussehen:

Lesen Teil 4

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

|
| Protokoll
Jour fixe der Abteilungsleitungen
Datum: 24.01.20XX
= Zeit: 10:00-11:30
= Anwesende: R. Junkermann (R, Geschaftsfilhrung), G. Pistorius (GP, GF-Assistenz),
E. Siebcke (ES, Finanzen), V. Cornelius (VC, IT-Projektmanagement), M. Eichbaum (ME,
Vertrieb), |. Blaschek (JB, Einkauf), U. Aksoy (UA, Personal), K. Karnavou (KK, Marketing)
» Entschuldigt: U. Mielek (UM, Entwicklung), M. Schwabbach (MS, Logistik)
=  Protokoll: G. Pistorius
= \Verteiler: Anwesende und entschuldigte MA, Biiro GF, Betriebsrat

TOP 1: Projektzeitplan IT
VC fasst den aktuellen Stand der IT-Projekte zusammen. Die Fertigstellung der
Produktionssoftware fiir den US-Konzern Alpha verlauft nach Plan und kommt am 10.04. in
| die erste Testphase beim Kunden.

Folgendes sei zu beachten:

1. Die IT-Leitung stellt bis Ende Februar ein Team zusammen, das die Installation der
Betaversion und die erste Inbetriebnahme in der Produktionszentrale des Kunden in
den USA durchfiihren wird. Berticksichtigt werden soll dabei, dass im US-Team je ein
MA aus allen vier Bereichen der Softwareentwicklung vertreten ist, insgesamt also vier
MA. Damit soll gewdhrleistet werden, dass die Software direkt wahrend der Erprobung
modifiziert und die potenziellen Bugs beseitigt werden kdnnen.

2. Die Abwicklung der erforderlichen Formalitéten fir die Einreise in die USA erfolgt in
Zusammenarbeit mit der Personalabteilung.

3. Die Verantwortung fiir die Planung der Ablédufe, die Umsetzung und die Kommunikation
vor Ort tibernimmt die Abteilung Einkauf.

VC, bis
28.02.
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R) nimmt zum ersten Punkt Stellung und weist VC an, eine Simulation der Software noch im | VC
| Haus zu implementieren, um die potenziellen Bugs seitens der Entwicklung zu minimieren.
| VC erklart, dass dies entsprechend den standardisierten Abldufen bereits angeordnet ist

und in der kommenden Woche durchlaufen wird. Die Tests der Einzelmodule seien bereits

erfolgreich abgeschlossen. Uber das Ergebnis der Simulation wird die GF unverziiglich
informiert.

| Zum zweiten Punkt verweist UA darauf, dass die IT bei der Auswahl des US-Teams auf
den Umstand Riicksicht nehmen soll, dass fiir ausléandische MA gegebenenfalls ein
Einreise- bzw. Arbeitsvisum beantragt werden muss. Der Erfahrung nach sei mit einer
Bearbeitungszeit bis zu sechs Wochen zu rechnen, daher bittet UA um eine méglichst | VC, asap
zeitnahe Zusendung der Namen. Sobald die Liste vorliegt, werde UA sofort alle
erforderlichen Schritte in die Wege leiten. Fiir die Inhaber eines deutschen Reisepasses
wird der ESTA-Antrag gestellt, sofern kein gesondertes Arbeitsvisum verlangt wird. UA setzt = UA, heute
| sich unmittelbar nach der Besprechung mit dem US-Konsulat in Verbindung und leitet die |
Informationen an die IT weiter.

Zum dritten Punkt informiert |B, dass die Verantwortung fiir diese Aufgabe die |
stellvertretende Abteilungsleiterin, Frau Annemarie Becker, iibernimmt. Sie

begleitet das US-Team und ist auch fiir die Organisation und Koordination aller
Arbeitsprozesse beim Kunden zusténdig. Sie sei bereits im stdndigen Austausch mit der
Produktionsleitung bei Alpha und ist befugt, alle nétigen Manahmen zu treffen, um die
Implementierungsarbeiten vor Ort ohne Verzégerung abzuschliefen.

TOP 2: Homeoffice

R] flihrt die Plane der GF aus, das Angebot zum mobilen Arbeiten ab dem dritten Quartal

im Einvernehmen mit dem Betriebsrat beizubehalten und diese Maglichkeit - etwa bei der
| Arbeit im Grofiraumbtiro - als die favorisierte anzusehen.

Die Regelungen flir das Homeoffice werden federfithrend vom Betriebsrat ausgearbeitet, Betriebs-
| der bis zum 30.4. auf Geheif der GF allen Abteilungen einen ersten Entwurf vorlegen soll, | rat, 30.04.

mit der Bitte um Riickmeldung und Anderungsvorschldge. GF wird laufend informiert und

soll bis etwa Mitte Juni in Absprache mit dem Vorstand einen entsprechenden Beschluss GF

fassen. Die neue Betriebsvereinbarung soll am 01.07. in Kraft treten.

TOP 3: Personal
UA berichtet zum Stand der bestehenden Ausbildungsplétze und der geplanten
| Erweiterung des Ausbildungsangebots. Auf die Frage, in welchen Bereichen zuséatzliche
. Ausbildungsplatze geschaffen werden sollen, erklart UA, dass die Bedirfnisse und das

Potenzial der einzelnen Abteilungen aktuell noch ermittelt werden. Aus diesem Grund Abteilungs-
bittet UA alle Abteilungsleitungen, bis Mitte M&rz den Bedarf sowie eine kurze Begriindung | leitungen,
und Beschreibung der Stelle dem Personal zu melden. 15.03.

R] verweist in diesem Zusammenhang darauf, dass die GF die Einstellung von etwa

20 neuen Auszubildenden im kommenden Jahr anstrebt. R] erklart zugleich, dass die

Ausbildungskosten von dem Personalbudget getragen und somit die Budgets der einzelnen
| Abteilungen nicht belasten werden. Zusétzlich stelle die GF bei dem Bundesprogramm
Ausbildungspldtze fiir die Zukunft einen Antrag auf staatliche Pramien, die fir das neue
Ausbildungsjahr auf entsprechend 4000 € bei Verldngerung und 6000 € bei Neueinstellung
verdoppelt werden.
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14 Die Softwarefehler
a konnen erst durch eine Simulation beim
Abnehmer identifiziert werden.
b werden im Regelfall in einem mehrstufigen
Testverfahren behoben.
¢ werden bereits beim Testen der einzelnen
Module vollstandig ausgeschlossen.

15 Die Personalabteilung
a wird das Entwicklungsteam wahrend des
Arbeitsaufenthaltes in den USA leiten.
b empfiehlt keine ausléndischen
Mitarbeitenden zu entsenden.
¢ wird alle Fragen bezliglich der Einreise in die
USA so schnell wie mdglich kldren.

16 Das Unternehmen plant das Homeoffice
a in Absprache mit dem Betriebsrat und den
Abteilungen neu zu regeln.
b nur fiir Mitarbeitende in GrofSraumbiiros
anzubieten.
¢ wegen der gesetzlichen Pflicht zu erweitern.

17 Die Geschéftsleitung

b

zieht sich aus der Vorbereitung der
Homeoffice-Regelung génzlich zurtick.
verpflichtet den Betriebsrat, die Regeln zur
mobilen Arbeit zu entwerfen.

soll bis Ende des ersten Quartals dem
Vorstand den Beschlussvorschlag vorlegen.

18 Kosten fuir die neuen Ausbildungsplétze

b

C

werden auf die betroffenen Abteilungen
umgelegt.

werden bald anhand der Daten aus den
einzelnen Abteilungen ermittelt.

werden mit einem héheren Pramiensatz als
bisher geférdert.
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ﬁ

So geht's:

1 Lesen Sie zuerst die Informationen in dem Protokollkopf (das Thema der Besprechung, das Datum und die
Funktionen der Teilnehmenden) und dann die Uberschriften der drei Tagesordnungspunkte (kurz: TOPs). Damit
gewinnen Sie einen ersten Uberblick tiber den Inhalt und den Verlauf der Besprechung.

2 Sie kénnen auch die einzelnen Abschnitte des Protokolls kurz tiberfliegen, damit Sie sich besser in dem
Protokolltext orientieren. Fangen Sie an dieser Stelle aber nicht an, den ganzen Text detailliert zu lesen.

Sehen Sie sich auch die Informationen an, die Sie in der rechten Spalte der Protokolltabelle finden. Sie |

‘ kénnen hilfreiche Hinweise enthalten, z. B. welche Abteilung fiir eine bestimmte Aufgabe zustandig ist, was |

die Fristen flr die Aufgaben sind etc.

3 Lesen Sie dann die Aufgabe 14 unter dem Protokolltext und markieren Sie dabei die relevanten
Schliisselwdorter, wie etwa in dem folgenden Beispiel:

14 Die Softwarefehler
a konnen erst durch eine Simulation beim
Abnehmer identifiziert werden.
b werden im Regelfall in einem
mehrstufigen Testverfahren behoben.
¢ werden bereits beim Testen der einzelnen
Module vollstandig ausgeschlossen.

4 Die Aufgaben folgen gruﬁdsétz!ich dem Verlauf des Protokolltextes, daher kénnen Sie zumindest bei der
Aufgabe 14 davon ausgehen, dass Sie die relevanten Informationen in dem ersten Teil unter dem TOP 1 finden.
Uberfliegen Sie dementsprechend den Inhalt von TOP 1 und versuchen Sie dabei, alle Textstellen zu markieren,
in denen es sich um den Aspekt Softwarefehler handeln kann.

5 Achten Sie darauf, dass die entsprechenden Inhalte im Protokoll und in den Aufgaben unterschiedlich
formuliert werden, z. B. durch den Gebrauch von Synonymen, Antonymen, Umschreibungen oder dem
Wechsel von nominalen und verbalen Formen. Als Softwarefehler werden im Protokoll zum Beispiel die
potenziellen Bugs bezeichnet, mit Abnehmer ist der Kunde (in den USA) gemeint, im Regelfall entsprache den
standardisierten Ablédufen etc.

6 Achten Sie unter Umstanden auch auf die temporalen Angaben, wie z. B. erst oder bereits und tberpriifen
Sie, ob diese die protokollierten Ablaufe richtig wiedergeben. Auch die lokalen Angaben, wie zum Beispiel beim
Kunden oder im Haus kénnen gegebenenfalls Aufschluss tiber die richtige Lésung geben.

7 Lesen Sie anschliefiend die markierten Textstellen unter TOP 1 im Protokoll und vergleichen Sie diese mit
den drei méglichen Losungen a, b und c. Zu a lesen Sie, dass eine Simulation der Software noch im Haus (also
nicht beim Kunden) zu implementieren sei mit dem Ziel, die potenziellen Bugs bereits in der Entwicklungsphase
zu minimieren. Die Losung a ist falsch.

Zur Moglichkeit b lesen Sie folgende Informationen: die Tests der Einzelmodule seien bereits erfolgreich
abgeschlossen, eine Simulation der Software sei bereits angeordnet. Aus dem Kontext |dsst dabei sich
erschliefen, dass dies dem Regelfall entspréche. Die Losung b scheint richtig zu sein.

Dennoch (iberpriifen Sie die Mdglichkeit c. Sie haben gerade gelesen, dass die Tests der Einzelmodule bereits
erfolgreich abgeschlossen sind, doch in dem Kontext ist es offensichtlich, dass diese Tests nur ein Teil der
standardisierten Abldufe sind, die mitunter dazu fiihren, dass die Softwarefehler beseitigt werden. Aus der
Erlduterung zum Punkt 1 im Protokoll ergibt sich aufierdem, dass mit Softwarefehlern auch bei der Erprobung
beim Kunden zu rechnen sei. Die Losung c ist daher eindeutig falsch.

Die Lésung b ist richtig.
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8 Lesen Sie nun die Aufgabe 15 und gehen Sie dabei &hnlich vor. Verfahren Sie gleich bei den Aufgaben 16, 17
und 18. Tragen Sie anschliefend alle Losungen auf dem Antwortbogen ein, wie in dem Beispiel 14:

Teil4
uOPO
BOOOs
16000 16
1700017
8OO 1

§ Achten Sie regelméafig auf die Zeit: Bedenken Sie, dass Sie fiir jede Aufgabe im Durchschnitt maximal drei
Minuten Zeit verwenden sollen. Wenn Sie sich einer Lésung nicht sicher sind, bleiben Sie nicht langer bei
der Aufgabe stehen, l6sen Sie lieber weitere Aufgaben und kommen Sie zum Schluss zu der unklaren Stelle
zurtick.
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Sind lhre Losungen richtig?

15 ¢ Die Personalabteilung wird alle Fragen beziiglich der Einreise in die USA so schnell wie méglich kiéren.
Die ersten Informationen zum Thema Personalabteilung finden sie bereits im ersten Textabschnitt unter TOP 1.
Sie werden dann entsprechend in dem dritten Abschnitt Zum zweiten Punkt [...] genau ausgefiihrt. Dabei
erldutert UA, d. h. der Leiter der Personalabteilung, die einzelnen Details; das Namenskiirzel kommt in dem
Abschnitt mehrmals vor. Zu Lésung a finden Sie jedoch keine Information. Im nachfolgenden Abschnitt wird
aber eindeutig festgelegt, dass die stellvertretende Leiterin der Abteilung Finkauf das Entwicklungsteam
wahrend der Arbeit in den USA begleiten wird. Die Antwort a erweist sich eindeutig als falsch. Zu b erwadhnt
UA, dass ausléndische Mitarbeitende zwar ein Einreise- bzw. Arbeitsvisum brauchen, doch spricht er keine
Empfehlung aus, ob sie entsandt werden sollen oder nicht. Die Lsung b ist falsch. Zur Méglichkeit ¢

lesen Sie aber bereits im ersten Abschnitt des Protokolls, dass die Abwickiung der Einreiseformalitéten in
Zusammenarbeit mit der Personalabteilung erfolge. Auch die Randbemerkung am Ende des Abschnitts UA,
heute bezieht sich auf die Losung c: UA setzt sich unmittelbar nach der Besprechung mit dem US-Konsulat in
Verbindung [...]. Die Lésung c ist richtig.

16 a Das Unternehmen plant das Homeoffice in Absprache mit dem Betriebsrat und den Abteilungen neu zu
regeln.

In der Aufgabe 16 geht es um das Thema Homeoffice, welches eindeutig dem TOP 2: Homeoffice zuzuordnen
ist. Sie lesen gleich am Anfang des Textabschnitts unter TOP 2, dass das Angebot zur mobilen Arbeit

(= Homeoffice), insbesondere fiir Mitarbeitende aus dem GrofSsraumbdiro, im Einvernehmen (= in Absprache)
mit dem Betriebsrat erweitert und dies neu geregelt werden soll.

Diese Information entspricht der Lésung a und steht zugleich im Gegensatz zu b. Auch die Abteilungen werden
in den Prozess involviert, indem sie um Riickmeldung und Anderungsvorschidge gebeten werden. In ¢ wird als
Grund fir die Homeoffice-Erweiterung die gesetzliche Pflicht genannt, doch im Protokoll wird nichts von der
gesetzlichen Pflicht vermerkt. Die Losung a ist richtig.

17 b Die Geschdftsleitung verpflichtet den Betriebsrat, die Regeln fiir die Fernarbeit zu entwerfen.

In 17 geht es weiterhin um das Thema Homeoffice unter TOP 2, und zwar darum, wie in dem Zusammenhang
die Geschdiftsfiihrung handelt. Die Losung a wiirde bedeuten, dass sich die Geschaftsfiihrung an der
Neuregelung des Homeoffice gar nicht beteiligt, was offensichtlich falsch ist, denn wie im Protokoll vermerkt
wird sie laufend informiert und sorgt schlieilich flir einen entsprechenden Beschluss des Vorstands. Die
Geschéftsfilhrung kiindigt jedoch an, dass fiir den ersten Entwurf der neuen Regelungen der Betriebsrat
verantwortlich sei, was der Aussage b entspricht. In Bezug auf die Antwort c erfahren Sie im Protokoll, dass die
Geschéftsfihrung dem Vorstand den Beschluss zwar vorlegen wird, doch ist die Frist dafiir Mitte Juni und nicht
bis Ende des ersten Quartals. Die Losung b ist richtig.

18 ¢ Kosten flir die neuen Ausbildungspldtze werden mit einem héheren Pramiensatz als bisher geférdert.
In 18 geht es um den Aufgabenbereich Ausbildungsplédtze, der normalerweise in die Zustandigkeit der
Personalabteilung fallt. Entsprechende Informationen finden Sie unter dem TOP 3: Personal. Speziell geht es
hier um die Frage der Kosten fiir die Ausbildungsplétze, und zwar darum, ob die Kosten auf die betroffenen
Abteilungen umgelegt werden, d. h. ob sie deren Budget teilweise belasten. Dies wird im Protokoll explizit
verneint. Im Protokoll ist weiterhin auch die Rede davon, dass zurzeit das Potenzial und der Bedarf ermittelt
werden, nicht jedoch die Kosten. Das Protokoll endet mit einer Mitteilung, dass die Geschaftsleitung einen
Antrag auf die staatliche Férderung stellt, die in dem neuen Ausbildungsjahr verdoppelt wird, d. h. die
Ausbildungsplédtze werden mit einem héheren Prdmiensatz als bisher geférdert. Die Losung c ist richtig.
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In diesem Priifungsteil sollen Sie unter Beweis stellen, wie gut Sie detaillierte Sachverhalte in Bezug auf
die Aufgaben und die Aufgabenverteilung in einem Verlaufsprotokoll nachvollziehen kénnen. Das Protokoll
dokumentiert den Verlauf einer abteilungstibergreifenden Besprechung in einem Betrieb. Zu dem Protokoll
|6sen Sie fiinf Multiple-Choice-Aufgaben, die grundsatzlich dem Verlauf der.drei Tagesordnungspunkte im

P

rotokolltext folgen.

Wichtige Strategien fiir diesen Teil sind:

Die Aufgaben der Abteilungen in einem Betrieb zuordnen.
Wesentliche Schllsselwérter in den Aufgaben erkennen.

Entscheidende Textstellen im Prototoll finden.

Die Aufgaben der Abteilungen in einem Betrieb zuordnen

Zu welcher Abteilung passen die folgenden Aufgaben am besten? Ordnen Sie zu.

Personalverwaltung / Personalmanagement « Priifung der eingehenden Ware » Werbung und Promotion
Herbeiflihrung des Verkaufserfolges » Lohn- und Gehaltsabrechnung * Kontaktaufnahme zu potenziellen
Kunden = Produktplanung, Produktprasentation und Markteinfihrung « Aushandlung der Preise «
Personaleinsatzplanung = Kunden-, Markt- und Wettbewerbsanalyse « Ermittlung eines angemessenen
Lieferanten » weitere Kundenbetreuung nach dem Kauf / Kundenbindung erzielen = Produkt- und
Preisoptimierung » Bestimmungdes-Bedarfs « externe und interne Kommunikation » tdentifikation
potenzietterKunden = Personalbeschaffung / Recruiting « Entwicklung von Weiterbildungsprogrammen «
Annahme der Lieferung « Bewertung der Anfragen und daraus die Erstellung von Angeboten

Einkauf Marketing
= Bestimming des Bedarfsiv. b e s n ol 1=
Vertrieb Personal
- ldentifikation potenzieller Kunden...................... =i S S LGS TROLTRNS Jo) DPNGREES 100 S el
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b Recherchieren Sie nun die Aufgaben, die in den Zustandigkeitsbereich der folgenden Abteilungen fallen
und notieren Sie diese.

eTE DS e o S I - (e e | S S S I L e A e L i o Bl

Einanzaniiyant bmn srydast. e neboens seitiociad ondeleett nmmserrionl Mdidviveseinie ey dilebie .

[EAbteHBier s i Betaians Tl anl (L o Sa s shasini et st it Bls onie i ik ialbpisl o

¢ Welche Aufgaben gehdren nicht zum Aufgabenbereich der Geschéftsfiihrung eines Unternehmens?
Streichen Sie diese durch.

strategische Gesamtkonzeption eines Unternehmens « Verwaltung von Personaldaten -«
gerichtliche und aufiergerichtliche Vertretung des Unternehmens nach aufien =
Management und Wartung von |T-Systemen =
Definition der Unternehmensziele und deren Umsetzung « Rekrutierung von Auszubildenden -
Delegieren der Aufgaben an Mitarbeitende « FProtokelfihrung -

Beschaffung und Verteilung von Gitern = Finanzbuchhaltung

2  Wesentliche Schliisselwdrter in den Aufgaben erkennen

Bevor Sie die Aufgaben unter dem Protokoll lesen und die wesentlichen Schliisselwérter markieren,
tberfliegen Sie ganz kurz das gesamte Protokoll, vertiefen sich aber nicht in die einzelnen Details. Dadurch
erfahren Sie ganz allgemein, was das Thema der Sitzung war und welche Themen bzw. Aufgaben auf der
Agenda standen. Moglicherweise wird es lhnen dadurch leichter fallen, die Aufgaben den entsprechenden
TOPs zuordnen.

Beim Markieren der relevanten Schliisselwérter in der Aufgabe und den drei Lésungsmaglichkeiten
orientieren Sie sich an den moglichen W-Fragen, z. B.: Wer macht etwas? Wem zugunsten? Wann geschieht
es? Wo geschieht es? Achten Sie besonders auf die Verben und Nomen, sie sind normalerweise Trager der
Hauptinformationen.

Uberlegen Sie schon beim Markieren der Schliisselwdrter: Wie kénnte man das mit einem anderen Wort
oder Ausdruck formulieren bzw. umschreiben oder wie kénnte der Gegensatz heiflen?
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a Lesen Sie die Aufgaben in 14 bis 17. Unterstreichen Sie dabei Schliisselworter, die wesentlich fiir die
Aussagen sind.

14 Die Softwareentwicklung fiir Alpha
a verzégert sich durch die erste Erprobung beim Kunden.
b wird einem Probelauf beim Auftraggeber unterzogen.
¢ schliefit jegliche Art von Modifizierung nach der ersten Installation aus.

15 Die Simulation der Software
a erfolgt erst, nachdem alle Programmierfehler beseitigt worden sind.
b ist ein Standardverfahren bei der Softwareentwicklung.
¢ ist bereits mit der Testung der Teilmodule abgeschlossen.

16 Die IT-Abteilung
a soll so schnell wie méglich die Personalabteilung tiber die Zusammensetzung des US-Teams
benachrichtigen.
b soll binnen sechs Wochen die Entscheidung treffen, welche Mitarbeiter in die USA delegiert werden.
¢ wird unverziiglich in Kontakt mit der diplomatischen Vertretung der USA treten.

17 Die Abteilung Einkauf
a ist fir die Vorbereitung der Arbeitsprozesse fiir den US-Aufenthalt zusténdig.
b ist nicht autorisiert, in den Ablauf der Implementierungsarbeiten beim Kunden einzugreifen.
¢ st flir die Verspatung beim Abschlieen des Projekts verantwortlich.

18 Das Homeoffice
a soll abgeschafft werden, da es keinen Konsens mit dem Betriebsrat gibt.
b soll den Angestellten im GroRraumbdiro als die bevorzugte Arbeitsform angeboten werden.
¢ soll von der GF mafigebend neu konzipiert werden.

b Ordnen Sie den Ausdriicken die Synonyme zu. Mehrfachnennung ist maglich.

d—derdest: Sy St 2o a) die Testung

2. (sich) verzogern ......b) der Auftraggeber
3. der Kunde _.1..c) der Probelauf

4, die Modifizierung ......d) informieren

5. das Standardverfahren e) diplomatische Vertretung
6. benachrichtigen ......T) die Erprobung

7. autorisiert (sein) .....g) die Anderung

8. delegieren . h) mafigebend

9. das Konsulat .....1) der Konsens

1. dieNerzogerting . L D) befugt (sein)

11. das Einvernehmen ......k) (etwas) mitteilen
12. federflihrend ...1) der Abnehmer

........ m) entsenden
..n) die Verspatung
________ o) der Verzug
.. p) standardisierter Ablauf

........ r) verlangsamen
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¢ Ergdnzen Sie die fehlenden Verben und ordnen Sie den Ausdriicken die Bedeutungen zu.
eingreifen « treten « beseitigen « treffen « unterziehen

etwas einem Probelauf ..o, @) sich (mit jemandem) in Verbindung setzen
einen Programmierfehler ... .. ... ....... b) notige MaBnahmen treffen
pinsEntsehelduns i s v s s s .......C) entscheiden

in den Ablauf (vonetwas) .................ooco.. ....d) einen Bug beheben

noA w2

in Kontakt (mit jemandem) ..., ........8) testen, Uiberpriifen

3 Entscheidende Textstellen im Protokoll finden

a Lesen Sie nun die Aufgabe 14 in der Ubung 2a noch einmal und markieren Sie dann alle Textstellen in dem
Protokoll auf den Seiten 34/35, die Sie in Verbindung mit den Schliisselwdrtern bringen.

ﬁ Nutzen Sie hierbei die Informationen, die Sie beim ersten Uberfliegen des Protokolls gewonnen haben.
Orientieren Sie sich an dem Aufbau des Protokolls: Nach den allgemeinen Informationen im Protokollkopf
ist das Protokoll in drei grofse TOPs gegliedert, die wiederum in kleinere Textabschnitte aufgeteilt sind.

Unter TOP 1 lesen Sie in dem ersten Textabschnitt eine kurze Einflihrung in das Thema Projektzeitplan IT, der
| drei Punkte folgen, in denen die wichtigsten Informationen zusammengefasst werden. Die Details zu den
i drei Punkten werden aber erst in den weiteren Textabschnitten ausgefiihrt.

b Vergleichen Sie nun die markierten Textstellen im Protokoll mit den Aussagen in der Aufgabe und notieren
Sie die relevanten Textstellen neben den Aufgaben. Schreiben Sie bei jeder Aussage, ob Sie sie falsch (F) oder
richtig (R) verstehen.

Vergleichen Sie immer alle Textstellen und alle Auswahlmaglichkeiten miteinander. Uberlegen Sie dabei
zugleich, ob die jeweilige Aussage der entsprechenden Textstelle in allen relevanten Aspekten entspricht
oder nicht. Durch das Ausschliefien von falschen Aussagen steigern Sie lhre Chancen, die richtige Losung zu
finden.

14 Die Softwareentwicklung fiir Alpha

a verzogert sich durch die erste Nerlauftvace Planss o osls el s wF
Erprobung beim Kunden.

b wird einem Probelauf beim .K&mmr.dm..m.fo..}Zn.ﬂ’.t'c_.arj.tc.Ic.c_fphd.sc_hc{m_mndcn. i
Auftraggeber unterzogen.

¢ schliefit jegliche Art von Modifizierung
nach der ersten Installation aus.
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15 Die Simulation der Software

b

C

erfolgt erst, nachdem alle Programmier-
fehler beseitigt worden sind.

ist ein Standardverfahren bei der
Softwareentwicklung.

ist bereits mit der Testung der
Teilmodule abgeschlossen.

16 Die IT-Abteilung

soll so schnell wie méglich die
Personalabteilung Uber die
Zusammensetzung des US-Teams
benachrichtigen.

soll binnen sechs Wochen die
Entscheidung treffen, welche
Mitarbeiter in die USA delegiert werden.

wird unverziiglich in Kontakt mit der
diplomatischen Vertretung der USA
treten.

17 Die Abteilung Einkauf

ist fir die Vorbereitung der
Arbeitsprozesse fir den US-Aufenthalt
zustandig.

ist nicht autorisiert, in den Ablauf
der Implementierungsarbeiten beim
Kunden einzugreifen.

ist flr die Verspatung beim Abschlieffen
des Projekts verantwortlich.
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18 Das Homeoffice

a soll abgeschafft werden, da S KEINEN oot
Konsens mit dem Betriebsrat gibt.

b soll'den Angestellten I BroBIAlNBUID: i i s o e et sy i ot o
als die bevorzugte Arbeitsform
angeboten werden.

(7o) | 7o e (=l 21 2l == =T o (o [ 5T O L O S
konzipiert werden.

¢ Markieren Sie nun lhre Antworten.
Teil 4
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Kommentierter Modelltest Lesen und Schreiben

Fiir Lesen und Schreiben stehen lhnen 20 Minuten zur Verfligung.

Wichtig:

Sie lesen zwei E-Mails. Die obere ist eine E-Mail |hrer Teamleitung mit der Bitte, auf eine Beschwerde einer
Kundin / eines Kunden zu antworten, und einigen Hinweisen, wie Sie reagieren sollen. Die untere E-Mail
wurde von lhrer Teamleitung an Sie weitergeleitet und enthalt die Beschwerde.

Sie missen zu den E-Mails zwei Multiple-Choice-Aufgaben losen (Lesen, Aufgabe 19 und 20).

Sie missen eine E-Mail als Antwort auf die weitergeleitete E-Mail schreiben (Schreiben, Aufgabe 21).
Dafiir finden Sie einige Informationen in der E-Mail der Teamleitung. Unter Berlicksichtigung dieser
Informationen missen Sie sich eine passende Antwort ausdenken.

lhre Losungen fiir die Aufgaben 19 und 20 markieren Sie auf dem Antwortbogen fiir den Priifungsteil Lesen.
Ihre E-Mail fiir Aufgabe 21 schreiben Sie auf einen anderen Antwortbogen.

Fir die Multiple-Choice-Aufgaben gibt es jeweils drei Punkte, insgesamt also maximal sechs Punkte.

Fur lhre E-Mail gibt es maximal sieben Punkte fiir die inhaltliche Angemessenheit. Zusatzlich wird lhre
E-Mail zusammen mit lhrem Forumsbeitrag fiir den Priifungsteil Schreiben nach weiteren Kriterien
beziiglich der sprachlichen Angemessenheit bewertet. Dabei wird auf die kommunikative Gestaltung, die
formale Richtigkeit und das Spektrum sprachlicher Mittel geachtet. Sehen Sie dazu Seite 8.

So konnte das Aufgabenblatt aussehen:

Lesen und Schreiben

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

Erhalten: heute, 11:05 Uhr
Von: a.obermiiller@installation-sanifix.de
AR ...

Betreff: AW: AW: Reklamation Anschlisse

Hallo,

die unten stehende Mail haben wir von einer Anwaéltin bekommen. Bitte kl&r das, das ist wichtig. Wer hat
das denn installiert? Kann mir kaum vorstellen, dass wir so einen Mist bauen. Aber trotzdem, wir miissen
das regeln und da nochmal hinfahren. Vielleicht eine Entsch&digung? Hauptsache, kein weiterer Arger.

Danke!

Achim Obermiiller
Teamleiter
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Gesendet: heute, 08:35 Uhr
Von: k.drews@drewsundreimann.de
An: a.obermiiller@installation-sanifix.de

Betreff: AW: Reklamation Anschliisse

Sehr geehrter Herr Obermtiller, :

ich schreibe lhnen im Auftrag meiner Mandantin Anne Kraus.
Frau Kraus hatte lhre Firma beauftragt, das Badezimmer ihres Hauses zu renovieren. Beim Austausch
der Armaturen unterlief Inren Mitarbeitern allerdings ein Fehler, und so wurden die Warm- und
Kaltwasseranschliisse der Dusche vertauscht. Dartiber hinaus ist der neue Wasseranschluss des
Badezimmerwaschbeckens undicht und tropft. Da Frau Kraus viel Geld in die Renovierung investiert hat,
- ist sie Uber diese Mangel nattrlich sehr verargert.
Bitte setzen Sie sich schnellstmd&glich mit Frau Kraus in Verbindung und unterbreiten Sie ihr einen
| angemessenen Vorschlag fiir die Losung des Problems.

Mit freundlichen Griiien
| Kerstin Drews
Anwaltskanzlei Drews und Reimann

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

19 Die Firma Sanifix
a st bereit, auf die Forderung einzugehen.
b sieht ihre Arbeit als schon beendet.
¢ will sich Beratung vom Anwalt holen.

20 Frau Kraus
a beschwert sich iber Beschadigungen ihres Bads.
b erwartet eine baldige Reaktion der Firma.
¢ ist nicht bereit, weiter mit Sanifix zu arbeiten.

21 Schreiben Sie eine E-Mail an den Kunden in angemessener Sprache.
Setzen Sie dabei alle Punkte lhrer Teamleitung um.
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So geht’s:

1 Lesen Sie zuerst die beiden E-Mails, um zu wissen, worum es bei der Beschwerde geht.

2 Lesen Sie dann die Multiple-Choice-Aufgaben. Markieren Sie die Schliisselworter und vergleichen Sie
die Antwortoptionen mit den entsprechenden Informationen in den E-Mails. Losen Sie die Aufgaben und
markieren Sie lhre Losungen auf dem Antwortbogen.

Lesen und Schreiben
9 OO0O 19

a b
20 OO 20

]

3 Suchen Sie dann in den beiden E-Mails Informationen und Hinweise flr lhre Antwortmail. In der E-Mail der
Teamleitung finden Sie Anweisungen, die Sie in lhrer Antwortmail umsetzen missen. Hier lauten sie: Bitte kldr
das, das ist wichtig ... wir missen das regeln und da nochmal hinfahren. Vielleicht eine Entschédigung? Es ist
wichtig, dass Sie in Ihrer Antwortmail auf alle Hinweise der Teamleitung eingehen.

In der weitergeleiteten E-Mail finden Sie Informationen, worum es bei der Beschwerde genau geht.

4 Uberlegen Sie sich eine Erkldrung, warum es zu dem Fehler bzw. Problem kam. Zum Beispiel: Die Anschliisse
wurden vertauscht, weil Ihre Mitarbeiter tiberlastet waren und zu schnell arbeiten mussten.

Uberlegen Sie auch, welches Lsungsangebot Sie der Kundin / dem Kunden zusétzlich zu den Anweisungen
Ihrer Teamleitung noch machen konnen. Zum Beispiel: Sie gewahren einen Rabatt auf den Rechnungsbetrag.
In der Priifung haben Sie auf dem Aufgabenblatt Platz, Ihre Ideen zu notieren. Nehmen Sie sich aber nicht zu
viel Zeit fiir hre Notizen, da lhnen insgesamt nur 20 Minuten als Bearbeitungszeit fiir diesen Priifungsteil zur
Verfligung stehen.

5 Schreiben Sie lhre E-Mail direkt auf den Antwortbogen. Achten Sie auf einen inhaltlich sinnvollen Aufbau
und angemessene sprachliche Formulierungen. Auf den Folgeseiten finden Sie passende Ubungen dazu.

% [An.: IT |
=] |

Senden |[Betrert | ==

48
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Sind lhre Losungen richtig?

19 a Die Firma Sanifix ist bereit, auf die Forderung einzugehen.

Obwohl der Teamleiter Achim Obermdiller sich nicht vorstellen kann, dass seine Firma den Fehler verursacht
hat, ist er bereit, sich um das Problem zu kiimmern. Er schreibt: Aber trotzdemn, wir miissen das regeln und da
nochmal hinfahren. Vielleicht eine Entschédigung? Das entspricht Antwortoption a. Die Firma Sanifix denkt also
nicht, dass sie nichts mehr mit dem Problem zu tun hat und ihre Arbeit schon beendet ist. Losung b trifft daher
nicht zu.

Die Firma hat auch nicht die Absicht, sich einen eigenen Anwalt zu besorgen, sondern sie leistet der
Aufforderung der Anwaltin Kerstin Drews Folge. Antwortoption c ist deshalb ebenfalls nicht korrekt.

20b Frau Kraus erwartet eine baldige Reaktion der Firma.

Die Anwaltin Kerstin Drews, die von Frau Kraus mit der Vertretung ihrer Interessen beauftragt wurde, schreibt:
Bitte setzen Sie sich schnellstmdglich mit Frau Kraus in Verbindung. Das bedeutet, Frau Kraus wartet darauf,
dass sich die Firma Sanifix bald bei ihr meldet. Das entspricht Antwortoption b.

Frau Kraus méchte also, dass die Firma Sanifix selbst die Mangel behebt, sie ist zur weiteren Zusammenarbeit
bereit. Antwortoption c ist daher nicht zutreffend.

Losung a ist auch nicht korrekt, da in Frau Krauses Badezimmer nichts beschédigt wurde, sondern lediglich
Anschliisse vertauscht bzw. schlecht montiert wurden.

Die E-Mail kénnte zum Beispiel so aussehen:

Sehr geehrte Frau Kraus,

wir bedanken uns fiir Ihre Riickmeldung. Es tut uns aufrichtig leid, dass wir bei der Renovierung
Ihres Badezimmers die Warm- und Kaltwasseranschliisse der Dusche vertauscht haben und der neue
Wasseranschluss des Badezimmerwaschbeckens tropft. lhre Verargerung dariiber verstehen wir sehr gut.
Leider kam es aufgrund eines hohen Krankenstands bei unseren Mitarbeitern dazu, dass zu wenig Personal
| zu viele Auftrége abarbeiten musste und daher die Arbeit nicht mehr mit der normalerweise tiblichen
Sorgfalt ausfiihren konnte.
Wir mochten Ihnen hiermit den Vorschlag machen, dass einer unserer Klempner in den nachsten Tagen
zu Ihnen kommt und alle Anschliisse korrekt montiert. Als Entschddigung mchten wir Ihnen einen
Preisnachlass von 15 % auf den Rechnungsbetrag anbieten.
. Waren Sie mit dieser Losung einverstanden?
' Wir wiirden uns freuen, wenn Sie uns auch weiterhin gewogen bleiben.

Mit freundlichen Grifien
(lhr Name)
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In der Aufgabe Lesen und Schreiben lesen Sie zwei E-Mails. Die erste ist von |hrer Teamleitung und enthalt die
Bitte, dass Sie auf die Beschwerde einer Kundin / eines Kunden reagieren. Die zweite E-Mail wurde von |hrer
Teamleitung an Sie weitergeleitet und beinhaltet die Beschwerde.

Wichtige Strategien fiir diesen Teil sind:

= Die Aufgaben 19 und 20 zuerst I&sen.

= In den beiden E-Mails Informationen und Hinweise fiir die Antwortmail suchen.
= Weitere Ideen zu den Inhaltspunkten der Antwortmail sammeln.

= Antwortmail angemessen strukturieren und formulieren.

1 Die Aufgaben 19 und 20 zuerst l8sen.

a Lesen Sie die Aufgaben und unterstreichen Sie die Schliisselworter.

19 Die Firma Meistermaler
a hat mit eigenem Material gearbeitet.
b ist dankbar fiir den Hinweis des Baumarkts.
¢ mdchte sich vor Ort ein Bild machen.

20 Der Baumarkt Oberdorf
a hat Billigprodukte im Angebot.
b hat die falsche Farbe geliefert.
¢ hat die reklamierte Ware verkauft.

Die Multiple-Choice-Aufgaben helfen Ihnen, die Beschwerde zu verstehen, auf die Sie in lhrer Antwortmail
reagieren sollen.

Nutzen Sie die Strategien fiir das Losen von Multiple-Choice-Aufgaben (Lesen Teil 2 und 4), um die Aufgaben
| 19 und 20 zu Idsen.

b Lesen Sie die beiden E-Mails. Unterstreichen Sie die Stellen, die Ihnen Informationen fiir die Losung der
Aufgaben 19 und 20 liefern.

In den Beispielen stammt die untere E-Mail von einer anderen Firma oder einer Anwaltskanzlei, darin wird
‘ tber die Beschwerde eines Kunden berichtet.

Erhalten: heute, 15:19 Uhr
Von: fklein@meistermaler.de
AN ...

Betreff: AW: AW: Reklamation Fleckige Wande

Servus,

bitte kiimmere dich um die Mail unten. Die sollen uns nicht auf die Nerven gehen. Unsere Leute sind top.
Finde mal raus, was da los war. Und einer von uns schaut sich das an... Wahrscheinlich ausbessern oder
nachstreichen.

Griifse

Friederike Klein

. Teamleiterin
|
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Gesendet: heute, 11:22 Uhr

Von: e.schlesinger@baumarkt-oberdorf.de
. An: fklein@meistermaler.de

Betreff: AW: Reklamation Fleckige Wande
Sehr geehrte Frau Klein,

heute Morgen bekam ich eine Beschwerdemail eines Kunden. Herr Senft hatte bei uns im Baumarkt drei
Eimer Wandfarbe gekauft, mit der Mitarbeiter lhrer Firma vor zwei Tagen seine Wohnung gestrichen haben.
Nun zeigen sich Flecken an den frisch gestrichenen Wanden im Wohnzimmer, woriiber der Kunde sehr
verdrgert ist. An der Farbe kann es jedoch nicht liegen, da all unsere Produkte einwandfrei sind. Aus diesem
Grund nehme ich an, dass lhnen beim Streichen ein Fehler unterlaufen ist.

Kontaktieren Sie bitte den Kunden, um eine Losung fiir das Problem zu finden.

Mit freundlichen Griiften

Eckhardt Schlesinger
Baumarkt Oberdorf

2 In den beiden E-Mails Informationen und Hinweise fiir die Antwortmail suchen

Die weitergeleitete E-Mail gibt Ihnen Informationen Uber das Problem, das zu der Beschwerde gefiihrt hat.
Diese E-Mail ist in einem formellen Register verfasst, wie es fiir Geschaftsmails tblich ist.
Die E-Mail Ihrer Teamleitung enthalt Hinweise zu den Inhaltspunkten, die Sie in lhrer Antwortmail umsetzen
sollen. Diese E-Mail ist in einem halbformellen Register geschrieben und die Vorgaben sind zum Teil sehr
knapp formuliert. Daher miissen Sie sie sehr genau lesen, um alles gut zu verstehen.

Lesen Sie noch einmal die beiden E-Mails und notieren Sie.

1 Was ist das Problem?
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3 Weitere Ideen zu den Inhaltspunkten der Antwortmail sammeln

)@_ Es ist wichtig, dass Sie den inhaltlichen Vorgaben Ihrer Teamleitung folgen. Dariiber hinaus sollen Sie jedoch
auch noch eigene Ideen einbringen, um eine Erklarung fiir das aufgetretene Problem zu finden und den
Losungsvorschlag im Detail zu formulieren.

a Welche Erkldrungen passen zu dem Problem? Kreuzen Sie an.
E Die Malerfirma hatte nicht die richtigen Pinsel und Rollen dabei.
£| Der Kunde hat im Baumarkt eine billige Farbe gekauft, die keine Deckkraft hatte.
E Die Malerfirma hat die falsche Farbe mitgebracht.

'd| Der Malermeister war krank, weshalb der Auszubildende die Wénde gestrichen hat.

b Welches Losungsangebot konnten Sie dem Kunden zusatzlich zu den Vorgaben |hrer Teamleitung machen?
'a| Sie leisten fiir den entstandenen Schaden Ersatz.
@ Sie gewahren einen Preisnachlass auf die Rechnung.
¢ | Der Kunde erhalt eine Gutschrift fiir den nachsten Auftrag.

E Der Kunde soll einen anderen Handwerksbetrieb mit der Nachbesserung beauftragen.

& Antwortmail angemessen strukturieren und formulieren

a Aufbau der E-Mail - Ordnen Sie die sprachlichen Handlungen im Schiittelkasten den Textabschnitten zu.

auf-weitere-Kentakimoghchketterhinwetsen; Hoffnung auf zukiinftige Zusammenarbeit formulieren «

Bedauern ausdriicken; Verstandnis zeigen; recht geben « Entschuldigung formulieren = Erklarung fiir den
Fehler geben = Losung vorschlagen; ggf. Wiedergutmachung oder Entschadigung anbieten; ggf. Ablehnung
formulieren = sich fiir die E-Mail bedanken

Einstieg: M P 2 et b oo S b (VR A il N e T e KL ISR, e et Il e e )

Balptell e e e e e

Schluss: ~_auf.weitere KontakimOgliCHKEITEN HIAWEISEH . ............oo..ooooeeoreeveereeersenser s ses e ssess e ssesess e sonsestansonns

ﬂ Beim Aufbau lhrer E-Mail haben Sie die Méglichkeit, etwas zu variieren. Von den sprachlichen Handlungen
Bedauern ausdriicken / Verstidndnis zeigen / Recht geben kdnnen Sie eine oder zwei auswéhlen.

lhre Entschuldigung kann an verschiedenen Stellen des Hauptteils stehen. Der Hinweis auf weitere
Kontaktmdglichkeiten und die Hoffnung auf zukiinftige Zusammenarbeit sind optional. Wichtig ist immer
ein inhaltlich logischer und sprachlich klar strukturierter Aufbau.

Unabhangig davon, ob lhre Firma den Fehler verursacht hat oder nicht, driicken Sie immer Ihr Bedauern

| Uber die Situation aus und Sie erklaren auch in jedem Fall, wie es dazu kam. Eine Entschuldigung und eine

| Wiedergutmachung bzw. Entschadigung offerieren Sie nur, wenn lhre Firma verantwortlich fiir den Fehler
ist. Falls lhre Firma den Fehler nicht verschuldet hat, bringen Sie hoflich zum Ausdruck, dass Sie sich nicht
weiter mit der Sache befassen werden.
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b Formelle E-Mails sprachlich angemessen formulieren - Ergénzen Sie die Redemittel zu den sprachlichen

Handlungen.

kam es aufgrund von ... z

u...; Wegen .

= ert—— = Bitte entschuldigen Sie, dass ... = Leider
.. kam es dazu, dass ...= Leider sehen wir (daher) keine Moglichkeit,

Ihnen weiter entgegenzukommen. = Sie erwarten zu Recht ... = Wenn Sie noch Fragen, Anregungen oder
Kritik haben, dann informieren Sie uns bitte. = lhre Verdrgerung tber ... verstehen wir sehr gut. = Wir
bedanken uns fiir Ihre Rtickmeldung. = Wir bedauern sehr, dass ... = Wir haben uns folgende Lésung fiir das

Problem tberlegt: ...

sich fir die E-Mail
bedanken

- Besten Dank fur lhre Nachricht / Ihre Informationen.

Bedauern ausdriicken

- Es tut uns aufrichtig leid, dass ...

Versténdnis zeigen

- Wir kénnen lhren Arger tiber / Ihre Unzufriedenheit mit ... sehr gut verstehen
(und versichern lhnen, dass sich so ein Fehler nicht wiederholen wird).

Recht geben

- Sie haben natiirlich recht: ...

Erkldrung fiir den Fehler
geben

- Auf der Suche nach der Ursache fiir ... haben wir / habe ich Folgendes in
Erfahrung gebracht: ...
- Ein Fehler (in / bei) ... fihrte leider zu .../ dazu, dass ...

Entschuldigung
formulieren

- Wir bitten um Entschuldigung fr ...
- Wir bitten hoflichst, diese Unannehmlichkeiten zu entschuldigen.

Losung vorschlagen

Wiedergutmachung oder
Entschadigung anbieten

- Wir méchten lhnen hiermit den Vorschlag machen / vorschlagen, ...
- Waren Sie mit der folgenden Ldsung einverstanden: ...

- Um unseren Fehler wiedergutzumachen, bieten wir lhnen an, ...

- Als Entschadigung méchten wir.lhnen Eolaendes. anbicteN. ..o, _

Ablehnung formulieren

- Wir sehen unsere Firma (aus diesem Grund) hier nicht in der Verantwortung.
Bitte haben Sie Versténdnis fiir unsere Entscheidung.

auf weitere
Kontaktmdglichkeiten
| hinweisen

Hoffnung auf zukiinftige
Zusammenarbeit
formulieren

- Solite es unerwarteterweise zu weiteren Problemen kommen, dann zégern
Sie bitte nicht, uns zu kontaktieren.

- Wir wiirden uns freuen, wenn Sie uns auch weiterhin gewogen bleiben.
- Wir hoffen, dass wir Sie weiterhin zu unserem Kundenkreis zédhlen diirfen.
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ﬂ Sammeln Sie weitere Redemittel fiir die verschiedenen Funktionen. .

L8 Ihre Antwortmail schreiben Sie in einem formellen Register. Schaffen Sie gleich zu Beginn lhrer E-Mail eine

positive Atmosphére. Zeigen Sie dem Kunden, dass Sie ihn ernst nehmen und sein Problem |&sen wollen.
Bleiben Sie immer hoflich.

¢ Ergénzen Sie die Antwortmail auf die Beschwerde in Aufgabe 1b mit passenden Redemitteln aus Aufgabe 4b.

Sehr geehrter Herr Senft,

........................................................... fur lhre Nachricht. ey ABSS
sich auf lhrer Wohnzimmerwand Flecken gezeigt haben, nachdem wir lhre Wohnung gestrichen hatten. Wir
kénnen lhren Arger {iber diese Situation ..........................coo———

Auf der Suche nach der Ursache flr diesen Mangel ..o

......................................................................................... : Ungliicklicherweise war der Malermeister an dem Tag krank,
sodass unser Auszubildender |hr Wohnzimmer ohne genaue Anleitung von unserer Seite gestrichen hat. Das

fiihrte dazu, dass er zwischen dem ersten und zweiten Anstrich nicht lange genug gewartet hat und daher

Flecken entstanden sind.

Wir haben uns

In der ndchsten Woche wird unser Malermeister personlich zu Ihnen in die Wohnung kommen, sich lhr |
Wohnzimmer ansehen und es noch einmal neu streiCchen. ..o
_____________________________________________ , bieten wir lhnen einen Preisnachlass von 20 % auf den Rechnungsbetrag an.
Wirhitten DBflehst e e e e und hoffen, dass wir
T R I s T it s R e ST e i) s B I e, L0 e e

Mit freundlichen Griifien
(Ihr Name)
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5 Strategien zum Schreiben an einem weiteren Beispiel {iben

a Lesen Sie die beiden E-Mails. Suchen Sie Informationen und Hinweise fiir die Antwortmail.

Erhalten: heute, 13:38 Uhr
Von: m.schaf@klimatechnik-meier.de
7: 1 OB

Betreff: AW: AW: Reklamation Klimagerate

Hallo,

die Mail unten leite ich dir weiter. Bitte kimmere dich darum. Schau mal nach, was da schiefgegangen ist.
Dann Geréte austauschen, vielleicht noch etwas als Entschuldigung? Kommt immerhin vom Anwalt ...
Griife

Marco Schaf

Teamleiter

Gesendet: heute, 11:22 Uhr
Von: t.oppermann@kanzlei-bergner.de
An: m.schaf@klimatechnik-meier.de

Betreff: AW: Reklamation Klimagerate

Sehr geehrter Herr Schaf,

ich wende mich im Auftrag meines Mandanten Klaus Viehhofer an Sie. Herr Viehhofer hatte bei Ihrer Firma
vier hochpreisige Klimagerate gekauft. Leider musste er nach erfolgter Lieferung feststellen, dass zwei

der Geréate nicht den bestellten Modellen entsprechen und die anderen beiden Geréate nicht funktionieren.
Natiirlich ist mein Mandant dariiber sehr verargert. Ich fordere Sie daher auf, umgehend mit Herrn Viehhofer
Kontakt aufzunehmen, um das Problem zu beheben.

Mit freundlichen Grifien

Tanja Oppermann
Anwaltskanzlei Bergner

1 Was ist das Problem?

b Weitere Ideen zu den Inhaltspunkten der Antwortmail sammeln.

1 Welche Erklarungen passen zu dem Problem? Kreuzen Sie an.
|? Ein neuer Mitarbeiter hat die Bestellung verwechselt.
|E Durch einen Softwarefehler wurde versehentlich falsche / aussortierte Ware geliefert.
|? Wegen eines Lieferengpasses hatten Sie die bestellten Gerate nicht mehr vorratig.

[E Wegen zu vieler Auftrdge waren lhre Mitarbeiter liberlastet.
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2 Welches Losungsangebot konnten Sie dem Kunden zusatzlich zu den Vorgaben Ihrer Teamleitung machen?
'a| Der Kunde kann die Gerate zuriickgeben und sein Geld zuriickerhalten.
m Die beiden defekten Klimagerate werden repariert.
ﬂ Sie bieten eine kostenlose Wartung der Geréte in einem Jahr an.

'd| Sie gewahren einen Rabatt auf die Geréte.

Sie haben fiir den Prifungsteil Lesen und Schreiben nur 20 Minuten Zeit. Daher genligt eine relativ kurze '
E-Mail, in der Sie zu jedem Inhaltspunkt ein bis zwei Satze schreiben. Vergessen Sie die Anrede und den |
Grufd am Ende nicht und unterschreiben Sie mit lhrem Vor- und Nachnamen. ‘

¢ Ergénzen Sie die Antwortmail auf die Beschwerde mit passenden Informationen. Es gibt nicht nur eine
mogliche Antwort.

Sehr geehrter Herr Viehhofer,

besten Dank fiir lhre Informationen. Es tut uns aufrichtig leid, dass ...

Sollte es unerwarteterweise zu weiteren Problemen kommen, dann zégern Sie bitte nicht, uns zu
kontaktieren.

Mit freundlichen Griifien

(Ihr Name)

In der Priifung haben Sie auf dem Aufgabenblatt Platz fiir Ihre Notizen. Ein paar Notizen zu den
Inhaltspunkten aufzuschreiben, kann lhnen helfen, lhre Gedanken zu strukturieren. Ihre ausformulierte
E-Mail schreiben Sie auf den Antwortbogen fiir den Priifungsteil Lesen und Schreiben. Nur das, was auf

diesem Bogen steht, wird bewertet.
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Kommentierter Modelltest Horen Teil 1

Der Teil Horen dauert insgesamt 20 Minuten.
Sie horen alle Teile direkt hintereinander.

Wichtig:

= Horen Teil 1: Sie horen drei Gesprache. In den Gesprachen werden Arbeitsabldufe oder Probleme
besprochen und Vorschldge gemacht.

= Sie lesen sechs Aufgaben: Zu jedem Gesprach gibt es eine Richtig/Falsch- und eine Multiple-Choice-
Aufgabe.

= Sie horen die Gesprache nur einmal.

= Hir jede richtige Losung gibt es 3 Punkte, insgesamt also maximal 18 Punkte.

So kénnte das Aufgabenblatt aussehen:

Horen Teil 1

Sie héren drei Gesprdche. Zu jedem Gesprdich gibt es zwei Aufgaben. Ist die Aussage dazu richtig oder falsch
und welche Antwort (a, b oder ¢) passt am besten?
Markieren Sie lhre Lésungen fir die Aufgaben 22-27 auf dem Antwortbogen.

Sie héren die Gespréche einmal.

> 1 | 22 Der neue Teamleiter bespricht mit seiner Vorgesetzten, wie man die Teamsitzungen reduzieren kdnnte.
richtig/falsch?

23 Der neue Teamleiter hat vor,
a den Ablauf der Teammeetings zu verbessern.
b die Teammitglieder um Vorschlage zu bitten.
¢ die Zusammensetzung des Teams zu verandern.

\V4

24 Der Betriebsrat wird durch Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer gewéhlt.
richtig/falsch?

25 Eine Betriebsratin / Ein Betriebsrat
a bekommt vom Arbeitgeber eine Sonderzahlung.
b muss sich flir das Amt unbedingt fortbilden.
¢ verhindert hauptséchlich Entlassungen von Mitarbeitenden.

26 Die Manufaktur sucht einen neuen Vertriebspartner.
richtig/falsch?

27 Die Manufaktur
a bietet einen Sonderpreis fiir Neukunden an.
b setzt auf internationale Lieferanten.
¢ wirbt mit einem Alleinstellungsmerkmal der Produkte.
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So geht’s:

1 Am Anfang des Horverstehens wird die Aufgabe vorgelesen. Die Aufgabenstellung ist immer gleich. Deshalb
nutzen Sie die Zeit am besten, um schon die ersten beiden Aufgaben durchzulesen und Schlisselworter

zu markieren. Dafiir gibt es keine Extrazeit. Aber Vorsicht! Sobald das Gespréch beginnt, miissen Sie genau
zuhdren. Zwischen den Gespréchen gibt es kurze Pausen, in denen Sie jeweils die nachsten beiden Aufgaben
lesen und Schltisselworter markieren kénnen.

2 Horen Sie jetzt das Gesprdch zur Aufgabe 22 und 23 einmal (Track 1) und markieren Sie lhre Losung. Lésen
Sie die Aufgaben immer direkt auf dem Antwortbogen.

Teil 1

=D
22 richtig falsch 22

2300023

3 Uberlegen Sie: Wie sind Sie vorgegangen? Was hat lhnen geholfen, die Lésung zu finden? Wenn Sie eine
Losung falsch angekreuzt haben (vgl. nachsten Schritt): Was hat Sie beim Horen verunsichert oder auf die
falsche Fahrte gelockt?

4 Vergleichen Sie Ihre bisherige Strategie mit den folgenden Anregungen:
Beispiel:
22 Der neue Teamleiter bespricht mit seiner Vorgesetzten, wie man die Teamsitzungen reduzieren kénnte.
23 Der neue Teamleiter hat vor,
a den Ablauf der Teammeetings zu verbessern.
b die Teammitglieder um Vorschldge zu bitten.
¢ die Zusammensetzung des Teams zu verandern.

Im Gesprach werden Namen und die Funktion bzw. Position der Personen sowie der Grund fiir das Gespréach
genannt. Beachten Sie: Im Hortext kommen oft Namen vor, in den Aufgaben dagegen seltener, oft nur
berufliche Bezeichnungen.

Beispiel: Herr Ahmadi (im Hortext genannt) ist ein neuer Teamleiter und berét sich mit seiner Vorgesetzten
zum Thema Teamsitzungen. Fur Aufgabe 22 miissen Sie entscheiden, ob die Teamsitzungen reduziert werden
sollen oder nicht. Im Laufe des Gespréchs wird klar, dass die Anzahl der Sitzungen bleiben soll (Wir treffen uns
zweimal die Woche und das wiirde ich auch so beibehalten.)

Aufgabe 22 ist also falsch.

Achten Sie wahrend des Horens auch darauf, welche Informationen zu Aufgabe 23 passen kénnten.

Beispiel: Im Gesprach betont der neue Teamleiter, dass das Team gut zusammenpasst. An der
Zusammensetzung des Teams will er also nichts @ndern. Damit ist Antwort ¢ ausgeschlossen. Danach
bemangelt der Teamleiter die Effizienz der bisherigen Sitzungen und sagt deutlich, dass er die Teamsitzungen
ganz anders planen mdochte. Das ist bereits ein Hinweis auf die richtige Antwort a. Er nennt zwar auch das
Stichwort Vorschldge. Er hat sie allerdings selbst gemacht und nicht seine Teammitglieder darum gebeten
(Meine Vorschldge dazu sind bei den Kolleginnen und Kollegen aber auf Ablehnung gestofSen ...). Antwort b ist
also ausgeschlossen. 23a ist richtig.

5 Horen Sie das erste Gesprach noch einmal, um lhre Strategie zu verbessern. Lesen Sie dann die
Transkription und markieren Sie die Schliisselstellen.

6 Losen Sie jetzt die Aufgaben 24 bis 27 (Track 2). % O O
lhre Losungen kdnnen Sie hier markieren: richtig falsch
BOOO2%s
26 ﬁ%g faci:szh 26
2700027
a c
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Sind Ihre Losungen richtig?

24 richtig  Der Betriebsrat wird durch Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer gewdhlt.
Gleich am Anfang des Gespréachs fallen die Schllisselworter kandidieren und sich zur Wahl stellen. Am Ende des
Gespréachs weist der Betriebsrat darauf hin, was nach der Wahl durch die Belegschaft passiert.

25b Eine Betriebsrétin / Ein Betriebsrat muss sich fiir das Amt unbedingt fortbilden.

Im Verlauf des Gesprachs informiert der Betriebsrat seine Kollegin, welche Anforderungen an dieses Amt
gestellt werden. Er sagt ihr, dass in einem Unternehmen Kiindigungen (= Entlassungen) nicht zu vermeiden
sind (c ist falsch) und dass Betriebsréte kein zusdtzliches Geld (= Sonderzahlung) bekommen (a ist falsch). Im
Gesprach weist der amtierende Betriebsrat auf die Wichtigkeit von Fortbildungen hin (b): Es ist sehr wichtig,
dass Sie nach lhrer Wahl an einer Grundlagenschulung teilnehmen, damit Sie wissen, welche Aufgaben und
Rechte Sie als Betriebsrditin haben.

26 richtig Die Manufaktur sucht einen neuen Vertriebspartner.
Im Gesprach wird deutlich, dass Frau Boudraa ein Geschéft sucht, das ihre Produkte verkauft (= Vertriebs-
partner): Unsere Manufaktur stellt vegetarische Produkte her, die fiir Ihren Bioladen interessant sein kénnten.

27 ¢ wirbt mit einem Alleinstellungsmerkmal der Produkte.

Der Ladenbesitzer reagiert zunéchst ablehnend auf das Angebot, weil er schon viele vegetarische Produkte

im Sortiment hat. Frau Boudraa muss ihn also tiberzeugen. Das gelingt ihr, indem sie auf das Besondere

ihrer Produkte hinweist, die es nur in ihrer Manufaktur gibt (= Alleinstellungsmerkmal): internationale
Delikatessen werden ausschliefilich mit Pflanzen aus dem regionalen Bioanbau hergestellt. Sie nutzt also keine
internationalen Lieferketten, die haufig problematisch sind (b ist falsch). Sie wirbt auch nicht mit giinstigen
Preisen fiir Neukunden, sondern bietet eine Verkostung vor Ort an.
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In den drei Gesprachen von Horen Teil 1 geht es um Arbeitsablaufe, Probleme oder Vorschldge. Alle Gespréache
haben einen beruflichen Kontext. Zu jedem Gespréach IGsen Sie zwei Aufgaben: eine Richtig/Falsch-Aufgabe
und eine Multiple-Choice-Aufgabe.

Wichtige Strategien fiir diesen Teil sind:

* Die Gesamtsituation schnell erfassen (Wer will von wem was?).
= Schlisselwdrter vergleichen und entscheiden: richtig oder falsch?
= Ahnliche Wérter im Gespréch und in den Aussagen der Aufgabe erkennen.

So konnen Sie sich auf diesen Priifungsteil vorbereiten:

= Sammeln Sie Situationen, in denen es Gesprachsbedarf zwischen Mitarbeitenden und Vorgesetzten oder
Geschaftspartnern geben kann. Um welche Ablaufe, Probleme oder Vorschléage kénnte es hier gehen? Wenn
Sie berufstatig sind oder waren, nennen Sie Beispiele aus |hrer Praxis.

* Machen Sie sich mit betrieblichen Begriffen vertraut. Erstellen Sie dazu Lernkarten (DIN A5) mit kleinen
Mindmaps zu den gesammelten Situationen, z. B. zum Thema Vertrieb oder Teamarbeit. Nutzen Sie dazu
auch das Worterbuch oder Definitionen auf geeigneten Internetseiten. Achten Sie darauf, dass auf einer
Lernkarte nicht zu viele Worter stehen und noch Platz neben den Wértern ist. Ergénzen Sie neben den
Wortern auf der Lernkarte in einer anderen Farbe Synonyme oder kurze Umschreibungen. So schirfen Sie
Ihr Gehor fiir Varianten im Ausdruck.

o 1 Eine Situation schnell erfassen (Wer will von wem was?)
>/ 3 Héren Sie den Anfang eines Gesprachs: Was ist richtig? Kreuzen Sie an.

1. Wer ruft an?

E] Eine Mitarbeiterin ruft ihren Vorgesetzten an. @ Eine Mitarbeiterin spricht mit ihrem Kollegen.
2. Frau Gabor ist

'a| die Geschaftsfiihrerin. 'b| eine Projektleiterin.
3. Esgehtum

'a] ein gesundheitliches Problem. 'b| ein zeitliches Problem.

ﬂHéren Teil 1: Wer? Welche Funktion oder Position? Worum geht es?

2 Schliisselworter vergleichen und entscheiden: richtig oder falsch?
Markieren Sie die Schliisselwdrter in der Richtig/Falsch-Aufgabe zum Gesprach.

22 Frau Gabor spricht tiber ein abgeschlossenes Projekt.
richtig/falsch?

Horen Sie den Anfang des Gespréachs noch einmal und markieren Sie lhre Losung in 22.

Uberlegen Sie, warum Sie sich fiir diese Lésung entschieden haben. |

22 Frau Gabor spricht tiber ein abgeschlossenes Projekt.
Das ist richtig. / Das ist falsch, weil ...

|| Frau Gabor das Projekt nicht kennt.

__] Frau Gabor die Projektleitung abgegeben hat.

1 Frau Gabor Zwischenergebnisse des Projekts nennt.

? Beachten Sie beim Héren die Details. Frau Gabor spricht tiber ein Projekt. Sie kennt es nicht nur, sondern
leitet das Projekt auch weiterhin. Im Verlauf des Gesprachs wird deutlich, dass es um Zwischenergebnisse
geht, deshalb kann das Projekt noch nicht abgeschlossen sein.
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3 Ahnliche Wérter im Hortext und in den Antwortoptionen erkennen.

a Lesen Sie zuerst die Aufgabe 23 und markieren Sie die Schliisselwérter.

23 Die Projektleitung plant,
a das Interview zu einem spateren Zeitpunkt durchzufiihren.
b die Resultate auf der Versammlung der Belegschaft vorzustellen.
¢ eine andere IT-Firma zu beauftragen.

dhnliche Worter im Gesprach.

Im Gesprach kommen Begriffe / Inhalte aus allen drei Aussagen vor, oft sind es auch Synonyme oder |
Umschreibungen. Achten Sie deshalb beim Horen besonders auf den Kontext. Welche Reaktionen,
Einschrankungen oder Ergénzungen héren Sie?

¢ Wo horen Sie im Gesprach dhnliche Worter wie in den Aussagen a, b, c? Ordnen Sie zu.

— ~ Relevant fiir Antwort
. 1. Geschaftsfiihrer: Und die IT-Firma kann jetzt nicht liefern? |

\\j 2. Projektmanagerin: Doch, aber erst Ende Juli, also einen Monat spéter als )

\ geplant. Und wir wollen unbedingt dieser |T-Firma den Auftrag geben.
2 == L = =

v 3. Die Befragung selbst wollen wir deshalb erst Mitte Septem_lg)er anstofien. )
\._. Da sind die meisten wieder aus dem Urlaub zuriick. Der Riicklauf ist dann
| sicher hoch.

S

{ i
v 4. Geschaftsfiihrer: Das heifdt, bis zur jahrlichen Betriebsversammlung kénnen
\Sie noch keine Ergebnisse vorlegen.

=\

r.\\.j/ 5. Projektmanagerin: Nein, leider nicht. Wir kdnnen auf der
. Betriebsversammlung aber schon Ideen vorstellen, wie so ein
| Gesundheitsprogramm in den Betriebsablauf integriert werden konnte.

J

d Ergénzen Sie zu den Begriffen in der Aufgabe die Synonyme oder Umschreibungen aus dem Hortext.

Die Lésungist .............., denn Frau Gabor sagt: Die ..............c.ccccccccvcvcvn. (= das Interview) wollen wir
_________________________________________________________________________________________ (= zu einem spateren Zeitpunkt)
ceriverieencnns (= durchfiihren).

Antwort ............... passt nicht. Frau Gabor sagt, dass sie unbedingt ... . (nicht: einer anderen)
B 7T 7 D ol s o s (= beauftragen) will.
Antwort ............... passt nicht. Der Geschéftsfiihrer zieht das Fazit: bis zur jghrlichen

__________________________________________________________________________ (= Versammlung der Belegschaft) kénnen Sie noch

v (=Resultate) ... (= vorstellen).
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Ubungen  Horen Teil 1

&  Anwendung der Strategien
[> 5 a Starten Sie Track 5 und beachten Sie beim Héren die oben gelernten Strategien.

24 Die Chefin mochte tiber eine neue Firmenstrategie sprechen.
richtig/falsch

25 Der Ausbildungsleiter soll
a eine Anzeige mit offenen Ausbildungsstellen formulieren.
b eine Umfrage bei seinen Auszubildenden starten.
¢ Vorschldge zur Rekrutierung von Auszubildenden sammeln.

b Markieren Sie hier lhre Lésungen.
Horen

Teil 1

nmmn
BeCO3
”Mﬁghbdlz‘
B0

G Uberlegen Sie, ob und wie die Umsetzung der Vorbereitungs- und Horstrategien geklappt hat. Sammeln Sie
Ideen, wie Sie Ihren Alltag zum Uben nutzen kénnen (Kommunikation im Beruf? Radio/Fernsehen? ...)

62



Kommentierter Modelltest Horen Teil 2

Wichtig:

= Horen Teil 2: Sie horen vier Gesprache. In den Gesprachen wird (iber ein Thema gesprochen, zu dem es
verschiedene Ansichten gibt.

» Dazu gibt es sechs S&tze. Jeder der Satze fasst eine Haltung oder eine Sichtweise zum Thema zusammen.

= Weahrend Sie die vier Gesprache horen, miissen Sie den Satz zuordnen, der am besten zum Gesprach passt.

* Sie horen jedes Gesprach nur einmal.

= Fir jede richtige Losung gibt es 3 Punkte, insgesamt also maximal 12 Punkte.

So konnte das Aufgabenblatt aussehen:

Hoéren Teil 2

Sie héren vier Gesprdche. Welcher der Sdtze a-f passt am besten zu welchem Gesprdch? Markieren Sie lhre
Lésungen fiir die Aufgaben 28-31 auf dem Antwortbogen.

Lesen Sie jetzt die Sdtze a-f. Dazu haben Sie eine Minute Zeit.
Danach héren Sie die Gesprdche einmal.

28
290
30...

31

a Putzmittel sollten die Luft in Blirordumen nicht beeintréchtigen.

b Mitarbeitende missen im Umgang mit Gefahren besser geschult werden.
¢ Inden Biros muss mehr auf Hygiene geachtet werden.

d Mitarbeitende miissen lernen, wie man Schutzkleidung benutzt.

e Gesundheitsschdden durch laufende Gerdte missen vermieden werden.

f Berufskleidung hat in erster Lfnie eine Schutzfunktion.
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Kommentierter Modelltest Horen Teil 2

So geht's:

1 Sie haben eine Minute Zeit, um die Satze a bis f zu lesen. Markieren Sie in dieser Zeit die Schlisselworter in
den Aussagen. Um welches Thema geht es? Welche Haltung driickt die Aussage aus?

Folgende Aspekte kénnten Ihnen dabei auffallen:

In den Aussagen a und c geht es um Biirordume. In a wird gute Luft gefordert, in ¢c dagegen mehr Hygiene.

In den Aussagen d und f geht es um Berufskleidung. Wahrend die Aussage d die richtige Benutzung der
Kleidung betont, legt Aussage f den Fokus auf die Schutzfunktion durch das Material.

2 Horen Sie jetzt die Gesprache zu den Aufgaben 28 bis 31 einmal und markieren Sie lhre Lésung:

Teil 2
OOOOOD 28
a b e d e f
COCDCD o o |
29 a b cct'i:)e f29

R
POPOPRFP 30
ko Gl

3 Uberlegen Sie: Wie sind Sie bei der Bewiltigung der Aufgaben vorgegangen? Was hat lhnen bei der
Zuordnung geholfen?

& Horen Sie die Gespréache 28 bis 31 noch einmal, um Ihre Horstrategie zu Uiberpriifen und ggf. anzupassen.
Lesen Sie dann die Transkription und markieren Sie: An welchen Stellen im Gespréch wird die Haltung

der Personen deutlich? Welche Schliisselworter und Formulierungen helfen lhnen, die richtige Aussage
zuzuordnen?

Sind lhre Losungen richtig?

28a Im Gesprach zu Aufgabe 28 bemangelt der Mitarbeiter den Geruch im Raum und verdachtigt das
benutzte Reinigungsmittel. Der Ausdruck gesundheitsschddliche Ddmpfe weist auf die Aussage a hin. Aussage
¢ passt nicht.

29f Im Gesprach zu Aufgabe 29 geht es um neue Laborkittel (= Berufskleidung). Wahrend des Gespréchs
wird darauf hingewiesen, dass Mitarbeitende auf den richtigen Umgang mit Chemikalien achten miissen, nicht
mit Berufskleidung. Aussage d ist also falsch. Am Ende des Gesprachs 29 wird deutlich, dass Laborkittel auch
bei Unachtsamkeit zuverldssig schiitzen missen. Aussage f ist also richtig.

30 e Inder Aussage e sind die Schliisselbegriffe Gesundheitsschéden (im Gesprach héren Sie: krank machen)
und durch laufende Gerdte (im Gesprach horen Sie Kopierer, Ldrmbeldstigung, Tonerpartikel nicht sténdig
einatmen).

31b Inder Aussage b sind die Schliisselworter Mitarbeitende (im Gesprach héren Sie, dass ein
Abteilungsleiter seinen Mitarbeitenden etwas ankiindigt), Umgang mit Gefahren (im Gesprach héren Sie
Verhalten bei Brand; was tun, wenn eine Chemikalie auslduft), besser geschult werden (im Gesprach horen Sie:
Geschidftsleitung will regelmdfige Ubungen einfiihren, Trainings schon lange her, zu theoretisch, Notfalliibung,
mit vielen praktischen Ubungen).
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Ubungen  Horen Teil 2

In den Gesprachen von Horen Teil 2 geht es darum, welche Einstellung oder Haltung verschiedene Personen

2u einem bestimmten Thema haben. Diese Meinungen werden in sechs verschiedenen Aussagen formuliert.
Den vier Gespréchen soll jeweils eine Aussage zugeordnet werden. Achten Sie darauf, dass zwei Aussagen zu
keinem Gesprach passen.

Wichtige Strategien fiir diesen Teil sind:

= Die Gesamtsituation schnell erfassen (Um welches Thema geht es?).

= Schliisselwérter in den Aussagen markieren (wenn zwei oder drei Aussagen dhnlich sind, die Unterschiede
markieren!).

* Die Haltung zum Thema im Gesprach erkennen und mit den Aussagen vergleichen.

So kénnen Sie sich auf diesen Priifungsteil vorbereiten:

* Sammeln Sie Themen, die in Gesprachen zwischen Kolleginnen und Kollegen oder zwischen
Abteilungsleitung und Team vorkommen kénnten. Sammeln Sie dann in einem Mindmap, welche Haltungen
die beteiligten Personen zum Thema haben kénnten und wie sie es auf Deutsch ausdriicken wiirden. Wenn
Sie berufstatig sind oder waren, notieren Sie Beispiele aus |hrer Praxis.

* Machen Sie sich mit betrieblichen Begriffen vertraut. Erstellen Sie zu verschiedenen arbeitsrelevanten
Themen je eine Lernkarte (DIN A5). Schreiben Sie das Thema in die Mitte der Lernkarte.

* Notieren Sie um das Thema herum Formulierungen auf Deutsch, die eine bestimmte Haltung zum Thema
ausdriicken.

1 Die Gesamtsituation schnell erfassen (Um welches Thema geht es?)
[>| 7 Horen Sie den Anfang eines Gespréachs: Was ist richtig? Kreuzen Sie an.

1. Wer spricht mit wem?

E Ein Mitarbeiter mit seiner Vorgesetzten.

'b| Ein Mitarbeiter mit seiner Kollegin.

2. Worum geht es in dem Gesprach?
|a| um die Anzahl der Praktikumsplatze
@ um die Betreuung von Praktikanten

"¢ | um mehr Biiroarbeit

2 Schliisselwérter in den Aussagen markieren
Markieren Sie in den folgenden zwei Aussagen die Schliisselwdrter und héren Sie dann den zweiten Teil des
Gesprachs. Welche Aussage gibt die Haltung zum Thema besser wieder?

|V|

'a| In einem Praktikum sollte man eine Vorstellung vom Beruf bekommen.

i£ Praktikanten sollten im Betrieb einfache Arbeiten tibernehmen.

3 Die Haltung zum Thema im Gesprach erkennen und mit den Aussagen vergleichen.
a Uberlegen Sie, warum Sie sich fiir diese Losung entschieden haben.
Aussage a ist richtig/falsch, weil ... ... .

Aussagebisteietiiistsch Well ... e e b e
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Ubungen  Horen Teil 2

b Ordnen Sie die folgenden Formulierungen im Gesprach einer der beiden Aussagen a oder b zu.

[ 1, Praktikanten kénnen uns doch auch Arbeit "
\ abnehmen.”

\‘\I' 2 ,Kaffee kochen und Aktenordner einrdaumen?”
b - ,Auch das gehdrt manchmal dazu.”

v+ 3 ,lchdenke da eher an Recherchearbeit im
\ Internet. Das ist doch auch wichtig in unserem
], Beruf.’

x«f 4 Unsere Praktikantin muss erstmal die Abldufe in '
\ unserer Arbeit kennenlernen.” |

% 5 ,Sie soll sich ja ein realistisches Bild machen.”

. 6 ,0k, ich zeig ihr am ersten Tag alles Wichtige und W
du kannst dir sinnvolle Aufgaben iiberlegen.”

Welche Haltung steht im Gesprach im Vordergrund?

In einem Praktikum sollte man |
eine Vorstellung vom Beruf
bekommen.

Praktikantinnen und Praktikanten '
sollten im Betrieb einfache
Arbeiten Ubernehmen.

Beachten Sie beim Horen die Formulierungen, die eine persénliche Haltung oder Einstellung zum Thema

ausdriicken. Wenn Sie von den Gespréchspartnern unterschiedliche Haltungen héren, welche setzt sich im

Gespréach durch?

4 Anwendung der Strategien

[> 9 Horen Sie das Gespréch. Welche der drei Aussagen passt am besten? Kreuzen Sie an.

'a | Die Daten sind in der Branche ausreichend gesichert.
@ Es gibt dringenden Handlungsbedarf in der Datensicherheit.

| c| Hacker kénnen helfen, Liicken in der Datensicherheit zu finden.

ﬂ Uberlegen Sie, ob und wie die Umsetzung der Vorbereitungs- und Hdrstrategien geklappt hat.

66



Kommentierter Modelltest Horen Teil 3

Wichtig:

* Horen Teil 3: Sie sehen fiinf Folien zu einer Présentation und fiinf Multiple-Choice-Aufgaben. Die erste
Aufgabe ist immer ein Beispiel. Die anderen vier Aufgaben miissen Sie l5sen.

* Sie hdren eine Prasentation zu einem betriebswirtschaftlichen Thema. Wahrend der Présentation gibt es
auch Zwischenfragen von Mitarbeitenden.

* Sie horen die Prasentation nur einmal.

* Fr jede Aufgabe missen Sie entscheiden, welche Lésung (a, b oder c) am besten passt.

* Fr jede richtige Losung gibt es 3 Punkte, insgesamt also maximal 12 Punkte.

So kénnte das Aufgabenblatt aussehen:

Horen Teil 3

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

Danach héren Sie die Prasentation einmal.

r - Beispiel: In der Betriebsversammlung

' a gibt es aktuelle Zahlen zur Unternehmensentwicklung.

b~ werden Informationen zu einem neuen Vorhaben présentiert.
¢ werden vom Betriebsrat wichtige Informationen vorgestelit.

BegriiBung

32 Die bestehenden Weiterbildungsangebote
O a miussen dringend neu organisiert werden.
Wedebiddng b unterstiitzen die Innovationskraft des Unternehmens.
¢ werden als effizient wahrgenommen.

33 Die fachbezogene Weiterbildung
a kann nur fir Einzelne angeboten werden.
b muss vor Ort durchgefiihrt werden.
¢ soll Schritt fur Schritt digitalisiert werden.

Unternehmensakademie

34 Flr zukiinftige Schulungen
a finden Mitarbeitende abwechslungsreiche Materialien vor.

Lessimodule b konnen Mitarbeitende die bisherigen Lerninhalte nutzen.
¢ missen Mitarbeitende vorher einen Test machen.
35 Junge und dltere Mitarbeitende
Mitarbeitende a bekommen jeweils ein anderes Lernangebot.

b sollen die Lerninhalte getrennt bearbeiten.
¢ unterstiitzen sich beim Lernen gegenseitig.
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Kommentierter Modelltest Horen Teil 3

So geht’s:

1 Sie haben eine Minute Zeit, um die Aufgaben 32 bis 35 zu lesen. Stellen Sie Vermutungen an: Worum geht es
in der Prasentation? Uber welche Themen wird gesprochen (vgl. auch die Begriffe auf den Folien)? Wer spricht?
Das Beispiel ist immer schon geldst und gibt Ihnen erste Hinweise auf diese Fragen. In diesem Fall erfahren Sie
im Beispiel, dass es insgesamt um die Organisation der betriebsinternen Fortbildung geht.

Markieren Sie dann die Schliisselwdrter in den einzelnen Aufgaben.

2 Horen Sie jetzt die Prasentation einmal und markieren Sie Ihre Lésung zu den Aufgaben 32 bis 35. In der
Priifung kénnen Sie lhre Lésung zuerst auf dem Aufgabenblatt notieren und nach dem Ende der Prasentation
auf den Antwortbogen {ibertragen. Achten Sie beim Horen darauf, wann ein neuer Abschnitt der Prasentation
beginnt, d. h. wann Sie die nchste Aufgabe bearbeiten missen.

Teil 3

200032
330033
RET
35O 35

3 Uberlegen Sie: Wie sind Sie bei der Bewiltigung der Aufgaben vorgegangen? Was hat Ihnen geholfen, die
Auswahl zu treffen?

4 Horen Sie die Prasentation noch einmal, um lhre Hoérstrategie zu tberpriifen und anzupassen. An welcher
Stelle gibt es Hinweise, dass Sie die ndchste Aufgabe bearbeiten miissen? Lesen Sie die Transkription und
markieren Sie die entsprechenden Textstellen, die Sie zur richtigen Lésung fiihren.
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Sind lhre Losungen richtig?

32 a Die bestehenden Weiterbildungsangebote miissen dringend modernisiert werden.

In der Aufgabe 32 hat die Folie den Titel Weiterbildung und in der Aufgabe stehen Aussagen zum Thema

Die aktuellen Weiterbildungsangebote. Im ersten Teil der Présentation ist es also wichtig herauszuhéren, wann
diese oder ahnliche Begriffe fallen und wie das bestehende Weiterbildungsangebot bewertet wird: Effizient?
Die Innovationskraft unterstiitzend? Oder gibt es Handlungsbedarf fiir eine Neuausrichtung?

In der Prasentation fallen schon zu Beginn die Begriffe Weiterbildung ... voranbringen und vereinfachen. Das
spricht fiir eine Neuausrichtung. Danach héren Sie das Stichwort die bisherigen Weiterbildungsméglichkeiten
mit der Bewertung zu langsam und zu schwerfdllig und Es dauert zu lang. 32a ist also richtig. Als gut
angenommen werden lediglich die Gesundheitskurse bezeichnet und diese sollen in der bisherigen Form
beibehalten werden.

33 c Die fachbezogene Weiterbildung soll Schritt fiir Schritt digitalisiert werden.

Nach der Frage einer Mitarbeiterin spricht der Présentierende tiber die fachbezogene Weiterbildung und tiber
das Projekt einer digitalen Unternehmensakademie. In der Aufgabe 33 haben Sie bereits die Schliisselworter
nur fir Einzelne angeboten (a), vor Ort durchgefiihrt (b) und Schritt fir Schritt digitalisiert (c) markiert. In der
Prasentation horen Sie sukzessive (= Schritt fiir Schritt), fir alle Mitarbeitenden (nicht nur fiir Einzelne; a ist
falsch) spezifische Lernangebote im Intranet und unabhdéngig vom Ort (nicht vor Ort; b ist falsch) bearbeitet
werden kénnen. 33c ist also richtig.

34 a Fir zukiinftige Schulungen finden Mitarbeitende abwechslungsreiche Materialien vor.

In der Prdsentation horen Sie schon in der Frage das Stichwort zukiinftige Schulungen und vom
Prasentierenden Lernmodule. Sie wissen jetzt, dass Sie die Aufgabe 34 bearbeiten miissen. In der Aufgabe
selbst haben Sie die Schliisselwérter die bisherigen Lernmaterialien nutzen (a), vorher einen Test machen
(b) und finden abwechslungsreiche Materialien vor (c) markiert. In der Prasentation hren Sie Lernmodule
... komplett liberarbeitet und aktualisiert (also nicht die ,bisherigen Materialien nutzen; b ist falsch),
unterschiedliche Formate ... Erkldr-Filme, Podcasts, Videos (entspricht abwechslungsreiche Materialien; a ist
richtig) und Ein interaktiver Test zwischendurch und am Ende (nicht vor der Schulung; c ist falsch).

35 ¢ Junge und dltere Mitarbeitende unterstiitzen sich beim Lernen gegenseitig.

Wenn das Stichwort dlftere und junge Mitarbeitende im Hortext féllt, wissen Sie, dass Sie die Aufgabe 35
bearbeiten missen. Wie sollen die jungen und &lteren Mitarbeitenden mit dem Angebot umgehen? In dieser
Aufgabe haben Sie bereits die Schllisselworter bekommen jeweils ein anderes Lernangebot (a), Lernangebot
getrennt bearbeiten (b) und unterstiitzen sich beim Lernen (c) markiert. In der Prasentation horen Sie

Altere brauchen ...technische Unterstiitzung, Erfahrungsschatz ... an Jiingere weitergeben, Wir halten

nichts davon, Jungen und Alteren unterschiedliche Lernmaterialien zu geben. (a ist also falsch), Wir setzen
auf Zusammenarbeit (nicht getrennt bearbeiten, b ist falsch), generationentibergreifende Teams bilden, die
Jiingeren unterstiitzen die Alteren bei der Technik ... die Alteren helfen den Jiingeren bei der Anwendung des
Gelernten (entspricht Antwort c unterstiitzen sich beim Lernen; c ist richtig).
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In Horen Teil 3 geht es darum, den Inhalt einer Prasentation zu erfassen. Fiinf Prasentationsfolien mit je
einem Stichpunkt zeigen, welche Unterthemen in der Présentation behandelt werden. In den dazugehorigen
Aufgaben sollen Sie erkennen, was zum jeweiligen Unterthema gesagt wird.

Wichtige Strategien fiir diesen Teil sind:

= Mithilfe der fiinf Prasentationsfolien das Oberthema und die Struktur der Prasentation erkennen.
= Schliisselworter in den drei Antwortoptionen zu jedem Unterthema erfassen.
» Erkennen, wann in der Prdsentation ein neues Unterthema angesprochen wird.

So konnen Sie sich auf diesen Priifungsteil vorbereiten:

= Sammeln Sie typische Themen fiir Prasentationen. Uberlegen Sie, welche Unterthemen angesprochen
werden kénnen. Wenn Sie berufstatig sind oder waren, nennen Sie Beispiele aus Ihrer Praxis.

» (berlegen Sie: Wie ist eine Présentation aufgebaut?

= Welche Redemittel helfen lhnen, die Struktur in Présentationen zu erkennen?

1 Thema und Struktur der Prasentation schnell erkennen

a Sehen Sie sich die folgenden fiinf Folien an. Was wird in dieser Prasentation vorgestellt?

DA L o L e s R B B,

CEnETE e e A S et s e e i O A e

B I e e o e
Offentlichkeitsarbeit

enE o R

TR A A DS I PR AN A

ﬂ Die Folien sind chronologisch zur Prasentation angeordnet. In den zugehorigen Aufgaben werden jedoch oft

andere (synonyme) Begriffe verwendet. |

b Welche Satzanfénge passen zu welcher Folie? Notieren Sie die Satzanfange neben der passenden Folie in a.

Die Pressearbeit .......... Das Team-Meeting ... ‘

Das Bild unseres Unternehmens .........

Die PR-Mafinahmen .......... Kundenkontakt auf der Messe .......... ]|
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¢ Markieren Sie die Schliisselwdrter in den Antwortoptionen.

34 Die PR-MaBRnahmen
a haben sich im Unternehmen bewahrt.
b miissen finanziell besser aufgestellt werden.
¢ haben &ltere Menschen nicht beriicksichtigt.

Offentlichkeitsarbeit

35 Die Pressearbeit
a muss ins Internet verlagert werden.
b soll mehr Informationen vermitteln.
¢ wurde in den Medien negativ bewertet.

Medien

> 11 d Hbren Sie jetzt einen Ausschnitt aus der Prasentation und markieren Sie lhre Losungen fiir die Aufgaben 34
und 35 auf dem Antwortbogen.

3600034

a (4

358 OO O 35
a b ¢

2 Erkennen, wann in der Prasentation ein neues Unterthema angesprochen wird.

_Q 11 a Hdren Sie den Ausschnitt aus der Prasentation noch einmal. An welcher Stelle der Prasentation wird das
nachste Unterthema angesprochen? Notieren Sie und vergleichen Sie mit dem Transkript.

Eii Uberlegen Sie, ob und wie die Umsetzung der Horstrategien geklappt hat. |

b Welche Redemittel passen zu welchem Abschnitt der Prasentation? Hier einige Beispiele. Ordnen Sie zu.
Ich begriifie alle Mitarbeitenden ...

Sie wissen ja ...

Konnen Sie auch etwas zu ... sagen? —

- BegriiBung
Ich habe einige Zahlen zum Thema ... =

Sie sind sicher schon gespannt ...

Aber lassen Sie uns weiterdenken ...

Uberleitung zu einem Thema

Ich freue mich ...

Zundchst mdéchte ich lhnen darlegen ...

Im Folgenden mdchte ich lhnen zeigen ...

Jetzt komme ich zu Zwischenfragen des Publikums

Entschuldigung, kann ich was fragen?
Herzlich willkommen ...

Meinen Sie denn ...?
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Kommentierter Modelltest Horen Teil 4

Wichtig:

= Hdren Teil 4: Sie horen finf Mitteilungen am Telefon. In den Mitteilungen geht es um ein
Anliegen oder eine Bitte.

= Sje lesen fiinf Aufgaben: Zu jeder Mitteilung gibt es eine Multiple-Choice-Aufgabe.

= Sie horen die Mitteilungen nur einmal.

= Fir jede richtige Losung gibt es 3 Punkte, insgesamt also maximal 15 Punkte.

So konnte das Aufgabenblatt aussehen:

Horen Teil 4

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

Sie héren jede Mitteilung einmal.

> 12 | 36 Verena Schulze

a fordert Schmerzensgeld fiir die Pflegekraft.

b informiert tiber einen Anspruch auf Verletztengeld.

¢ weist auf mangelnde Sicherheit vor dem Eingang hin.

37 Lukas
a bittet um Ideen fiir eine kulturelle Veranstaltung.
b kann an der Dienstiibergabe nicht teilnehmen.
¢ informiert tiber den geplanten Theaterbesuch.

38 Annalena Landmann
a bietet alternative Veranstaltungsraume an.
b fragt nach Details zur Raumnutzung.
¢ verhandelt mit der Sprachschule den Mietpreis.

39 Frank
a bedankt sich firr die Ubernahme eines Kundennotdienstes.
b bendtigt noch die Belege fiir die Spesenabrechnung.
¢ braucht Informationen (ber noch fehlende Fahrten.

40 Lea mdchte, dass jemand
a Arbeitskrafte bei der Zeitarbeitsfirma anfordert.
b schnellstmdglich neue Mitarbeitende einweist.
¢ sie wegen einer Verletzung vertritt.
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So geht's:

1 Am Anfang des Horverstehens wird die Aufgabe vorgelesen. Sie ist immer gleich. Deshalb nutzen Sie
die Zeit am besten, um schon die erste Aufgabe durchzulesen und Schlisselwérter zu markieren. Dafiir gibt
es keine Extrazeit. Aber Vorsicht! Sobald die erste Nachricht beginnt, miissen Sie genau zuhdren. Zwischen
den Mitteilungen gibt es kurze Pausen, in denen Sie jeweils die ndchste Aufgabe lesen und Schliisselwérter
markieren kénnen.

Folgende Aspekte kdnnten lhnen beim ersten Uberfliegen auffallen:

In der Nachricht 36 geht es offenbar um einen Arbeitsunfall. In der Nachricht 37 fallen die Themen Kultur und
Dienstlibergabe. Nachricht 38 handelt von der Anmietung oder Vermietung von Rdumen. In der Nachricht 39
geht es offenbar um Aufiendienst. Nachricht 40 dreht sich um eine Personalfrage.

Die Fragen sind: Wer spricht (in welcher Funktion)? Was will diese Person vom Empféanger der Nachricht? Ist es
eine Information, eine Frage oder eine Bitte / Forderung? Der Name der Person, die die Mitteilung hinterlsst,
steht immer am Anfang der Aufgabe. Sie nennt aber auch die Namen der Empfangerin oder des Empfangers
der Nachricht. Achten Sie darauf, auf wen sich die markierten Schliisselwérter beziehen.

2 Horen Sie jetzt die Mitteilungen zu den Aufgaben 36 bis 40 einmal (Track 12) und markieren Sie lhre
Losung. Um Zeit zu sparen, sollten Sie lhre Losungen in der Priifung direkt auf dem Antwortbogen markieren,
Wichtig ist, dass Sie nur eine Antwort markieren und keine Aufgabe ungel6st lassen, auch wenn Sie u. U. raten
missen.

Teil 4

36 V36
3700037
38O 38
39 R0 39
40 DD 40

3 Uberlegen Sie: Wie sind Sie bei der Bewéltigung der Aufgabe vorgegangen? Was hat lhnen bei der Auswah|
geholfen?

4 Horen Sie die Mitteilungen zu Aufgabe 36 bis 40 noch einmal, um lhre Horstrategie zu tberpriifen und
anzupassen. An welchen Stellen wird die berufliche Funktion der Anruferin / des Anrufers deutlich? Wen spricht
sie an und was soll die Person ggf. tun? Welche Schliisselworter und Formulierungen helfen lhnen, die richtige
Aussage zu markieren? Lesen Sie die Transkription und markieren Sie die entscheidenden Textstellen.
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Sind lhre Losungen richtig?

36 b \Verena Schulze informiert (iber einen Anspruch auf Verletztengeld.

Verena Schulze spricht tiber einen Arbeitsunfall. Nicht sie selbst, sondern eine Mitarbeiterin (Frau Kohler) hatte
einen Unfall und fordert Schmerzensgeld. a ist also falsch.

Es geht in der Mitteilung zwar um einen Unfall vor dem Eingang, aber nicht um Sicherheitsvorkehrungen. c ist
falsch.

Als Mitarbeiterin der Rechtsabteilung informiert Verena Schulze tiber berechtigte und nicht berechtigte
Forderungen nach einem Arbeitsunfall. b ist richtig.

37a Lukas bittet um Ideen fiir eine kulturelfe Veranstaltung.

Lukas spricht mit Nadya, einer Mitarbeiterin. Nicht er, sondern Nadya nimmt nicht an der Dienstiibergabe teil
(Du warst heute ... Ansprechpartnerin ... und hast deshalb nicht an der Dienstiibergabe teilgenommen). c ist
falsch.

In der Mitteilung geht es um Nadyas Wunsch, einen Theaterbesuch (= kulturelle Veranstaltung) fiir unsere
Bewohner anzubieten. Lukas und einige Kollegen finden das gut und bitten Nadya um ein paar konkrete
Vorschldge (= Ideen) ..., welche Vorstellungen sich eignen wiirden.

Lukas kiimmert sich nicht um den Theaterbesuch. b ist falsch.

38 b Annalena Landmann fragt nach Details zur Raumnutzung.

Frau Landmann arbeitet an einer Volkshochschule und hinterldsst eine Mitteilung bei einer Sprachschule. Nicht
Frau Landmann, sondern die Sprachschule bietet freie Rdume zur Nutzung an (Sie hatten ja angeboten, dass
wir drei Rdume im Erdgeschoss Ihrer Sprachschule am Abend fiir Veranstaltungen mitnutzen kénnten.) a ist
falsch.

Uber den Mietpreis haben sich die beiden Parteien bereits geeinigt: Versteht sich der Mietpreis denn inklusive
Umsatzsteuer? Wenn dem so ist, sind wir damit einverstanden. c ist falsch.

Was Frau Landmann noch braucht, sind konkrete Informationen zur Raumnutzung: Was wir noch kléren
miissten: Wie gestalten wir die Schiiisseliibergabe? Und sind die RGume mit WLAN ausgestattet? Das wiére sehr
wichtig fiir uns. Bitte geben Sie mir eine kurze Riickmeldung per Mail oder Anruf, ... b ist daher richtig.

39 ¢ Frank braucht noch Informationen zum Fahrtenbuch.

Frank arbeitet offenbar in der Buchhaltung (dort werden die Jahresabschlisse gemacht). Er bedankt sich fiir
die eingereichten Belege fiir die Spesenabrechnung. Diese Belege braucht er also nicht mehr. b ist falsch.
Frank weist auf einen bereits erfolgten Kundennotdienst-Einsatz hin: Du hast ja am 31. Dezember den
Kundennotdienst tibernommen ... Er bedankt sich aber nicht dafiir. a ist falsch.

Was Frank noch braucht sind die Informationen zu fehlenden Fahrten (c ist richtig): Kannst du bitte die
Eintrége (= Informationen) im Fahrtenbuch noch ergdnzen?

40 b Lea michte, dass jemand schnellstmdglich neue Mitarbeitende einweist.

Lea spricht eine Kollegin (Karolina) und einen Kollegen (Luis) an und bittet um Hilfe. Sie spricht tiber
Saisonarbeitskréfte von der Zeitarbeitsfirma. Sie arbeiten zum ersten Mal bei uns (= neue) und miissen
unbedingt bald (= schnellstmdglich) eingearbeitet (= einweisen) werden.

Die Arbeitskrafte kommen schon am néchsten Tag (Wir bekommen morgen drei Saisonarbeitskréfte), sie sollen
also nicht angefordert werden. a ist falsch.

Konrad, der eigentlich fiir die Einarbeitung zustandig ist (Normalerweise macht das Konrad ... hat sich ... ein
Bein gebrochen (= Verletzung). Nicht Lea braucht eine Vertretung, sondern Konrad. c ist falsch.
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Im Priifungsteil Héren 4 héren Sie fuinf telefonische Mitteilungen, in denen es um Anliegen oder Bitten geht. Zu
jeder Mitteilung |6sen Sie eine Multiple-Choice-Aufgabe.

Wichtige Strategien fiir diesen Teil sind:

= Details in den Aufgaben und in den Mitteilungen verstehen und unterscheiden.
= Die Aufgabe schnell lesen und wéhrend des Hérens auf Umschreibungen achten.
= Die Situation erfassen und sich flir die passende Lsung entscheiden.

1 Details in den Aufgaben und in den Mitteilungen verstehen und unterscheiden

E In den Formulierungen der Aufgaben und der Mitteilungen gibt es in diesem Teil verschiedene l
Schwierigkeiten, z. B. kann es sein, dass
= die drei Losungssétze a, b und ¢ sehr ahnlich sind. |
= sich Worter in der Mitteilung und in der Aufgabe &hnlich anhdren, aber nicht gleich sind.
= man durch die falsche Perspektive (Anrufer oder Angerufener?) irritiert wird.

[>/13 a Lesen Sie die Aufgaben und vergleichen Sie die Lésungssatze a, b und c. Was sind die Unterschiede? Was
erwarten Sie zu horen? Horen Sie dann die Ausschnitte der Mitteilungen und I6sen Sie.

1 Elisabeth Torres
a gibt dem Kontrollgremium Auskunft.
b hat die Aufsicht tiber die Kontrolle.
¢ muss die Anlage kontrollieren.

2 Kilian
a braucht spontan eine Vertretung.
b hat eine Vertretung gesucht.
¢ kann den Kollegen vertreten.

5 14 b Horen Sie Ausschnitte aus Mitteilungen. Welche Satze passen zu den Mitteilungen? Ordnen Sie zu. Zu zwei
Satzen passt kein Ausschnitt.

Sedat méchte einen Termin vereinbaren. Mitteillung 2......

o

Luis braucht das Informationsmaterial.

Sedat sieht noch Handlungsbedarf. ...

o O

Sedat hat einen personellen Engpass.

Sedat will eine Verzégerung verhindern. ...

-t

Luis kann nicht termingerecht liefern.
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¢ Was passt? Ergénzen Sie die Worter.

1. Leyla arbeitet fiir einen ___ liefer____ der Automobilbranche.

2. Die Ware ist zu spat angekommen, irgendwo gab es eine Verzogerung in der Liefer

3. Die Firma ist leider sehr unzuverldssig, sie hat immer wieder Liefer_ _ & .

4. Unsere Ansprechperson bei der Spedition ist oft etwas unfreundlich. Aber der Liefer__ _ istimmer gut
gelaunt.

5. Beiden letzten Reklamationen hat es sich tatsachlich um einen Produktions_ gehandelt.

6. Flr die Webseite brauchen wir noch eine bessere Produkt und gute Bilder.

_ , dort hat sie vor 25 |ahren als

auf der Messe, da sehen es die Kunden dann zum ersten

Mal.

Machen Sie sich bei dhnlichen Wértern genau die Bedeutungsunterschiede bewusst.

[>/15 d Welche Lésung passt? Héren Sie die Ausschnitte, achten Sie vor allem auf die Perspektive.
1 E Julia hat Interesse an dem Auftrag. @ Julia hofft, dass die Firma Interesse an dem Auftrag hat.
2 E Frank hat unter Vorbehalt zugesagt. @ Der Kunde hat unter Vorbehalt zugesagt.
3 |a| Frau Nisan hat die Ware ausgebucht. | b| Frau Nisan sucht die auszubuchende Ware.

[ %]

Die Aufgabe schnell lesen und wahrend des Horens auf Umschreibungen achten

Beginnen Sie sofort nach dem Ende von Héren Teil 3 mit dem Lesen der Aufgaben von Horen Teil 4. Lesen
Sie und markieren Sie Schliisselwdrter, wahrend die Aufgabenstellung vorgelesen wird. Wenn Sie den
Signalton horen, beginnt die erste Mitteilung. Erst jetzt miissen Sie genau zuhoren.

> 16 a Horen Sie nur die Aufgabenstellung. Lesen Sie und markieren Sie Schliisselwdrter, bis Sie den Signalton
horen.

36 Jana
a braucht Informationen zu den Raumgréfien.
b gibt den Patienten neue Termine.
¢ hat die Raumverteilung angepasst.

Zwischen den einzelnen Mitteilungen sind nur wenige Sekunden Pause. Sie mUssen also zum Teil die
| Aufgaben lesen, wahrend Sie schon die Mitteilung héren.
He
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[>/17 b Horen Sie jetzt die erste Mitteilung. Welche Warter aus der Aufgabe horen Sie in der Mitteilung?
Unterstreichen Sie.

36 Jana
a braucht Informationen zu den Raumgréfien.
b gibt den Patienten neue Termine.
¢ hat die Raumverteilung angepasst.

Sie hiren nicht immer die gleichen Waérter wie in den Aufgaben, sondern z. B. Umschreibungen, Gegenteile
oder Verweise mit Pronomen.

¢ Lesen Sie die Satze aus der Mitteilung. Zu welcher Losung passen sie? Markieren Sie die Worter, die gleich
oder dhnlich sind wie in den Losungen und losen Sie Aufgabe 36.

1. Wegen eines Wasserschadens in Raum drei musste ich die Belegung fiir morgen tberarbeiten.

passt zu Lésung ...

2. Das Problem ist die Grofie der Rdume.

passt zu Losung ...
3. Laut System sind deine Termine ausschlieSlich in Raum vier, nur ein Patient ist in Raumn fiinf gebucht.

passt zu Losung ..........

d Lesen Sie die Beispielitems und die dazu passenden Satze aus den telefonischen Mitteilungen. Wie werden
die unterstrichenen Wérter dort umschrieben? Unterstreichen Sie.

36 Isabell
a muss ihrem Chef helfen.

Ich soll heute noch meinem Vorgesetzten beim Erstellen der Prasentation unter die Arme greifen.

36 Herr Jones
a kommt heute spéter ins Biro.

Sind Sie schon in der Firma? Ich bin dann erst am Mittag dort.

36 Sigrun
a ist mit dem Plan zufrieden.

Ich finde Ihre Projektskizze gar nicht schlecht.
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r -1

E5)
3 Die Situation erfassen und sich fiir die passende Lésung entscheiden.

'_I>- 18 a Lesen Sie die Aufgabe 37. Horen Sie dann die Mitteilung. Wo kénnte Karim arbeiten? Wen ruft er vermutlich
an?

37 Karim
a benutzt ein neues Programm.
b geht von einem firmeninternen Fehler aus.
¢ mdochte die Kunden nicht wegschicken.

Auch wenn Sie schnell lesen miissen und nur einmal héren: Es hilft, wenn Sie eine Vorstellung haben,

wie die Situation ist und schon beim Lesen ahnen kénnen, worum es geht. In Horen 4 horen Sie vier
Mitteilungen unter Kolleginnen und Kollegen, eine Mitteilung ist extern, also ein Kontakt mit einer Kundin /
einem Kunden.

b Lesen Sie die Mitteilung und erganzen Sie die Erkldrungen zur Lésung.

-

T

Hi, Karim hier. Heute gab es wieder das gleiche Problem mit unserer Buchungssoftware. Anscheinend
\ konnten sich mehr Personen zu unseren Kursen anmelden, als wir im System zugelassen haben. Das
\ wird langsam unangenehm, weil wir die Leute dann ja abweisen miissen. Friiher hat das doch auch
immer funktioniert. Dass das weder an uns noch an den Kunden liegt, hat mir Frank bestdtigt. Eine
Serviceanfrage an die Software-Firma ist raus, aber du hattest das Problem doch neulich auch: Was
\_ warda die Losung? )

.................................................. hat das doch auch immer funktioniert. Das Programm (= Buchungssoftware) ist also

nicht neu (sie hatten es auch schon friiher).

ARBWORE ..o passt nicht, denn Karim hat sich von Frank bestétigen lassen, dass das weder ...
woveennn. liegt, die Firma von Karim hat den Fehler also nicht verursacht

(= liegt nicht an uns).

AftWOrE s iane s i passt, denn Karim Sagt: Das Wind Jangsaim ... ... ..o ioeseeosssessosssss ettt et o esenes

findet es unangenehm).

¢ Markieren Sie lhre Lésungen fiir die Aufgaben 36 aus 2a/b und 37.
Teil 4
36000 36
a [
3709037

4 Anwenden der Strategien
[>/19 Starten Sie Track 19 und beachten Sie beim Héren die oben gelernten Strategien.

38 Frau Kohler
a bietet eine Abholung bei ihrer Firma an.
b hat Probleme mit den Liefermengen.
¢ liefert auf Wunsch am Abend.
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Der Teil Horen und Schreiben dauert ca. 5 Minuten und schliefdt sich direkt an den Teil Horen an.

[>20

Wichtig:

Sie |6sen eine Multiple-Choice-Aufgabe (41) und schreiben eine Telefonnotiz (42-45).

Sie horen eine Mitteilung zu einem Angebot, einer Bestellung/Buchung oder einer Beschwerde.
Die Mitteilung enthalt immer verschiedene Informationen und die Bitte, etwas zu erledigen.
Sie horen die Mitteilung nur einmal.

Sie erhalten 3 Punkte fiir Aufgabe 41, je 0,5 Punkte fir die Aufgaben 42 und 43, 4 Punkte fir die Aufgabe 44

und einen Punkt flr die Aufgabe 45.
Insgesamt also maximal 9 Punkte fiir Horen und Schreiben.

So kénnte das Aufgabenblatt aussehen:

Horen und Schreiben

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

Sie héren die Mitteilung einmal.

41 Grund fiir den Anruf

Wahlen Sie die richtige Lésung (a, b oder c). Markieren Sie auf dem Antwortbogen.
a Angebot
b Bestellung/Buchung
¢ Beschwerde

42-45 Notizen schreiben

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

lhre Notizen schreiben.

Fiir den Teil Héren und Schreiben gibt es einen eigenen Antwortbogen. Schlagen Sie in der Prifung
die richtige Seite auf und markieren Sie Ihre Antwort bzw. schreiben Sie lhre Notizen direkt auf den
Antwortbogen. Hier kénnen Sie lhre Losung auf dem Antwortbogen auf der ndchsten Seite markieren bzw.
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So geht's:

1 Sie haben 30 Sekunden Zeit, um sich den Antwortbogen anzusehen, dann féngt die Mitteilung an. Der
Antwortbogen und die Aufgabenstellung sind immer gleich.

Achten Sie flr Aufgabe 41 beim Horen auf Ausdriicke, die zu einem Angebot, einer Bestellung/Buchung oder
eine Beschwerde passen. Manchmal kénnen Sie das aber auch erst entscheiden, wenn Sie die Mitteilung ganz
gehort haben.

2 Notieren Sie alles direkt auf dem Antwortbogen. Es ist moglich, dass Sie die Informationen in der Mitteilung
nicht in der Reihenfolge der Aufgaben héren, eventuell héren Sie die Telefonnummer erst am Schluss oder

Sie héren gleich am Anfang, was zu erledigen ist. Notieren Sie den Namen (Aufgabe 42) am besten erst dann,
wenn er buchstabiert wird.

3 Lassen Sie sich bei dem Punkt ,Weitere Informationen” nicht von der Anzahl der vorgegebenen
Gliederungspunkte irritieren. Sie mussen nicht alles, was gesagt wird, notieren, sondern die wichtigsten
Informationen.

4 Tragen Sie bei ,Zu erledigen” die Bitte oder den Auftrag ein, den Sie horen. Oft geht es um Rickmeldungen
oder Bestatigungen.

5 Horen Sie jetzt die Mitteilung und markieren und notieren Sie an der richtigen Stelle auf dem
Antwortbogen.

Hdren und Schreiben

Telefonnotiz
41 Grund fiir a < Angebot
den Anruf b < Bestellung/Buchung
¢ & Beschwerde
A% Hamea Frau/Herr i
Firma Musterfirma GmbH
| 43 Kontakt
| Telefon

44 Weitere Informationen

45 Zu erledigen
| e
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Sind lhre Losungen richtig?

41c Frau Weisler ruft an, weil sich jemand beschwert hat. Sie sagt: Wir haben Ihre Mail erhalten und ich bitte
Sie, die Unannehmlichkeiten zu entschuldigen. Aufgrund der aktuellen Grippewelle hatten wir mit mehreren
Ausféllen im Team zu kdmpfen und konnten einiges nicht wie gewohnt zeitnah erledigen. In der Mail ging

es also darum, dass Arbeiten nicht ausgefiihrt wurden. Frau Weisler entschuldigt sich. Beides weist auf eine
Beschwerde hin. :

42 \Weisler
43 0253 9407-16

44 Mogliche Losung:

- ab Do. alles normal

- Tir heute reparieren

- neu in Buchhaltung: Fr. Hansen
- Probleme/Schéden an Fr. Weisler

45 Mogliche Losung:
- welche Tur kaputt? Info mit Gebdude + Stockwerk an Frau Weisler
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Im Priifungsteil Héren und Schreiben horen Sie eine telefonische Mitteilung. Sie sollen bestimmte
Informationen fiir eine Kollegin notieren. Sie miissen gleichzeitig héren, eine Multiple-Choice-Aufgabe l6sen
und Notizen an der richtigen Stelle auf dem Antwortbogen machen.

Wichtige Strategien fiir diesen Teil sind:

= Wissen, wo Sie was auf dem Antwortbogen notieren muissen.
= Beim Horen erkennen, zu welchen Aufgaben die Informationen passen.

* Wichtige von unwichtigen Informationen unterscheiden und erkennen, was genau zu erledigen ist.
= Richtig notieren.

1 Wissen, wo Sie was auf dem Antwortbogen notieren miissen

Der Teil Héren und Schreiben hat einen anderen Antwortbogen als Horen Teil 1-4. Schlagen Sie gleich

nach Horen Teil 4 diesen Antwortbogen auf. Die Aufgaben sind immer gleich. Es hilft also, wenn Sie den
Antwortbogen gut kennen.
L =

[>/21 a Was ist der Grund fiir den Anruf? Héren und markieren Sie.

Denken Sie daran, dass z. B. die Beschwerde der Grund des Anrufs sein kann, auch wenn sich in dem Anruf
nicht beschwert wird, sondern darauf reagiert wird.

41 Grund fiir den Anruf E Angebot _F| Bestellung/Buchung IE Beschwerde

ﬂ Sie horen oft nicht wértlich und nicht direkt am Anfang, was der Grund flir den Anruf ist, sondern miissen

ihn sich aus der gesamten Mitteilung erschlieffen. Markieren Sie daher am besten erst am Ende der
‘ Mitteilung die Losung fiir Aufgabe 41.

[>/21 b Horen Sie noch einmal. In welcher Reihenfolge héren Sie die Informationen? Nummerieren Sie.

| lund| |Kupperling " alles bio moglich " | melden bis Do.

| |Servicepersonal einkalkuliert | | 17.5. bestatigt . |0178 5101227

¢ Wo miissen Sie was notieren? Ordnen Sie die Notizen aus 1b zu. Zu Aufgabe 44 passen drei Informationen.

Sie hiren alle Informationen schnell hintereinander und nicht in der Reihenfolge, in der Sie sie notieren

| missen. Was zu erledigen ist, kann zum Beispiel gleich am Anfang kommen, die Telefonnummer erst am
‘ Ende. Es ist also wichtig, dass Sie den Antwortbogen gut kennen.

A Rerneit Frau/Herr

Firma

43 Kontakt e
Telefon

44 Weitere Informationen
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2 Beim Horen erkennen, zu welchen Aufgaben die Informationen passen

[>22 a Horen Sie Teile einer Mitteilung. Zu welchen Aufgaben héren Sie schon etwas? Kreuzen Sie an.

41 Grund fiir den Anruf j
42 Namen _|

44 Weitere Informationen

43 Kontakt (Telefon) \__
L]

45 Zu erledigen

>22 b Welche Aufgaben konnen Sie schon I6sen? Horen Sie noch einmal und notieren Sie die Informationen an
den richtigen Stellen im Antwortbogen.

Trainieren Sie so oft wie moglich, gleichzeitig zu héren und zu notieren. Notieren Sie in der Priifung alles
sofort auf dem Antwortbogen, sonst reicht die Zeit nicht!

41 Grund fiir den Anruf a O Angebot b O Bestellung/Buchung ¢ Beschwerde
42 Namen B e el e s e B T
43 Kontakt (Telefon)

44 Weitere Informationen

45 Zu erledigen

[>23 ¢ Héren Sie jetzt die ganze Mitteilung, ergénzen Sie den Antwortbogen in 2b. Markieren Sie auch den Grund
fiir den Anruf.

3 Wichtige von unwichtigen Informationen unterscheiden und erkennen, was genau zu erledigen ist

C> 24 a Héren und lesen Sie diese Mitteilung. Unterstreichen Sie: Was ist zu erledigen?

=

Guten Tag, Paczeit h.'er ich rufe von der Firma Sager an. Sie haben uns die Durchfuhrung des Workshops 3

mrt der technischen Ausstattung vor Ort und wir miissen alles verlegen. Der Referent soll bitte in den

Raum 704 kommen.
Dann brauchen Sie die Teilnehmerzahl, haben Sie gesagt. Das wdren voraussichtlich 13 plus die
Geschdiftsfiihrerin. Kénnten Sie mir die Handouts bitte schon vorab schicken? Ich drucke alles aus, dann |
miissen Sie das nicht machen.

' Ach, und wichtig ist noch: Geben Sie bei der Rechnung bitte die Adresse unseres Hauptsitzes in Miinchen
an, nicht unsere in Erlangen.
Melden Sie sich bitte bei Fragen bei mir, mein Name nochmal: P-A-C-Z-E-L-T und meine Nummer: 0-55-1-
48-630-89.

\ Ich danke lhnen.

ﬁ Was zu erledigen ist, erkennen Sie manchmal an Formulierungen im Imperativ (Schicken Sie ..., Rufen
Sie zurtick, Kiimmern Sie sich um ...), hdufiger aber an Fragen (Kénnen Sie bitte noch ...schicken), je nach
Hoflichkeitsgrad auch im Konjunktiv || (Kénnten Sie bitte noch ... schicken) und oft auch an bitte.
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b Unterstreichen Sie weitere Informationen in der Mitteilung in 3a. Wéhlen Sie dann aus: Welche
Informationen sind wichtig fiir die Kollegin? Diese sollten Sie in Aufgabe 44 notieren.

Wenn Sie verstehen, was der Grund fiir den Anruf ist, ist auch klarer, welche Informationen fiir Sie/lhre Firma

wichtig sind. Notieren Sie so konkret wie moglich und denken Sie daran, dass eine andere Person verstehen
| muss, was Sie meinen. Sie miissen nicht alles notieren!

i

¢ Vergleichen Sie die beiden Telefonnotizen: Was ist in Notiz A besser, was in Notiz B? Ergénzen Sie die
Erklarung.

A

41 Grund fiir den Anruf a@® Angebot b Bestellung/Buchung ¢O Beschwerde
A2 INGEIe) Sic was saf fey PRSESEE N R O RO iR AR S

43 Kontakt (Telefon) ... TR IERDRGE ot il it iy N 0 BB e il 05, e T AR o o8
44 Weitere Informationen ....ncucr Raum, weil TECHRIKPEOBICMIC ..ot iinsiniie s
...... TeilNeHIMEr: 1B+ GESCHATTSTUMERNG. . i i st i ety i
. Rechnungsadresse MiGHE EXIRNGEN.................coovcvevconviciiccrisiicnsscisisimriicennnns
45 Zu erledigen Tec DAt SRR e BT S aeNT] SO A et S S SR e el

41 Grund fiir den Anruf a O Angebot b@ Bestellung/Buchung ¢ Beschwerde
S2NamesEs DAL, 5 oo SR e Wttt e e e R R IO e

43 Kontakt (Telefon) A Lo W s e DR bt e e b e S o
A WNRIEate InToNmationan ... MCHEE - BAIE AT ... ooiiioivisoisstivutsrenissisionseiast s simfossssrotsinsi st st
...... il s LI e o o o S i) IR LSRG e el | e 4 f e
e AN AN A0 WARAGAEN ... sl
45 Zu erledigen . Hr. Paczel: denort Banams. ..o cscvissoricsessseissiisinsinsssenss

41: Der Grund fiir den Anruf ist die Buchung eines Workshops, zu der es nur noch weitere Informationen gibt,
also ist . 2. richtig ausgefiillt.

42:1n ... ist der Name richtig geschrieben.

O 8 [ o ist die Telefonnummer korrekt notiert.

44: In ... ist mehr notiert, aber man versteht die Notizen nicht oder sie reichen nicht aus. In...._..... ist das
Wichtigste klar notiert.

45: ... ist korrekt ausgefiillt. ... nennt zwar auch eine Information aus der Mitteilung, aber es ist nicht
das, was (von Ihnen bzw. lhrer Firma) zu erledigen ist.
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4

Richtig notieren

E' 25 a Namen verstehen: Horen Sie und schreiben Sie die Namen.

a

n Namen der Person horen Sie meistens am Anfang der Mitteilung und spéater noch einmal. Notieren Sie
' den Namen am besten erst, wenn er buchstabiert wird. Namen schreibt man nicht immer so, wie man sie
- hort. Wenn Sie am Anfang zu lange dariiber nachdenken, wie man den Namen schreibt, verpassen Sie die

restliche Mitteilung.

b Wie geht es knapper? Schreiben Sie die Informationen in ein bis zwei Wértern. Benutzen Sie auch

S

1.

N oo own s W

8.

atzzeichen und Symbole.

Bitte rufen mich zuriick.

Die Farbe gefdllt uns sehr gut, die Grofie allerdings gar nicht.

Den Termin muss ich leider auf etwa 17 Uhr verlegen.

Brauchen Sie eine Auftragsbestatigung? ...,

Eine aktuelle Preisliste schicke ich Ihnen per Mail. ...

Haben Sie die Rechnungs- und KUndennUMMEr? . ... ..o

Wir kénnten Ihnen Mittwoch und Donnerstag anbieten, im Notfall auch das Wochenende.

Sie kénnen die Worter notieren, die Sie horen. Oft ist das aber zu lang. Nutzen Sie also kiirzere Wérter,
andere Wortarten, Zahlen und auch Abkirzungen. Wichtig ist, dass man Ihre Notizen gut versteht.

[> 26 5 Wenden Sie die Strategien an: Héren Sie die Mitteilung und notieren Sie die Informationen fiir Ihre

K

ollegin.

41 Grund fiir den Anruf
42 Name
43 Kontakt (Telefon)

44 Weitere Informationen

45 Zu erledigen

a O Angebot b Bestellung/Buchung ¢ Beschwerde

E?] In der Priifung haben Sie nach der Mitteilung noch 60 Sekunden Zeit, um lhre Notizen zu ergénzen oder zu

verbessern.

85



Kommentierter Modelltest Sprachbausteine Teil 1

Fiir Sprachbausteine Teil 1 und Teil 2 sowie Schreiben stehen lhnen insgesamt 45 Minuten Zeit zur Verfigung.

Die Reihenfolge, in welcher Sie diese drei Teile bearbeiten, steht lhnen frei.
Fiir Sprachbausteine Teil 1 sollten Sie maximal 7 Minuten einplanen.

Wichtig:

Sie lesen ein formelles Schreiben (eine E-Mail oder einen Brief) aus dem Berufskontext.

In dem Schreiben gibt es sechs Liicken.

In dem Kasten unter dem Text lesen Sie zehn Worter.

Sie |6sen sechs Zuordnungsaufgaben: Fir jede Textliicke wahlen Sie aus den zehn Vorschldgen im Kasten
ein Wort.

Fir jede richtige Lésung auf dem Antwortbogen erhalten Sie 0,5 Punkte, insgesamt also maximal 3 Punkte.

So konnte das Aufgabenblatt aussehen:

Sprachbausteine Teil 1

Lesen Sie den folgenden Text. Welche Warter a-j passen am besten in die Liicken 46-517
Sie kénnen jedes Wort im Kasten nur einmal verwenden. Nicht alle Wérter passen in den Text.
Markieren Sie Ihre Lésungen auf dem Antwortbogen.

Betreff: Meine Anmeldung zu der Weiterbildung flir Nachwuchsfiihrungskrafte
Sehr geehrte Frau Sander,

vielen Dank fiir die Bestétigung meiner Anmeldung. Ich habe mich sehr tiber Ihre Nachricht gefreut und
werde lhnen noch heute den fehlenden Nachweis des Arbeitsverhaltnisses auf dem Postweg zukommen
lassen. Da mir __46 _ auch die Zusage der Personalabteilung tiber die Ubernahme der gesamten
Teilnahmegebiihren vorliegt, wiirde ich Sie gern fragen, ob Sie von der geforderten Anzahlung __ 47

und die Rechnung liber den gesamten Betrag direkt an Frau Weber von der Buchhaltung schicken
konnten. Dies wiirde uns den unnétigen Verwaltungsaufwand __ 48 .

. Bei der Gelegenheit wiirde ich Ihnen gerne auch noch eine weitere Frage zum __49 _ der Weiterbildung
stellen, und zwar haben Sie in unserem letzten Telefonat angedeutet, dass Sie vorhatten, einen Teil

der Seminare online durchzufiihren. Da ich an einem Firmencomputer arbeite, misste ich das aber aus
Sicherheitsgriinden schon im __50 _ mit unserer |T-Abteilung klaren. Kénnten Sie mich daher bitte kurz
informieren, welche Software ich unter __51 _ fiir die Videokonferenz benétigen wiirde? .
Bei weiteren Fragen konnen wir uns gerne jederzeit telefonisch in Verbindung setzen.

Mit freundlichen Griifien

Marco Angelli

a ABLAUF e ABSEHEN i VORHINEIN
b ALSO f BEDINGUNGEN j ERSPAREN
¢ VERURSACHEN g UMSTANDEN

d MITTLERWEILE h DEMENTSPRECHEND
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Kommentierter Modelltest Sprachbausteine Teil 1

So geht’s:

1 Lesen Sie die zehn Worter im Kasten unter dem Schreiben. Alle Worter sind in Grof3buchstaben geschrieben,
sodass Sie die Nomen von den anderen Wortarten nicht unterscheiden kénnen. Uberlegen Sie bei jedem

Wort, ob es ein Verb, ein Nomen, ein Adjektiv, ein Adverb oder eine andere Wortart ist. Wenn moglich, notieren
Sie auch, ob das Wort im Singular oder Plural steht, ob bei den Verben ein Infinitiv vorliegt oder eine finite
Verbform - oder ob beides moglich ist.

2 Lesen Sie den Text bis zum ersten Liickensatz. Uberlegen Sie dabei, welche Wortart in der Textliicke stehen
sollte: Fehlt in dem Satz ein Nomen, ein Verb, ein Adverb oder ein anderes Wort? Muss das Wort im Singular
oder im Plural stehen? Vielleicht fallt Innen dazu ein passendes Wort ein, das Sie gerade unter dem Text
gelesen haben. Wahlen Sie dann das Wort aus dem Kasten aus und tberpriifen Sie, ob der Satz lhnen nun
sinnvoll und grammatikalisch korrekt erscheint.

Sie kénnen den Satz zu Ubungszwecken laut lesen und so testen, ob die L&sung mit lhrem Sprachgefiihl
Ubereinstimmt. Beachten Sie aber, dass Sie in der Priifung nur lautlos im Kopf lesen diirfen.

3 - Liicke 46 steht in einem Nebensatz mit dem kausalen Konnektor da und dem Verb vorliegen in der
Endstellung. Das Verb vorliegen verlangt neben einer Nominativ-Erganzung (die Zusage der Personalabteilung
iiber die Ubernahme der gesamten Teilnahmegebiihren) auch eine Dativergdnzung (mir). Beide Ergénzungen
sind vorhanden und der Satz scheint ohne das Wort in der Liicke 46 grammatikalisch korrekt zu sein.
Demzufolge kann es sich bei diesem Wort um eine freie Angabe bzw. ein Adverb (temporal, kausal, modal

oder lokal) handeln. Stellen Sie eine entsprechende W-Frage und erproben Sie die moglichen Worter aus dem
Kasten unten. Im Satzkontext passt am besten die Antwort auf die Frage Wann? Diese lasst sich am besten mit
dem Temporaladverb mittlerweile beantworten. Schreiben Sie d neben die Zahl 46 und streichen Sie unten im
Kasten das Wort MITTLERWEILE durch. Sie kénnen dieses Wort nicht mehr verwenden.

4 Gehen Sie dann genauso bei den Liicken 47 bis 51 vor: Lesen Sie immer den einzelnen Liickensatz bis zum
Ende, entscheiden Sie sich fiir ein passendes Wort fir die Liicke und notieren Sie lhre Antwort. Falls Sie sich
nicht sofort fiir eine Lésung entscheiden kénnen, markieren Sie die Stelle mit einem Fragezeichen und l6sen
Sie den Text weiter. Am Ende kehren Sie noch einmal zu dieser Liicke zuriick. Ordnen Sie in jedem Fall jeder
Liicke ein Wort zu.

5 Achten Sie beim Losen der Aufgaben auf die Zeit: Bei dem Priifungsteil Sprachbausteine und Schreiben
haben Sie innerhalb von 45 Minuten drei Teile zu |Gsen. Planen Sie fiir das Schreiben etwa 30 Minuten ein,
flir Bausteine Teil 1 und Teil 2 sollten Sie maximal je 7 Minuten brauchen. Egal mit welchem Teil Sie beginnen,
kontrollieren Sie den Zeitablauf, damit Sie fiir alle drei Teile genug Zeit haben.

6 Markieren Sie anschliefiend lhre Losungen auf dem Antwortbogen. Achten Sie dabei darauf, dass Sie jede
Antwort in der richtigen Zeile markieren. Zum Uben kénnen Sie lhre Lésungen fiir die Aufgaben 47 bis 51 hier
markieren:

Sprachbausteine

Teil 1

G OO OBOOOOOO 46
a b ¢ d e F g K i i

R OOTODOOCOOO Y
- T TR R B i R e |

8 OO OO OOOO 48
a b ¢ d e F g K G %

9 OO L9
a b ¢ 4 & f g h A j
e e | )

50 e W ?????? i sa

A CIY DT )
5‘lalnr:lie.-fghijsil
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Kommentierter Modelltest Sprachbausteine Teil 1

Sind lhre Losungen richtig?

47 e absehen
In dem Teilsatz vor der Konjunktion und fehlt ein Verb, das eine Prapositionalerganzung mit der Praposition von
verlangt (von der Anzahlung absehen). Die anderen Verben verursachen und ersparen passen hier nicht.

48 ersparen
Hier fehlt ein Verb, das als Infinitiv einen Teil der Ersatzform fiir Konjunktiv || bildet; das Verb verursachen ist in
dem Satzkontext unlogisch, das dritte Verb absehen wurde schon in Liicke 47 zugeordnet.

49a Ablauf

Der Liicke geht die Préposition zum voraus, was darauf hindeutet, dass in der Liicke ein Nomen Maskulinum
oder Neutrum im Singular stehen muss. Die Nomen Bedingungen und Umstédnden stehen beide im Plural, das
einzige Nomen im Singular ist (der) Ablauf, das den Satz auch sinnvoll ergénzt.

50i Vorhinein

Im Satzkontext erscheint es logisch, dass hier eine Zeitinformation fehlt, die mit der Praposition im gebildet
wird und etwa vorher bedeutet. Intuitiv wére auch der Ausdruck im Voraus moglich, hier als Synonym im
Vorhinein realisiert.

51g Umstanden
Links von der Liicke steht hier die Préposition unter, was darauf hindeutet, dass in der Liicke ein Nomen steht:
unter Umstdnden ist eine feste Wortverbindung mit modaler Bedeutung, die den Satz logisch ergdnzt.
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Ubungen  Sprachbausteine Teil 1

In diesem Prifungsteil wird lhr Verstandnis fur die Textlogik, basierend auf lhren Kompetenzen in Wortschatz
und Grammatik, tiberpriift. Sie lesen ein formelles berufliches Schreiben (eine E-Mail oder einen Brief),

in dem sich eine Arbeitnehmerin / ein Arbeitnehmer zum Beispiel mit Nachfragen zu einer Bewerbung

oder einer Kiindigung an eine Arbeitgeberin / einen Arbeitgeber wendet, oder bei einem Bildungstrager
Informationen beziiglich einer Weiterbildung erfragt. Der Text enthélt sechs Liicken und Sie missen aus 10
Antwortmaglichkeiten ein fiir jede Liicke logisch und grammatisch passendes Wort auswahlen.

Wichtige Strategien fiir diesen Teil sind:

= Die Sprachintuition einsetzen.
= Zuerst die Losungsworter lesen.
= Die Lésungsworter und die Liicken analysieren.

1 Die Sprachintuition einsetzen

Viele Ausdriicke und Formulierungen haben Sie sicherlich schon im Unterricht oder am Arbeitsplatz gehort
oder gelesen. Lesen Sie den Text zur Probe laut vor und probieren Sie, welche Wérter Sie nach lhrem
Sprachgefihl in die Liicken einsetzen wiirden. Notieren Sie diese und vergleichen Sie sie mit den Wortern im
Kasten unter dem Text.

a Lesen Sie den Anfang der E-Mail. Notieren Sie, welches Wort lhnen fiir die Liicke 46 einfilit.

Betreff: Nachfrage zum Vorstellungsgespréach

Sehr geehrte Frau Meyer,

| ich melde mich erneut bei lhnen beziiglich meiner Bewerbung als Junior Project Manager und mochte
hiermit nochmals mein groes Interesse an der Stelle zum Ausdruck __46 . (...)

b Vergleichen Sie lhre Lésung mit den Antwortvorschldgen in dem Kasten.

' a NEHMEN ¢ BEREITS e EINBLICK
b NEULICH d UBERBLICK f BRINGEN

© Ist Ihre Losung dabei? Dann streichen Sie das Wort in dem Kasten durch und notieren Sie im Text den
Buchstaben fir die Losung. In der Priifung markieren Sie die richtige Losung auf dem Antwortbogen.

¢ Lesen Sie nun den nachsten Teil der E-Mail. Notieren Sie, welche Worter lhnen fiir die Liicken 47 und 48
einfallen. Vergleichen Sie diese mit den Lésungsvorschldgen in dem Kasten oben.

Achten Sie auf den grammatischen Kontext in dem gesamten Satz: Entscheidende Hinweise kénnen
direkt vor der Liicke (z. B. Prapositionen oder Artikelwdrter), aber auch nach der Liicke (z. B. trennbare .
Verbpartikeln oder Prépositionen) erscheinen. !

Um die Textlogik besser zu erfassen, lesen Sie jeweils den ganzen Textabschnitt, weil Sie so die logischen
und zeitlichen Zusammenhange in dem Text leichter verstehen kénnen und diese kénnen fiir die Wahl der
passenden Losung ausschlaggebend sein.
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Ubungen  Sprachbausteine Teil 1

(...) Der ausfihrliche und persénliche _ 47  in das Aufgabenfeld und in das Betriebsklima haben meinen
Wunsch bestérkt, meine berufliche Zukunft in Ihrem Unternehmen zu gestalten. Umso mehr wiirde ich
mich freuen, wenn Sie mir kurz mitteilen kénnten, ob Sie _ 48  einschétzen kénnen, wann ich mit einer
Entscheidung rechnen kann. (...)

© Sind Sie sich einer Lésung nicht sicher? Sie wiirden zum Beispiel fiir die Liicke 47 intuitiv das Wort Uberblick
in Betracht ziehen, finden aber in dem Kasten zusatzlich ein ahnliches Wort Einblick und wissen nun nicht, ob
Ihr Sprachgeflihl richtig ist. Sie sehen aber, dass nach der Liicke die Praposition in steht. Vielleicht kdnnen Sie
sich noch daran erinnern, dass Sie bei Uberblick die Praposition iiber, bei Einblick in gehdrt oder gelesen haben.
Einblick ist daher die richtige Losung.

@ |st |hre Losung nicht dabei? Finden Sie vielleicht in dem Kasten ein anderes Wort, das Ihrer intuitiven Losung
entspricht? Fur die Liicke 48 ist Ihnen moglicherweise das Wort schon eingefallen, das Sie jedoch nicht im
Kasten finden. Sie finden aber zwei andere Worter mit temporaler Bedeutung - neulich und bereits. Uberlegen
Sie, welches von den beiden Adverbien das Wort schon ersetzen kann. Neulich bezieht sich auf etwas, was vor
kurzer Zeit geschehen ist; bereits markiert dagegen etwas, was einen aktuellen Bezug haben kann, &hnlich wie
schon und das ist die richtige Losung fiir 48.

@ Fallt Ihnen tberhaupt kein Wort fiir eine Liicke ein? Versuchen Sie dann eine andere Strategie.

2 Zuerst die Losungsworter lesen

Alternativ zu der Strategie der Sprachintuition konnen Sie zuerst die zehn Losungsvorschléage und erst dann
den Text bis zum Ende des ersten Liickensatzes lesen. Suchen Sie dann in dem Kasten das passende Wort
fir die Licke und notieren Sie Ihre Antwort. Wiederholen Sie den Vorgang genauso bei jeder Liicke.

Lesen Sie zuerst die Losungsvorschldge im Kasten und dann den Text. Schreiben Sie in jede Liicke das passende
Wort.

a NAMLICH ¢ STELLUNGNAHME e ERKUNDIGEN
b ZUSTIMMUNG d ERKUNDEN f INZWISCHEN

... Uber die positive __ 46  des Betriebsrates beziiglich meiner Einstellung bin ich sehr erfreut. _ 47 habe
ich auch den Arbeitsvertrag als PDF-Version erhalten und best&tigt, wollte mich aber bei Ihnen noch __48 |
ob Sie mir den Originalvertrag vielleicht schon auf dem Postweg geschickt haben. Ich bin __49 _ gerade
vor einer Woche umgezogen und musste mit Bedauern feststellen, dass der Nachsendeauftrag bei der Post
noch nicht funktioniert. ...

E?] Achten Sie bei der Anwendung dieser Strategie besonders auf die logische Struktur und die zeitlichen
| Verhéltnisse des Textes, sowie den Bedeutungskontext der einzelnen Warter.




Ubungen

Sprachbausteine Teil 1

3 Die Losungsworter und die Liicken analysieren

Sollten Sie intuitiv keine passende Losung finden, kann es lhnen helfen, wenn Sie den Kontext der Liicke
und die Losungsworter im Kasten grammatisch analysieren und dementsprechend anpassen.

a Ergdnzen Sie fiir die Worter a—j die Kategorien in der Tabelle. Mehrfachnennungen sind méglich. Schreiben
Sie alle Informationen auf, die lhnen zu den Wortern einfallen. Wenn méglich, schreiben Sie auch ein typisches
Beispiel mit dem Wort in die rechte Spalte.

Uberlegen Sie dabei, welcher Kategorie das jeweilige Wort angehdrt, mit welchen anderen Wértern es

sich typischerweise kombinieren |dsst, steht es alleine oder verlangt es nach anderen Wértern, wie z. B.
Prépositionen oder Artikel.

Losungswort Wortkategorie und weitere typische Verwendung / Beispiel
grammatische Merkmale
a INZWISCHEN Inzwischen sind dic Kinder grop
geworden.
b HINSICHT ' Nowmen, Singular, feminin (die)

¢ INFORMATIONEN

d AUSKUNFT

e EMPFEHLUNG

f EINRICHTEN

g HINBLICK

h GESTELLT

i BEACHTEN Ol 1. Beachten Jie bitte Folgendes ...
2. Infinitiv (bei Modalverb [ Futur |) 2.
3, Nowen, Singular, neutral (das) A

i  NAMLICH
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b Lesen Sie den Liickentext und kreuzen Sie an, was flir die Wérter in den Liicken 46-51 jeweils zutreffend ist.
Mehrfachnennungen sind moglich.

I' (...) ich bedanke mich fiir Ihre E-Mail und die ausfiihrlichen __ 46 _ zu meinem Arbeitsantritt. Die
Bescheinigung tiber die private Krankenversicherung habe ich Inrem Vorschlag folgend bereits per E-Mail an

die Personalabteilung gesendet.

Ich habe mich __ 47 umdas__ 48 des Homeoffice gekiimmert und hatte diesbeziiglich noch eine

weitere Frage: Wird der externe Bildschirm und das weitere Zubehtr von der Firma zur Verfiigung __ 49

oder eher erstattet? Gibt es eventuell bestimmte Richtlinien, die ich bei der eventuellen Bestellung bzw.

Abrechnung _ 50 sollte?

Eine &hnliche Frage stellt sich fiir mich auch im __51 _ auf das Mobiltelefon: Wird mein Altvertrag

tibernommen oder (...)

Das Wort in Liicke 46

a ist kombinierbar mit | einem Artikel. E einem Adjektiv. E einer Préposition.
b ist .| einVerb. || ein Adverb. .| ein Nomen.
¢ steht L im Singular. D im Plural. |7| weder noch.
d lasst sich erfragen mit | wie? || wann? || wofiir?
Das Wort in Liicke 47
a ist kombinierbar mit :I einem Artikel. j einer Praposition. _| steht alleine.
b ist || einVerb. || ein Adverb. | ein Nomen.
¢ lasstsich erfragen mit L wo? | wann? | worum?
Das Wort in Liicke 48
a ist kombinierbar mit || einem Artikel. | | einem Genitiv. || stehtalleine.
b st || ein Verb. || ein Adverb. || ein Nomen.
c steht : im Singular. j im Plural. " | weder noch.
d &8sst sich erfragen mit :I warum? J wann? j worum?
Das Wort in Liicke 49
a steht | |imSingular. [ | im Plural. " | weder noch.
b ist kombinierbar mit | | einemVerb. [ | einemNomen. [ | stehtalleine.
¢ istTeil einer Konstruktion mit E Passiv. D einem zu-Infinitiv. |7_| einem Modalverb.
d ist || einInfiniti. | | Partizip I. || Partizip II.
Das Wort in Liicke 50
a steht | imSingular. | | im Plural. " | weder noch.
b ist kombinierbar mit . | einemVerb. | | einem Nomen. || steht alleine.
c istTeil einer Konstruktion mit | | Passiv. || einem zu-Infinitiv. | | einem Modalverb.
d st || einInfiniti. | | Partizip I. | Partizip Il.
Das Wort in Liicke 51
a ist kombinierbar mit u einem Artikel. j einem Adjektiv. V—_| einer Praposition.
b ist || einVerb. | ein Adverb. " | ein Nomen.
¢ steht | imSingular. [ | im Plural. || weder noch.
d ist Teil einer || Nomen-Verb-Verbindung. || Prépositionalgruppe.
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¢ Welche Warter a-j passen nun am besten in die Liicken 46-51? Markieren Sie lhre Lésungen.

a INZWISCHEN e EMPFEHLUNG i BEACHTEN
b HINSICHT f EINRICHTEN i NAMLICH
¢ INFORMATIONEN g HINBLICK

d AUSKUNFT h GESTELLT

Sprachbausteine

Teil 1 s
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Kommentierter Modelltest Sprachbausteine Teil 2

Fir Sprachbausteine Teil 2 sollten Sie maximal 7 Minuten einplanen.

Wichtig:

Sie lesen ein formelles Schreiben (eine E-Mail oder einen Brief) aus dem Berufskontext, in dem es um
Austausch von Informationen unter Kolleginnen oder Kollegen innerhalb eines Betriebs geht.

Der Text enthélt sechs Liicken und unter dem Text finden Sie sechs Multiple-Choice-Aufgaben mit jeweils
drei Losungsmaoglichkeiten: Fiir jede Textliicke wéhlen Sie eine passende Lésung (a, b oder c) aus.

Fir jede richtige Losung auf dem Antwortbogen erhalten Sie 0,5 Punkte, insgesamt also maximal 3 Punkte.

So konnte das Aufgabenblatt aussehen:

Sprachbausteine Teil 2

Lesen Sie den folgenden Text. Welcher Ausdruck (a, b oder c) passt am besten in die Licken 52-57?
Markieren Sie lhre Losungen auf dem Antwortbogen.

Betreff: Vorbereitung der Prasentation fur den Kundentermin
Hallo Karl-Heinz,

52 haben wir ndchste Woche den Kundentermin mit der Firma Becker Spritzguss in Béblingen. Der
Kunde wiinscht eine Prasentation unserer neuen Produktlinie inklusive einer Live-Demonstration des
Produktes Alpha. Er hat dazu einen Anforderungskatalog formuliert mit speziellen Szenarien, die fiir
ihn __53 waren. Kénnt ihr die Demo bis Donnerstag vorbereiten, sodass wir sie am kommenden Freitag
gemeinsam _ 54 ?

Auflerdem hat der Kunde Fragen zum Funktionsumfang des neuen Erweiterungsmoduls. _ 55  wiére
wichtig zu wissen, wann das Produkt tatsdchlich _ 56 kommt, da der Kunde gerne bis Dezember damit
produktiv gehen mochte. Gibt es vielleicht eine Testversion, die wir schon heute _ 57 k&énnen? Wenn ja,
dann bitte noch heute Nachricht an mich.

Wer von eurem Team kommt mit? Wére vielleicht Corinna verfligbar? Ich glaube, sie hat am meisten
Erfahrung in den relevanten Themen und ware sicher eine groRe Hilfe bei der Prasentation. Aus meinem

- Team wird auf jeden Fall Matthias dabei sein, er ist bei dem Projekt von Anfang an dabei.

' Danke und beste Griifie
Dominik ' |
. |
52 a als gestern gesprochen 55 a Fir meine Perspektive
b wie gestern besprochen b Aus meiner Sicht
€ wenn gestern gesprochen ¢ Inmeiner Absicht
53 a von relevanter Bedeutung 56 a inGang
b von bedeutender Relevanz b auf den Markt
¢ von besonderer Bedeutung ¢ unter die Kunden
54 a durchgehen kénnen 57 a per Verfiigung untersagen
b durchzugehen brauchen b zur Verfiigung stehen
¢ hdtten durchgehen kdnnen ¢ zur Verfligung stellen
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So geht's:

1 Lesen Sie zuerst den gesamten Text einmal méglichst schnell durch, ohne dabei die Losungsmdglichkeiten
unter dem Text anzusehen. Sollte lhnen schon hierbei spontan eine Lésung einfallen, notieren Sie diese am
Textrand und vergleichen Sie sie erst spater mit der vorgegebenen Antwortauswahl. Durch das Schnelllesen
werden Sie einen ersten Eindruck bekommen, worum es in dem Text geht und kénnen den Inhalt und den
logischen Zusammenhang somit besser verstehen.

2 Lesen Sie dann den Text bis zum ersten Liickensatz und wahlen Sie aus den drei Antwortmaoglichkeiten
eine Losung aus. Sprechen Sie sich dabei den ganzen Satz (und evtl. auch die beiden S&tze davor und danach)
lautlos im Kopf dreimal mit der jeweiligen Antwortoption vor. Stiitzen Sie sich dabei auf lhre Intuition und
tiberlegen Sie, welche der drei Optionen Ihnen bereist bekannt vorkommt. Beachten Sie dabei den Textfluss
und den logischen Zusammenhang.

Bei Liicke 52 werden Sie wahrscheinlich merken, dass die Antworten a und c nicht gut klingen, da als und wenn
typischerweise einen Nebensatz einleiten, die Ausdriicke in @ und c sind aber keine Nebensatze. Dagegen
kommt lhnen die Option b moglicherweise bekannt vor, da solche reduzierten Modalsatze (vgl. auch wie
gerade telefonisch vereinbart, wie letzte Woche beschlossen etc.) in beruflichen Schreiben relativ haufig am
Anfang stehen, um auf bereits Besprochenes oder Vereinbartes hinzuweisen und daran anzukntipfen.
Antwort b ist also richtig.

Wenn Sie unter den Antworten a, b oder ¢ den Ausdruck finden, den Sie vorher notiert haben (oder einen
ahnlichen Ausdruck), ist es moglicherweise die richtige Losung. Dennoch tberpriifen Sie in dem Fall die zwei
anderen Optionen, bevor Sie lThre Antwort endgiiltig auf dem Antwortbogen markieren. Vielleicht erweist
sich lhre erste Intuition als falsch.

ﬂ Wenn Sie sich nicht entscheiden kénnen, welche Option a, b oder c die richtige ist, versuchen Sie zuerst
Antworten zu eliminieren, von denen Sie sicher sind, dass sie falsch sind. Wahlen Sie am Ende auf jeden Fall
eine Antwort aus.

2 Gehen Sie dann genauso bei den Llicken 53 bis 57 vor: Lesen Sie immer den Liickensatz zusammen mit
dem vorangehenden und dem darauffolgenden Satz. So kdnnen Sie der Textlogik besser folgen. Entscheiden
Sie sich dann flr eine Antwortvariante a, b oder c fiir die Licke und notieren Sie lhre Antwort. Falls Sie sich
nicht sofort fir eine Losung entscheiden kénnen, markieren Sie die Stelle mit einem Fragezeichen und |Gsen
Sie den Text weiter. Am Ende kehren Sie noch einmal zu dieser Liicke zurlick. Ordnen Sie in jedem Fall jeder
Licke eine Antwort zu.

& Achten Sie unter Umsténden auch auf den grammatischen Kontext direkt vor und nach der Liicke, vielleicht
kdnnen Sie daraus schliefen, welche Antwortmdglichkeit grammatisch korrekt ist und welche nicht.

5 Behalten Sie beim Losen der Aufgaben die Zeit im Blick: Mit diesem Teil der Priifung sollten Sie nicht langer
als 7 Minuten verbringen, sodass lhnen ausreichend Zeit fir das Schreiben bleibt.

6 Markieren Sie anschliefend lhre Losungen auf dem Antwortbogen. Achten Sie dabei darauf, dass Sie jede
Antwort in der richtigen Zeile markieren. Zum Uben kénnen Sie lhre Losungen fiir die Aufgaben 53 bis 57 hier
markieren:

Teil 2
520©0 52
5300053
Lt e
55 O OO 55
56 © © O 56
57 © OO 57




Kommentierter Modelltest Sprachbausteine Teil 2

Sind lhre Losungen richtig?

53 ¢ von besonderer Bedeutung

Grundséatzlich geht es hier um den Ausdruck von Bedeutung sein (= wichtig sein), bei dem das Nomen
Bedeutung (= Wichtigkeit) durch das Adjektiv besonder(er) verstarkt wird. Das Synonym Relevanz, kombiniert
mit dem Adjektiv bedeutend (= wichtig), wiirde etwa dem Ausdruck die wichtige Wichtigkeit entsprechen, was
keine sinnvolle Wortkombination ergibt. Antwort b ist daher falsch. Ahnlich falsch wére auch der Ausdruck a
von relevanter Bedeutung zu interpretieren.

54a durchgehen kénnen

Aus dem Satzkontext ist ersichtlich, dass es in dem Nebensatz um eine mogliche Folgehandlung gehen muss,
die erst in der Zukunft stattfindet. Antwort c bezieht sich auf einen irrealen Kontext in der Vergangenheit.
Antwort b ist dagegen ungrammatisch, da hier eine Negation fehlt, die Teil der Konstruktion mit brauchen + zu-
Infinitiv ist, und miisste als Notwendigkeit verstanden werden, was in dem Textkontext nicht sinnvoll erscheint.

55b Aus meiner Sicht
Hier handelt es sich um ein festes Redemittel, mit dem der Verfasser seine Meinung zum Sachverhalt betont.
Der einzige Ausdruck, der die Liicke sinnvoll ergénzt, ist Antwort b.

56 b auf den Markt

Bei dieser Liicke geht es um eine Nomen-Verb-Verbindung mit dem Verb kommen, die in dem Satzkontext
etwa die Bedeutung haben muss, dass das Produkt bereit zum Verkauf ware. Dem entspricht ganz genau die
Nomen-Verb-Verbindung auf den Markt kommen. Der Ausdruck in Gang kommen bedeutet hingegen, dass
die Handlung erst anfangt. Die Antwort c unter die Kunden (kommen) ist eine Wortkombination, die man in
diesem Satzkontext nicht sinnvoll verwenden kann.

57 ¢ zur Verfiigung stellen

Auch in dieser Liicke fehlt eine Nomen-Verb-Verbindung, diesmal mit dem festen Nomen Verfiigung mit drei
verschiedenen Verben und dementsprechend drei verschiedenen Bedeutungen. Antwort a passt inhaltlich
nicht in den Kontext der E-Mail, denn per Verfligung untersagen bedeutet, dass man etwas durch eine
Anordnung verbietet. Die Ausdriicke in b und ¢ unterscheiden sich lediglich im Hinblick auf die Verben. Dabei
scheint die grammatische Perspektive entscheidend zu sein: zur Verfiigung stehen beschrankt sich auf die
passivische Perspektive, auf das blofRe Vorhandensein eines Objekts. Was steht zur Verfiigung? Der Ausdruck
zur Verfiigung stellen fordert ein handelndes Subjekt. Wer stellt etwas zur Verfiigung? Letzteres ist eindeutig
der Fall in dem Text: Das Subjekt ist wir, die eine Testversion zur Verfiigung stellen.
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In dem Priifungsteil Sprachbausteine 2 lesen Sie ein formelles bzw. halbformelles Schreiben (eine E-Mail oder
einen Brief), in dem sich eine Mitarbeiterin / ein Mitarbeiter an seine Kollegin / seinen Kollegen wendet mit
dem Ziel, aktuelle Informationen zu einem laufenden Projekt (oder einem Produkt, einem Termin oder dem
Arbeitsablauf o. A.) auszutauschen bzw. zu erfragen. Dabei kann es sich auch um Vorschlage und die Planung
des weiteren Arbeitsverlaufs handeln.

Der Text enthdlt sechs Liicken und Sie miissen aus jeweils drei vorgegebenen Antwortmoglichkeiten einen fiir
jede Liicke logisch und grammatisch passenden Ausdruck auswahlen.

Die Ausdriicke bestehen - anders als in dem Teil Sprachbausteine 1 - aus mehreren Wortern, z. B. Nomen-Verb-
Verbindungen, Verbkonstruktionen aus mehreren Verben, festen Wortverbindungen oder Kollokationen, d. h.
Verbindungen von zwei oder mehreren Wortern, die haufig zusammen gebraucht werden.

Wichtige Strategien fiir diesen Teil sind:

= Den Text global und detailliert verstehen.
= Komplexe grammatische Strukturen erkennen.
= Formelhafte Wendungen erkennen.

1 Den Text global und detailliert verstehen

Sie kdnnen die Aufgabe einfacher |6sen, wenn Sie die Struktur des Textes verstanden haben. Uberlegen Sie
bei dem ersten Uberfliegen bzw. Schnelllesen zum Beispiel ganz allgemein, welche Rollen die verschiedenen
Personen in der E-Mail haben, welches Ziel die Verfasserin / der Verfasser der E-Mail verfolgt etc.

a Globales Textversténdnis: Uberfliegen Sie die E-Mail auf Seite 94 noch einmal und lesen Sie dann die
Aussagen 1 bis 4. Markieren Sie die Aussagen als richtig (R) oder falsch (F). Korrigieren Sie die Aussagen, die
falsch sind, und formulieren Sie die Satze richtig.

R F

1. Dominik ist der Vorgesetzte von Karl-Heinz. |; E ..........................................................................................

2. Die Firma Becker Spritzguss hat einen neuen E E __________________________________________________________________________________________

Produktkatalog angefordert.

3. Dominik ist fiir den Kontakt mit dem Kunden | | :|
verantwortlich.

4. Die Produktdemo soll bis Donnerstag fertig
sein.

Hilfreich kann auch ein gutes Versténdnis der Details in den einzelnen Textabschnitten sein. Achten Sie
beim Losen der einzelnen Aufgaben zum Beispiel darauf, welche Aufgaben bis wann und von wem erledigt
werden sollen, wer eventuell fiir die einzelnen Ablaufe zustandig ist oder was als Nachstes passieren soll.
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b Detailliertes Textverstandnis: Lesen Sie zuerst die Aussagen 1 bis 4. Lesen Sie dann die E-Mail auf Seite 94
und markieren Sie bei jeder Aufgabe die richtige Losung.

1 Die Firma Becker Spritzguss 3 Karl-Heinz
E_ a kommt in der kommenden Woche zu einer | asoll die Produktdemo direkt an die
Produktprasentation. Kundenfirma schicken.
' | b wiinscht sich von dem Produkt Alpha D b soll das Erweiterungsmodul Uberarbeiten.
individuelle Optionen. u ¢ soll noch am gleichen Tag eine Antwort an
:I c erwartet bis Freitag eine Antwort. Dominik schreiben.
2 Das Produkt Alpha 4 Die Prasentation beim Kunden
r‘ a besteht aus verschiedenen Modulen. || awird von einer Kollegin aus Karl-Heinz' Team
|| bist bereits auf dem Markt erhaltlich. unterstiitzt.
I: ¢ kommt erst Anfang nachsten Jahres in die :| b wird von Karl-Heinz persénlich gehalten.
Produktion. " | e wird vollsténdig von Dominik tibernommen.

2 Komplexe grammatische Strukturen erkennen

Q Zu den komplexen grammatischen Konstruktionen, die bei diesem Teil der Priifung relevant sein kdnnen,
gehdren unter anderem feste Nomen-Verb-Verbindung (auch Funktionsverbgefiige genannt). Es sind
komplexe Ausdriicke, bei denen die urspriingliche Bedeutung des Verbs verblasst und deren Bedeutung
grundsatzlich durch das Nomen bestimmt wird.

a Zu welchem Verb passen die folgenden Ausdriicke? Ordnen Sie zu.

etwastnterKontrotte « etwas in Anspruch « etwas zur Sprache = zu dem Ergebnis « zu dem Entschluss «
auf den Markt « zur Verfiigung « zur Sprache « jemandem zu Hilfe « in Kauf « infrage/in Frage » etwas zur
Kenntnis « etwas in/aufier Kraft « sich in Verbindung mit jemandem = zur Debatte = etwas in Erfahrung = zur
Anwendung « etwas in Erwdgung = unter Druck = etwas in Aussicht = etwas in Frage « etwas zur Debatte
= etwas zur Verfiigung « etwas in Betracht « etwas zu Ende = etwas in Zweifel « jemanden in Kenntnis von
etwas * etwas in Empfang '

bringen kommen

— etwas unter Kentrolle bringen L

nehmen setzen

stellen ziehen
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b Ergdnzen Sie in den folgenden Satzen Ausdriicke aus a. Orientieren Sie sich an der vorgegebenen
Bedeutung. Achten Sie auf die richtige Form.

Lernen Sie wahrend der Vorbereitung auf die Prifung moglichst viele solcher Ausdriicke. Hier finden Sie
nur einige Beispiele. Stellen Sie sich eine eigene Liste - dhnlich wie die Tabelle oben - zusammen und
schreiben Sie zu jeder Nomen-Verb-Verbindung immer einen passenden Beispielsatz. Nur so lernen Sie diese
\i\usdrﬂcke im Kontext grammatisch korrekt erkennen bzw. anwenden. J

1. Beider letzten Projektbesprechung SInd WIE ..o i bt beschliefien
ciiinnp dass wir die Erweiterungsmodule erst nach der ersten Testphase

liberarbeiten werden.

2. Ab dem kommenden Sommer ..............ccccocco.... uns zwei neue Grofsraumbiiros verfligbar sein
3. Fir die Demoprésentation beim Kunden wird Ihnen die Kollegin Mohammed unterstiitzen

4. Herr Pasternakis hat sich gerade heute mit dem zustdndigen Sachbearbeiter beim kontaktieren

Lidanzam b be ot ol e Rl N e I R T S

5. Weif vielleicht jemand, wie man die Lieferfristen von den neuesten Chips herausfinden /
..................................................................................... kann? sich informieren

6. Bei dem letzten Jour fixe sind die aktuell drastisch sinkenden Absatzzahlen besprochen werden

Auch Verbkonstruktionen, wie z. B. Passiv mit Modalverb, Passiversatzformen, insbesondere in den
komplexen Zeitformen in Kombination mit Konjunktiv, gehéren zu den grammatischen Ausdrticken, die sich
durch einen hohen Grad an Komplexitat auszeichnen.

¢ Formen Sie die folgenden Aktivsatze ins Passiv um. Markieren Sie, ob es sich bei dem Satz um
Vergangenheit (V), Gegenwart (G) oder Zukunft (Z) handelt.

G V Z
1. Eigentlich kénnten wir den Kundentermin um eine Woche vorverlegen. D —| m
R I i e
2. Man hétte schon gestern den Kunden tber die Verzogerung informieren miissen. J _‘ :|

3. Wir werden die IT-Abteilung moglichst bald tiber die vom Kunden gewiinschte Anpassung E [: E

informieren missen.
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d Formulieren Sie nun die Passivsatze aus c als Nebensatze. Achten Sie auf die korrekte Verbfolge am
Satzende.

3 Formelhafte Wendungen erkennen

In geschéftlichen E-Mails werden haufig formelhafte Wendungen, wie z. B. wie bereits angekiindigt,
verwendet. Sie sind verklirzte Nebensatze und weisen eine feste Struktur auf: Sie werden mit dem
Konnektor wie eingeleitet und sind grundsétzlich auf das Partizip Il reduziert, kdnnen aber auch eine
Erweiterung mit einem weiteren Wort (meist einem Temporal- oder Modaladverb) enthalten.

Verkiirzte Nebensétze in der kurzen formelhaften Form kdnnen - missen aber nicht - von dem Hauptsatz
mit Komma getrennt werden. Enthalten die verkiirzten Nebensatze mehrere zusatzliche Informationen, |
werden sie immer mit Komma getrennt.

Schreiben Sie die vollstandigen Nebensédtze als verkiirzte Nebensatze um und setzen Sie, wenn notig, das
Komma. Ein optionales Komma setzen Sie in Klammern.

1. Wie wir telefonisch vereinbart haben, schicke ich dir die Produktdokumentation in englischer Fassung.

Witz v b sy oo o sl sevel sl oo lagd (,) schicke ich dir ...

2. Wie wir bei der letzten Besprechung am Montag festgehalten haben, werden die Erweiterungsmodule erst
nach dem Vertragsabschluss aktualisiert.

S Tl Tl S e el o L St S BN R e el ) e T R werden die ...

3. Wie wir bereits vorausgesagt haben, wird sich der Abgabetermin um zwei Wochen verschieben.

...................................................................................................................................................... wird sich der Abgabetermin ...

4. Wie wir gestern besprochen haben, sende ich lhnen im Anhang unsere Fragen beziiglich der optionalen

Erweiterungsmodule.
........................................................................................................................................................................................ sende ich ...
5. Wie wir vor lhrer ausfihrlichen Prdsentation bereits angedeutet haben, sind wir mit den
Anderungsvorschlagen einverstanden.
........................................................................................................................................................................................... sind wir ...
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Planen Sie flir den Teil Schreiben mindestens 30 Minuten ein. |
| |

Bedenken Sie dabei, dass Ihnen in diesem Priifungsteil (Sprachbausteine 1, Sprachbausteine 2 und Schreiben)
insgesamt 45 Minuten fir alle drei Aufgaben zur Verfligung stehen. Teilen Sie sich deswegen |hre Zeit gut ein,
sodass Sie alle drei Aufgaben vollstandig bewaltigen konnen. Wenn Sie mehr Zeit zum Schreiben brauchen,
kdnnen Sie diese nur dadurch gewinnen, indem Sie die Aufgaben Sprachbausteine 1 und 2 ziigiger |6sen.

Wichtig:
= In diesem Priifungsteil schreiben Sie eine Stellungnahme zu einem von zwei vorgegebenen Themen.

* Jedes Thema enthélt einen Vorschlag der Geschaftsfiihrung, zu dem Sie schriftlich Ihre Meinung duern
sollen, indem Sie die Vor- und Nachteile abwégen und Ihren eigenen Standpunkt zu dem Vorschlag
darlegen.

= Bei der Bewertung lhrer Stellungnahme werden zwei Aspekte beriicksichtigt: die inhaltliche
Angemessenheit und die sprachliche Angemessenheit.

= Die Bewertung der inhaltlichen Angemessenheit erfolgt nach dem Kriterium der kommunikativen
Aufgabenbewaltigung (Kriterium I). Bewertet wird vor allem, ob Sie die Aufgabenstellung inhaltlich
angemessen bearbeitet haben, d. h,, ob Sie die relevanten Aspekte der Aufgabe ausreichend beriicksichtigt
haben. Gemeint ist damit unter anderem die Frage, ob Sie die Vor- und Nachteile des Vorschlags
argumentativ abwagen kdnnen, ob Sie dabei auf die Situation am Arbeitsplatz addquat eingehen bzw. ob
Sie lhren Sprachgebrauch dem beruflichen Kontext flexibel und dem Adressaten angemessen einsetzen
konnen. Fiir dieses Kriterium erhalten Sie bis zu 14 Punkte.

= Die Bewertung der sprachlichen Angemessenheit erfolgt gemeinsam fiir die Priifungsteile Lesen und
Schreiben (Aufgabe 21) und Schreiben (Aufgabe 58) und umfasst drei Kriterien: kommunikative Gestaltung
(Kriterium 1), formale Richtigkeit (Kriterium 111) und Spektrum sprachlicher Mittel (Kriterium V). In allen drei
Kriterien erhalten Sie insgesamt bis zu 27 Punkten.

- Kommunikative Gestaltung: Hier wird bewertet, inwieweit Ihre Texte klar und gut strukturiert sind, d. h.
ob Sie liber ausreichend sprachliche Mittel verfiigen, um die einzelnen Inhalte logisch und untergliedert
miteinander zu verkniipfen. In diesem Kriterium kénnen Sie maximal 9 Punkte erhalten.

- Formale Richtigkeit: Hier wird vor allem die sprachliche Korrektheit Ihrer Texte bewertet. Gemeint
ist damit, ob Sie vor allem komplexere sprachliche Strukturen korrekt verwenden, wobei Fehler
selten vorkommen und kaum auffallen dirfen. Dieses Kriterium umfasst auch die Korrektheit der
Zeichensetzung und die stimmige Gliederung des Textes in Abschnitte. Auch in diesem Kriterium kénnen
Sie maximal 9 Punkte erhalten.

- Spektrum sprachlicher Mittel: Hier wird tberprift, ob Sie tiber einen entsprechend groRen Wortschatz
verfligen und diesen souveran einsetzen kénnen, d. h. zum einen, ob Sie sich in lhrer Ausdrucksweise
einschranken miissen oder nicht, zum anderen, ob Sie auch idiomatische und umgangssprachliche
Ausdriicke wirksam einsetzen kénnen. Geachtet wird auch auf einen angemessenen Gebrauch
komplexer und einfacher Satzstrukturen. Auch in diesem Kriterium wird lhre Leistung mit maximal
9 Punkten bewertet.
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So konnte das Aufgabenblatt aussehen:

Schreiben

58 Wdhlen Sie eines der folgenden Themen.

Die Geschéftsfiihrung hat Sie um eine schriftliche Stellungnahme gebeten.

Wégen Sie Vor- und Nachteile ab und fiihren Sie passende Beispiele an.
Legen Sie lhren eigenen Standpunkt dar und ziehen Sie ein Fazit.

Thema A

Die Geschéftsfiihrung Ihrer Firma plant, ein neues Arbeitsmodell einzuflihren, in dem die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter statt fiinf nur vier Tage pro Woche arbeiten sollen.

oder

Thema B

Die Geschéaftsfiihrung lhrer Firma plant die Auszahlung eines monatlichen Umweltbonus fiir
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die auf den Geschaftswagen verzichten.

Schreiben Sie direkt auf den Platz flir Notizen
Antwortbogen:

Y

——

Auf dem Aufgabenblatt finden Sie einen Hinweis, dass Sie |hren Text direkt auf den Antwortbogen schreiben
sollen (Bild links). Folgen Sie auf jeden Fall dem Hinweis, denn Sie werden nicht genug Zeit zur Verfligung
haben, um zuerst ein ausfiihrliches Konzept zu verfassen und erst dann die Reinschrift anzufertigen.

Auf dem Aufgabenblatt finden Sie auch Platz fiir Ihre Notizen (Bild rechts). Notieren Sie hier kurz lhre Ideen,

| nachdem Sie sich fiir Thema A oder B entschieden haben.
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So geht's:

1 Lesen Sie zuerst die Themen A und B und iiberlegen Sie dabei erste Ideen, die Ihnen zu den beiden Themen
einfallen. Entscheiden Sie sich méglichst schnell fir das Thema, zu dem Sie spontan mehr Ideen haben und
das Ihnen vielleicht schon bekannt vorkommt.

G

Treffen Sie Ihre Wahl pragmatisch: Vielleicht haben Sie zu einem der Themen schon in lhrem Deutschkurs
etwas gelesen, eine Diskussion gefiihrt oder zum Beispiel einen Zeitungsartikel gelesen. Méglicherweise
kennen Sie den themenspezifischen Wortschatz dann besser und die Argumente fiir bzw. gegen eine Idee
fallen Ihnen dementsprechend leichter ein. Zégern Sie nicht zu lange mit der Wahl des Themas.

2 Befassen Sie sich dann im zweiten Schritt ein wenig genauer mit dem gewahlten Thema, indem Sie
Schlisselwbdrter markieren und sich die ersten allgemeinen Ideen zu jedem Schliisselwort notieren. Damit
verschaffen Sie sich einen guten Uberblick liber die relevanten Aspekte, die Sie beim Verfassen Ihrer
Stellungnahme berticksichtigen sollen. Achten Sie darauf, dass Sie sich zu jedem Schliisselwort angemessen
dufdern.

3 Arbeiten Sie dann im dritten Schritt diese Ideen aus, indem Sie sie stichwortartig nach Vorteilen und
Nachteilen sortiert in einer Tabelle zusammenstellen. Schreiben Sie zuerst alle Ideen auf, die Ihnen einfallen
und wahlen Sie dann je zwei bis drei Vor- und Nachteile, die lhrer Ansicht nach einschlégig fiir das Thema
sind. Sie kdnnen die Ideen nach ihrer Relevanz - zum Beispiel von sehr wichtig bis weniger wichtig - am Rand
nummerieren. Damit erstellen Sie einen Gliederungsplan, nach dem Sie lhre Stellungnahme verfassen. So
gehen Sie auch sicher, dass Sie die wichtigsten Aspekte beim Schreiben nicht vergessen und diese in einem
logischen Zusammenhang miteinander verbinden.

Bedenken Sie, dass Sie in lhrer Stellungnahme die Vor- und Nachteile zu einem Vorschlag der
Geschdftsfiihrung abwégen sollen. Nehmen Sie deshalb verschiedene Perspektiven ein: Uberlegen Sie beim
Sammeln der Ideen nicht nur, welche Vor- und Nachteile sich aus dem Vorschlag fiir Sie als Mitarbeitende
ergeben wiirden, sondern auch, welche Vor- und Nachteile fiir das Unternehmen die Geschaftsfiihrung im

‘ Sinn haben kann.

4 Gliedern Sie Ihren Text in Einleitung, Hauptteil und Schluss. Achten Sie darauf, dass Sie diese drei Teile gut
miteinander verbinden. Gehen Sie in der Einleitung auf das Thema ein, indem Sie zum Beispiel einen aktuellen
oder perstnlichen Bezug herstellen. Im Hauptteil schildern Sie dann entsprechend die Ideen, die Sie vorher
notiert haben. Beschréanken Sie sich dabei nicht nur auf die eine oder die andere Sichtweise. Stellen Sie den
Vorteilen die Nachteile gegeniiber und wagen Sie diese argumentativ aus verschiedenen Perspektiven ab.
Fassen Sie im Schluss lhre Argumente zusammen und nehmen Sie dazu Stellung. Achten Sie darauf, dass sich
Ihre Meinung logisch aus der Argumentation im Hauptteil ergibt.

Begriinden Sie lhre Aussagen immer mithilfe von Argumenten. Formulieren Sie dabei die Argumentationen
' schliissig und plausibel. Beginnen Sie mit dem stérksten Argument und gehen Sie dann zu den schwécheren
Argumenten Uber. Stiitzen Sie die Argumente mit Beispielen. Ziehen Sie - soweit moglich - aus den
Argumentationen eine Schlussfolgerung und stellen Sie eine logische Verkniipfung zu weiteren Argumenten
oder Gegenargumenten her.

5 Wahlen Sie eine dem Adressaten und der Situation angemessene Ausdrucksweise. Bedenken Sie dabei,
dass Sie mit der Stellungnahme auf eine Bitte der Geschaftsfiihrung antworten. Verwenden Sie zum Beispiel
keine Umgangssprache oder saloppe Ausdriicke. Achten Sie auf die sprachliche Korrektheit und wéhlen Sie
Formulierungen, die typisch flir den formellen schriftlichen Sprachstil im Berufskontext sind. AufRern Sie

sich sachlich und moglichst prézise. Schaffen Sie klare Uberleitungen zwischen den einzelnen Aspekten und
trennen Sie lhre persénliche Meinung von den diskutierten Positionen.

Achten Sie vor allem auf die sprachliche und inhaltliche Qualitat Ihres Textes, und weniger auf seine Lange.
Zeigen Sie vor allem, dass Sie in der Lage sind, sich strukturiert, prézise und argumentativ zu einem Thema
schriftlich zu duern.
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8l Die Aufgabe enthélt keine Vorgaben zur Textldnge, Sie kénnen sich aber an dem daflir vorgesehenen Platz
auf dem Antwortbogen orientieren: Sie haben etwas mehr als eine Seite fir lhren Text zur Verfiigung.

6 Planen Sie die Zeit so ein, dass Sie am Ende noch genug Zeit haben, um lhre Stellungnahme durchzulesen
und sie eventuell an einigen Stellen zu korrigieren.

58 Schreiben
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Sind Ihre Lésungen richtig?

Wie Sie sich schrittweise eine mdgliche Losung fiir Thema A und B erarbeiten, erfahren Sie in den Ubungen auf




Ubungen

Schreiben

In dem Priifungsteil Schreiben werden Sie aufgefordert, eine Stellungnahme zu einem Vorschlag der
Geschaftsfiihrung zu verfassen. Sie sollen entsprechende Vor- und Nachteile zu dem Vorschlag abwégen, dazu
passende Beispiele anfiihren und anschliefend Ihren eigenen Standpunkt darlegen und ein Fazit ziehen. Damit
wird lhre Fahigkeit gepriift, wie gut Sie lhre Meinung argumentativ darlegen kénnen.

Wichtige Strategien fiir diesen Teil sind:

= Vor- und Nachteile formulieren.

= Die Argumentation entfalten.
= Den Text strukturieren.,

1 Vor- und Nachteile formulieren

a Lesen Sie das Thema A und unterstreichen Sie die Schliisselwdrter. Markieren Sie dann, welche der
folgenden Aspekte zu dem Thema passen. Féllt Ihnen noch etwas ein? Notieren Sie.

Thema A

Die Geschaftsfiihrung lhrer Firma plant, ein neues Arbeitsmodell einzufiihren, in dem die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter statt fiinf nur vier Tage pro Woche arbeiten sollen.

- e .

C Jahresbonus )

by

=

\\

b Lesen Sie nun die folgenden Aussagen zum Thema A und streichen Sie diejenigen durch, die Ihrer Ansicht

C_Terminprobleme

S o
(_ Dienstwagen ) —— — ~
AT ) K

S

- ( Freizeit

s

nach keine bzw. nur geringe Relevanz fiir das Thema haben.

gleiches Entgelt bei

weniger Arbeitstagen bzw.
Lohnausgleich bei Verkiirzung
der Arbeitszeit

proportional weniger Lohn bei
weniger Arbeitszeit

geringe Auslastung der
Stellpldtze in der Tiefgarage

hohere Attraktivitat als
Arbeitgeber durch flexiblere
Arbeitszeiten

Sicherung von Arbeitsstellen im
Umbruch zur Digitalisierung

Schaffung von Freirdumen
fur personliche bzw. private
Bedirfnisse

Verdichtung der Termine
und damit steigender
Leistungsdruck

drohende Entlassungswelle

Uberforderung des
Managements bei der
Arbeitszeiterfassung

Verbesserung der Work-Life-
Balance und somit auch der
Zufriedenheit und Gesundheit
der Beschaftigten

/ W —
CGehalt )

——c ( 5 —

C Motivation

e
o

/"F_'_./- - = k"‘--\
~ C Arbeitsplatze >
e et =

=

Steigerung der Motivation
und dadurch auch der
Arbeitseffizienz

drohender Kundenverlust
durch standig wechselnde
Ansprechpartnerinnen oder
Ansprechpartner

Herausforderungen
bei der Anpassung der
Arbeitsorganisation

unmittelbar negative
Auswirkung auf den Aktienkurs
des Unternehmens
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¢ Handelt es sich bei den Aussagen aus 1b um Vor- oder Nachteile der Vier-Tage-Woche? Erganzen Sie die
mittlere Spalte der Tabelle.

Hinweis: Die folgende Tabelle umfasst die Aufgaben 1c, d und e. Folgen Sie dem Aufgabenverlauf.

Vorteile der Vier-Tage-Woche MA GF

1 Schaffung.von Ercivdumen far. personliche bzw. private. BEARIFNISSC. .............ioovvovieicviicinciin e

d Markieren Sie in der rechten Tabellenspalte in ¢, ob die Vor- und Nachteile eher fiir die Mitarbeitenden (MA)
oder eher fiir die Geschaftsfiihrung (GF) oder fiir beide gelten.

e Nummerieren Sie in der linken Tabellenspalte die Ideen nach ihrer Relevanz, beginnend mit 1 flir sehr
wichtig.

- |
Entscheiden Sie sich beim Verfassen der Stellungnahme fiir die Aspekte, die Sie am wichtigsten finden bzw. |

zu denen Ihnen die passenden Argumente mit der entsprechenden Begriindung und den Beispielen leichter
einfallen. Sie werden nicht genug Zeit zur Verfligung haben, um alle |deen auszuarbeiten.
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h

2 Die Argumentation entfalten

Sie sollen die Vor- und Nachteile in Ihrer Stellungnahme argumentativ abwégen. Argumentationen sind
vereinfacht gesagt komplexe Aussagen, die aus Behauptungen (Thesen) bestehen, die ihrerseits mit
Argumenten belegt werden, d. h. mit anderen Aussagen begriindet und mit Beispielen gestiitzt werden.
Gegebenenfalls ergibt sich aus der Argumentation eine Schlussfolgerung. Merken Sie sich beim Schreiben |
das folgende Schema: Behauptung - Begriindung - Beispiel - (Folgerung).

a Formulieren Sie entsprechende Argumente zu den vorgegebenen Vor- bzw. Nachteilen wie im folgenden
Beispiel.

1. Verdichtung der Termine und damit steigender Leistungsdruck
Behauptung: Die Einfiihrung der Vier-Tage-Woche kann zu einer Verdichtung der Termine fiihren,

Begriindung: denn die effektive Arbeitszeit, die fiir diverse Termine zur Verfiigung steht, wird in diesem
Arbeitsmodell lediglich auf vier Werktage reduziert.

Beispiel: Das méchte ich an folgendem Beispiel erldutern: Kundentermine, die bisher auf fiinf
Werktage verteilt werden, missen kiinftig innerhalb von vier Arbeitstagen stattfinden, um
dem Risiko, die Kunden zu verlieren, entgegenzuwirken.

Folgerung: Als eine mogliche Konsequenz ergibt sich daraus, dass die zustédndigen Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter, anstatt entlastet zu werden, mit einem zusatzlich steigenden
Leistungsdruck rechnen miissen.

2. Herausforderungen bei der Anpassung der Arbeitsorganisation

Behauptung: Hinzu komwt.auch.............................

Begriindung:

HEISHiaEsaisirn trenruraimnl anbasrbrrasiod wivdim siermasriambnseesnaih nsanl oerabers. |

Folgerung:

3. Sicherung von Arbeitsstellen im Umbruch zur Digitalisierung

Behauptung:

(BT R T e S O 9l 5l iy e LSS M o A e, e bl O e

Beispiel:

Folgerung:
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2 Den Text strukturieren

a Lesen Sie die Textabschnitte der Stellungnahme zum Thema A und bringen Sie sie in die richtige
Reihenfolge.

A Dies belegt zumindest ein grolangelegtes Versuchsexperiment in Island, bei dem die
Arbeitskrafte liber mehrere Jahre in solch einem Modell gearbeitet haben. Es muss jedoch
angemerkt werden, dass der positive Effekt unter anderem dadurch zustande kam, dass die
verkiirzte Arbeitszeit wie die Fiinf-Tage-Woche vergiitet wurde.

i Abschlieend wiirde ich Folgendes festhalten: Auch wenn die Vier-Tage-Woche unbekannte
Risiken mit sich bringen kann, wiirde ich personlich die Einflihrung eines solchen Modells
begriifien. Ich bin fest davon liberzeugt, dass es dazu beitragen wiirde, unser Unternehmen
langfristig einerseits attraktiver fir hochqualifizierte Fachkréfte, und andererseits
wettbewerbsféhiger auf dem Kundenmarkt zu machen.

j G Aus diesem Grund werde ich den Fokus in meiner Stellungnahme vor allem darauf richten,
welche Vor- bzw. Nachteile sich aus diesem Modell fiir mich als Angestelite ergeben kénnen.

j D Laut Beflirwortern soll das Vier-Tage-Modell vor allem den Beschaftigten zugutekommen, und
zwar aus folgendem Grund:

3 E Sollte sich jedoch herausstellen, dass dieser Einwand durch eine entsprechende Regelung in den
Tarifvertragen aufgeldst wird, wiirde der Vier-Tage-Woche seitens der Belegschaft nichts im Wege
stehen.

D F Da uns allen jedoch sehr an der Zukunft des Unternehmens liegt, werde ich das Thema auch

aus dieser Perspektive kurz beleuchten, um abschliefiend meinen persdnlichen Standpunkt
darzulegen.

|_ G Dabei lassen sich daraus auch positive Effekte fiir das Unternehmen ableiten. Denn durch
' die verbesserte Work-Life-Balance ist die Steigerung der Zufriedenheit und Gesundheit
der Mitarbeitenden zu erwarten, was sich wiederum sehr positiv auf ihre Motivation und
Arbeitseffizienz auswirken kann.

\: H Das Modell der Vier-Tage-Woche, das aktuell auch in unserem Unternehmen zur Debatte steht,
gewinnt in den letzten Jahren immer mehr an Attraktivitat und stof3t auch bei der Belegschaft
unseres Betriebs auf grofes Interesse.

| Da sie nur vier Tage in der Woche arbeiten missten, wiirden sie mehr Freirdume gewinnen, um
ihren persdnlichen bzw. privaten Bedirfnissen nachzukommen. So kénnten sie zum Beispiel
mehr Zeit mit der Familie verbringen, oder sich starker ihren Freizeitaktivitdten widmen oder sich
ganz einfach von den Strapazen des Berufsalltags regenerieren.

| Die Gehaltsfrage scheint einer der Hauptdiskussionspunkte in der Debatte zu sein. Die Kritiker
des Modells erheben namlich den Einwand, dass weniger Arbeitszeit proportional weniger
Lohn mit sich bringen wiirde. Damit wére es natirlich schwerer, die Arbeitnehmerinnen und
Arbeitnehmer von dem System zu iberzeugen.

b Ordnen Sie die Abschnitte aus a den drei Teilen der Textstruktur zu.
B R e L v e o i o e e
Hauptteil:

Schluss:
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Ubungen

Der verflixte erste Satz! Sie sind mit Sicherheit nicht die einzige Person, die sich den Kopf iiber den ersten

¢ Lesen Sie nun den Hauptteil einer Stellungnahme zum Thema B (siehe unten). Formulieren Sie
anschliefend eine passende Einleitung und einen passenden Schluss.

Satz zerbricht. Versuchen Sie dabei nicht besonders originell zu sein. In der Priifung werden Sie unter
Zeitdruck stehen und nicht genug Zeit haben, um die eigene Kreativitat zu entfalten. Nennen Sie auf jeden
Fall das Thema und stellen Sie - wenn mdglich - einen aktuellen oder persénlichen Bezug zu diesem Thema
her. Erldutern Sie auch kurz, wie lhre Stellungnahme strukturiert ist.

Thema B

Die Geschaftsfiihrung lhrer Firma plant die Auszahlung eines monatlichen Umweltbonus fiir
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die auf den Geschaftswagen verzichten.

Hauptteil:

Als Hauptargument fiir den Verzicht auf den
Firmenwagen wird von den Beflirwortern meist
auf den Umweltschutz und den Klimawandel
hingewiesen. Dabei fallt negativ auf, dass die
Anzahl der Firmenwagen in den letzten |ahren
kontinuierlich steigt. Mehr Firmenwagen
verursachen auch mehr CO2-Emissionen. Als
Paradebeispiel werden in diesem Zusammenhang
Fahrerinnen und Fahrer genannt, die mit dem
Firmenwagen lediglich den Weg von Zuhause zum
Arbeitsplatz zurticklegen und den Wagen ansonsten
als Familienwagen nutzen, oft auch fiir Strecken, die
leichter zu Fuf® zu erreichen waren.

Umso interessanter erscheint in diesem
Zusammenhang der finanzielle Anreiz, der sogenannte
Umweltbonus, der einerseits zum Umdenken

bewegen soll, andererseits Beschéftigte unterstiitzt,
die sich durch den Wegfall des Dienstwagens um
alternative Transportmittel bemiihen missen.

Dies betonen auch die Kritiker der Idee, die
zwar die Notwendigkeit von Mafinahmen zur
Einschrankung der CO2-Emissionen einsehen, doch
gleichzeitig darauf hinweisen, dass der Verzicht
auf ein Auto in vielen Fallen gar nicht maglich ist.
Vor allem Menschen, die in kleineren Ortschaften
leben, ohne eine gut funktionierende Anbindung an
den offentlichen Verkehr, wéren somit gezwungen,
sich einen Privatwagen anzuschaffen, um den
Arbeitsplatz liberhaupt erreichen zu kénnen. Fiir
die Umweltbilanz wiirde das keinen Unterschied
bedeuten, die betroffenen Mitarbeiterinnen bzw.
Mitarbeiter wéren dagegen zusatzlich belastet,

Die vorgegebenen Formulierungen dienen nur zur Orientierung. Sie kdnnen die Satze vervollstindigen oder

eine eigene Version verfassen.

Einleitung:

An.meiner Stellungnahme aehe. ich auf. den Yorschlag der. Geschatistalung.cin,

77 T E D e R R W e N I = - dain e < SR 2 W o, L e e OB e SR

Schluss:

AbschlicBend mOCHEC. JCH FOIGENACS FAZIT ZIGHEH ...t oot
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Kommentierter Modelltest Sprechen Teil 1

— I
Teil 1A: ca. 2 Minuten pro Teilnehmer/in (TN)
Teil 1B: ca. 2 Minuten pro TN |
Teil 1C: ca. 2 Minute pro TN |

Wichtig:

= Sie haben direkt vor der miindlichen Priifung keine Vorbereitungszeit.

= Sie bekommen zwei Themen zur Auswahl: In Teil 1A sprechen Sie iber ein Thema, in Teil 1B stellt Ihnen die
Priiferin / der Priifer Fragen dazu, in Teil 1C muss lhre Partnerin / lhr Partner einen Aspekt lhrer Antworten
in Teil 1B erlautern.

= Es wird bewertet, wie Sie die Aufgabe bewaltigen. Dafiir bekommen Sie fiir Teil 1A und Teil 1B jeweils
maximal 5 Punkte und fur Teil 1C maximal 2 Punkte.

* Achten Sie auch auf Ihre Aussprache, die Korrektheit, einen abwechslungsreichen Wortschatz und Variation
bei den grammatischen Strukturen, denn dafiir erhalten Sie auch Punkte (siehe S. 8).

So kénnte das Aufgabenblatt aussehen:

Teilnehmer/in A

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

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

Beschreiben Sie eine Werbekampagne, die Sie flir besonders gelungen halten (z. B. Firma, Werbespot,
Poster oder Slogan, mogliche Griinde flir den Erfolg).

oder

Beschreiben Sie, was eine gute Fithrungskraft ausmacht (z. B. Eigenschaften, Soft Skills, Verhalten,
personliche Vorbilder).

Teilnehmer/in B

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

Wdhlen Sie ein Thema aus und sprechen Sie ca. zwei Minuten dartiber. Zeigen Sie, was Sie kénnen.

Sie méchten sich selbststandig machen. Beschreiben Sie Ihre Geschéftsidee (z. B. lhre Erfahrungen mit dem
Geschaftsfeld, Produkt oder Dienstleistung, Zielgruppe, Marktsituation, Wettbewerber, Finanzierung).

oder

Beschreiben Sie eine Dienstleistung lhrer Wahl (z.B. Branche, Zielgruppe, Besonderheiten,
Vor- und Nachteile, Preis-Leistungs-Verhaltnis, mogliche Ausfiihrungen ...).
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Teil 1B Priiferfragen (ca. 2 Minuten pro TN)

Im Anschluss an lhre Ausfiihrungen stellt Ihnen die Priiferin bzw. der Priifer Fragen. Wahrend Sie sprechen,
macht sich lhre Gespréchspartnerin bzw. lhr Gespréchspartner Notizen.

Teil 1C Erlauterung eines Aspekts (ca. %4 Minute pro TN)

Die zweite Priiferin bzw. der zweite Priifer bittet Ihre Gesprdchspartnerin bzw. lhren Gespréchspartner, einen
Aspekt aus lhren Antworten zu erldutern. Sie / Er konnte zum Beispiel fragen: ,Kénnten Sie mir bitte noch
einmal erldutern, was TN A/B zum Thema ... gesagt hat?”

So geht’s:

Teil 1A (fiir TN A)
1 Bevor Sie in der Priifung das Thema auswahlen, fordert Sie die Priiferin / der Priifer auf, sich kurz
vorzustellen. Diese Vorstellung wird nicht bewertet.

2 Danach wahlt Teilnehmer/in A ein Thema aus und beginnt. Achten Sie unbedingt darauf, bei Ihrer
Kurzprasentation frei zu sprechen und lernen Sie den Text nicht auswendig. Die Priiferinnen/Priifer werden Sie
sonst unterbrechen.

Teil 1B (fiir TN A) (TN B macht Notizen)

3 Nachdem Sie lhre Kurzprésentation gehalten haben, stellt Ihnen die Priiferin / der Priifer Fragen dazu.
Beantworten Sie diese Fragen ausfiihrlich. Versuchen Sie, so klar und nachvollziehbar wie moglich zu sprechen,
da lhre Priifungspartnerin / lhr Priifungspartner sich Notizen zu lhren Antworten machen muss.

Teil 1C (fiir TN B)

4  Wenn TN A mit Teil 1B fertig ist, bittet die Priferin / der Priifer TN B, einen Aspekt der Antworten zu
erldutern, die TN A gerade in Teil B gegeben hat. Hierbei ist wichtig, dass Sie in Ihren eigenen Worten erldutern,
was die [/ der andere TN gesagt hat.

Teil 1A (fiir TN B)
5 Im Anschluss daran erhalt TN B zwei Themen zur Auswahl und spricht tiber eins davon.

Teil 1B (fiir TN B) (TN A macht Notizen)
TN B beantwortet Fragen der Priiferin / des Priifers zu ihrer / seiner Kurzpréasentation. TN A macht sich Notizen.

Teil 1C (fiir TN A)

Die Priiferin / Der Priifer bittet TN A, einen Aspekt der Antworten zu erldutern, die TN B gerade in Teil B
gegeben hat.

So kénnte Sprechen Teil 1 ablaufen:
[>27 Héren Sie ein Beispiel.
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In Sprechen Teil 1 halten Sie eine Kurzprasentation, die Sie bereits zu Hause vorbereitet haben. Direkt vor der
mindlichen Priifung haben Sie daher keine Vorbereitungszeit. Fiir die Kurzprasentation gibt es insgesamt
zwolf mogliche Themen, von denen Sie in der Priifung zwei zur Auswahl bekommen. In Teil 1A sprechen Sie
ca. zwei Minuten lang tiber das von Ihnen gewahlte Thema. In Teil 1B beantworten Sie ca. zwei Minuten lang
Priferfragen dazu. In Teil 1C erldutern Sie ca. %2 Minute lang die Antworten, die die / der andere Teilnehmende
in ihrem / seinem Teil 1B gegeben hat.

Wichtige Strategien fiir diesen Teil sind:

= Die Kurzprésentation fiir Teil 1A zu Hause vorbereiten:
- Ideen sammeln und strukturieren
- Mithilfe der notierten Ideen einen zusammenhéngenden Text formulieren
- Vortrag sprechen, Uiberarbeiten und optimieren
= Fir Teil 1B trainieren, spontan zu antworten
= Fir Teil 1C Notizen machen, wahrend die / der andere TN die Priiferfragen in Teil 1B beantwortet
= Fir die Teile B und C: Nachfragen, wenn es Verstehensschwierigkeiten gibt.

Die Teile B und C iiben Sie am besten mit Lernpartnern, die die Rolle der Priiferin / des Priifers und des
anderen Teilnehmenden tibernehmen.

Teil 1A: Die Kurzprasentation zu Hause vorbereiten
1 Ideen sammeln und strukturieren

a Lesen Sie die zwdlf méglichen Vortragsthemen. Markieren Sie die Themen, zu denen Ihnen viel einféllt,
mit einem Plus (+), die anderen Themen mit einem Fragezeichen (?).

Diese Themen konnen in der Priifung vorkommen:

1. Beschreiben Sie eine berufliche Entscheidung, die grofie Auswirkungen auf Ihren weiteren Lebensweg
hatte (z. B. Situation und Umsténde, Griinde, Konsequenzen fir |hr Leben).

2. Berichten Sie Uber lhre Berufs- oder Schulausbildung (z. B. Verlauf der Ausbildung, inhaltliche
Schwerpunkte, Starken und Schwéchen der Ausbildung, Unterschiede zwischen Deutschland und einem
Land lhrer Wahl).

3. Beschreiben Sie eine Dienstleistung lhrer Wah! (z. B. Branche, Zielgruppe, Besonderheiten,
Vor- und Nachteile, Preis-Leistungs-Verhaltnis, mogliche Ausfiihrungen ...).

4. Beschreiben Sie den Herstellungsprozess fiir ein Produkt Ihrer Wahl (z. B. Ausgangsmaterial,
Produktionsschritte und dafiir benotigte Werkzeuge/Maschinen, Anforderungen an Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter).

5. Beschreiben Sie, was eine gute Fithrungskraft ausmacht (z. B. Eigenschaften, Soft Skills, Verhalten,
personliche Vorbilder).

6. Sie mochten sich selbststandig machen. Beschreiben Sie Ihre Geschéftsidee (z. B. Ihre Erfahrungen mit
dem Geschaftsfeld, Produkt oder Dienstleistung, Zielgruppe, Marktsituation, Wettbewerber, Finanzierung).

7. Beschreiben Sie, wie sich die berufliche Selbststéndigkeit vom Angestelltenverhiltnis in einem
Berufsfeld Ihrer Wahl unterscheidet (z. B. Besonderheiten beider Varianten, Chancen und Méglichkeiten,
Herausforderungen und Risiken).
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8. Stellen Sie fiir ein Unternehmen Ihrer Wahl dar, welche Faktoren besonders zum Erfolg des
Unternehmens beitragen (z. B. Mitarbeitermotivation, Fihrungsstil, Qualitat des Produktes, Firmenimage,
Kundenpflege).

9. Welche Faktoren sind fiir die Kundenbindung besonders wichtig? Sprechen Sie auch liber perstnliche
Erfahrungen mit einem Unternehmen lhrer Wahl (z. B. Qualitat, Preis-Leistung, Attraktivitat der Marke,
Kundenservice).

10. Stellen Sie eine App vor, die Sie im Beruf nutzen kdnnen oder die Sie sich fiir den Beruf wiinschen (z. B.
Zielgruppe, Eigenschaften, Nutzen, Besonderheiten).

11. Beschreiben Sie eine Werbekampagne, die Sie fiir besonders gelungen halten (z. B. Firma, Werbespot,
Poster oder Slogan, mégliche Griinde fiir den Erfolg).

12. Beschreiben Sie, wie ein Unternehmen lhrer Wahl die sozialen Medien zu seinem Vorteil nutzt (z. B.
Werbung, Aufmerksamkeit, Kommunikation mit Kunden, Firmenimage).

ﬁ Der erste Arbeitsschritt ist, fiir jedes Thema Ideen zu sammeln und zu strukturieren. Dafiir gibt es
verschiedene Methoden, zum Beispiel eine Mindmap, eine Tabelle oder eine Stichwortliste. Probieren Sie
diese Methoden aus, um zu wissen, welche fiir Sie am besten funktioniert.

b Sammeln Sie nun Ideen zu allen Themen. Orientieren Sie sich am Beispiel.

Mindmap

Thema 9: Welche Faktoren sind fiir die Kundenbindung besonders wichtig? Sprechen Sie auch iiber
personliche Erfahrungen mit einem Unternehmen Ihrer Wahl.
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e IEF be iz H\
//’ Qualitat: \ Preis-Leistung: \
| ) \
|
% @ /
\_ _'_'_'_'—‘_/ /
Faktoren flr
Kundenbindung
/Attraktivitét der Marke: Kundensewice_
I\ .l
\M_____// g A 3
Tabelle
Thema 1: Beschreiben Sie eine berufliche Entscheidung, die grofie Auswirkungen auf Ihren weiteren
Lebensweg hatte.
Situation und Umsténde Griinde Konsequenzen fiir Ihr Leben
Stichwortliste

Thema 7: Beschreiben Sie, wie sich die berufliche Selbststandigkeit vom Angestelltenverhaltnis in einem
Berufsfeld Ihrer Wahl unterscheidet.

Besonderheiten beider Varianten
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Bei der Anordnung Ihrer Aspekte kénnen Sie die Reihenfolge auf dem Aufgabenblatt Ubernehmen.

2 Mithilfe der notierten |deen einen zusammenhangenden Text formulieren

Beim nachsten Arbeitsschritt formulieren Sie aus lhren notierten Ideen einen Text.
Fir den Vortrag stehen lhnen insgesamt nur zwei Minuten zur Verfligung. Daher miissen Sie sich bei Ihren
Ausflihrungen auf das Wesentliche konzentrieren und die Zeit gut auf die verschiedenen Punkte aufteilen.
Nennen Sie zu Beginn das Thema der Prasentation und die Aspekte, iber die Sie sprechen werden.
Verbinden Sie die einzelnen Teile Ihres Vortrags mit Uberleitungen. Sagen Sie am Ende einen kurzen
Schlusssatz. Verwenden Sie dafiir angemessene Redemittel.

Thema nennen:
Ich werde liber das Thema X sprechen.
Ich mochte das Thema X vorstellen.

Aspekte nennen:

Ich werde auf folgende Punkte eingehen:

Ich werde Uber folgende Aspekte sprechen:

Zuerst spreche ich tber ..., dann ..., danach ..., am Ende ...

Inhaltliche Aspekte verbinden:

Beginnen wir mit ... Was ... angeht, kann ich sagen, dass ...
Damit komme ich zu ... Hinsichtlich ... bin ich der Ansicht, dass ...
Soviel zu ... Und nun zu ...

Schluss:

Damit bin ich am Ende meines Vortrags angelangt.
Vielen Dank flirs Zuhéren,

Ich bedanke mich fiir Ihre Aufmerksamkeit.

E:': Als Uberleitung zu einem neuen Aspekt eignet sich auch eine rhetorische Frage.

[>28 Haren Sie einen Vortrag zum Thema Kundenbindung (Thema 9). Notieren Sie die Redemittel, die verwendet
werden.

Thema nennen:
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3 Vortrag sprechen, iiberarbeiten und optimieren

Beim nachsten Arbeitsschritt tUberarbeiten Sie lhren Vortrag inhaltlich und sprachlich.

a Entscheiden Sie sich fiir ein Thema und halten Sie mithilfe Ihrer Notizen lhren Vortrag. Nehmen Sie ihn auf
und lberpriifen Sie ihn anhand der Checkliste.

Checkliste zur Selbstevaluation:

Iz Der Aufbau des Vortrags ist nachvollziehbar.

D Ich verwende passende Redemittel, um den Vortrag zu strukturieren.
D Ich gehe auf jeden Aspekt ausreichend ein.

D Ich verwende abwechslungsreichen und prézisen Wortschatz.

| 1ch verwende unterschiedliche grammatikalische Strukturen.

|_] Ich spreche fliissig und gut verstandlich.

r\ Ich trage den Vortrag nicht auswendig vor.

D Ich spreche etwa zwei Minuten lang.

Falls Ihnen das freie Vortragen anfangs noch schwerfallt, konnen Sie lhren Vortrag auch zuerst schriftlich
ausformulieren.

b Was ist Ihnen schon gut gelungen und wo kénnen Sie sich noch verbessern? Uberarbeiten und verbessern
Sie Ihren Vortrag. Nehmen Sie sich erneut auf und bewerten Sie die Aufnahme wieder kritisch.

Sprechen Sie laut und deutlich und lieber etwas langsamer als zu schnell.

In der Priifung diirfen Sie bei lhrem Vortrag keine visuelle Unterstiitzung wie z. B. Karteikértchen oder einen
Stichwortzettel verwenden. Beim Uben zu Hause sind das am Anfang aber gute Hilfsmittel, um den Aufbau
und den Inhalt des Vortrags besser im Gedachtnis zu behalten. Am Ende sollten Sie jedoch komplett ohne
Hilfsmittel sprechen.

Uben Sie so lange, bis Sie mit Ihrer Leistung zufrieden sind.
Gehen Sie bei den Vortrdgen zu den anderen Themen nach derselben Methode vor.

Halten Sie |hre Vortrage vor anderen Deutschlernenden oder deutschen Bekannten. Halten Sie beim
Vortragen Blickkontakt zu den Zuhdrenden.

Senden Sie lhre Aufnahmen an eine Deutschlehrkraft und bitten Sie sie um Feedback.
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> 29
>130

31

\%

Teil 1B

4 Trainieren, spontan zu antworten

Uben Sie diesen Priifungsteil mit einer Partnerin / einem Partner. Bitten Sie sie bzw. ihn, die Rolle der
Priferin / des Prifers zu Ubernehmen und Ihnen im Anschluss an den Vortrag Fragen zu stellen. So machen
Sie sich mit der Situation vertraut, spontan reagieren zu mussen.

Uberlegen Sie, welche Fragen die Priifenden lhnen zu lhren Vortrégen stellen kénnten, z. B. nach genaueren
Details oder zusatzlichen Informationen zu den Aspekten, die Sie schon erlautert haben. Bereiten Sie sich
auf mogliche Priferfragen vor.

a Horen Sie noch einmal den Vortrag aus Aufgabe 2. Welche Fragen kdnnte man dazu stellen? Notieren Sie
zZwei.

b Horen Sie nun zwei Fragen zu dem Vortrag (Track 29 und Track 30). Antworten Sie spontan.

¢ Horen Sie die Priiferfragen zu den 11 verbleibenden Themen. Antworten Sie spontan.
Thema 1: berufliche Entscheidung

Thema 2: Berufs- oder Schulausbildung

Thema 3: Dienstleistung

Thema 4: Herstellungsprozess

Thema 5: gute Fiihrungskraft

Thema 6: Geschéftsidee

Thema 7: berufliche Selbststandigkeit vs. Angestelltenverhaltnis
Thema 8: Erfolg des Unternehmens

Thema 10: App

Thema 11: Werbekampagne

Thema 12: Unternehmen und soziale Medien
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Teil 1C

5 Notizen machen, wahrend die / der andere TN die Priiferfragen beantwortet

ﬁ Nachdem lhre Priifungspartnerin / lhr Priifungspartner die zwei bis drei Priiferfragen beantwortet hat,
werden Sie aufgefordert, ihre / seine Antworten wiederzugeben. Daher miissen Sie sowohl die Priiferfragen
als auch die Antworten des anderen Teilnehmenden stichwortartig notieren. Uben Sie auch diesen
Priifungsteil mit ein oder zwei Partnerinnen / Partnern.

[>/32 a Horen Sie eine Antwort auf die Fragen aus Aufgabe 4b. Machen Sie Notizen.
R e o e s e e e e e S I e e s s R v

Bei der Wiedergabe der Antworten des anderen Teilnehmenden sollen Sie nicht wortwdrtlich wiederholen,
| was diese Person gesagt hat, sondern ihre / seine Antwort in Ihren eigenen Worten wiedergeben. Dafiir
| verwenden Sie Umschreibungen oder Synonyme.

[>33 b Haren Sie die Priiferfrage fiir Teil 1C und die Wiedergabe der Antwort aus Aufgabe 5a. Wie wurde die
urspriingliche Antwort sprachlich verandert? Notieren Sie in lhrem Heft.

[>34 ¢ Horen Sie eine Antwort auf zwei andere Fragen aus Aufgabe 4c. Machen Sie Notizen.

Fanicmrer s e e TRt e AL s el B el e i Ml e b, A e A B el 3 Il el oA
A e s o T T o L N T o e R e P G e oy Cr M e i ot oo g e e R iy |
Bt e sou e o e e E et L Sy oL TR e e B
TRl IR~ e e St A e g (b e Wt e e S M e st i i s it 5 8 0
[> 35 d Horen Sie die zwei-Prﬂferfragen fiir Teil 1C. Geben Sie die Antwort aus Aufgabe 5c¢ in lhren eigenen Worten

wieder.
Teile 1B und 1C
6 Nachfragen, wenn es Verstehensschwierigkeiten gibt

Ez Falls Sie eine der Priiferfragen nicht verstehen, konnen Sie nachfragen, zum Beispiel mit den folgenden

Séatzen.

Verbinden Sie die Satze.
1. Verstehe ich die Frage richtig? a| | Wiirden Sie sie mir bitte erklaren?
2. Ich habe die Frage akustisch nicht gut verstanden. b| 7] Meinen Sie, ob ...
3. Die Frage ist mir nicht ganz klar. c| | Konnten Sie sie bitte wiederholen?

119




Kommentierter Modelltest Sprechen Teil 2

@ Dauer: ca. 3 Minuten, ca. 1 %2 Minuten pro Frage.

Wichtig:

* In diesem Teil der mindlichen Priifung erhalten Sie direkt nach Teil 1 ein Aufgabenblatt mit einer Frage bzw.
einem Thema, die sich an typischen Gesprachssituationen in einem berufsbezogenen Kontext orientieren.

= Sie werden damit aufgefordert, mit Ihrer Partnerin oder lhrem Partner ein informelles Gesprach wie unter
Kolleginnen oder Kollegen in einer Arbeitspause am Arbeitsplatz zu fiihren.

= Die Themen kdnnen sich auf verschiedene Aspekte des Arbeitsalltags beziehen, wie z. B. Arbeitszeiten,
Arbeitswege, Freizeitgestaltung, Sportaktivitaten, Kinderbetreuung etc.

= Sie werden in diesem Teil der Priifung zwei Rollen einnehmen: Zuerst sollen Sie ein Gesprach zu lhrem
Thema initiieren und auf die Bemerkungen bzw. Fragen lhrer Partnerin oder |hres Partners entsprechend
eingehen. Nach etwa 1% Minuten beginnt lhre Partnerin oder lhr Partner ein Gesprach zu einem anderen
Thema und nun sollen Sie lhre Bemerkungen oder Fragen an die Partnerin oder den Partner richten und
entsprechend auf ihre bzw. seine Ausflihrungen reagieren.

= Die inhaltliche bzw. kommunikative Bewaltigung dieser Aufgabe wird mit maximal 8 Punkten bewertet.

= Achten Sie bei dieser Aufgabe auf eine natirliche und authentische Aussprache und Intonation.

= Verwenden Sie einen moglichst breiten und abwechslungsreichen Wortschatz und driicken Sie sich
moglichst korrekt aus.

So kdnnte das Aufgabenblatt aussehen:

Teilnehmer/in A und B

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

So geht’s:

1 Sie sind die / der Teilnehmende B und erhalten als Erste/r das Aufgabenblatt von der Priiferin bzw. dem
Priifer. Direkt daraufhin werden Sie aufgefordert, das Gesprach mit Ihrer Partnerin bzw. Ihrem Partner zu
beginnen. Sie haben keine Zeit fiir die Vorbereitung.

2 Sie kénnen die Frage von dem Blatt ablesen und so das Gesprach eroffnen. Sie konnen die Frage aber auch
mit eigenen Worten wiedergeben und gleich auch kurz Ihre Einstellung zu der Frage schildern. Horen Sie zu,
was lhre Partnerin / |hr Partner zu dem Thema sagt, gehen Sie auf ihre / seine Bemerkungen ein, fragen Sie
eventuell nach, sagen Sie Ihre Meinung und berichten Sie eventuell von |hren Erfahrungen.

3 Achten Sie darauf, dass Sie gemeinsam ein richtiges Gesprach fiihren und Sie beide ungefahr gleich viel
sprechen.

& Nach etwa 1% Minuten bekommt lhre Partnerin / Ihr Partner (die / der Teilnehmende A) das zweite Thema

bzw. die zweite Frage und wird aufgefordert, das nachste Gesprach zu beginnen. Gehen Sie auf das Thema ein,
sagen Sie lhre Meinung, fragen Sie nach und fiihren Sie gemeinsam ein zweites Gespréach.

So konnte Sprechen Teil 2 ablaufen:

[>36 Horen Sie ein Beispiel.
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In diesem Priifungsteil sollen Sie sich vorstellen, dass Sie und Ihre Priifungspartnerin oder Ihr Priifungspartner
Arbeitskolleginnen bzw. -kollegen sind und sich wihrend einer Arbeitspause (z. B. Mittagspause oder
Kaffeepause) informell miteinander unterhalten. Sie sollen dabei zwei Gespréche zu zwei verschiedenen
Themen aus dem Arbeitsalltag fiihren, wobei ein Gespréch von |hnen und das andere von lhrer Partnerin oder
Ihrem Partner eingeleitet wird. Das Arbeitsblatt mit dem Thema erhalten Sie direkt vor dem Gesprach, das Sie
beginnen sollen und das etwa 1 % Minuten dauern soll.

Wichtige Strategien fiir diesen Teil sind:

* Ein Gespréch angemessen einleiten.

= Auf die Aussagen der Priifungspartnerin / des Priifungspartners eingehen.
» Fragen stellen bzw. nachfragen.

= |deen zu Gesprachsthemen sammeln.

1 Ein Gesprach angemessen einleiten

Sie bekommen das Arbeitsblatt mit einer Frage und werden aufgefordert, ein Gesprach zu dieser Frage
einzuleiten. Sie kénnen die Frage einfach ablesen oder mit eigenen Worten wiedergeben. Sagen Sie am
besten gleich mit einem oder zwei kurzen S&tzen |hre Meinung bzw. Ihre Einstellung zu dieser Frage.
Meiden Sie auf jeden Fall negativ wertende, stark emotional geprégte Aussagen und treten Sie lhrem
Gegeniiber nicht zu nahe.

Die Fragen sind in der Du-Form formuliert. Falls Sie lhre Priifungspartnerin oder lhren Priifungspartner
| siezen, formulieren Sie die Frage neu in der Sie-Form.

a Lesen Sie die Gesprachsanfange 1 bis 4. Welcher der beiden Folgesatze a und b passt am besten zur
Gespréachseinleitung? Kreuzen Sie an.
Warum haben Sie sich fiir diese Variante entschieden? Was wiirde gegen die andere Méglichkeit sprechen?

1 Wusstest du, dass immer mehr Kollegen Elternzeit nehmen?
\_? a Das hat uns gerade eine Kollegin aus der Personalabteilung beim Jahresmeeting berichtet.

| | b Was kommt denn jetzt als Nachstes? Werden die Manner jetzt auch noch den Mutterschutz beantragen?

2 Hast du schon gehort? Ich war gerade beim Jahresmeeting und da wurde uns berichtet, dass immer mehr
Kollegen Elternzeit nehmen.

j a Du bist doch gerade auch frisch Vater geworden, oder? Warum nimmst du eigentlich keine Elternzeit?
Hast du denn Angst um deine Beftrderung?

| b Essieht so aus, als ob immer mehr Vater ihre Rolle bewusst einnehmen wiirden.

3 Weif3t du schon das Neueste? Ich habe gerade eine Nachricht erhalten, dass die Bahn fiir die nachste
Woche einen Streik plant.

E a Wir sollen uns rechtzeitig um Alternativen kimmern. Wie kommst du denn eigentlich zur Arbeit?

D b Tja, was soll man dazu schon sagen. Ich meine ... selber schuld, wer kein Auto hat.

4 Hast du eigentlich schon gehart, dass die Bahn fiir die n&chste Woche einen Streik angekiindigt hat?
:I a Das ist ja mal wieder typisch. Sie fordern mehr Geld und wir miissen das ausbaden.

:| b Ich denke, ich werde mich gleich nach einer Fahrgemeinschaft umschauen. Wie sieht’s eigentlich bei dir
aus?
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2 Ein Gesprach gemeinsam fiihren

ﬂ;ie sollen das Gespréch gemeinsam mit Ihrer Partnerin oder Ihrem Partner fihren. Wenden Sie sich ihr oder
ihm zu und sprechen Sie miteinander. Zeigen Sie Interesse, indem Sie auch die nonverbale Kommunikation
einsetzen: Halten Sie den Blickkontakt, l&cheln Sie Ihre Gesprachspartnerin / lhren Gespréachspartner an,
nicken Sie und setzen Sie Mimik und Gestik ein.

Gehen Sie direkt auf die Aussagen lhrer Priifungspartnerin / lhres Priifungspartners ein, erzéhlen Sie von

Ihren Erfahrungen, fragen Sie Ihre Partnerin / lhren Partner nach ihrer / seiner Meinung und sagen Sie auch

lhre Meinung. Achten Sie darauf, dass Sie den Dialog nicht dominieren, lassen Sie Ihre Partnerin / Ihren
Partner ausreichend zu Wort kommen. Fragen Sie nach, wenn Sie etwas nicht verstanden haben.

a Horen Sie die folgenden Gesprachsanfange und gehen Sie angemessen darauf ein.

T PP ) S ZIR TR ™

|>|37 [ Wusstest du, dass immer mehr Kollegen )
\" Elternzeit nehmen? Das hat uns gerade eine
\ Kollegin aus der Personalabteilung beim

u\\]ahresmeetmg berichtet. )

e

éie:
|

P

> 38 f'/l:last du schon gehort? Ich war gerade beim
\" Jahresmeeting und da wurde uns berichtet, dass
\ immer mehr Kollegen Elternzeit nehmen. Es pasies. \
‘ sieht so aus, als ob immer mehr Véter ihre Rolle |-..\
\ bewusst einnehmen wiirden. ) \

z / ﬁ
{

[>39 N\ /" Weifst du schon das Neueste? Ich habe gerade
\\\‘ eine Nachricht erhalten, dass die Bahn fiir die e
\ nichste Woche einen Streik plant. Wir sollen ( Sie: ... '-|

uns rechtzeitig um Alternativen kiimmern. Wie
. kommst du denn eigentlich zur Arbeit?

[> 40 [ Hast du schon gehért, dass die Bahn fiir die
\"-." néchste Woche einen Streik angekiindigt hat? —
\Ich denke, ich werde mich gleich nach einer ( Sie: ... =)
Fahrgemeinschaft umschauen. Wie sieht’s
. eigentlich bei dir aus? )
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b Schreiben Sie Ihre Antworten auf. Orientieren Sie sich dabei an den Angaben in Klammern.

1 Wusstest du, dass immer mehr Kollegen Elternzeit nehmen? Das hat uns gerade eine Kollegin aus der
Personalabteilung beim Jahresmeeting berichtet.

(Sie sind nicht tiberrascht und sehen das positiv. Geben Sie ein Beispiel aus Ihrem Bekanntenkreis.)

2 Hast du schon gehort? Ich war gerade beim |ahresmeeting und da wurde uns berichtet, dass immer mehr
Kollegen Elternzeit nehmen. Es sieht so aus, als ob immer mehr Vater ihre Rolle bewusst einnehmen wiirden.

(Zeigen Sie Verstandnis. Sie oder Ihr Lebenspartner wiirden das auch in Erwdgung ziehen.)

3 Weifit du schon das Neueste? Ich habe gerade eine Nachricht erhalten, dass die Bahn fiir die nichste
Woche einen Streik plant. Wir sollen uns rechtzeitig um Alternativen kiimmern. Wie kommst du denn eigentlich
zur Arbeit?

(Sie sind Uberrascht und wissen keine Alternative. Fragen Sie nach einer Idee.)

4 Hast du schon eigentlich gehort, dass die Bahn fiir die ndchste Woche einen Streik angekiindigt hat? Ich
denke, ich werde mich gleich nach einer Fahrgemeinschaft umschauen. Wie sieht’s eigentlich bei dir aus?

>4

(Zeigen Sie Verstandnis fiir den Streik. Bieten Sie eine Mitfahrtgelegenheit in lhrem Wagen an.)

¢ Horen Sie nun die vier Gesprache und vergleichen Sie diese mit Ihren Vorschlagen in b.

Notizen
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3 Spontan, natiirlich und authentisch sprechen

ﬂ Sprechen kénnen Sie nur lernen, wenn Sie wirklich selbst sprechen. Lernen Sie die Gesprache nicht
auswendig. Uben Sie vor der Priifung solche Gesprache am besten mit einer Partnerin oder einem Partner,
denn nur so konnen Sie trainieren, wie Sie auf das Gegentiiber angemessen eingehen kénnen. Nehmen

Sie sich dabei (z. B. mit einem Smartphone) auf. So konnen Sie danach genau analysieren, was Sie noch
verbessern kénnen.

g_ Scheuen Sie nicht, eigene Fehler zu korrigieren. Falls Sie beim Sprechen in der Priifung selbst merken,
dass Sie zum Beispiel ein falsches Wort oder eine falsche Praposition gebraucht haben oder den Artikel
verwechselt haben, oder die Zeitform falsch formuliert haben, korrigieren Sie sich selbst. Versprecher
passieren auch in der Muttersprache und auch die Selbstkorrektur gehdrt zum Sprachgebrauch.

[2 42 a Sie horen ein Gesprich zwischen einer Kollegin und einem Kollegen. Markieren Sie beim Horen sprachliche
Merkmale, die nicht typisch fiir die gesprochene Sprache sind. Fallt lhnen noch etwas auf? Notieren Sie.

Horen Sie das Gesprach zweimal. Beim zweiten Mal lesen Sie das Transkript mit. Uberlegen Sie dann, welche
Formulierungen eher wie in geschriebenen Texten klingen.

u Interjektionen || direkter Stil

|| Verbalstil | | Fachworter

\__ zusammengesetzte Satze E umgangssprachliche Worter
|| Fremdwaérter || komplexe Redemittel

|| distanzierter Stil || einfache Satze

" | Modalpartikeln | Nominalstil

" | Partizip | und Il als Adjektiv

A

b Formulieren Sie nun die folgenden Aussagen mit eigenen Worten neu. Achten Sie darauf, dass sie der
Situation angemessen sind und nicht wie geschriebene Texte klingen.

1 Bedauerlicherweise wurde ich in den Entscheidungsprozess nicht involviert und leider muss ich dir hiermit
mitteilen, dass ich nach meinem aktuellen Wissensstand nicht in der Lage bin, die oben genannte Frage
addquat zu beantworten.

2 Dem blicke ich ebenso mit groRer Zuversicht entgegen. Ich wiirde ndmlich gern den Rat des Betriebsarztes
befolgen und mich in regelméRigen Zeitabstanden sportlich betétigen, um einerseits den Kreislauf zu starken
und somit den potenziellen Erkrankungen vorzubeugen, und gleichzeitig auch meine Leistungsfahigkeit am
Arbeitsplatz zu steigern. Erlaubst du mir bei der Gelegenheit die Frage, was deinem so ausgepragten Interesse
an dem Fitnessstudio zugrunde liegt?
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EE,
3 Mein Mitgefiihl. Wére in dem Fall aber nicht eine sachkundige Diagnose und dementsprechend eine
angepasste medizinische Behandlung angebracht? Nach meiner Kenntnis fallt ndmlich der Verdacht bei
Riickenbeschwerden haufig auf den Bandscheibenvorfall und in dem Fall sollte man die Therapie nicht dem
Zufall Gberlassen, denn das kann wiederum zur Folge haben, dass man dem Riicken noch mehr Schaden
zufligt, sodass letzten Endes ein operativer Eingriff erforderlich wird.
4 Ergédnzend zu dem gerade Gesagten wiirde ich dich gern noch darauf hinweisen, dass sich in diesem
Zusammenhang auch die gerade im Trend liegende Fasziengymnastik férdernd auf die allgemeine Gesundheit
auswirken kénnte.
5 Dem kann ich mich nur anschlieen. Auf ein baldiges Wiedersehen.
[>143 ¢ Héren Sie und spielen Sie dabei die Gesprachspartnerin / den Gesprachspartner. Sprechen Sie lhre
Aussagen aus b.
e =
W/ Kollege: Weift du vielleicht etwas dariiber ob | - —
es schon eine Entscheidung gibt, dass wir einen ‘ Sie: \|
Qahrespass ins Fitnessstudio bekommen? J \
J N\
\J/Kollege: Naja, das wird sich dann hoffentlich | — —
\_ bald klgren. Y \
A 5, ] N
= =&
\\,/Kollege: Naja, du weifdt, wie das so ist, ja? Wir i = \
 haben gerade ein grofies Projekt mit einem '~ Sie: )
neuen Kunden abgeschlossen und in den letzten
Wochen musste ich enorm viele Uberstunden
schieben. Da bin ich tagelang kaum vom |
| Schreibtisch weggekommen und nun habe ich .
'n\%wieder Riickenbeschwerden. ) ‘ \
N
\ N\
‘\f/ Kollege: |a, damit hast du sicher recht, \ ~
aber zum Glick ist es in meinem Fall nicht (Sle '
1 die Bandscheibe ... das habe ich bereits ‘
i untersuchen lassen. Der Orthopéade, bei ;
dem ich war, meinte, ich soll unbedingt die
| Rickenmuskeln starken und da wére die ganz ' i
klassische Rickengymnastik im Fitnessstudio L
\ vollig ausreichend. /
: . . N
/' Kollege: Ach, so. Danke fiir den Tipp, ich werde )
1 mich danach erkundigen und hoffentlich sehen
| wir uns tatséchlich bald in dem Fitnessstudio.
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4 Ideen zu Gesprachsthemen sammeln

@ Bereiten Sie sich bereits im Vorfeld auf die méglichen Gesprachsthemen vor, indem Sie zum Beispiel nach
aktuellen Diskussionen zu den Themen recherchieren, eine Mindmap mit den relevanten Aspekten dazu
vorbereiten oder einfach das relevante Vokabular zusammenstellen. Gehen Sie dabei wie im Beispiel vor.

Eﬂ Gesprachsthemen kénnen beispielsweise Arbeitszeiten, Arbeitswege, Freizeitgestaltung, Sportaktivitdten
oder Kinderbetreuung sein. Uberlegen Sie auch weitere Themen, die Gespréchsstoff fiir die Arbeitspausen

liefern konnten und erarbeiten Sie diese wie in den folgenden Ubungen am Beispiel des Themas
Arbeitszeiten.

a Welche der folgenden Begriffe stehen in direktem Zusammenhang mit dem Thema Arbeitszeiten?
Markieren Sie.

= S e
= . N ===
//*" Py, Mehrarbeit b =
/ Betriebsausflug \
/ Zeitguthaben \
,I"I Dienstwagen Bereitschaftsdienst ,'|
{ Feierabend /
""\ gesetzliche Hochstarbeitszeit i
\\\ Pendlerpauschale Uberstunden \'\\
/ 1
e Sonderurlaub a|
/i Ein- und Ausstempeln /,/
/ Tagesgeld /
| %
I Minusstunden Firmenfitness Wochenarbeitszeit \
‘.ﬁ Teilzeitarbeit "|
\\ Mutterschutz und Elternzeit gleitende Arbeitszeit /"J
\\ Fort- und Weiterbildung //
\\ <\
) Vollzeitarbeit P
o Arbeit auf Abruf \
jd Vergiitung Ly
| Tag der offenen Tiir |
| |
\ Tagesmutter / Tagesvater i/
%
B Kernarbeitszeit /
St g
/ Elternzeit Personalzeiterfassung /,f'
l"" Jahresbonus 1%
I\ /
\\ Ruhepausen und Ruhezeiten f,_-——f/
\\ Kilindigungsschutz 2
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b Wie verstehen Sie die Begriffe? Erkldren Sie die Begriffe in a wie in folgenden Beispielen.

Praxis haben kénnen. Machen Sie sich - auch schon wahrend des Kurses - genaue Notizen dazu.

A Viele dieser Begriffe sind lhnen bestimmt schon aus lhrem Deutschkurs oder von Ihrem Arbeitsplatz
bekannt. Kénnen Sie diese aber gut erkléren? Sollten Sie damit Schwierigkeiten haben, recherchieren Sie,
was unter diesen Begriffen genau verstanden wird und welche Konsequenzen sie fiir Mitarbeitende in der

Unter Mehrarbeit
versteht man
Uberschreitung
der gesetzlichen

Héchstarbeitszeit, z. B.

liber 8 Stunden pro
Tag, die innerhalb von

Mit Uberstunden ist die
Arbeitszeit gemeint, die
tber die regelmafsige
Arbeitszeit hinausgeht,
die fiir Arbeitnehmende
vertraglich vereinbart

24 Wochen ausgeglichen ~ wurde.

werden muss.

¢ Erganzen Sie anhand der Bergriffe aus a und lhrer Notizen zu b die Mindmap zum Thema Arbeitszeiten.

Arbeit auf Abruf
ist eine Form
der flexiblen
Teilzeitarbeit, ...

Erweitern Sie die Mindmap nach Bedarf um weitere Aspekte.

Erstellen Sie fir jedes der mdglichen Gesprachsthemen eine Mindmap. Damit sammeln Sie nicht nur
| Ihre Ideen zu den einzelnen Themen, sondern wiederholen auch wichtiges Viokabular und pragen sich die
relevanten Begriffe in einem praxisbezogenen Zusammenhang ein.

Teilzeitarbeit.......... \\’f_____""““m

e £ flexible

/,»\\ Arbmtszetten

K Kernarbeitszelt )

/ - /" Personal-

=
/

Melirarbeit....................

e 1 ' gesetzllche H\-\

zeiterfassun N T
e = E_/” ‘\

o

Minusstunden

/-___

Mittagspaase.................

<

\

3 " Ruhepausenund
Ruhezeiten

-~
-
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@ ca. 4 Minuten

Wichtig:

Sie bekommen ein Aufgabenblatt, auf dem eine Situation am Arbeitsplatz beschrieben ist. Dabei kann es
sich um eine innerbetriebliche Herausforderung oder ein Problem handeln.

Sie und lhre Partnerin / |hr Partner sollen wie Kolleginnen und Kollegen auf der Arbeit angemessen tber
die Situation sprechen, mégliche Lésungswege diskutieren und eine Strategie entwickeln.

Die Stichpunkte, tiber die Sie dabei sprechen sollen, sind immer gleich: Sofortmainahmen (also Lésungen
fiir die aktuelle Situation) und langfristige Mainahmen (also langfristige Verbesserungsmdoglichkeiten).

Es wird bewertet, wie Sie die Aufgabe bewdltigen. Dafiir bekommen Sie maximal 10 Punkte.

Achten Sie auch auf lhre Aussprache, die Korrektheit, einen abwechslungsreichen Wortschatz und Variation
bei den grammatischen Strukturen, denn dafiir bekommen Sie auch Punkte (siehe S. 8).

So konnte das Aufgabenblatt aussehen:

Teilnehmer/in A und B

Teil 3 Losungswege diskutieren (ca. 4 Minuten)

Situation
In der Versicherung, in der Sie arbeiten, ist jeden Mittag die Kantine iberfiillt. Ein Teil der Kolleginnen und
Kollegen hat daher nicht die Mdglichkeit, dort ein Mittagessen zu bekommen. Das fiihrt zu Unzufriedenheit.

Aufgabe
Uberlegen Sie zusammen mit Ihrer Gespréchspartnerin oder Ihrem Gespréchspartner, wie Sie in dieser
Situation angemessen reagieren.

Sprechen Sie liber:

Sofortmafinahmen

langfristige Manahmen
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> 44

So geht’s:

1 Lesen Sie die Situation und die Aufgabe durch. Machen Sie sich bewusst, in welchem Betrieb und in
welcher beruflichen Position Sie und lhre Partnerin / Ihr Partner in dieser Situation arbeiten.

2 Eine/r von Ihnen beginnt mit dem Gesprach. Beschreiben Sie als Einleitung kurz das Problem bzw. die
Herausforderung.

2 Besprechen Sie dann gemeinsam, wie Sie das Problem |6sen kénnen. Machen Sie Vorschléage und gehen
Sie auf die Vorschlage lhrer Partnerin / |hres Partners ein. Finden Sie eine Lésung und planen Sie die nétigen
Schritte.

Beriicksichtigen Sie dabei die zwei Stichpunkte: Sprechen Sie sowohl tiber Ldsungen fir die aktuelle Situation
(Sofortmafinahmen) als auch Gber langfristige Verbesserungsmaglichkeiten (langfristige Mainahmen).

4 Achten Sie darauf, dass beim Gesprach keiner von beiden dominiert. Sprechen Sie beide ungefahr gleich
viel.

So konnte Sprechen Teil 3 ablaufen:

Horen Sie ein Beispiel.
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In der dritten Aufgabe des Priifungsteils Sprechen diskutieren Sie tiber ein Problem an lhrem Arbeitsplatz. Sie
sollen gemeinsam eine Lésung fiir das Problem finden und sprechen in der Rolle von Kolleginnen / Kollegen.

Wichtige Strategien fiir diesen Teil sind:

= Schnell die Situation erfassen.

= Angemessene Losungsvorschldge machen und auf die Vorschldge der Gesprachspartnerin / des
Gesprachspartners reagieren.

= Passende Redemittel verwenden.

1 Schnell die Situation erfassen
Lesen Sie die Aufgabe. Beantworten Sie dann die Fragen unten.

Situation

In dem Pflegeheim, in dem Sie arbeiten, klagen viele Mitarbeiter liber Riickenprobleme. Die
Krankmeldungen aus diesem Grund sind deutlich gestiegen. Die anderen Kollegen miissen deshalb viele
Uberstunden leisten und sind ebenfalls gesundheitlich geféhrdet.

Aufgabe
Uberlegen Sie zusammen mit lhrer Gespréichspartnerin oder lhrem Gespréchspartner, wie Sie in dieser
Situation angemessen reagieren.

Sprechen Sie liber:

SofortmaRnahmen

langfristige Mafinahmen

N IO IRIBY et s b st o35t s st e b S A s e b
Welehes Prabiam Gt 6500 e S M L e e et

In welcher Funktion arbeiten Sie in dieser SitUBLIONT .. e et ee s

A oW

Nit wem diskutioren Sie UDer @INE LOSUNMER ... ..o b oo iies s i onss sess sbss ses e ms s sank s bes 25 e b A s

2 Angemessene Losungsvorschldge machen und auf die Vorschlage der Gesprachspartnerin / des
Gesprachspartners reagieren

a Ideen und Vorschlage spontan entwickeln
Bei diesem Aufgabentyp ist entscheidend, dass Ihnen schnell realistische Ideen und Vorschlége einfallen, die
Sie als Mafinahmen zur Lésung der Situation vorbringen kénnen.

1. Welche Sofortmafinahmen kénnen Sie fiir die beschriebene Situation vorschlagen?
2. Welche langfristigen Mafinahmen kénnen Sie fiir die beschriebene Situation vorschlagen?

b Halten Sie die folgenden Ideen fiir realistisch oder unrealistisch? Warum?

1 Mitarbeitern Mitgliedsbeitrag im Fitnessstudio zahlen 4 Hilfsmittel fiir schweres Heben anschaffen
2 Mitarbeitern Kurse fiir Rlickengymnastik anbieten 5 Mitarbeiter drei Monate zur Reha schicken
3 Anzahl der Mitarbeiter verdoppeln 6 Arbeitszeit der Mitarbeiter kiirzen
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[> 45 ¢ Hbren Sie das Gespréach. Einige Redemittel fehlen. Ergénzen Sie diese beim Horen.

=

Gespréchspartner/in A

wegen Riickenproblemen krankgeschrieben sind?
Die anderen mtissen deshalb mehr arbeiten und
kdnnten auch bald gesundheitliche Probleme
bekommen.

Ich glaube nicht, dass das funktionieren wiirde.

Dazu haben wir zu wenig Personal. (3)

wir alle zusammenrufen und daran erinnern, dass
sie immer die Hilfsmittel benutzen, die wir flr die

Pflege haben?

Wir kdnnten ihnen auBerdem einen Zuschuss zahlen,
wenn sie Mitglied in einem Fitnessstudio werden
mdchten. Wenn die Mitarbeiter insgesamt mehr

Sport treiben, wéare das sehr gut fiir ihre Gesundheit.

Gesprachspartner/in B

Ja, da muss die Heimleitung unbedingt etwas
machen. Und zwar schnell, bevor noch mehr

Mitarbeiter ausfallen.

Wie ware es, wenn wir Teams bilden, damit die
Mitarbeiter die Patienten immer zu zweit pflegen
und zum Beispiel beim Waschen oder Anziehen nur
noch gemeinsam heben?

Ich werde mich darum kiimmern. Wir brauchen aber
auch langfristig eine Mafinahme zur Prévention.
wir den Mitarbeitern kostenlose Kurse flir

Riickengymnastik anbieten wiirden?

Lass uns mit der Leitung dartiber sprechen.

Beim Gesprach ist wichtig, dass Sie eigene Vorschlage vorbringen und auf die Vorschlage lhres Partners /
Ihrer Partnerin eingehen. Diskutieren Sie sowohl iber Sofortmafinahmen als auch Uiber langfristige

‘ Mafinahmen und finden Sie gemeinsam eine Losung. Achten Sie auch darauf, dass die Redeanteile

gleichmafig verteilt sind.
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3 Passende Redemittel verwenden
Ergdnzen Sie die passenden Redemittel aus dem Gesprach in 2c.

Einleitung: das Problem beschreiben
Du hast sicher schon gehort, dass wir ein Problem mit ... haben.

Weifst du schon von unserem Problem mit ...?

Das Problem bestéatigen
|a, das habe ich schon gehdrt. Das ist wirklich ein Problem.
Ich weif3, da miissen wir etwas unternehmen.

Was konnten wir denn machen, um die Situation zu verbessern?
Was meinst du, wie kénnten wir das l6sen?

Einen Vorschlag machen Einem Vorschlag zustimmen

Ich wiirde vorschlagen, ... T

Ich glaube, das wiirde die Situation verbessern.

Einen Gegenvorschlag machen
Ich glaube, es wére besser ...
Ich finde, wir sollten lieber ...

Einen Vorschlag ablehnen
Ich glaube, das ist keine gute Idee.
Nein, das ist keine gute Losung.

Aufgaben verteilen
Kannst du das ibernehmen?

Das kann ich gern machen.

Das Gesprach abschlieien
Gut, dann wissen wir jetzt, was zu tun ist.
Okay, dann lass uns das mal so machen.

Andere Personen zur Losung vorschlagen
Am besten besprechen wir das mit ...

Wir sollten ... fragen, was sie / er von unserem
Losungsvorschlag halt.
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\%

4 Strategien an einem weiteren Beispiel (iben

a Lesen Sie die Aufgabe. Beantworten Sie dann die Fragen unten. Schreiben Sie in lhr Heft.

Situation

Bei dem Pharmahersteller, wo Sie arbeiten, stehen zu wenige Firmenparkpldtze zur Verfiigung. Durch die
lange Parkplatzsuche verlieren die Mitarbeiter viel Zeit und kommen haufig zu spat und gestresst an ihrem
Arbeitsplatz an.

Aufgabe
Uberlegen Sie zusammen mit lhrer Gespréichspartnerin oder Ihrem Gesprédchspartner, wie Sie in dieser
Situation angemessen reagieren.

Sprechen Sie Uiber:

Sofortmafinahmen

langfristige Mainahmen

In welcher Funktion arbeiten Sie in dieser Situation?

Mit wem diskutieren Sie (iber eine Losung?

Welche Sofortmafinahmen kdnnen Sie fiir die beschriebene Situation vorschlagen?
Welche langfristigen Mafsnahmen kénnen Sie fiir die beschriebene Situation vorschlagen?

s e

b Lesen Sie die Auerungen von Teilnehmer A. Vermuten Sie: Was kénnte Teilnehmer B sagen? Schreiben Sie
passende Satze.

A: Du hast sicher schon gehort, dass wir ein Problem mit den Firmenparkplédtzen haben. Es gibt einfach zu
wenige, und viele Kollegen miissen am Morgen lang nach einem Parkplatz auf der Strafde suchen und
sind dann zu spat bei der Arbeit.

A Ich wiirde vorschlagen, dass die Parkplatze ab jetzt nicht mehr kostenlos sind. Wenn die Mitarbeiter
daflr bezahlen miissen, werden weniger Leute dort parken wollen.

A: Ja, das kénnten wir versuchen. So hdtten wir schnell mehr Parkplatze fiir alle. Kannst du das ibernehmen
und mal nachfragen?

A Sehr schon. Gut ware natirlich auch, wenn einfach weniger Mitarbeiter mit dem Auto zur Arbeit kommen
wirden. Was haltst du davon, dass wir in Zukunft allen ein kostenloses Monatsticket anbieten?

A Stimmt, das wiirde sicher helfen.

46 ¢ Horen Sie jetzt das Gesprach und vergleichen Sie mit Ihren Vermutungen in 4b.

d Spielen Sie das Gesprach zusammen mit einer Lernpartnerin / einem Lernpartner nach. Das Transkript hilft
lhnen dabei.

ﬁ Denken Sie sich mit lhrer Lernpartnerin / lhrem Lernpartner weitere betriebsinterne Probleme aus und
spielen Sie die Gespréche.
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Modelltest Lesen

@ 45 Minuten fir Lesen Teil 1 bis 4.

Lesen Teil 1

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

Markieren Sie lhre Losungen 1-5 auf dem Antwortbogen.

-

Roberto iberlegt, wie sich Arbeitszeit und Uberstunden aufzeichnen lassen.

M

Julia interessiert sich fiir den Ursprung der Karriere von erfolgreichen Personen.

Reza fragt sich, wie sich Einfallsreichtum bei der Arbeit férdern lasst.

w

4 Shannon will die virtuelle Zusammenarbeit optimieren.

Ui

Austin fragt sich, ob Heimarbeit dem beruflichen Aufstieg schadet.
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Produktiv bleiben im Homeoffice
Knapp jedes dritte Unternehmen in Deutschland Idsst seine Belegschaft zumindest teilweise im
Homeoffice arbeiten, so eine Studie des Branchenverbands Bitkom. Flir Mitarbeitende kann das eine
Entlastung sein - oder aber eine Einladung, die FiiRe hochzulegen und Serien zu gucken. Diese sieben
Fehler sollten Sie vermeiden.

el

So verhindern Sie Karrieredellen wegen Homeoffice

,Aus den Augen, aus dem Sinn” - die Angst, sich am Schreibtisch daheim fern von Chefinnen und
Kollegen Nachteile im Job einzuhandeln, treibt einen widerwillig zurlick ins Groraumbiiro. Mit einer
konsequenten Kommunikationsstrategie in funf Schritten schaffen Sie es, sich auch vom heimischen
Arbeitsplatz optimal in die Firmenzentrale zu integrieren.

Geht doch nach Hause!
Eine Umfrage zeigt, dass Deutschlands Arbeitnehmer schon Zeiten mit mehr Uberstunden erlebt haben.
Trotzdem sammelt sich innerhalb eines Berufslebens Mehrarbeit von mindestens einem Jahr an - und
das haufig unbezahlt. Dabei steht unter Wissenschaftlern fest: Wer regelmafig zu viel arbeitet, ist
ungliicklicher - und weniger produktiv. :

mehr ...

LArroganz ist die ekelhafteste Eigenschaft”
Reinhold Wiirth ist einer der reichsten Menschen Deutschlands. Der Milliardér verdient mit Schrauben
ein Vermogen. Den Bezug zur Realitat verliert er dennoch nicht. Er lege grofien Wert auf Bescheidenheit
und arbeite daran, dass die Familie am Boden bleibe, erklért er im Interview.

| mehr ..._|

Im Club der toten Kacheln

Zwei Tage Home Office pro Woche sind verbreitet und Videokonferenzen pragen den Alltag. Doch
Fuihrungskréfte tun sich schwer, die digitalen Meetings zu leiten. Und die Mitarbeiter telefonieren
nebenbei oder schmeifien gar den Haushalt. Dabei braucht es nicht viel, um das besser
hinzubekommen.

Von Chipkarte bis App: Welche Methode ist die beste?

Arbeitszeiterfassung klingt fiir viele nach Stechuhr und Uberwachung. Das EuGH-Urteil zur
Dokumentation der téglichen Arbeitsstunden von Angestellten sorgt flir Verunsicherung bei
Unternehmen und wirft Fragen auf. Eine davon ist: Wie Idsst sich Arbeitszeit zeitgemafs messen?
Wir erkldren Vor- und Nachteile bestehender Tools und warum Stundenzahlen Beschéftigten

nitzt.
_

Statt GrofSraumbiiro: Kdmpfen Sie fiir lhr ganz eigenes Kreativ-Ambiente
Brillante Ideen, Feinschliff und Visionen entstehen selten auf Zuruf oder in Birozellen. Ein Umfeld, in
dem sich lhre besten Ideen entfalten kénnen, ist kein Schnickschnack, sondern nachweislich effizient.
Wir zeigen, wie Sie Ihr ganzes kreatives Potenzial heben.

mehr ... |

,Charakter-Eigenschaften sind es, die einen Menschen ausmachen”

Die ehrenamtliche Prasidentin des Deutschen Roten Kreuzes, Gerda Hasselfeldt, setzte sich schon friih
im elterlichen Wirtshaus durch. Mit 18 filhrte sie den Ortsverband der Jungen Union, dem sonst nur
Mé&nner angehorten. Hier erzahlt die friihere CSU-Politikerin, wie alles begann.

: B rrehr .
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Lesen Teil 2

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

Markieren Sie Ihre Lésungen auf dem Antwortbogen.
Text 1

Willkommensmappe fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Vor jeder angeordneten Dienstreise muss ein Dienstreiseantrag ausgefiillt und von der/dem Vorgesetzten
unterschrieben werden. Sollten Sie Reisekosten geltend machen, reichen Sie diese mit entsprechendem
Formular zusammen mit dem genehmigten Dienstreiseantrag nach Beendigung Ihrer Dienstreise bei der
Personalabteilung ein.

Ihr Anspruch auf Erholungsurlaub entsteht sofort, in den ersten sechs Monaten allerdings nur anteilig.
Durch die webbasierte Abwesenheitsverwaltung kénnen Sie lhren Urlaub oder Ihre Kurzfreistellung direkt
uber das Intranet beantragen. Bitte loggen Sie sich dazu mit lhrer Firmenkennung (E-Mail-Kennung und
Passwort) ein. Unter dem Menipunkt ,Computergestiitzte Abwesenheitsverwaltung” kénnen Sie unter
JUrlaubsmeldung anlegen” einen Antrag auf Urlaub oder Kurzfreistellung stellen und an Ihre Fiihrungskraft
senden. Sobald Ihr Urlaub oder Ihre Freistellung von Ihrer Filhrungskraft genehmigt wurde, erhalten Sie
eine diesbeztigliche E-Mail. Einen Storno eines bereits genehmigten Urlaubs k&nnen Sie unter ,Urlaub
stornieren” beantragen. Zusétzlich konnen Sie lhren Resturlaubsstand abrufen. Bei Fragen rund um die
computergestiitzte Urlaubs- und Abwesenheitsverwaltung wenden Sie sich bitte an das Sekretariat der
Personalabteilung.

Aus wichtigen familidren Anldssen konnen Mitarbeitende einen Sonderurlaub in Anspruch nehmen.

Sie haben die Moglichkeit zu vergiinstigten Preisen ein Jobticket (Monatsbuskarte) zu erwerben. Genauere
Informationen erhalten Sie in der zentralen Kartenstelle im UB-Geb&ude.

Seite 2von 6

6 Aufwendungen fiir beruflich bedingte Auswartstétigkeiten ibernimmt die/der Vorgesetzte.
richtig/falsch

7 Urlaub
a erfordert das Einverstandnis der Leitung.
b kann vom Arbeitgeber widerrufen werden.
¢ wird von der Personalabteilung gewéhrt.
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Text 2

Willkommensmappe fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Auf dem Firmengeldnde und in den Geb&uden sind mehrere technische Sicherheitseinrichtungen zum
Schutz von Leib und Leben sowie Sachwerten vorhanden.

Jedes Gebaude ist mit einer Brandmeldeanlage ausgestattet. Es besteht aufgrund behérdlicher Auflagen
Vollschutz (mit Ausnahme des Geb&udes 05), d. h. jeder Raum wird brandmeldetechnisch tberwacht

(es gibt nur wenige Ausnahmen wie z.B. Nassraume). Im Gebaude 05 wird nur das Treppenhaus
brandmeldetechnisch tiberwacht. Zu den Brandschutzeinrichtungen gehdren weitere technische Gewerke,
wie z.B. Sprinkleranlagen.

Alle Gebdude verfiigen iiber ein elektronisches Schlie3system. Dieses wird durch das
Sicherheitsmanagement zentral liber Computerschnittstellen verwaltet. Zutrittsrechte werden von dieser
Stelle nach Riicksprache erteilt und entzogen. Dadurch kénnen Schlieberechtigungen flexibel vergeben
und im Falle eines Verlusts einer Chipkarte rasche Mafinahmen zur Abwendung von etwaigen Schaden
ergriffen werden.

Das gesamte Firmengeldnde verfiigt liber eine Videoliberwachungsanlage. Es werden Livebilder

in die Sicherheitszentrale (ibertragen, um im Gefahrenfall direkt reagieren zu kénnen. Nur in

bestimmten Situationen kénnen aufgezeichnete Videobilder nachtréglich ausgewertet werden (z.B.

bei strafbaren Handlungen). Hierzu gelten auch diverse Fristen. Nahere Informationen finden Sie in der
Betriebsvereinbarung.

Samtliche technischen Sicherheitseinrichtungen sind mit der Sicherheitszentrale verbunden und werden
dort bearbeitet. Davon ausgenommen ist der Aufzugsnotruf im Geb&ude 01. Er geht an die Einsatzzentrale
der Aufzugsfirma.

Seite 4 von 8

8 Aufnahmen vom Firmengeldnde werden abgespeichert.
richtig/falsch

9 Die technischen Sicherheitseinrichtungen
a zeichnen die Vorgénge in den Firmengeb&uden auf.
b (bertragen Meldungen an die Sicherheitszentrale.
¢ umfassen SchlieRanlagen mit digitaler Zugangskontrolle.
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Lesen Teil 3

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

Fir ein bis zwei Fragen gibt es keinen passenden Tipp. Markieren Sie dafiir ein x auf dem Antwortbogen.

10

"

12

13

Maria

Ich habe aufgrund Mehrlingsgeburt zwélf anstatt acht Wochen Mutterschutz. Ich mochte die
klassischen zwolf Monate zuhause bleiben, weil geldmé&Big nicht mehr drin ist. Finanziell muss

es so sein, dass ich jeden Monat den maglichen Hochstbetrag an Elterngeld bekomme, also nicht
weniger Geld auf mehr Monate verteilt. Wie viele Monate Elternzeit muss ich jetzt beim Arbeitgeber
beantragen, neun oder zwdlf?

Stefanie

Warum ist es so normal, dass Frauen zwolf Monate Elternzeit nehmen und Manner nur zwei? Die aber
natiirlich nicht alleine, die Frau muss schon dabei sein. Vielleicht sollte man die Vaterzeit von sieben
Monaten einflihren. Dann wéren beide gleichberechtigt und dem Arbeitgeber wére es egal, ob er
einen Mann oder eine Frau einstellt. Ware doch besser, oder?

Selina

Mein Mann und ich sind gerade am Uberlegen wie lange ich in Elternzeit gehen werde ... In
unserem Freundeskreis haben bis jetzt alle ein |ahr angegeben. Ich finde das nicht viel und ich kann
mich gerade noch gar nicht mit dem Gedanken anfreunden, mein Kind nach einem Jahr irgendwo
abzugeben und wieder arbeiten zu gehen (Teilzeit). Wie seht ihr das denn?

Klaus

Meine Frau und ich wollen die ersten beiden Monate nach der Geburt zusammen zuhause sein und
ich dann noch weitere zehn Monate. Ich freue mich darauf, Zeit mit dem Kleinen zu verbringen.
Finanziell bekommen wir beide das gleiche Elterngeld, von daher ist es kein Unterschied, wer l&nger
daheim bleibt. Findet ihr nicht auch, dass mehr Manner die Chance wahrnehmen sollten?
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Elternzeit-Forum

Pauline, vor 33 Minuten

Die Elternzeit muss man spétestens sieben Wochen vor ihrem Beginn beantragen. Da man
normalerweise acht Wochen Mutterschutz nach der Geburt hat, wére das spatestens eine
Woche nach der Geburt. Es schadet aber sicher nicht, das friiher anzumelden, da man durch den
Mutterschutz sowieso Kiindigungsschutz hat.

Carla, vor 2 Stunden

Zum Gliick haben sich die Zeiten etwas gedndert und die Menschen sind offener geworden
gegenliiber berufstdtigen Muttern. Vor 13 |ahren war ich nach einem halben Jahr wieder Vollzeit
arbeiten, da mein Mann dann tibernommen hat. Ihr glaubt gar nicht, was ich mir alles anhéren
musste. Wahrend der Mann lber den Klee gelobt wurde, wie toll er sich doch einsetzt, war ich
die Rabenmutter.

Larissa, vor 4 Stunden

Ich hatte das Gefiihl, dass mein Kleiner mit einem Jahr mehr Abwechslung brauchte, als ich
ihm bieten konnte. Die zwei Jahre Krippe waren fiir ihn eine tolle Zeit. Er hat nie geweint
beim Abgeben und nach meiner Arbeit habe ich mich auch wirklich gefreut, was mit ihm zu
unternehmen. Wenn ich ldanger zu Hause geblieben wére, wére ich wahrscheinlich die Wande
hochgegangen.

Noah, vor 7 Stunden

Wenn nur die Frau Elternzeit nimmt, erhalt sie zw6If Monate Elternzeit inklusive der acht
Wochen Mutterschutzzeit nach der Geburt. Man bekommt dann acht Wochen Mutterschaftsgeld
und danach zehn Monate Elterngeld. Eigentlich gibt der Staat also nur zehn Monate Elterngeld.
Wenn beide Elternteile Elternzeit nehmen und jeder mindestens zwei Monate, erhalt man
insgesamt 14 Monate Elternzeit. Das ist schon ein Vorteil.

Beatriz, vor 10 Stunden

Wir wohnen sehr ldndlich und bei uns sind Kinderkrippenplatze teuer und rar. Wenn ich Teilzeit
arbeiten wiirde, wiirde mein Gehalt komplett fiir die Betreuung draufgehen. Also schicken wir
unsere Kinder erst mit drei Jahren in den Kindergarten. Auch wenn ich meinen Beruf schon
vermisse, aber bei der Kinderbetreuung ist das hier nicht umsetzbar.

Benjamin, vor einem Tag

In anderen Landern gibt es das schon! Da muss die Elternzeit zwischen den Partnern aufgeteilt
werden, jeweils zu 50 %. Ansonsten geht sie eben fléten. Da sind Ménner oft nicht mehr
unentbehrlich im Job. In Luxemburg ist das der Fall. Dort wurde die Regelung vor ein paar Jahren
reformiert. Es gibt seitdem auch mehr Elterngeld. Offenbar war es ein Erfolg, seitdem ist der
Anteil der M@nner gestiegen.
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Lesen Teil 4

Lesen Sie das Protokoll und die Aufgaben 14-18. Welche Antwort (a, b oder ¢) passt am besten? Markieren Sie

lhre Losungen auf dem Antwortbogen.

' Protokoll

Besprechung der Abteilungsleitungen

Datum: 22.01.20XX

= Zeit:10:00-11:30

* Anwesende: M. Baumgarten (MB, Geschéftsfuhrung), A. Seemiihler (AS, GF-Assistenz),
S. Kieselbach (SK, Controlling), G. Kritikos (GK, Vertrieb), E. Losse (EL, Strategie),
M. Moderato (MM, Personal), G. Reischach (GR, Marketing), D. Welsch (DW, Technik)

* Entschuldigt: B. Bluck (BB, Einkauf), E. Sobiegalla (ES, Buchhaltung)

= Protokoll: A, Seemihler

= Verteiler: Anwesende und entschuldigte MA, Biiro GF

TOP 1: Steigerung der Wertschopfung und Kundenzufriedenheit

EL stellt die im Auftrag der GF ausgearbeitete Strategie zum Thema ,Eigene Handwerker”
vor. Es geht darum, die Arbeiten, die bisher von Sub-Unternehmen ausgefiihrt werden,
durch eigene, fest angestellte Mitarbeiter ausfiihren zu lassen.

Die GF fasst die damit verfolgten Ziele zusammen, namlich die Steigerung der
Kundenzufriedenheit, der Qualitat, sowie die Termintreue und die Steigerung der
Wertschopfung.

SK legt dazu die Auswertung des letzten Geschéftsjahres vor, die einen eindeutigen
Zusammenhang zeigt. Als Fazit pladiert SK fiir eine zeitnahe Umsetzung der Strategie.
MM présentiert in diesem Zusammenhang mit Bedenken die aktuelle Situation auf dem
Handwerkermarkt: Die Verfligharkeit von Installateuren in den Regionen A und B ist noch
relativ gut, im Gegensatz dazu ist die Gewinnung neuer Fachkrafte in den Regionen C und
D anscheinend hoffnungslos, da es kaum moglich sei, neue Handwerker mit oder ohne
Erfahrung zu rekrutieren.

Im Ergebnis beschliefit die Geschéftsfiihrung dennoch ein regionales Pilotprojekt zu
starten, mit dem Ziel, zwei vollsténdige Teams bis Ende des 2. Quartals eingestellt zu
haben. Die Abteilung Strategie soll moglichst zeitnah die prasentierte Strategie fiir die
Regionen A und B anpassen. Anschliefiend startet die Personalabteilung die Rekrutierung
der Handwerker.

Nach einem halben Jahr Probebetrieb sollen erneut eine Kundenbefragung durchgefiihrt
und die Ergebnisse mit dem letzten Jahr verglichen werden. Sodann erfolgt die
Entscheidung, das Modell auch in den anderen Regionen einzusetzen.

EL,
Strategie
asap
MM,

| Personal

| GR,

Marketing

TOP 2: Einfithrung neuer Produktlinien

Vor dem Hintergrund des Klimawandels und der sich d&ndernden Kunden-Anforderungen
sowie gesetzlichen Vorschriften zur Energieeinsparung (EEG) wird diskutiert, inwieweit
zu den bestehenden Produktlinien neue, auf erhdhte Umweltstandards ausgerichtete
Technologien angeboten werden kénnen.

SK legt folgende Zahlen vor: Zurzeit werden noch 90 % des Umsatzes mit den alten

Technologien erzielt, das Umsatzwachstum zeigt in den letzten zwei Quartalen jedoch eine

deutliche Stagnation. Um dem Trend entgegenzuwirken sei es notwendig, die Produktion
auf neue Technologien umzustellen. Bei den neuen Technologien sagen Marktstudien ein
| Umsatzwachstum von 20 bis 30 % pro Jahr voraus.
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Modelltest Lesen

DW fasst die verschiedenen technologischen Varianten zusammen, die einerseits auf der
Brennstoffzellentechnologie basieren, andererseits auf der Warmepumpen-Technologie.

| Letztere ist technologisch einfacher, und mit dem heutigen Facharbeiterstamm umsetzbar.
Die Brennstoffzelle ist aktuell politisch sowie technologisch abgeschlagen, birgt jedoch
langfristig ein grofies Potenzial.

Insofern wird folgende Entscheidung getroffen: :
1. Das Technikteam erarbeitet eine Produkt- und Hersteller-Strategie, mit dem Ziel, dieses = DW,

Jahr Lieferbeziehungen zu den drei marktfiihrenden Firmen zu etablieren und parallel | Technik
die Mitarbeiter zu schulen. |
2. Die Abteilung Marketing Uiberarbeitet den Firmenauftritt, inklusive Internetseite, mit ' GR,
dem Ziel, 20 Auftrdge im Volumen von 400.000 € zu sichern. | Marketing
3. Die Geschaftsfiihrung und die Technik beobachten tber die ndchsten zwei Jahre den GF und
Brennstoffzellenmarkt und stellen anschliefsend ein ausfiihrliches Strategiekonzept dar. | Technik
TOP 3: Inventur
GF kiindigt die jéhrliche Inventur an, die wie jedes |ahr zwischen Weihnachten und Neujahr
stattfinden soll. Folgendes sei zu beachten: .
1. Die Personalabteilung erstellt den Personalplan. Soweit méglich, soll auf die familidre MM, !
Situation Riicksicht genommen werden. Es gilt jedoch die Urlaubssperre. Mitarbeiter, Personal |
die ohnehin Notdienst haben, werden anstatt der Bereitschaftszeit in der Inventur |
eingesetzt.
. 2. Die Servicemitarbeiter sind mit der kérperlichen Inventur betraut, Buchhaltung und Buch-
Verwaltung kiimmern sich schon seit letzter Woche um die Buch- und Anlageninventur. | haltung
3. Jeder Mitarbeiter muss sich morgens die entsprechenden Listen und den Scanner und Ver-
abholen und arbeitet seinen Bereich ab. Dieses Jahr wird von nachgelagerten waltung,
Inventuren und Stichprobeninventuren abgesehen. lauft
bereits
14 Mit der Strategie ,Eigene Handwerker” 17 Um die neuen Produktlinien erfolgreich einzufiihren,
a plant das Unternehmen, fest angestellte a miissen die Mitarbeiter fiir die neuen
Handwerker zu entlassen. Technologien geschult werden.
b verspricht sich die Geschaftsfiihrung u.a. die b ist zuerst eine Investition in Hohe von 400.000 €
Verbesserung der wirtschaftlichen Leistung. erforderlich.
¢ will das Unternehmen den aktuellen ¢ setzt die Geschéftsflihrung auf den Einsatz von
Fachkréftemangel kompensieren. Brennstoffzellen.
15 Die neue Strategie soll 18 Bei der diesjéhrigen Inventur
a uneingeschrankt umgesetzt werden. a sollen Mitarbeiter mit Familie lediglich im
b nach Ablauf von zwei Quartalen Bereitschaftsdienst eingesetzt werden.
eingestellt werden. b wird die Buchhaltung erst in der letzten
¢ nach einer Probezeit in ausgewahlten Jahreswoche mit der Inventur beginnen.
Regionen evaluiert werden. ¢ wird das Vermdgen des Unternehmens

vollsténdig erfasst.
16 Der Einsatz von neuen Technologien

a ist unabdingbar, um den Umsatz wieder

anzukurbeln.
b birgt das Risiko des Umsatzeinbruchs

bis zu 30%.
¢ kann laut aktueller Marktuntersuchungen

zur Umsatzflaute flhren.
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Modelltest Lesen und Schreiben

@ 20 Minuten fiir Lesen und Schreiben |

Erhalten: heute, 15:20 Uhr
Von: m.feldmeyer@fensterbau-fenestra.de

Manfred Feldmeyer
Teamleiter

Lesen und Schreiben

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

Betreff: AW: AW: Reklamation Fenster

| die Mail unten leite ich dir weiter. Bitte erledige das. Keine Ahnungywas da los ist. An uns kann's nicht
' liegen. Aber Hauptsache, meckern. Uberpriif trotzdem mal den Arbeitsbericht. Vielleicht findest du ja was.
' Notfalls nochmal hinfahren und nachbessern.

Gesendet: heute, 09:40 Uhr

Von: s.gerber@baumarkt-meinhaus.de
An: m.feldmeyer@fensterbau-fenestra.de
Betreff: AW: Reklamation Fenster

Sehr geehrter Herr Feldmeyer,

gestern schickte mir einer unserer Kunden, Herr Richter, eine Beschwerdemail. In seinem Haus |
haben Mitarbeiter Ihrer Firma Fenster eingebaut, von denen zwei nicht richtig schlieBen und |
nicht dicht sind. Dariiber ist der Kunde nattirlich empdrt. Die Fenster hatte er zuvor in unserem
Baumarkt gekauft. Aber selbstverstandlich haben wir nur hochwertige Qualitdtsfenster im
Angebot. Das Problem muss also beim Einbau der Fenster entstanden sein.

Ich méchte Sie daher bitten, mit dem Kunden Kontakt aufzunehmen, um das Problem zu

|Gsen.

Mit freundlichen Griiten

Sabine Gerber
Baumarkt MeinHaus
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Modelltest Lesen und Schreiben

Lesen und Schreiben

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

19 Die Firma Fenestra
a hat die Fenster ausgewahlt.
b ist liberzeugt von der eigenen Arbeit.
¢ will dem Vorwurf nicht nachgehen.

20 Der Baumarkt MeinHaus
a hat Fenster an die Firma Fenestra geliefert.
b sieht den Fehler bei seinen Produkten.
¢ sieht sich nicht in der Verantwortung.

21 Schreiben Sie eine E-Mail an den Kunden in angemessener Sprache.
Setzen Sie dabei alle Punkte Ihrer Teamleitung um.

Schreiben Sie direkt auf Platz fiir Notizen
den Antwortbogen.
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Modelltest Horen

L o |

Ca. 20 Minuten fiir Horen Teil 1 bis 4.

[>| 47

Horen Teil 1

Sie héren drei Gesprdche. Zu jedem Gesprdch gibt es zwei Aufgaben. Ist die Aussage dazu
richtig oder falsch und welche Antwort (a, b oder c) passt am besten?
Markieren Sie lhre Losungen fiir die Aufgaben 22-27 auf dem Antwortbogen.

Sie héren die Gesprdche einmal.

22 Die Teamleiterin weist ihren Vorgesetzten auf bestehenden Personalmangel hin.
richtig/falsch?

23 Die Teamleiterin meint,
a dass das Personal noch eine Schulung braucht.
b dass das Trainingsangebot am Abend verléngert werden soll.
¢ dass studentische Aushilfen eingestellt werden sollten.

24 Im Team gibt es einen Konflikt tiber Gleichberechtigung von Mannern und Frauen.
richtig/falsch?

25 Frau Miller
a beschwert sich tiber das Verhalten einer Kollegin.
b fiihlt sich von Herrn Buchenbach zuriickgesetzt.
¢ schldgt ein Gesprach unter sechs Augen vor.

26 Der Buromdobel-Hersteller erkundigt sich nach der Zufriedenheit mit seinen Produkten.
richtig/falsch?

27 Frau Georgi
a betont die umweltfreundliche Herstellung des Produkts.
b hebt das Design der Schreibtische hervor.
¢ wirbt mit einem vergiinstigten Preis auf der Fachmesse.
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Modelltest

Horen

48

Horen Teil 2

Sie héren vier Gespréiche. Welcher der Séitze a-f passt am besten zu welchem Gespréich? Markieren Sie lhre

Lésungen fiir die Aufgaben 28-31 auf dem Antwortbogen.

Lesen Sie jetzt die Sdtze a-f. Dazu haben Sie eine Minute Zeit.

Danach héren Sie die Gesprédche einmal.

28 ...

Fi A2

30,

31 .

b

Wertschatzendes Feedback motiviert auch Teams.

Schnelle Kommunikation im Team ist ein Vorteil.

Interne Unternehmensnetzwerke stérken die Mitarbeiterbindung.

Arbeitsleistungen miissen mit mehr Geld honoriert werden.
Lebenslanges Lernen fordert auch berufliches Fortkommen.

Es ist hilfreich, sich (iber die eigene Motivation klar zu werden.
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Modelltest

Horen

Horen Teil 3

Sie héren gleich einen Vortrag. Dazu gibt es vier Aufgaben. Welche Lésung (a, b oder ¢) passt jeweils am
besten? Markieren Sie lhre Lésungen fiir die Aufgaben 32-35 auf dem Antwortbogen.
Lesen Sie jetzt die Aufgaben. Dazu haben Sie eine Minute Zeit.

Danach héren Sie die Prdsentation einmal.

Willkommen |

Umsetzung

Beispiel: Das Meeting
_a  behandelt eine Neuerung im Restaurantbetrieb.
b findet auf Einladung der Restaurantleiterin statt.
¢ stellt die Beliebtheitsskala der Filialen vor.

32 Die Umfrageergebnisse
a geben Auskunft tiber kundenseitige Erfahrungen und Wiinsche.
b waren in Bezug auf die Erwartungen unergiebig.
¢ zeigen die konzeptionelle Vielfalt der Gerichte.

33 Die Food Bowls
a enthalten viel gekochtes Gemiise.
b sind fettarme und farbenfrohe Gerichte.
¢ sollen eine Vorspeise fiir ein vollsténdiges Menti sein.

34 Die Restaurantgdste
a bevorzugen schnelles und leichtes Mittagessen.
b sind mehrheitlich junge Berufstatige.
¢ wollen in erster Linie warmen Mittagstisch.

35 Die Restaurantfilialen
a flihren die neuen Food Bowls gleichzeitig ein.
b sollen Bezeichnungen fiir die Food Bowls finden.
¢ werden lber den Start benachrichtigt.
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Modelltest

Horen

Horen Teil 4

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

Sie héren jede Mitteilung einmal.

36 Thomas Brock
a erldutert Moglichkeiten zur Behebung von Lieferengpassen.
b informiert liber Verzégerungen in der Produktherstellung.
¢ will mit neuen Zulieferbetrieben verhandeln.

37 Sofia
a bietet ihrem Kollegen Hilfe an.
b bevorzugt das alte Schichtbuch aus Papier.
¢ meldet Probleme mit einer Maschine.

38 Lukas Dreier
a2 bietet ein reduziertes Alternativangebot an.
b mdchte das Catering-Angebot stornieren.
¢ stellt weniger Servicekrafte vor Ort zur Verfligung.

39 Annalisa
a fragt nach einem verlorenen Datenstick.
b sieht sich eine Dokumentation an.
¢ sucht nach Informationsmaterial zu Produkten.

40 Andrej mdchte, dass jemand
a das Tor zur Werkshalle aufsperrt.
b ihn am Produktionsband vertritt.
¢ Jonas mit zur Firma nimmt.

149



Modelltest Horen und Schreiben

Ca. 5 Minuten fiir den Teil Horen und Schreiben.

[> 51

Horen und Schreiben

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

Sie héren die Mitteilung einmal.

41 Grund fiir den Anruf

Wdhlen Sie die richtige Losung (a, b oder c). Markieren Sie auf dem Antwortbogen.
a Angebot
b Bestellung/Buchung
¢ Beschwerde

42-45 Notizen schreiben

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

Héren und Schreiben
Telefonnotiz
41 Grund filr a O Angebot
den Anruf b < Bestellung/Buchung
¢ < Beschwerde
fi i e Frau/Herr >
Firma Musterfirma GmbH _—_
43 Kontakt Notieren Sie direkt auf

Tabofon dem Antwortbogen.

44 Weitere Informationen

v

45 Zu efedigen

Y
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. Modelltest Sprachbausteine und Schreiben

Sprachbausteine Teil 1

Lesen Sie den folgenden Text. Welche Woarter a-j passen am besten in die Licken 46-517
Sie kénnen jedes Wort im Kasten nur einmal verwenden. Nicht alle Wérter passen in den Text.

Markieren Sie lhre Losungen auf dem Antwortbogen.

Betreff: Mein Arbeitsantritt zum 01.06.20XX
Sehr geehrter Herr Limbach,

vielen Dank fiir das aufschlussreiche Telefongesprach am 17. Mai. Wie vereinbart habe ich den
unterschriebenen Vertrag in zweifacher _ 46  bereits an Frau Bartoschek von der Personalabteilung
zuriickgeschickt und freue mich schon sehr darauf, schon bald Ihre Abteilung verstarken zu diirfen.

Ergdnzend zu unserem Gesprach hatte ich __ 47  weitere Fragen, die meinen Arbeitsantritt am 1. Juni
betreffen, und zwar wiirde ich gerne wissen, an wen ich mich wenden soll, um mich schon im Vorfeld
nach dem eventuellen __48  zu erkundigen. Mir wiirde aufierdem sehr daran liegen, die Leitung des
Produktmanagements so schnell wie moglich kennenzulernen, damit ich mich __49 _ auf den ersten
bereits vereinbarten Kundentermin vorbereiten kann. Da dieser schon fiir die zweite Woche festgelegt

Systemzugang verfiige. Kénnten Sie mir vielleicht die zustdndige Stelle bzw. einen Ansprechpartner
nennen, der die Buchung in meinem Namen __50  wiirde?

Ich hatte noch eine letzte Frage beziiglich der vermogenswirksamen Leistungen, die Sie in unserem

Gespréach angesprochen haben. Ich konnte die Unterlagen leider noch nicht vollsténdig zusammenstellen

und wiirde Sie gerne fragen, ob ich sie zu einem spateren Termin __51 _ kann.

| Mit freundlichen GriRen

| Beate Kirchhoff

|

!a MENGE e VORNEHMEN i ADAQUAT
b BEREITS f RESERVIEREN j NUN
¢ NACHREICHEN g AUSFUHRUNG
d AGENDA h EINARBEITUNGSPLAN

ist, wilrde ich Sie bei der Gelegenheit gern fragen, wie ich den Flug buchen kann, da ich noch tiber keinen !
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Modelltest Sprachbausteine und Schreiben

Hallo Erdmute,

Sprachbausteine Teil 2

Lesen Sie den folgenden Text. Welcher Ausdruck (a, b oder ¢) passt am besten in die Liicken 52-57?
Markieren Sie Ihre Lésungen auf dem Antwortbogen.

Betreff: Abwesenheit wegen Urlaub

wie du weif3t, bin ich ndchste Woche im Urlaub. Danke nochmal, dass du dich bereit erklart hast,
meine __ 52 . Wir sollten dazu morgen noch einmal telefonieren oder wenn es dir lieber wére, kénnten
wir am Nachmittag _ 53

In der Anlage sende ich dir bereits den Projektplan. Wichtig ist insbesondere das Treffen mit dem
Kunden am Mittwoch. Eigentlich |&uft alles nach Plan, allerdings sind wir in dem rot gekennzeichneten
Teilprojekt 54 . Dennoch sind wir zuversichtlich, dass wir den Abgabetermin trotz der aktuellen
Verzégerung __ 55 . Wenn der Kunde das aber __56 , sollten wir dies gut erkldren kdnnen. Sebastian |
kennt alle Details, du solltest dich vor dem Kundenmeeting bitte einmal mit ihm treffen. '

Vielen Dank fiir deine Unterstlitzung. Ich hoffe es klappt alles. _ 57 bin ich telefonisch erreichbar.

Viele Griifie
Tanja
52 a Aufgaben zu Ubertragen 55 a werden einhalten kdnnen
b Arbeitszeit zu tibernehmen b einhalten kdnnen werden
¢ Urlaubsvertretung zu tibernehmen ¢ kdnnen werden einhalten
53 a ein kurzes Meeting arrangieren 56 a zur Sprache kommt
ein kleines Event veranstalten b absprechen will
¢ einen informellen Besuch abstatten c zur Sprache bringt
54 a voller Zuversicht 57 a Als Ausnahmefall
b imVerzug b Im dufiersten Notfall
¢ mitVerspatung ¢ Am schlimmsten Fall
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Modelltest Sprachbausteine und Schreiben

Schreiben

58 Wahlen Sie eines der folgenden Themen.
Die Geschdftsfiihrung hat Sie um eine schriftliche Stellungnahme gebeten.

Weégen Sie Vor- und Nachteile ab und fiihren Sie passende Beispiele an.
Legen Sie lhren eigenen Standpunkt dar und ziehen Sie ein Fazit.

Thema A

Die Geschéftsfiihrung lhrer Firma plant die Einflihrung eines neuen Arbeitsmodells, in dem die
Mitarbeitenden an bis zu drei Tagen pro Woche von Zuhause aus arbeiten kénnen.

oder

| Thema B

Die Geschéftsfiihrung lhrer Firma plant, ab dem kommenden Kalenderjahr das Weihnachtsgeld nur noch
als Gutscheine fiir die Betriebskantine auszubezahlen.

Schreiben Sie direkt auf den Platz fur Notizen
Antwortbogen.

v

9 e
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Modelltest Sprechen

@ Insgesamt ca. 16 Minuten fiir den Teil Sprechen.

Teilnehmer/in A

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

Wdhlen Sie ein Thema aus und sprechen Sie ca. zwei Minuten darliber. Zeigen Sie, was Sie kénnen.

Stellen Sie flir ein Unternehmen lhrer Wahl dar, welche Faktoren besonders zum Erfolg des Unternehmens
beitragen (z. B. Mitarbeitermotivation, Fiihrungsstil, Qualitat des Produktes, Firmenimage, Kundenpflege).

oder
Beschreiben Sie den Herstellungsprozess fiir ein Produkt |hrer Wahl (z. B. Ausgangsmaterial,

Produktionsschritte und dafiir benétigte Werkzeuge / Maschinen, Anforderungen an Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter).

Teilnehmer/in B

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

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

Beschreiben Sie eine berufliche Entscheidung, die grofie Auswirkungen auf lhren weiteren Lebensweg hatte
(z. B. Situation und Umsténde, Griinde, Konsequenzen fur lhr Leben).

oder

Beschreiben Sie, wie ein Unternehmen |hrer Wahl die sozialen Medien zu seinem Vorteil nutzt
(z. B. Werbung, Aufmerksamkeit, Kommunikation mit Kunden, Firmenimage).

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

Im Anschluss an lhre Ausfiihrungen stellt Ihnen die Priiferin bzw. der Priifer Fragen. Wahrend Sie sprechen,
macht sich Ihre Gesprdchspartnerin bzw. Ihr Gespréchspartner Notizen.

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

Die zweite Priiferin/der zweite Priifer bittet lhre Gespréchspartnerin bzw. lhren Gespréchspartner, einen Aspekt
aus lhren Antworten zu erldutern. Zum Beispiel mit diesen Worten: ,TN A/B hat (iber ... gesprochen. Das habe
ich leider nicht ganz verstanden. Kénnen Sie mir das noch einmal erléutern?”

Hinweis: Eine Ubersicht tiber alle zwiIf méglichen Themen fiir Teil 1A finden Sie auf Seite 113.
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Modelltest ~ Sprechen

Teilnehmer/in A und B

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

Teilnehmer/in Aund B

Teil 3 Losungswege diskutieren (ca. 4 Minuten)

Situation

In der Werbeagentur, in der Sie arbeiten, ist immer wieder der Kopierer defekt. Das flihrt zu Verspatungen
beim Erledigen der Arbeit und Verdrgerung auf Seiten der Mitarbeiter.

Aufgabe

Uberlegen Sie zusammen mit Ihrer Gespréichspartnerin oder Ihrem Gespréichspartner, wie Sie in dieser
Situation angemessen reagieren.

Sprechen Sie Uber:

| Sofortmaf3nahmen

langfristige Mafinahmen
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Antwortbogen

T T,

Familienname

Vorname

| Testversion

Schriftliche Priifung
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Antwortbogen
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Antwortbogen

Horen und Schreiben
Telefonnotiz
41 Grund fiir a O Angebot
den Anruf b < Bestellung/Buchung
¢ <O Beschwerde
SE e Frau / Herr
Firma _ Musterfirma GmbH
43 Kontakt wicinaal = ‘
Telefon | =RCE B S = S ek i SR . a— l

44 Weitere Informationen |

45 Zu erledigen
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Losungen

Ubungen Lesen Teil 1

1b Markierungen: 1. Recht auf Homeoffice, 2. mehr im
Homeoffice arbeiten, 3. Effizienz im Homeoffice steigern

1c Mogliche Losung:

1. Die Person weif3 nicht, ob sie einen Anspruch darauf
hat, von Zuhause zu arbeiten.

2. Die Person liberlegt, ob es gut wéare, mehr von
Zuhause zu arbeiten.

3. Die Person will die Arbeitsleistung der Angestellten
erhdhen, die von Zuhause arbeiten.

1d Mogliche Losung:

1. Informationen zur rechtlichen Situation und zu den
gesetzlichen Regelungen.

2. Informationen zu den Vor- und Nachteilen der Arbeit
im Homeoffice.

3. Informationen zur Mitarbeitermotivation bzw.
Mitarbeiterkontrolle.

2a a Markierungen: Chipindustrie aus dem Takt

bringt, Computerchips, komplex, Produktion, globaler
Lieferketten, unflexibel, anfallig, Storungen; Hauptinhalt:
Sicherung des Nachschubs von Computerchips,

b Markierungen: Erfolgreich gescheitert, Niederlagen,
Berufsleben, Selbststandige, nach Riickschldagen
erfolgreicher; Hauptinhalt: Der Umgang mit Misserfolg

2b Maogliche Losung:
a Hauptinhalt: Trotz verringerter Arbeitszeit erwarten
die Personalverantwortlichen kaum einen Riickgang bei

den Lhnen, gut die Halfte erwartet sogar einen Anstieg.

b Hauptinhalt: Dieselben Berufe werden in
unterschiedlichen Wirtschaftszweigen unterschiedlich
gut bezahlt.

¢ Hauptinhalt: Bei einer Gehaltsverhandlung soll

man verschiedene Aspekte berticksichtigen, wie
Angemessenheit der Bezahlung und Motivation, um ein
gutes Ergebnis zu erzielen.

3a Markierungen: wo Personalleiterin am besten
verdienen; Text b passt am besten; Lena nennt ihren
Beruf und will wissen, in welcher Branche oder Firma
sie mit diesem Beruf das meiste Geld verdient. Text b
informiert dartiber, in welchen Branchen bestimmte
Berufe am besten bezahlt werden.

3b Markierungen: 1. Arbeit zu viel Raum einnimmt,

2. Maglichkeiten beruflichen Neuorientierung, 3. Arbeit
Erfillung findet

Mbgliche Losung:

Erwartung an Artikel zu 1: Informationen Uber ein
gesundes Arbeitspensum und ein ausgewogenes
Verhaltnis zwischen Arbeit und Freizeit

Erwartung an Artikel zu 2: Informationen tber
Weiterbildung oder Umschulung

Erwartung an Artikel zu 3: Informationen tiber den Sinn
von Arbeit und ihre Bedeutung fiir ein gliickliches Leben

3c Person 1: Artikel b
Person 2: Artikel e
Person 3: Artikel ¢

3d Person 1: Artikel b

Schliisselwérter: Arbeitsalltag integrieren, Arbeit,
Privatleben sich vertragen, Work-Life-Balance,
Arbeitsalltag, Balance findet

Hauptinhalt: Eine Arbeitspsychologin erklart, was Work-
Life-Balance bedeutet und gibt Empfehlungen, wie man
sein Berufs- und Privatleben in Einklang bringen kann.
Die Aussage und der Artikel passen zusammen, weil
Person 1 dartiber nachdenkt, ob die Arbeit einen zu
grofRen Platz in seinem Leben beansprucht und fiir
sein Privatleben dementsprechend zu wenig Platz
Ubrigbleibt. Im Interview mit der Arbeitspsychologin
wird auf diese Frage eingegangen.

Person 2: Artikel e

Schliisselwérter: Beruflich umsatteln, Weg aus dem
Hamsterrad, kiirzertreten, Veranderung

Hauptinhalt: Ein Karriere-Coach gibt Empfehlungen, wie
man beruflich neue Wege gehen kann.

Die Aussage und der Artikel passen zusammen, weil
Person 2 sich liber berufliche Verdnderungsméglich-
keiten informieren mdchte. Der Karriere-Coach liefert
Informationen zu diesem Thema.

Person 3: Artikel c

Schliisselwdrter: reicht Zufriedenheit im Job nicht aus,
Suche nach Sinn und Selbstverwirklichung im Beruf,
gesunden Maf fiir Zufriedenheit zuriickzufinden
Hauptinhalt: Im Artikel wird das Bediirfnis zahlreicher
Menschen infrage gestellt, sich im Beruf selbst zu
verwirklichen.

Die Aussage und der Artikel passen zusammen, weil
Person 3 dartiber nachdenkt, ob sie in ihrem Beruf
wirklich aufgeht. Der Artikel gibt eine Empfehlung im
Hinblick auf dieses Thema.

Ubungen Lesen Teil 2

1 a Datenschutzbeauftragter, b personenbezogene
Daten, ¢ Betriebsrat, d Betriebsvereinbarung,

e Betriebliche Sozialleistungen, f Betriebliche
Gesundheitsforderung, g Schutzeinrichtungen,

h Nebenbeschaftigung, i Vergiinstigung, j Sonderurlaub,
k Gleitzeit, | Kernarbeitszeit, m Dienstreise,

n Reisekostenabrechnung

2 1. gleich, 2. Unterschiede: a werden lhnen die
Kosten der Kartensperrung in Rechnung gestellt, b
miissen Sie fiir den Verlust (der Karte) aufkommen,
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3. gleich, 4. gleich, 5. Unterschiede: a bezuschussen ihre
Mitgliedschaft monatlich mit 20 €, b tbernehmen wir
deren Mitgliedsbeitrag, 6. Unterschiede: a 1. Grad = Ehe-
oder Lebenspartner, Eltern und Kinder, b Angehdriger,
wie Eltern oder Geschwister

3 1a 2b,3b,4b

4a Markierungen: Mitarbeitenden, Rechtsanspruch,
Finanzierung, Fahrtkosten

4b Markierungen: Halbjahreskarten Zuschuss 100 % der
Kosten, Zuschuss freiwillige Sozialleistung der Firma

4c Rechtsanspruch, Finanzierung, Fahrtkosten;
Fahrtkosten, Mitarbeitenden; freiwillige Sozialleistung;
verpflichtet, Rechtsanspruch; falsch

5a Markierungen: Inhaber Jobtickets; Fahrtkosten
Steuer absetzen; Kosten Ticket vorstrecken;
Mitarbeitendenportal Antrag stellen

5b Markierung der Textstelle, die zu 7a passt: keine
Pendlerpauschale geltend machen wenn Jobticket
nutzen

Markierung der Textstelle, die zu 7b passt: kaufen
Jahreskarte, schicken Rechnung an Personalabteilung,
erhalten Kaufpreis zurtick

Markierung der Textstelle, die zu 7c passt: Beantragen
Zuschuss innerhalb von 14 Tagen ab Kauf der Karte,
Antrag im Mitarbeitendenportal

5c Antwortoption a: Steuer, absetzen; Fahrtkosten,
Steuer; falsch

Antwortoption b: Kosten, Ticket, vorstrecken; kaufen/
bezahlen, vorstrecken; richtig

Antwortoption c: Mitarbeitendenportal, Antrag, stellen;
|obtickets, Zuschuss; Inhaber eines |obtickets; falsch

Ubungen Lesen Teil 3

1 1 Markierungen: zweiten Job Gehalt aufzustocken,
Siebentagewoche, Performance Haupttétigkeit
nachldsst, Zweitjob negativen Folgen; Lésung: 1b,

2 Markierungen: arbeite Vollzeit, Bekannte Firma Online-

Texte iiberarbeite, Chef Hauptjobs keine Einwande,
Hauptarbeitgeber keine Probleme; Lésung: 2a

3 Markierungen: Nebentatigkeit nicht erlaubt
Einkommen Arbeitszeit (iberschreiten, Was passieren
acht Stunden dberschreitet; Losung: 3¢

2 a Markierungen: Haupt-Arbeitgeber einverstanden,
freiberuflicher Tatigkeit, einfach

Hauptinformation: Freiberufliche Tatigkeit neben
Hauptjob ist gut

b Markierungen: Stundenbeschrankung Durchschnitt,
acht Stunden pro Tag, innerhalb sechs Monaten
Ausgleich

Hauptinformation: Stundenbeschrankung bei Arbeitszeit
bezieht sich auf Durchschnitt in sechs Monaten

¢ Markierungen: zeitliche Hochstgrenzen flr
Arbeitnehmer, 48-Stunden-Woche, Ausnahmefall

60 Stunden

Hauptinformation: Gesetzliche Hochstgrenze fiir
Arbeitszeit ist 60 Stunden pro Woche

3 1zwei Jobs, C, schafft, 48 Stunden, 60 Stunden,
65 Stunden

2 Nebentatigkeit, keine Einwande hat, A, Der
Hauptarbeitgeber ist einverstanden, freiberuflichen
Tatigkeit, einfach

3 Uberschritten wird, B, sich auf den Durchschnitt
bezieht, mehr als acht Stunden pro Tag arbeitet, die
Stunden kirzen, einen Zeitraum von sechs Monaten

4a 1 Maria mochte wissen, wer die eigenen Eltern bis
zum Tod zu Hause pflegen wiirde.

2 Britta sucht Informationen tiber
Verhinderungspflegegeld flir pflegende Angehdorige.
3 Burkhardt mochte wissen, ob er fir die
Organisation eines Pflegeheimplatzes die kurzzeitige
Arbeitsverhinderung nutzen kann.

4 Miroslav mochte wissen, ob er seinen Vater nach
einem Schlaganfall zu Hause pflegen darf.

4b a Als pflegender Angehdériger sollte man seinen
Beruf nicht aufgeben.

b Als Arbeitnehmer darf man bis zu sechs Monate
Pflegezeit nehmen.

c Stark Demenzkranke sollten besser in einem
Pflegeheim leben.

d Die Eltern zu Hause zu pflegen ist keine Option.
e Im Jahresdurchschnitt darf die Arbeitszeit nicht
weniger als 15 Stunden pro Woche betragen.

f Das Pflegezeitgesetz erlaubt bei Zustimmung des
Arbeitgebers bis zu zehn Tage Abwesenheit von der
Arbeit.

Losung: 1d, 2x, 3f, 4b

Ubungen Lesen Teil 4

1a

Einkauf: Priifung der eingehenden Ware, Bestimmung
des Bedarfs, Ermittlung eines angemessenen
Lieferanten, Aushandlung der Preise, Annahme der
Lieferung

Marketing: Kunden-, Markt- und Wettbewerbsanalyse,
Produktplanung, Produktprdsentation und
Markteinfiihrung, Produkt- und Preisoptimierung,
externe und interne Kommunikation, Werbung und
Promotion
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Vertrieb: Identifikation potentzieller Kunden,
Kontaktaufnahme zu potentziellen Kunden,

Bewertung der Anfragen und daraus die Erstellung von
Angeboten, Herbeifiihrung des Verkaufserfolges, weitere
Betreuung des Kunden nach dem Kauf / Kundenbindung
erzielen

Personalabteilung: Personaleinsatzplanung,
Personalbeschaffung / Recruiting,

Personalverwaltung / Personalmanagement,

Lohn- und Gehaltsabrechnung, Entwicklung von
Weiterbildungsprogrammen

1b Individuelle Losung.

1c Protokollfiihrung, Rekrutierung von Auszubildenden,
Verwaltung von Personaldaten, Beschaffung und
Verteilung von Giitern, Finanzbuchhaltung,
Management und Wartung von [T-Systemen

2a Mogliche Losung:
14 Die Softwareentwicklung fiir Alpha

a verzogert sich durch die erste Erprobung beim Kunden.

b wird einem Probelauf beim Auftraggeber unterzogen.
c schliefit jegliche Art von Modifizierung nach der ersten

Installation aus.

15 Die Simulation der Software

a erfolgt erst, nachdem alle Programmierfehler beseitigt
worden sind.

b ist ein Standardverfahren bei der
Softwareentwicklung.

¢ ist bereits mit der Testung der Teilmodule
abgeschlossen.

16 Die |T-Abteilung

a soll so schnell wie méglich die Personalabteilung iiber
die Zusammensetzung des US-Teams benachrichtigen.
b soll binnen sechs Wochen die Entscheidung treffen,
welche Mitarbeiter in die USA delegiert werden.

¢ wird unverziiglich in Kontakt mit der diplomatischen
Vertretung der USA treten.

17 Die Abteilung Einkauf

a ist fiir die Vorbereitung der Arbeitsprozesse fiir den
US-Aufenthalt zustandig.

b ist nicht autorisiert, in den Ablauf der
Implementierungsarbeiten beim Kunden einzugreifen.
¢ ist fiir die Verspatung beim Abschlief3en des Projekts_
verantwortlich.

18 Das Homeoffice

a soll abgeschafft werden, da es keinen Konsens mit
dem Betriebsrat gibt.

b soll den Angestellten im Grofiraumbiiro als die

bevorzugte Arbeitsform angeboten werden.
¢ soll von der GF mafigebend neu konzipiert werden.

2b 1acf, 2r, 3bl, 4g, 5p, 6dk, 7j, 8m, 9e, 10no, i, 12h

2c 1 unterziehen, 1e, 2 beseitigen, 2d, 3 treffen, 3c,
4 eingreifen, 4b, 5 treten, 5a

3b Mdgliche Losung:

14b kommt am 10.04. in die erste Phase beim Kunden /
ein [TTeam wird die Installation der Betaversion und die
erste Inbetriebnahme in der Produktionszentrale des
Kunden in den USA durchfilhren, R; 14c die Software
wird wéhrend der Erprobungstest modifiziert, F

15a Ziel der Simulation ist, die potenziellen
Softwarefehler zu minimieren, F; 15b dies entsprechend
den standardisierten Abldufen bereits angeordnet

ist, R; 15¢ Simulation wird in der kommenden Woche
durchlaufen, Tests der Einzelmodule seien bereits
erfolgreich abgeschlossen, F

16a US bittet IT um eine moglichst zeitnahe Zusendung
der Namen, R; 16b IT soll berticksichtigen, dass die
Formalitaten bis zu 6 Wochen dauern kénnen, F;

16¢ UA (Personal) setzt sich mit dem US-Konsulat in
Verbindung, F

17a Verantwortung fir die Planung der Abl&ufe, die
Umsetzung und Kommunikation vor Ort Gibernimmt
Einkauf, R; 17b ist befugt, alle nétigen Mafinahmen zu
treffen, F; 17c um die Implementierungsarbeiten vor Ort
ohne Verzdgerung abzuschliefien, F

18a das Angebot zum mobilen Arbeiten ab dem

dritten Quartal im Einvernehmen mit dem Betriebsrat
beizubehalten, F; 18b diese Méglichkeit - etwa bei

der Arbeit im Grofiraumbiiro - als die favorisierte
anzusehen, R; 18c Die Regelungen fiir das Homeoffice
werden federfiihrend vom Betriebsrat ausgearbeitet, F

3c 14b, 15b, 16a, 17a, 18b

Ubungen Lesen und Schreiben

1a Markierungen: 19 eigenem Material gearbeitet;
dankbar Hinweis; vor Ort Bild machen

20 Markierungen: Billigprodukte; falsche Farbe geliefert;
reklamierte Ware verkauft

1b Markierungen:

E-Mail 1: nicht auf die Nerven gehen, einer von uns
schaut sich das an

E-Mail 2: Herr Senft im Baumarkt drei Eimer Wandfarbe
gekauft, all unsere Produkte einwandfrei

2 1 Der Kunde hat im Baumarkt Wandfarbe gekauft,
die Malerfirma hat damit seine Wohnung gestrichen, an
den Wénden im Wohnzimmer sind Flecken, 2 Sie sollen
sich die Wohnung anschauen und dann wahrscheinlich
die Flecken ausbessern oder die Wande nachstreichen.

3a a b, d

3b a,b, c
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4a Einstieg: sich fiir die E-Mail bedanken

Hauptteil: Bedauern ausdriicken; Versténdnis zeigen;
recht geben, Entschuldigung formulieren, Erklarung
fir den Fehler geben; Lésung vorschlagen; ggf.
Wiedergutmachung oder Entschéddigung anbieten; ggf.
Ablehnung formulieren

Schluss: Hoffnung auf zukiinftige Zusammenarbeit
formulieren

4b sich fir die E-Mail bedanken: Wir bedanken uns fiir
Ihre Riickmeldung.

Bedauern ausdriicken: Wir bedauern sehr, dass ...
Versténdnis zeigen: Ihre Verargerung tiber ... verstehen
wir sehr gut.

Recht geben: Sie erwarten zu Recht ...

Erkldrung fiir den Fehler geben: Leider kam es aufgrund
von ... zu ...; Wegen ... kam es dazu, dass ...
Entschuldigung formulieren: Bitte entschuldigen Sie,
dass ...

Lésung vorschlagen: Wir haben uns folgende Lésung fiir
das Problem tiberlegt: ...

Ablehnung formulieren: Leider sehen wir (daher) keine
Méglichkeit, Innen weiter entgegenzukommen.

auf weitere Kontaktmoglichkeiten hinweisen: Wenn

Sie noch Fragen, Anregungen oder Kritik haben, dann
informieren Sie uns bitte.

4¢ Mogliche Losung:

besten Dank; Es tut uns aufrichtig leid; sehr gut
verstehen; habe ich Folgendes in Erfahrung gebracht;
folgende Losung fiir das Problem Uberlegt; Um unseren
Fehler wiedergutzumachen; diese Unannehmlichkeiten
zu entschuldigen; zu unserem Kundenkreis zdhlen
diirfen

5a 1 Der Mandant hat vier teure Klimagerate gekauft,
zwei der gelieferten Gerate entsprechen nicht der
Bestellung, zwei funktionieren nicht, 2 Sie sollen den
Grund fiir den Fehler suchen, die Gerate austauschen
und eine Entschuldigung anbieten.

5b 1a,b,d;2¢,d

5c Mdgliche Losung:

unsere Firma Ihnen die falschen Klimagerate geschickt
hat und zwei Gerate defekt sind; dass Sie von uns
einwandfreie Ware erhalten; der Software; lhnen zwei
bereits aussortierte Gerate und zwei nicht bestellte
Gerdate geliefert wurden; Unsere Firma tauscht die vier
Klimagerate aus und wir gewdhren lhnen einen Rabatt
von 15 % auf die Produkte; In einem Jahr werden wir die
Klimagerate kostenlos warten

Ubungen Horen Teil 1
1 1a,2b,3b

2 Schllsselwdrter: spricht, abgeschlossenes Projekt
Losung: falsch (Frau Gabor nennt Zwischenergebnisse
des Projekts)

3a Schlusselwdrter: a Interview, spaterem Zeitpunkt;
b Resultate, der Belegschaft, vorstellen; ¢ andere Firma
beauftragen

3b a

3¢ 1und 2 relevant fiir Antwort ¢; 3 relevant flr
Antwort a; 4 und 5 relevant fiir Antwort b

3d Die L&sung ist a, denn Frau Gabor sagt: Die
Befragung (= das Interview) wollen wir erst Mitte
September (= zu einem spateren Zeitpunkt) anstofien
(= durchfiihren).

Antwort ¢ passt nicht. Frau Gabor sagt, dass sie
unbedingt dieser (nicht: einer anderen) IT-Firma den
Auftrag geben (= beauftragen) will.

Antwort b passt nicht. Der Geschéftsfiihrer zieht das
Fazit: bis zur jéhrlichen Betriebsversammlung (=
Versammlung der Belegschaft) kénnen Sie noch keine
Ergebnisse (= Resultate) vorlegen (= vorstellen).

4 24 falsch, 25¢

Ubungen Héren Teil 2
1 1b2b

2 Schllsselwaorter: a Praktikum, Vorstellung vom Beruf;
b Praktikanten, einfache Arbeiten
Aussage a passt besser.

3a individuelle L6sung

3b Formulierungen 1, 2, 3 passen zu Aussage b;
Formulierungen 3, 4, 5 und 6 passen zu Aussage a

4 b

Ubungen Héren Teil 3

1a In der Prasentation geht es um die AuBBendarstellung
des Unternehmens.

1b Folie Begriitung: Das Team-Meeting ...

Folie Image: Das Bild unseres Unternehmens ...
Folie Offentlichkeitsarbeit: Die PR-Maftnahmen ...
Folie Medien: Die Pressearbeit...

Folie Messeauftritt: Kundenkontakt auf der Messe ...
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1c Schiusselworter:

34 PR-Mafinahmen a sich bewdhrt, b finanziell besser
aufgestellt, c dltere nicht bertlicksichtig

35 Pressearbeit a ins Internet verlagert, b mehr
Informationen, ¢ in Medien neg. bewertet

1d 34c, 35b

2a Folie 3 Offentlichkeitsarbeit: ,HeiRt das, dass unsere
PR-Mafinahmen veraltet sind?" (Themenwechsel

durch Zwischenfrage ausgeldst); Folie 4 Medien:

... Werbeanzeigen in den Tageszeitungen und
einschlagigen Zeitschriften ...% ,soziale Medien’, ,Ein
neues Konzept ... ist eine informative Pressearbeit”.

2b BegriiBung: Ich begriifie alle Mitarbeitenden ...;
Herzlich willkommen ...; Sie sind sicher schon gespannt
...; Ich freue mich ...

Uberleitung zu einem Thema: Zundchst machte ich
lhnen darlegen ...; Im Folgenden mdchte ich Ihnen
zeigen ...; Aber lassen Sie uns weiterdenken ...; Sie
wissen ja ...; Jetzt komme ich zu ...; Ich habe einige
Zahlen zum Thema ...

Zwischenfragen des Publikums: Entschuldigung, kann
ich was fragen?; Meinen Sie denn ...7; Kénnen Sie auch
etwas zu ... sagen?

Ubungen Héren Teil 4
1a 1a,2b

1b a: Mitteilung 2; b: Mitteilung 3; c: x; d: x;
e: Mitteilung 4; f: Mitteilung 1

1c 1. Zulieferer, 2, Lieferkette, 3. Lieferengpésse,
4, Lieferant, 5. Produktionsfehler,

6. Produktbeschreibung, 7. Produktionsabteilung,
8. Produktprasentation

1d 1b, 23, 3b

2a Schlusselworter:

36 Jana
a braucht Informationen zu den RaumgréfRen.
b gibt den Patienten neue Termine.

¢ hat die Raumverteilung angepasst.

2b

36 |ana
a braucht Informationen zu den Raumgréfien.
b gibt den Patienten neue Termine.
¢ hat die Raumverteilung angepasst.

2c 1b,23,3¢c

2d

36 lIsabell Ich soll heute noch meinem
a muss ihrem Chef Vorgesetzten beim Erstellen
helfen. der Prdsentation unter die

Arme greifen.

36 Herr Jones
a kommt heute spater

Sind Sie schon in der Firma?
Ich bin dann erst am Mittag

ins Biiro. dort.

36 Sigrun Ich finde Ihre Projektskizze
a ist mit dem Plan gar nicht schlecht.
zufrieden.

3b a, unserer Buchungssoftware, friiher
b, uns noch an den Kunden
c unangenehm, weil wir die Leute dann ja abweisen

3¢ 36c, 37c¢
4 38c

Ubungen Héren und Schreiben

1a 41a

1b 1und 6 Kipperling

3 alles bio maglich

4 melden bis Do.

7 Servicepersonal einkalkuliert
2 17.5. bestatigt

5 0178 5101227

1c 42 Kipperling

43 0178 5101227

44 alles bio moglich; Servicepersonal einkalkuliert;
17.5. bestdtigt

45 melden bis Do

2a man hort etwas zu 42 und 44

2b 42 Hoek-Jahnke; 44 10 % auf neuen Leasing-Vertrag;
Firmenlogo kostenlos

2¢ 41c, 42 Hoek-Jahnke; 43 0561 3147006; 44 10 %

auf neuen Leasing-Vertrag; Firmenlogo kostenlos;

3 Transporter neu/austauschen ok, 45 Schadensformular
ausfiillen — Webseite

3a/3b Guten Tag, Paczelt hier, ich rufe von der

Firma Sager an. Sie haben uns die Durchfihrung des
Workshops zu Arbeitssicherheit ndchste Woche ja schon
bestidtigt. Dafiir danke schon mal. Leider gab es ein
Problem mit der technischen Ausstattung vor Ort und
wir miissen alles verlegen. Der Referent soll bitte in den
Raum 704 kommen.
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Dann brauchen Sie die Teilnehmerzahl, haben Sie gesagt.
Das wdren voraussichtlich 13 plus die Geschdftsfiihrerin.
Kénnten Sie mir die Handouts bitte schon vorab
schicken? Ich drucke alles aus, dann miissen Sie das
nicht machen.

Ach, und wichtig ist noch: Geben Sie bei der Rechnung
bitte die Adresse unseres Hauptsitzes in Miinchen an,
nicht unsere in Erlangen.

Melden Sie sich bitte bei Fragen bei mir, mein Name
nochmal: P-A-C-Z-E-L-T und meine Nummer: 0-55-1-48-
630-89.

3¢ 41: Der Grund fiir den Anruf ist die Buchung eines
Workshops, zu der es nur noch weitere Informationen
gibt, also ist _B _richtig ausgefiillt.

42:In _B ist der Name richtig geschrieben.

43:In _A _ist die Telefonnummer korrekt notiert.

44: In _A _ist mehr notiert, aber man versteht die
Notizen nicht oder sie reichen nicht aus. In _B_ist das
Wichtigste klar notiert.

45: A ist korrekt ausgefiillt. _B _nennt zwar auch eine
Information aus der Mitteilung, aber es ist nicht das,
was (von lhnen bzw. lhrer Firma) zu erledigen ist.

4a a HUBMANN; b HUESMANN

4b Mégliche Losungen:

1. Bitte rufen mich zuriick. Riickruf!

2. Brauchen Sie eine Auftragsbestatigung? Auftr.best.?
3. Eine aktuelle Preisliste schicke ich Ihnen per Mail.
Preisliste kommt: Mail

4. Die Farbe gefdllt uns sehr gut, die Grife allerdings gar
nicht. Farbe +, Grofie -

5. Den Termin muss ich leider auf etwa 17 Uhr verlegen.
Termin neu ca. 17 Uhr

6. Haben Sie die Rechnungs- und Kundennummer?
Rechn- + Kundennr.?

7. Wir kénnten Ihnen Mittwoch und Donnerstag
anbieten, im Notfall auch das Wochenende.

Mi/Do, evtl. WE

8. Informieren Sie bitte Frau Mumin wegen der neuen
Adresse. Info — Frau. Mumin wg. Adr.

5

41a

42 Pfeyffer

43 040-7102609

44 Frage: Regale gleicher Preis mit Farbe?; Oko-Siegel
der Lacke bestatigen!; Umbau ab 30.6.; 2 Wochen fiir
Mobeleinbau

45 Farbtabelle / Farbiibersicht schicken!

Ubungen Sprachbausteine Teil 1

1a Individuelle Lésung.
1b f BRINGEN

1c 47 - e EINBLICK, 48 - c BEREITS

2 46 - c STELLUNGNAHME, 47 - f INZWISCHEN, 48 - e
ERKUNDIGEN, 49 - a NAMLICH

3a Mogliche Losung:

Losungswort | Wortkategorie typische
und weitere Verwendung /
grammatische Beispiel
Merkmale
a Adverb, temporal Inzwischen sind
INZWISCHEN | (wdhrend der Zeit) | die Kinder grof
geworden.
b Nomen, Singular, in dieser Hinsicht,
HINSICHT feminin (die) in Hinsicht auf
etwas
c Nomen, Plural (die) | die (detaillierten)
INFOR- Informationen
MATIONEN Uiber etwas / zu
einem Thema
d Nomen, Singular, eine Auskunft
AUSKUNFT feminin (die) iiber etwas
erhalten /
erteilen
e Nomen, Singular, eine Empfehlung
EMPFEH- feminin (die) geben
LUNG
f 1. Verb, trennbar: 1. ..., dass
EINRICHTEN | Plural, 1./3. Person, | die Kollegen
zusammenge- morgen die Biiros
schrieben im einrichten.
Nebensatz 2. Wie wird die
2. Infinitiv (bei Firma die neuen
Modalverb / Bliros einrichten?
Futur 1) 3. Das Einrichten
3. Nomen, Singular, | des Biiros dauert
neutral (das)
g Nomen, Singular, im Hinblick auf
HINBLICK maskulin (der) die aktuelle
Finanzlage
h Verb, Partizip Il bei | Er hat den
GESTELLT Perfekt oder Passiv | Bildschirm auf
den Schreibtisch
gestellt.
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1. Verb, untrennbar;

1. Beachten Sie

BEACHTEN Plural, 1./3. Person | bitte Folgendes
2. Infinitiv (bei
Modalverb / 2. Sie sollen
Futur 1) alle Normen
3. Nomen, Singular, | beachten.
neutral (das) 3. das Beachten
aller Normen
j Adverb, kausal Die Besprechung
NAMLICH (Grund) wird eine

Stunde spéater
stattfinden, der
Chef hat némlich
noch etwas zu
erledigen.

3b Licke 46: a - einem Artikel, einem Adjektiv, einer
Praposition, b - ein Nomen, ¢ - im Plural, d - wofiir?
Liicke 47: a - steht allein, b - ein Adverb, ¢ - wann?
Liicke 48: a - einem Artikel, einem Genitiv, b - ein
Nomen, ¢ - im Singular, d - worum?

Liicke 49: a - weder noch, b - mit einem Verb, ¢ - Passiy,
d - Partizip Il

Liicke 50: a - weder noch, b - einem Verb, einem Nomen,
¢ - einem Modalverb, d - ein Infinitiv

Liicke 51: a - einem Artikel, einer Préposition, b - ein
Nomen, ¢ - im Singular, d - Prapositionalgruppe

3c 46 - c INFORMATIONEN, 47 - a INZWISCHEN, 48 - f
EINRICHTEN, 49 - h GESTELLT, 50 - i BEACHTEN, 51 - g
HINBLICK

Ubungen Sprachbausteine Teil 2

1a richtig: 3, 4, falsch: 1, 2

Korrigierte Versionen: 1. Dominik und Karl-Heinz sind
Kollegen in verschiedenen Teams.

2. Die Firma Becker Spritzguss hat einen Katalog mit
Anforderungen an das Produkt Alpha geschickt.

1b 1b, 23, 3¢, 4a

2a

bringen: etwas in Erfahrung, etwas zu Ende, etwas zur
Sprache

kommen: zur Anwendung, infrage/in Frage, zu dem
Ergebnis, zu dem Entschluss, auf den Markt, jemandem
zu Hilfe, zur Sprache

nehmen: etwas in Anspruch, etwas in Empfang, etwas in
Kauf, etwas zur Kenntnis

setzen: jemanden in Kenntnis von etwas, etwas in/aufRer
Kraft, sich in Verbindung mit jemandem

stehen: zur Debatte, zur Verfiigung, unter Druck

stellen: etwas in Aussicht, etwas in Frage, etwas zur
Debatte, etwas zur Verfligung

ziehen: etwas in Betracht, etwas in Erwdgung, etwas in
Zweifel

2b 1. zu dem Entschluss gekommen / zu dem Ergebnis
gekommen

2. stehen (...) zur Verflgung

3. zu Hilfe kommen

4.in Verbindung gesetzt

5.in Erfahrung bringen

6. zur Sprache gekommen

2c¢ 1. Der Kundentermin kénnte eigentlich um eine
Woche vorverlegt werden. (G)

2. Der Kunde hatte schon gestern {iber die Verzogerung
informiert werden mussen. (V)

3. Die IT-Abteilung wird moglichst bald tiber die vom
Kunden gewiinschte Anpassung informiert werden
missen. (Z)

4. Der Abschlusstermin miisste um gut eine Woche
verschoben werden. (G)

2d 1. Es sieht so aus, als ob der Kundentermin um eine
Woche vorverlegt werden kénnte.

2. Die Geschaftsleitung hatte auf jeden Fall erwartet,
dass der Kunde schon gestern iiber die Verzdgerung
héatte informiert werden miissen.

3. Wir mussen unbedingt daran denken, dass die
IT-Abteilung moglichst bald tiber die vom Kunden
gewiinschte Anpassung wird informiert werden missen
(alternativ im Présens: ... informiert werden muss).

4. Wir missen mit dem Kunden rechtzeitig besprechen,
dass der Abgabetermin um gut eine Woche verschoben
werden misste.

3 1. Wie telefonisch vereinbart (,) schicke ich dir ...
2. Wie bei der letzten Besprechung am Montag
festgehalten, werden die ...

3. Wie bereits vorausgesagt (,) wird sich der
Abgabetermin ...

4. Wie gestern besprochen (,) sende ich ...

5. Wie vor lhrer ausfiihrlichen Prasentation bereits
angedeutet, sind wir ...

Kommentierter Modelltest, Schreiben

Beispiellésungen

Thema A

Das Modell der Vier-Tage-Woche, das aktuell auch in
unserem Unternehmen zur Debatte steht, gewinnt in
den letzten Jahren immer mehr an Attraktivitat und
stoBt auch bei der Belegschaft auf grofies Interesse.
Aus diesem Grund werde ich den Fokus in meiner
Stellungnahme vor allem darauf richten, welche Vor-
bzw. Nachteile sich aus diesem Modell fiir mich als
Angestellte ergeben kénnen. Da uns allen jedoch sehr
an der Zukunft des Unternehmens liegt, werde ich das
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K3

Thema auch aus dieser Perspektive kurz beleuchten,
um abschlieend meinen persénlichen Standpunkt
darzulegen.

Laut Beflirwortern soll das Vier-Tage-Modell vor
allem den Beschaftigten zugutekommen, und zwar
aus folgendem Grund: Da sie nur vier Tage in der
Woche arbeiten miissten, wiirden sie mehr Freirdume
gewinnen, um ihren persénlichen bzw. privaten
Bedrfnissen nachzukommen. So kdnnten sie zum
Beispiel mehr Zeit mit der Familie verbringen, oder
sich stérker ihren Freizeitaktivitdten widmen oder sich
ganz einfach von den Strapazen des Berufsalltags
regenerieren.

Daraus lassen sich auch positive Effekte fiir das
Unternehmen ableiten. Denn durch die verbesserte
Work-Life-Balance ist die Steigerung der Zufriedenheit
und Gesundheit der Mitarbeitenden zu erwarten, was
sich wiederum sehr positiv auf ihre Motivation und
Arbeitseffizienz auswirken kann. Dies belegt zumindest
ein grofiangelegtes Versuchsexperiment in Island, bei
dem die Arbeitskrdfte liber mehrere |ahre in solch einem
Modell gearbeitet haben. Es muss jedoch angemerkt
werden, dass der positive Effekt unter anderem dadurch
zustande kam, dass die verklirzte Arbeitszeit wie die
Finf-Tage-Woche vergilitet wurde.

Die Gehaltsfrage scheint einer der Hauptdiskussions-
punkte in der Debatte zu sein. Die Kritiker des
Modells erheben nd@mlich den Einwand, dass weniger
Arbeitszeit proportional weniger Lohn mit sich
bringen wiirde. Damit wére es natlrlich schwerer, die
Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer von dem System
zu Uberzeugen. Sollte sich jedoch herausstellen, dass
dieser Einwand durch eine entsprechende Regelung in
den Tarifvertragen aufgeldst wird, wiirde der Vier-Tage-
Woche seitens der Belegschaft nichts im Wege stehen.

Abschlieffend wiirde ich Folgendes festhalten: Auch
wenn die VierTage-Woche unbekannte Risiken mit sich
bringen kann, wiirde ich personlich die Einflihrung eines
solchen Modells begriifien. Ich bin fest davon Uberzeugt,
dass es dazu beitragen wiirde, unser Unternehmen
langfristig einerseits attraktiver fiir hochqualifizierte
Fachkrafte, und andererseits wettbewerbsfahiger auf
dem Kundenmarkt zu machen.

Thema B

Der Vorschlag der Geschaftsfiihrung, freiwillig auf

den Geschaftswagen zu verzichten und dafir einen
monatlichen Umweltbonus zu erhalten, betrifft mich
persdnlich, da ich aufgrund zahlreicher Kundentermine
im Auf3endienst schon seit |ahren tiber ein solches
Fahrzeug verfiige und dieses auch privat nutze. Dennoch
gehe ich in meiner Stellungnahme vor allem auf die
allgemeinen Vor- und Nachteile, die der Vorschlag

mit sich bringt, ein. AbschlieBend mdchte ich ein

Fazit ziehen, das auch fiir mich personlich gewisse
Anderungen nach sich ziehen konnte.

Als Hauptargument fiir den Verzicht auf den
Firmenwagen wird von den Beflirwortern meist auf den
Umweltschutz und den Klimawandel hingewiesen. Dabei
fallt negativ auf, dass die Anzahl der Firmenwagen
in den letzten Jahren kontinuierlich steigt. Mehr
Firmenwagen verursachen auch mehr CO2-Emissionen.
Als Paradebeispiel werden in diesem Zusammenhang
Fahrerinnen und Fahrer genannt, die mit dem
Firmenwagen lediglich den Weg von Zuhause zum
Arbeitsplatz zurlicklegen und den Wagen ansonsten
als Familienwagen nutzen, oft auch fiir Strecken, die
leichter zu FuB zu erreichen wéren.

Umso interessanter erscheint in diesem
Zusammenhang der finanzielle Anreiz, der sogenannte
Umweltbonus, der einerseits zum Umdenken bewegen
soll, andererseits Beschaftigte unterstiitzt, die sich
durch den Wegfall des Dienstwagens um alternative
Transportmittel bemiihen missen.

Dies betonen auch die Kritiker der Idee, die zwar
die Notwendigkeit von Mafinahmen zur Einschréankung
der CO2-Emissionen einsehen, doch gleichzeitig darauf
hinweisen, dass der Verzicht auf ein Auto in vielen
Fallen gar nicht moglich ist. Vor allem Menschen,
die in kleineren Ortschaften leben, ohne eine gut
funktionierende Anbindung an den &ffentlichen Verkehr,
wadren somit gezwungen, sich einen Privatwagen
anzuschaffen, um den Arbeitsplatz iiberhaupt erreichen
zu kdnnen. Fiir die Umweltbilanz wiirde das keinen
Unterschied bedeuten, die betroffenen Mitarbeiterinnen
bzw. Mitarbeiter waren dagegen zusatzlich belastet.

Als Fazit mochte ich abschlief3end festhalten, dass
man das Problem nicht pauschal 16sen kann und sehr
individuell angehen muss. Ich personlich wirde das
Angebot der Geschaftsfiihrung gerne wahrnehmen, da
ich mir durch den Umweltbonus ein e-Bike finanzieren
konnte, mit dem ich auch den Arbeitsplatz gut erreichen
kénnte. Fur die Fahrten im AuBendienst wiirde ich mich
dem firmeninternen CarSharing-System anschliefien.

Ubungen Schreiben

1a Schlusselworter: ein neues Arbeitsmodell, statt
funf nur vier Tage pro Woche arbeiten; passende
Aspekte: Gehalt, Motivation, Freizeit, Arbeitsplatze,
Terminprobleme

1b nicht relevant: geringe Auslastung der Stellplatze
in der Tiefgarage, drohende Entlassungswelle,
Uberforderung des Managements bei der
Arbeitszeiterfassung, drohender Kundenverlust durch
stdndig wechselnde Ansprechpartnerinnen oder
Ansprechpartner, unmittelbar negative Auswirkung auf
den Aktienkurs des Unternehmens
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1c, d, e Mégliche Losung:

Vorteile von Vier-Tage-Woche MA GF

1 Schaffung von mehr Freirdumen fiir +
personliche bzw. private Bediirfnisse

4 gleiches Entgelt bei wenigen Arbeitstagen
bzw. Lohnausgleich bei der Verkiirzung der
Arbeitszeit

3 Steigerung der Motivation, dadurch auch + 4+
der Arbeitseffizienz

5 Steigerung der Attraktivitat des A
Unternehmens als Arbeitgeber durch die
moderne Flexibilisierung der Arbeitszeiten

=
I

6 Sicherung von Arbeitsstellen in der FaV
Umbruchszeit zu Digitalisierung
2 Verbesserung der Work-Life-Balance und i

somit auch Verbesserung der Zufriedenheit
und Gesundheit der Beschéftigten

Nachteile von Vier-Tage-Woche MA GF
1 proportional weniger Lohn bei weniger =+
Arbeitszeit
2 Verdichtung der Termine und damit =
steigender Leistungsdruck

3 Herausforderung bei der Anpassung der e
Arbeitsorganisation

2a Magliche Losung:

2

Behauptung: Hinzu kommt auch, dass die
Anpassung der Arbeitsorganisation
das Unternehmen vor grofie
Herausforderungen stellt.

Begriindung: Diese lassen sich moglicherweise darauf
zuriickfihren, dass die Beschaftigten
unter Umstdnden selbst bestimmen
konnen, an welchen vier Tagen in der
Woche sie ihre Arbeit verrichten.

Beispiel: So kann es zum Beispiel innerhalb eines
Teams vorkommen, dass ein Teil des
Teams von Montag bis Donnerstag, ein
anderer von Dienstag bis Freitag in der
Arbeit erscheint und die gemeinsame
Arbeitszeit so auf drej Arbeitstage
reduziert wird.

Folgerung: ~ Daher ist die Frage berechtigt, ob die
zeit- und arbeitsintensive Anpassung
des Einsatzplanes durch den Gewinn an
Motivation und Flexibilitdt ausgeglichen
wird.

3
Behauptung:

Begriindung:

Beispiel:

Folgerung:

Nicht zuletzt versprechen sich die
Befiirworter der Vier-Tage-Woche, dass
die Reduzierung der Arbeitszeit fiir die
Sicherung vieler Stellen sorgen wird, die
durch die Digitalisierung geféhrdet sind.
Dies wird schon seit langem als ein
negativer Nebeneffekt des digitalen
Wandels betrachtet, denn da, wo der
Mensch durch Maschinen ersetzt wird,
werden oft Arbeitspldtze abgebaut.
Besonders betroffen scheinen hierbei die
Stellen im Finanzsektor zu sein.

Doch statt zum Beispiel eine von fiinf
Vollzeitstellen zu streichen, genligt es, die
reduzierten Aufgaben an fiinf Personen
in dem Vier-Tage-Woche-Modus zu
verteilen.

3a 1H, 2C, 3F, 4D, 5l, 6G, 7A, 8, 9E, 10B

3b Einleitung: H, C, F; Hauptteil: D, |, G, A, ), E; Schluss: B

3¢ Individuelle Losung.

3d Individuelle Losung.
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Kommentierter Modelltest, Sprechen

Hier kénnen Sie ein Beispiel fiir eine miindliche Priifung
horen. Das Transkript des Priifungsbeispiels finden Sie
unter www.klett-sprachen.de (Code: xrdmbh2).

Ubungen Sprechen Teil 1

2 Thema nennen: Ich werde iiber das Thema ...
sprechen

Aspekte nennen: und dabei auf folgende Punkte
eingehen, Am Ende werde ich noch kurz auf ... eingehen
Inhaltliche Aspekte verbinden: Beginnen wir mit ...,
Damit komme ich zum zweiten Punkt ..., Welche Rolle
spielt ...? (rhetorische Frage), Soviel zu ... Und nun zu
..., Was ... angeht, kann ich sagen, dass ...

Schluss: Damit bin ich am Ende meines Vortrags
angelangt. Ich danke Ihnen fiirs Zuhdren.

5a Priiferfrage 1: Warum spielt Kundenbindung grofie
Rolle?

Antwort: neue Kunden anwerben ist teurer,
Stammkunden machen Werbung fiir Firma, steigende
Kundenanzahl erhéht Marktanteil

Priiferfrage 2: Wie kann Unternehmen enttduschte
Kunden zuriickgewinnen?

Antwort: auf Kunden eingehen, Verstandnis zeigen,
Verantwortung libernehmen, sich entschuldigen,
Wiedergutmachung

5b Priiferfrage 1: Warum spielt Kundenbindung grofie
Rolle?

Wiedergabe: Akquise neuer Kunden kostet mehr,
zufriedene Kunden verbreiten positive Botschaft,
groferer eigener Marktanteil — kleinerer Anteil der
Wettbewerber

Priiferfrage 2: Wie kann Unternehmen enttéduschte
Kunden zurtlickgewinnen?

Wiedergabe: verstandnisvoll reagieren, Bedauern
ausdriicken, Geschenk anbieten, Kunden ernst nehmen

5c Priiferfrage 1: Woran erkennt man gute
Geschaftsidee?

Antwort: muss Problem Igsen, Markt muss grof} genug
sein

Priiferfrage 2: Tipp um sich selbststandig zu machen?
Antwort: nebenberufliche Selbststandigkeit, ohne Risiko
Plan ausprobieren

6 2¢ 3a

Ubungen Sprechen Teil 2

1a 1. Aussage a ist besser, sie ist informativ und neutral.
(Aussage b ist abwertend und stark emotional.)

2. Aussage b ist besser, sie ist neutral und unpersonlich.
(Aussage a ist stark personenbezogen und verletzt die
Privatsphére des Gesprachspartners.)

3. Aussage a ist besser, sie ist informativ und
konstruktiv. (Aussage a ist abwertend und kann den
Gesprachspartner verletzten.)

4. Aussage b ist besser, sie neutral und konstruktiv.
(Aussage a ist abwertend und stark emotional gepragt.)

2a Individuelle Losung.
2b Individuelle Losung.
2¢ Vergleichen Sie mit dem Transkript zum Track 41.

3a zusammengesetzte Satze, Fremdworter, Partizip
| und Il als Adjektiv, distanzierter Stil, Fachworter,
komplexe Redemittel, Nominalstil

3b Mogliche Losung:

1. Oh, es tut mir leid, aber das weif’ ich nun wirklich
nicht. Ich war letzte Zeit meist im Homeoffice und
anscheinend war ich nicht dabei, als dariiber diskutiert
wurde.

2. Das hort sich gut an. Also mit dem Gedanken
kénnte ich mich sofort anfreunden. Und ehrlich
gesagt, fande ich das schon ziemlich grofizligig

von der Geschaftsleitung. Tjg, ich bin sofort dabei.

Der Betriebsarzt wollte mich schon sowieso ins
Fitnessstudio schicken. Ich soll ja etwas fir den Kreislauf
machen und mich halt generell mehr bewegen. Das
mit dem Fitnessstudio wiirde wunderbar passen. Und
wie sieht’s denn bei dir aus? Wir kénnten doch etwas
zusammen machen, oder?

3. Oh, je. Naja, das Ubliche halt bei dem
Schreibtischjob. Lass dich doch lieber vorher von

‘nem Facharzt untersuchen ... nicht, dass du einen
Bandscheibenvorfall hast, weil dann ... naja, da machst
du dir eben keinen Gefallen mit dem Sport. Das kann
unter Umstadnden noch schlechter werden.

4. Was dabei auch sicher helfen wiirde, ist die
Fasziengymnastik ... ist ja voll im Trend und wirklich

sehr gut fir die Mobilitdt, sagt meine Tochter zumindest.

5. Das hoffe ich auch, lass es dir gut gehen und bis bald!
3c Individuelle Losung.

4a Mehrarbeit, Zeitguthaben, Bereitschaftsdienst,
Feierabend, gesetzliche Hochstarbeitszeit,
Uberstunden, Ein- und Ausstempeln, Minusstunden,
Wochenarbeitszeit, Teilzeitarbeit, gleitende Arbeitszeit,
Vollzeitarbeit, Arbeit auf Abruf, Kernzeitarbeit,
Personalzeiterfassung, Ruhepausen und Ruhezeiten

4b Individuelle Lésung.

e ———
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4c Mogliche Losung:

flexible Arbeitszeiten: Vollzeitarbeit, Teilzeitarbeit,
gleitende Arbeitszeit (Kernarbeitszeit), Schichtdienst,
Arbeit auf Abruf

gesetzliche Hochstzeit: Wochenarbeitszeit, Mehrarbeit,
Uberstunden

Personalzeiterfassung: Ein- und Ausstempeln,
Zeitguthaben, Minusstunden, elektronische
Zeiterfassung

Ruhepausen und Ruhezeiten: Mittagspause, 15-Minuten-
Regelung, Zigarettenpause, Toilettengang, Kaffeeholen,
Feierabend

Ubungen Sprechen Teil 3

1 1. in einem Pflegeheim

2. viele Mitarbeiter habe Riickenprobleme, gestiegene
Krankmeldungen, Uberstunden fiir restliche Mitarbeiter
3. Pflegefachkraft oder Pflegedienstleitung

4. mit einem Kollegen / einer Kollegin

2a Mogliche Losung:

1. Riickeniibungen fiir Mitarbeiter, riickenschonende
Arbeitsweise

2. mehr Mitarbeiter einstellen, Hilfsmittel fir die Arbeit
anschaffen, Stress im Arbeitsalltag reduzieren

2b realistisch: 1, 2, 4: schnell umsetzbar und
finanzierbar; unrealistisch: 3, 5, 6, weil zu kostenintensiv,
Arbeitskrafte wiirden fehlen

2c (1) Hast du schon gehért, dass; (2) Hast du eine Idee,
was wir tun kénnten; (3) Wére es nicht besser, wenn; (4)
Einverstanden, das ist ein guter Vorschlag; (5) Was haltst
du davon, dass; (6) Das wiirde sicher helfen; (7) Stimmt,

das kénnten wir versuchen; (8) Alles klar, dann haben

wir jetzt einen Plan

3

Einleitung: das Problem beschreiben: Hast du schon
gehort, dass ...7

Das Problem bestétigen: |a, da muss die Heimleitung
unbedingt etwas machen.

Nach Losungsideen fragen: Hast du eine |dee, was wir
tun kénnen?

Einen Vorschlag machen: Was héltst du davon, ..., Wie
wadre es, wenn ...

Einem Vorschlag zustimmen: Einverstanden, das ist ein
guter Vorschlag., Das wiirde sicher helfen., Stimmt. / |a,
das kénnten wir versuchen.

Einen Vorschlag ablehnen: Ich glaube nicht, dass das
funktionieren wiirde.

Einen Gegenvorschlag machen: Wére es nicht besser,
wenn ...

Aufgaben verteilen: Ich werde mich darum kiimmern.

Andere Personen zur Lésung vorschlagen: Lass uns mit
... dartiber sprechen.

Das Gesprach abschliefien: Alles klar, dann haben wir
jetzt einen Plan.

4a 1. als untergeordneter Mitarbeiter oder
Entscheidungstrager

2. mit einem Kollegen / einer Kollegin

3. Parkplétze gebiihrenpflichtig machen, zusétzlichen
Parkplatz mieten

4, Dienstfahrrader fordern, Zuschuss fiir 6ffentlichen
Personennahverkehr zahlen, gréReren Parkplatz bauen

4b Mogliche Lésung:

Ja, das ist wirklich ein Problem. Was meinst du, wie
kénnten wir das Iosen? (...)

Ich glaube, das ist keine gute Idee. Was héltst du davon,
dass wir einen weiteren Parkplatz dazumieten? (...)

Das kann ich gern machen. (...)

Einverstanden, das ist ein guter Vorschlag. Wir kénnten
auBerdem einen Zuschuss fiir Elektrofahrréder bezahlen.
.5)

Gut, dann wissen wir jetzt, was zu tun ist.

Losungen Modelltest
Lesen Teil 1

1f, 2h, 3g, 4e, 5b

Lesen Teil 2

6 falsch, 73, 8 richtig, 9c

Lesen Teil 3

10x, 11f, 12¢, 13x
nicht zuzuordnen sind: a, b, d, e

Lesen Teil 4

14b, 15¢, 163, 173, 18¢

Lesen und Schreiben

19b, 20c
21 Lésungsbeispiel:

Sehr geehrte Frau Gerber,

besten Dank fiir lhre Nachricht. Wir bedauern sehr, dass
die neu eingebauten Fenster nicht richtig schliefRen.
Wir kénnen lhren Arger iiber diese Situation sehr gut
verstehen.

Auf der Suche nach der Ursache fiir den Fehler habe
ich Folgendes in Erfahrung gebracht: Sie hatten darauf
bestanden, die Fenster selbst in einem Baumarkt zu
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kaufen und nicht von unserer Firma liefern zu lassen.
Anscheinend haben Sie vor dem Kauf die Fensterbreite
in Ihrem Haus nicht korrekt ausgemessen und deshalb
nicht die genau passende Grifie gewahlt. Aus diesem
Grund gibt es nun einen minimalen Abstand zwischen
Fenstern und Mauer.

Wir sehen unsere Firma aus diesem Grund hier nicht
in der Verantwortung. Bitte haben Sie Versténdnis fur
unsere Entscheidung.

Wenn Sie noch Fragen, Anregungen oder Kritik haben,
dann informieren Sie uns bitte.

Mit freundlichen Griif3en

(Unterschrift)

Horen, Teil 1

22 richtig, 23c, 24 richtig, 25¢, 26 falsch, 27a

Horen, Teil 2

28a, 29e, 30f, 31c

Horen, Teil 3

323, 33b, 344, 35b

Horen, Teil 4

36b, 373, 38a, 39, 40a

Horen und Schreiben

Hc

42 Hackeler

43 0163-2501267

44 20 Pakete statt 20 Kilo Espresso geliefert; schon 6fter
Probleme; Entschadigung?; ab Okt. neue Adresse

45 Rest Espresso sofort liefern!

Sprachbausteine Teil 1

46g 47],48h, 491,50 e, 51 ¢

Sprachbausteine Teil 2
52¢, 533 54b,558,56¢57b

Schreiben
58 Losungsbeispiele:

Thema A

In meiner Stellungnahme gehe ich auf den Vorschlag
der Geschéftsfiihrung ein, die vorhat, ein neues
flexibleres Arbeitsmodell einzufithren, welches

den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern unseres
Unternehmens erméglichen soll, an bis zu drei Tagen
pro Woche im Homeoffice zu arbeiten. Im Folgenden
versuche ich in erster Linie die Vor- und Nachteile
abzuwdgen, die sich aus dem neuen Arbeitsmodell

fiir mich und meine Kolleginnen und Kollegen als
Angestellte ergeben wiirden. Gleichzeitig werde ich
aber auch tiberlegen, welche Konsequenzen das neue
Modell fiir das Unternehmen nach sich ziehen wiirde,
und abschliefSsend werde ich meinen perstnlichen
Standpunkt darlegen und daraus ein allgemeines Fazit
ziehen.

Befiirworter der Homeofficearbeit betonen schon
seit langem, dass die traditionelle Fiinf-Tage-Blrowoche
der Welt von gestern angehort und die Zukunft die
Heimarbeit sein wird. Dabei kann man eigentlich schon
heute in vielen Branchen feststellen, dass sich die
Heimarbeit als ein gut funktionierendes Arbeitsmodell
etabliert hat und in vielen Unternehmen nicht mehr
wegzudenken ware. Als Musterbeispiele hierfiir lassen
sich zahlreiche IT-Unternehmen auflisten, bei denen die
Heimarbeit zum Betriebsalltag gehort und nicht mehr
infrage gestellt wird. Denn viele Tatigkeiten verlangen
nicht zwingend Prasenz im Blro und kdnnen von
einem beliebigen Standort genauso effektiv ausgetibt
werden. Entgegen der anfanglichen Skepsis fihrt dies
nicht nur zu mehr Zufriedenheit der Angestellten,
sondern auch zu steigender Effizienz, da die einzelnen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ihre Arbeit individuell
einteilen und auch den Abldufen in ihrem Privatieben
besser anpassen kénnen. Letzteres macht das
Arbeitsmodell besonders fiir Menschen attraktiv, die
Karriere und Familie unter einen Hut bringen wollen.

Auf der anderen Seite argumentieren die Kritiker der
Heimarbeit, dass viele Menschen dadurch zu sozialer
Isolation gezwungen werden, denn ihre personlichen
Kontakte mit Kolleginnen und Kollegen werden
sehr stark reduziert. Dies kann sich moglicherweise
negativ auf die Teambildung und den Zusammenhalt
der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie ihre
Identifizierung mit dem Unternehmen auswirken. Zwar
sind die Mitglieder eines Teams standig im virtuellen
Kontakt, doch die Videokonferenzen kénnen zum
Beispiel den personlichen Smalltalk in der Kaffeekiiche
nicht ersetzen. Als weiteres Gegenargument wird auch
darauf hingewiesen, dass das Arbeiten von Zuhause zur
Folge haben kann, dass die Grenze zwischen der Arbeit
und dem Privatleben verschwimmt. Langfristig gesehen
kann dies letzten Endes doch zu sinkender Zufriedenheit
und Arbeitsmotivation flihren, was nicht im Interesse
des Unternehmens ware.

Abschlieffend mochte ich anmerken, dass ich die
Entscheidung der Geschaftsfiihrung sehr begriiRe
und mich personlich Gber die Moglichkeit, einen, zwei
oder sogar drei Tage pro Woche im Homeoffice zu
arbeiten, sehr freuen wiirde, auch wenn ich mir der oben
genannten Risiken bewusst bin. Doch bin ich davon
Uberzeugt, dass das geplante Arbeitsmodell sich an die
individuellen Bediirfnisse und Wiinsche der einzelnen
Kolleginnen und Kollegen anpassen lasst, vor allem
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Losungen

wenn man bedenkt, dass es sich um eine Option und
nicht um einen Zwang handelt.

Thema B

Auf Weihnachten und das Weihnachtsgeld freuen sich
normalerweise alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
unseres Betriebs, doch die Freude wird jedes Jahr
gedampft, denn das Weihnachtsgeld muss als eine
Sonderzahlung versteuert werden. Praktisch heif3t das,
dass viel weniger vom Weihnachtsgeld tibrigbleibt

als man sich das gewiinscht hatte. Aus diesem Grund
scheint der Vorschlag der Geschaftsfiihrung interessant
zu sein, ab dem kommenden Jahr das Weihnachtsgeld
nur noch in Form von Gutscheinen auszubezahlen. Die
Regelung hat doch aber einen Haken: Die Gutscheine
kénnen nur in der firmeneigenen Betriebskantine
eingeldst werden. Ob das nun ein Vorteil oder Nachteil
ist, wird im Folgenden kurz diskutiert und abschliefiend
ein personliches Fazit gezogen.

Das Hauptargument, das fiir das Weihnachtgeld in
Form von Gutscheinen spricht, |&sst sich direkt von der
steuerlichen Regelung ableiten, denn die Verglitung
in Form von Gutscheinen wird deutlich glinstiger als
Geldzahlungen versteuert. Fiir die Arbeitnehmerinnen
und Arbeitnehmer wiirde das bedeuten, dass sie in
Summe mehr Wert in Gutscheinen als in Geld erhalten.
Ich werde jetzt nicht auf konkrete Zahlen eingehen,
denn diese sind immer individuell zu berechnen, doch
der Vorteil ist hierbei eindeutig.

Auf der anderen Seite muss man jedoch in Betracht
ziehen, dass die freie Entscheidung, wie jede oder jeder
ginzelne von uns sein Geld ausgeben mochte, dadurch
sehr stark eingeschrankt wiirde. Der Einwand liegt hier
auf der Hand: Um das Weihnachtsgeld in Anspruch zu
nehmen, werden alle mehr oder weniger gezwungen,
das Essen und die Getrénke in der Betriebskantine zu
kaufen. Doch aus verschiedenen Griinden sind nicht
alle daran interessiert. Das Angebot unserer Kantine ist
fiir Vegetarierinnen und Vegetarier, und insbesondere
Veganerinnen und Veganer normalerweise mehr
als bescheiden, sodass sich einige vielleicht sogar
diskriminiert fiihlen kénnten, wenn sie ihr Menl
tagelang auf Pommes einschranken mussten. Doch
wadre das vielleicht gleichzeitig auch ein richtiger
Impuls, das Angebot der Kantine an die Bediirfnisse
aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter anzupassen, da
sie ja nun genug finanzielle Mittel hatte, um das Meni
dauerhaft attraktiv fiir alle zu gestalten.

Als Fazit mochte ich abschliefiend betonen, dass ich
persdnlich den Vorschlag der Geschaftsfihrung generell
beflirworte, doch fande ich die Regelung noch besser,
wenn die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter frei wahlen
kénnten, ob sie das Weihnachtsgeld als Gutscheine oder
Geldzahlung erhalten mochten.
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