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3 Stationen: Lesen - Schreiben - Sprechen




TeSthrmat Lesen

Annoncen, Mittellungen, 12 Multiple-Choice-Aufgaben |60 Minuten
Protokolle, Informationsblatter,
clC DeUlsC 2+ ;
Aushange
B e r u f Stukturen / Wortschatz 10 Multiple-Choice-Aufgaben
(Geschaftskorrespondenz
Horen
Dialog / 15 Richtig/Falsch-Aufgaben 30 Minuten
Meinungen zu einem Thema 2 Multiple-Choice-Aufgaben
“ine Auswanhl |
Schreiben
der AUfgaben 2 Notizen, E-Mails oder 15 Richtig/Falsch-Aufgaben 30 Minuten
Kurzmitteillungen 2 Multiple-Choice-Aufgaben
® Leser Sprechen
e Schrelben Ohne Vorbereitung / 15 Richtig/Falsch-Aufgaben |30 Minuten
Paarprifung f 2 Multiple-Choice-Aufgaben
® SpreC nen 1. Uber sich sprechen
2. Uber einen Beruf sprechen
3. Gemeinsam etwas planen




Lesen Eine Bekannte hat eine Ausbildung als Burokauffrau
abgeschlossen und sucht Arbeit

Welche Zeitungsanzeige
passt?

Empfangsmitarbeiter/in im Nachtdienst

fir Vier-Sterne-Hotel in Wiesbaden gesucht. Voraussetzungen:
Englisch, PC-Kenntnisse, einwandfreies Auftreten, gepflegte

Markieren Sie ithre LéSUﬂg Erscheinung, gute Umgangsformen. Teilzeit o. Vollzert mégl.,
auf dem Antwortbo gen ideal auch fiir Studenten. WELKOMM Hoteldienst
0611/54321

Mitarbeiter/in im Bereich Buro fur
PR-Agentur

in Offenbach gesucht. Als Agentur mit den Schwerpunkten

Sport- und Gesundheitsférderung suchen wir dringend = =
Unterstitzung fiir unser junges Team im Sekretanat. Eprﬂ EthWﬂ"th{r) TEIEfﬂ“lEt(I")

Wir erwarten eine kaufménnische Ausbildung.
mit angenehmer Stimme, kontakifreudig, belastbar und kunden-

Bitte senden Sie lhre Bewerbung an:

Hler kommen disee Aufagbe: orientiert, bei sehr guter Bezahlung fir Direki-Bank gesucht
L Agentur SPORT-FIT,

1Lesen . . Herrn Otto Wegener, Schulzstr. 23, Tel.: 069/24244

15 Annoncen, Mitteilungen, Protokolle, D-63067 Offenbach )

od. 0177/5231541

Informationsblatter, Aushange Tel: 069/90032154
15 Multiple-Choice-Aufgaben




Lesen

Lesen Sie nun die folgenden
Texte und die Aufgaben
dazu. Welche Losung (a, b
oder ¢) passt am besten?

Markieren Sie ihre Losung
auf dem Antwortbogen

Hier kommt diese Aufgabe:

2 Strukturen/Wortschatz
Geschaftskorrespondenz 10 Multiple-
Choice-Aufgaben

Linbemannic Hachricht
P s Bmeosen dmeh B banst bdoe ldde Fambe 0 ROR G

HEEITE RARCE ¥ At i|¥ | (5 | =) ogtienar., =] HIML
TS klose@zruckmayer.ag.ch
TL o

Krankschreibung

Sehr geehrter Herr Klose,

leider muss ich lhnen mitteilen, dass mich der Arzt wegen einer schweren Gnppe fir 10 Tage
krankgeschrieben hat. lch kann also das Angebot fir die Klamm GmbH nicht wie geplant bis zum

Frau Zoliner weiB am besten Uber das Angebot fir die Klamm GmbH Bescheid. Kann sie
vielleicht das Schreiben des Angebots dbemehmen®? Ich bedauere die dadurch entstehenden
Schwiengkeiten sehr und bitte um lhr Verstandnis.

Meine Krankmeldung habe ich an die Personalabteilung geschickt.

Mit freundlichen GriBen
lhr Alfred Kemer

2 Herr Kemer kann

a die AuBendienstkonferenz vorbereiten.
b Frau Zéllner noch informieren.

¢ seine Aufgaben nicht plnktlich erledigen.
3 Herr Klose muss entscheiden,
a ob die Personalabteilung die Probleme lgsen soll.

b wer das Angebot schreiben soll.

¢ ob Herr Kemer zur Konferenz kommen muss.

2. April fertigstellen. AuBerdem muss ich meine Teilnahme an der AuBendienstkonferenz absagen.

2|



Schreiben

Schreiben, Tell 1
Ein Geschaftspartner schickt
lhnen folgende E-Mail.

Markieren Sie ihre Losung
auf dem Antwortbogen

Hier kommt diese Aufgabe:
4 Schreiben
2 Notizen, E-Mails oder Kurzmitteilungen

¥% Linbcmannic Machricht
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Teminabspracha -
Sehr geehrte(r) ...,

ich komme im Juli &fter nach Dilsseldorf.

Ist es méglich, dass wir uns an einem der folgenden Tage treffen, um ber unsere
Zusammenarbeit zu sprechen’?

— Donnerstag, 8. Juli
— Mittwoch, 14. Juli
— Donnerstag, 22. Juli

Der erste ICE aus Stutigart kommt bereits um 9.25 Uhr in Dusseldorf an. Ich kéinnte um
10 Uhr bei Ihnen im Biro sein.

Ich wirde mich sehr freuen, wenn lhnen einer dieser Termine passen wirde.

Mit freundlichen GriiBen

Herbert Wilfling

schreiben Sie nun eine kurze Antwort. Schreiben Sie etwas zu den folgenden drer Punkten:

=  Termin: Mittwoch nein
= Zusammen essen?

= weitere Teilnehmer am Gesprach

Vergessen Sie nicht die Anrede am Anfang und den Grufl am Ende.



Schreiben

Schrelben, Teill 2

An |hrem Arbeitsplatz finden
Sie diese kleine Notiz lhres
Kollegen Tom:

Hier kommt diese Aufgabe:
4 Schreiben

2 Notizen, E-Mails oder
Kurzmitteilungen

12.20 Uhr
Hallo ...,

wir zwel sind doch heute Abend bel
unserem kanadischen Kollegen
John zur Binwethungsparty tn
selng neue \Wohmnung eingeladen,
wand wir habew noch kel Geschenlke.
Konntest du noch ebwas fir thn
besorgen? Und auch noch Blumen
fitr selne Frau? Das wiire nett von
dir. leh bin nimlich erst w19 Uhr
zurtiek. Schretb walr Rurz, ob du
etwas gefunden hast. Wir treffen

wns dann e 20 Uhr bet Jon.

BLs spiiter
Tom

Schreiben Sie Threm Kollegen Tom eine kurze Antwort.
Schreiben Sie etwas zu den folgenden drei Punkten:

= welches Geschenk Sie besorgt haben
= warum Sie keine Blumen gekauft haben

=  warum Sie erst nach 20 Uhr kommen kénnen

Vergessen Sie nicht die Anrede am Anfang und den Grul8 am Ende.



Sprechen

Sprechen, Tell 1
Uber sich sprechen (4 Min)

Stellen Sie sich vor und
erzahlen Sie uber sich

Hler kommt diese Aufgabe:
(ohne Vorbereitung, Paarprufung)
1 Uber sich sprechen

2 Uber einen Beruf sprechen

3 Gemeinsam etwas planen

Name

Deutsch

Schule

Beruf

Arbeirt

Pléane fiir die Zukunft




Sprechen

Sprechen, Tell 2
Uber einen Beruf sprechen
(5-6 Minuten)

Entscheiden Sie, uber
welchen Beruf Sie nun
sprechen wollen.

Sprechen Sie mit |hrer
Partnerin oder lhrem Partner
daruber. Die folgenden
Themen helfen Ihnen dabei:

Arbeitszeiten

Aufgaben

Arbeitsort(e)

Kollegen




Sprechen

Sprechen, Teil 3
Gemeinsam etwas planen
(5-6 Minuten)

Situation

In Ihrer Firma soll es fur den
Pausenraum neue Gerate
geben, damit die Mitarbelter
und Mitarbeiterinnen Kaffee
oder Tee trinken oder etwas
essen konnen. Die Firma
ubernimmt die Kosten fur die
Gerate. Sie sollen alles
vorbereiten.

Aufgabe

Machen Sie Vorschlage. Begrunden Sie Ilhre
Vorschlage. Einigen Sie sich mit lhrem Partner oder
lhrer Partnerin.

Sie haben schon einige Notizen dazu:

Kaffeemaschine

Wasserkocher

Mikrowelle

Tassen kaufen oder mitbringen?

Kosten pro Tasse




BUSINESSTRAINERIN
JOB-COACH UND DAF-DOZENTIN
CHRISTINE MULLER



http://mueller-christine.de/
http://mueller-christine.de/

