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I:l Das sind meine Aufgaben im Buro.

1 Vor Arbeitsbeginn

Miguel hat'sinen neusn Job, Er hat den Arbeitsvertrag unterschrigben
und ruft bei sainem neuen Arbestgeber an,

m B) Mit wem sprichit Miguel? Hisren Sie und kreuzen Sig an.

| 1 2 3
(] Mit der Telefonzentrale. (] Mit der Buchhaltung. (] Mit dem Personalbiro.
B Was soll Miguel machen? Setzen Sie die Wirter richtig zusammen.
kommen
1 Ersolldem Biro seine’  Steugrmsemmer ... Dhennen Konto '
krank
2 IR et O TR Kiirnisar
3 Ersoll Informationenzuseiner . ... geben Stewer
Verbindung
o T o SN I e S e Versicherung
vorbei
B Formen Sie um: Schreiben Sie die Sitze als hijfliche Frage. —
@ WBEAIRSIE . e S
2 Der erste Arbeitstag
B} Lesen Siedie E-Mail. Welche Termine hat Miguel? Ergénzan Sie seinen Kalender.
; - ! 9.00 | Arbeitsbeainn
Luige.Lott@schmidtgmbh.de :
9.30
Lieber Herr Garcia Fernandez, 10.00
wir freuen uns, dass Sie néchste Woche bei uns 10.30
anfangen. _ 11.00
Am Montag kommen Sie bitte um 9 Uhr und melden e —
sich bei mir. lch habe eine Stunde Zeit, um thnen . _” 30
erste Informationen zu geben. Danach erwartet Sie 12.00
Frau Schieicher von der Personalabteilung. ' 1030
Gehen Sie bitte gleich nach der Mittagspause zum e
Sicherheitsbeauftragten. Er wird lhnen ca. 30 Minu- 13.00 ML&“&%PWH
ten lang eine Einweisung in den Brandschutz geben. 13.30
| Danach bekommen Sie von Frau Thomas einige 1400 N
Informationen zur Arbeitssicherheit. i B
Um 15 Uhr ist ein Telefontraining geplant, damit Sie | 14.30
schnell mit unseren Kunden telefonieren kénnen. 15.00
Beste GriBe ' 15.30 B
L. Lott . 1600
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B3 Hiren Sie ein Gesprich zwischen Miguel und seiper Chefin, Was sind seine Aufgaben? 11 ()
Miguel macht Notizen, kann aber nicht gleich alles mitschreiben. Ergénzen Sia seine Notizen. f

— Fraw Lott bel Besprechungen wnterstittzen

— Kaffee
e —————————— T E B CE LA

— Unterlagew

— Informationen . Geeeitstellen
e —————— o Sthrelben

B Schieiben Sie Sitze im Imparativ und im Konjunktiy I

smterstittzen Sie vulel bitde bet Besprechungen, /
Wikrdewn Sie mith bitte bel Besprechunoen. unterstitczein? i 4

3 Wichtige Termine

B Héren Sie das Gesprach und notieren Sie so viele Informationen wie moglich.

Wann? Uhrzeit Wer? Was?
Fir Mittwoeh
Fraw OUermfinmn
1530

hewte

B versinbaren Sie mil Ihrer Partnern/lhrem Partner Termine und Arbeitsaufiriigs.

Besprechung am ... um ... Uhr

Be.sprechung_sraum‘f Kaffee vorbereiten am ... um ... Uhr
Kundin  Kunden anrufen

Mit meiner / deiner /Ihrer Kollegin etwas besprechen

wikrdest du bikte ... ;
Treffen mit ... :
'
|
|
|

fnricfen?

Mail schicken an ...

Protokoll / Brief / Mail schreibenan ...

Mit deinem / unserem / Ihrem Kunden telefonieren
Deinem / unserem / eurem / lhrem Kollegen helfen

R e

Hitteat e Zieik fik

gline BEsprechnng?
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l:' Sicherheit am Arbeiltsplatz geht vor!

4 Brandschutz

B Miguel muss sich beim Brandschutzbeaultragten melden.
Hertr Nohi erkldrt ihm die Regeln zum Brandschutz.
Lesen Sie che Brandschuzregaln,

Vermeidung von Branden:

1. Verwenden Sie keine defekten Elektrogerate
oder Mehrfachsteckdesen.

Uberlasten Sie die Steckdosen nicht.

Vermeiden Sie Kabelsalat” an lhrem
Arbeitsplatz.

Offene Flammen wie Kerzen und Teelichter
sind im Biiro nicht erfaubt,

Brandschutzi

Rauchen ist im ganzen Haus verboten.

[B) Schreiben Sie dia Satze mit diirfen,

1 Sie ditrfen ketne defekten Elektrogerite sder Mehrfachisteckoosen verwendemn.,

_ [ diirfen + Negation
d ' WA HRITIR b btis. Sie diirfen keine defekten
Elektrogerate verwenden.
R S A o DERIEZEN,
Du darfst im Biro nicht
5 rauchen.

B3 was miissen Sie im Brandfall machen, was diirfen Sie richt’? Sprechen Sie,

Verhalten im Brandfall S
Ruhe bewahren Wik €5 Brenmt; W.uss.. )

~ ich ...
.. Brand melden Brandmelder batiligen N
Hetrul absetren: 112
. In Sicherheit < loh darf den Aufzug ...
bringen —— B

El BEN gekennzgichnaten
)l 4 Rettungswegen folgen
‘Autaug ticht benutaen

3. Loschversuch WEIN Fovedsscher,
unter- - Wandhydeant / Loschschiauch,

Mittel zur Brasclbekimpiurig
nehmen Benutzen




S Arbeitsschui=: gesund am Arbeiisplaiz

& | Miguel bekommi auch Informationen zur Gesundhell am Arbeitsplatz, Schauen Sie sich die Bllder an
Sprechen Sie; Was sollte er win, was sollte er vermaiden’?

gerade-sitzen | Arme und Knie im 90°-Winkel halten | Bildschirm nicht
in Richtung Fenster stellen | regelm&Big Pausen machen | aufden : ;
: Bildschirm schauen | aufstehen und sich bewegen

1 Siesollten Lnonier pierade sitzen.,

Loy S o SR - S ¢ S

B Und in lhrem Deutschkurs? Was sollen Sie aul jeden Fall tun und was wiire gui?
Erglinzen Sie die Listen

REGELN FUR UNSEREN DEUTSCHKURS

Auf jeden Fall: Das wire guti:

Bringen Sie immer lhr Buch mit. Benutzen Sie verschiedene Farben.

B Sprechen Sig Uber die Kursregein.

wir sollten lvamier unsere Bixcher mitbringen. _Ja; klar.
Fiwdest duw das auch wichtig? s LSS Sl
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I:l Es gibt viel zu tun!
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€ Telefonitraining

B Miguel bekommt Tipes zum Telafonieren. Bringen Sie die Tipps

in die nchtige Rethenfolge.

D, Machen Sie sich Notizen.

D Stellen Sie sich klar und deutlich vor.

Legen Sie immer ein Blatt Papier und einen Stift neben das Telefon.
D' Schreiben Sie dann den Grund fiir den Anruf auf,

D Danken Sie fur den Anruf und verabschieden Sie sich.

(1) Schreiben Sie zuerst den Namen der Person auf, mit der Sie sprechen.

Geben Sie Ihrer Farinarn/lhrem Pariner Tipps.

—'___.—'—'_._'_._‘_._'__—__\_\_-_‘_\_'_'
i r - e "
N — Y ¢ Stell dick klay wad )
\ ) Lf"mb i WLGFLLQ P s deuklich vor, o
belne Tetefonleren? 4 e oo
i o ’L'_,_._—.__._-—-”"
: _-___4-/—'__'—'_'—’—-__—*-—- B S
__'_,_,—r'"_'_'_'_ _--_'____—\_“___‘_\_‘_'_‘—‘—-._‘_‘_ r o i ’ “1.
wWiis wache ion, weaw Loh stwas ) > Frag hbflich woek wal nach.
e -:L.i.chi: richtio verstehe? ——__ ; S i e S

Hﬂ"""-——-___o—-—-_____'; g

Miguel kat die Regaln versianden; Jetzt sohreibl ar aul, wis er mit dan
Kundan am Telefon sprechen méchte. Schreiben Sie Séatze

1 lch | Kunde | zuhtren | genau | . Verber ;meatfv
L gt e F—
2 leh | sprechenmit | Anrufer | sehrhéfich | . e

3 lch | Kunde | freundlich | antworten | .

4 |Ich | helfen | schnell und unbiirokratisch | alle Kunden | .

ich meinem/meiner/msinam/

Ergénzen Sie die Possessivpronoman im Dativ : du...

1 Herr Lutz schreibt selwem.  Mitarbeiter. 6 DieMappegehort  Kollegin.

2 Frau Hellmann spricht mit ... Chef. 6 Duschaust  Kollegen zu.

8 Miguel hilft . Kolleginnen. 7 Miguel antwortet Personalleiterin.
4 Wirhéren .. Kundinzu. 8 lhrarbeitetin . Biro.




7 Neue Mitarbeiter stellen sich vor.

B} Am Abend spricht Miguel noch mit Frau Blume. Hiren Sie und beantworten Sie die Fragen.
1 Frau Blume muss 2 Miguel soll :
a (] heute fertig sein. a (] eine Grafik machen, |EH
b () morgen fertig sein. b () einen Text schreiben.
¢ () sofort fertig sein. ¢ (] sieben Artikel schreiben.

3 Was kommt in den Newsletter?
B

b

[ Lesen Sie den Text. Richlig oder falsch? Kreuzen Sie an.

Bei der Schmidt GmbH arbeite ich als Grafiker. Meine Aufgabe ist
es, Werbeflyer und Informationsmaterialien zu unseren Produkten
zu gestalten. Meine Kollegin und ich stellen zwei oder drei
Entwiirfe zusammen und stimmen uns dann mit dem Vertrieb und
der Marketing-Abteilung ab. Jeder von uns arbeitet in seinem
'! Bereich. Luisa schreibt die Werbetexte, ich zeichne die Bilder und
stelle dann alles zusammen.
Ich unterstitze auch die Leiterin der Kundenbetreuung, Frau Lott.
Sie hat oft Besprechungen mit unseren Kunden, und ich helfe bei
. der Vlor- und Nachbereitung.
Die Arbeit macht viel SpaB. Ich lerne noch in einem Deutschkurs,
aber hier kann ich mein Deutsch jeden Tag in der Praxis ver-
bessern. Das hilft mir sehr.

Miguel arbeitet als Werbetexter.

Luisa ist Miguels Kollegin.

Frau Lott fiihrt Gesprache mit den Kunden.

Miguel hat Kontakt mit verschiedenen Abteilungen.

8N s A o
WEE W
0000 X

B Welchen (Traum-)Beruf haben Sie? Was machen Sie und was mashen Ihre Kallegan und Kolleginnen?
Schreiben Sl einen Artike| 1lir einen Newslatter,

Knifflige Worter

B Hsren Sie und sprachen Sie nach.

‘ das Informationsmaterial — die Informationsmaterialien — der AuBendienst — die Kundenbetreuung —
der Arbeitsschutz — der/die Arbeitsschutzbeauftragte — der Brandschutz — der/die Brandschutzbeauftragte

B Was hedeutes die Warter? Erkisiren Sie.
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