
1 Arbeitstage
 Sehen Sie das Foto an. Was fällt Ihnen zu der Tätigkeit ein? Sprechen Sie im Kurs.

Wären Sie gern in diesem Bereich tätig? Was würde Ihnen an dieser Arbeit gefallen? Was nicht?
Welche Probleme können Sie sich bei der Arbeit in so einem Beruf vorstellen?
 Wie werden Serviceleistungen und technische Reparaturen in Ihrem Land gemacht? 

2 Ihr Tagesablauf

a Wie ist es bei Ihnen? Was machen Sie wann? Arbeiten Sie zu dritt. Erzählen Sie über Ihren 
Tagesablauf. Stellen Sie sich gegenseitig Fragen zu Ihren Arbeitszeiten und Tätigkeiten.

b Haben Sie Gemeinsamkeiten? Berichten Sie im Kurs, welche Sie in Ihrer Gruppe gefunden haben.

in der firma

Bei uns ...

Der Mann 
auf dem Foto arbeitet 

wahrscheinlich in … 

2
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Ich kann jetzt …  
geschäftliche Telefongespräche verstehen.   
erkennen, was jemand beim Telefonieren richtig bzw. falsch macht.   
ein geschäftliches Telefonat simulieren.   

1 Geschäftlich telefonieren  → AB 38 / ̈U 31 

a Stellen Sie sich vor, Sie arbeiten in einer deutschsprachigen Firma. Mit wem sprechen Sie 
auf Deutsch? Mit wem sprechen Sie möglicherweise auch andere Sprachen?

Kollegen •  Vorgesetzte • Geschäftspartner • Kunden • Lieferanten • Ämter (z. B. Zoll)

b Welche Punkte sollten Sie bei einem geschäftlichen Telefonat beachten? Sprechen Sie im Kurs.

c Sehen Sie das Foto eines geschäftlichen Telefongesprächs an. Was denken Sie: 
Wie läuft das Gespräch? Warum? Sprechen Sie im Kurs.

d Sehen Sie sich nun zwei Telefongespräche an. 
Sprechen Sie im Kurs und beantworten Sie die Fragen.

 Telefongespräch 1

Was ist der Grund des Anrufs?
Ist es ein gelungenes Telefongespräch? Warum (nicht)? 
Was macht Herr Kovacs alles nicht so gut?

 Telefongespräch 2  

Was macht Herr Kovacs im zweiten Telefongespräch 
anders? Notieren Sie (Gesprächsvorbereitung, Umgebung, 
Gesprächsstil).
  
  
  

2 Rollenspiel
a Ordnen Sie die Redemittel den drei Schritten für ein Telefongespräch zu.

1 Wer bin ich? 2 Warum rufe ich an?  3 Was will ich?

b Wähen Sie zu zweit eine Situation und spielen Sie ein Telefongespräch. Einer übernimmt 
die Rolle des Kunden, einer die Rolle des Geschäftspartners.

dvd
04

dvd
05

 Mein Name ist …  Ich rufe wegen ... an.

 Ich würde Sie bitten, … Guten Tag, hier spricht …

 Der Grund meines Anrufs ist: …

 Wären Sie so freundlich und …

Eine Bestellung ändern

Sie haben beim Möbelversand BÜROSTOOL 

drei Schreibtische für Ihre Firma bestellt. Nun 

möchten Sie auch noch passende Büro stühle 

dazu bestellen, um Lieferkosten zu sparen. 

Rufen Sie an und ändern Sie Ihre Bestellung.

Eine falsche Rechnung reklamieren
Die Sanitärfi rma Meier hat in den Damen-toiletten Ihrer Firma neue Waschbecken installiert. Auf der Rechnung steht ein falscher, viel zu hoher Betrag. Rufen Sie die Firma an und reklamieren Sie die Rechnung.
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Ich kann jetzt …  
über Veränderungen am Arbeitsplatz sprechen.   
einen Kurzvortrag über Vor- und Nachteile eines Open Space Büros halten.   
Feedback zu einem Vortrag über Open Space Büros geben.   

1 Moderne Arbeitswelt
 Die Arbeitswelt von heute befindet sich im Wandel. Welche Veränderungen fallen Ihnen  

in Bezug auf die Arbeitsplätze ein? Sammeln Sie Ideen und sprechen Sie im Kurs.

2 Open Space Büros – ein Renner für den Büroalltag?

a Bereiten Sie einen Kurzvortrag zum Thema Open Space Büros vor. Die Fragen, Bilder  
und Redemittel können Ihnen dabei helfen.

Sind Open Space Büros besser als Einzelbüros?
Was sind Vor- und Nachteile von Open Space Büros?

In meinem Kurzvortrag spreche ich über …
Als erstes möchte ich darauf hinweisen, dass ...
Diese Büroform ermöglicht es den Mitarbeitern …
Dadurch schafft man sicher eine Atmosphäre, die / in der …
Andererseits gibt es aber auch Situationen, in denen …
Weniger angenehm ist zum Beispiel, wenn …
Für manche Mitarbeiter ist so eine Büroform vermutlich …
Alles in allen stellt sich für mich die Frage, …

b Arbeiten Sie zu dritt. Eine Person hält Ihren Vortrag. Die anderen überlegen sich Fragen,  
die sie der / dem Vortragenden am Ende stellen können. Sprechen Sie anschließend über  
den Vortrag, geben Sie Feedback und beantworten Sie die Fragen.

Es gibt inzwischen  
moderne Bürolandschaften, die gar 

nicht mehr an ein klassisches  
Büro erinnern.

In vielen Firmen kann man 
heutzutage Home-Office machen 
und einen Teil der Arbeit von zu 

Hause aus erledigen.

Wie geht man damit um,  
wenn man in einem Open Space Büro 

arbeitet und ein Kollege ständig  
sehr laut … ?

Welche  
positiven und negativen  

Erfahrungen …

Welche Vorstellungen 
und Wünsche …

2
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