Lektion 4

@ eine Besprechungverstehen

1 Finden Sie neun verschiedene Besprechungsthemen und schreiben Sie -5.29,A1 Wortschatz
die Worter mit Artikel.
1 dag VroujcKJr 4 7
2 5 8
3 6 9
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2 Lesen Sie die Tagesordnung. Ordnen Sie die markierten Nomen im Singular und
mit Artikel in die Tabelle ein und ergdnzen Sie das passende Verb. -5.29,A1 Wortschatz

Nomen auf die Einriohﬁ/ng, einrichten

Tagesordnung _ung
TOP1 Einrichtung einer Cafeteria
TOP2 Anmeldung von Urlaub
TOP3 Teilnahme am Fort- und Weiterbildungsprogramm
TOP 4 Vorschldge zurArbeitsverteilung
TOP5 Unterstlitzung von Rollstuhlfahrern Nomen auf
TOP6 Organisation des Sommerfestes on
TOP7 Planung des Betriebsausflugs
TOP 8 Werbung fiir unser Unternehmen
TOP9 Verkauf in den Sommermonaten Nomen auf
TOP10 Reaktion auf Beschwerden €
TOP11 Beschluss (iber die Sachausgaben
im nachsten Jahr
TOP12 Veranstaltungen zum ,Tag der offenen TGr" Nomen ohne
TOP13 Renovierung im ersten Stock Endung
TOP 14 Dienstreisen
3 Wo steht was in der Tagesordnung? Ordnen Sie zu. -5.29,A1 Textmerkmale

Besprechungsart Datum Tagesordnungspunkte Ort Uhrzeit Teilnehmer

Dienstbesprechung

27.06.20..

9.00 Uhr - 11.30 Uhr

Raum E.125

Aishe Coskun, Tom Dunkin, Andrea Siems, Cornelia Weller
Tagesordnung

TOP 1 Bericht uber Fortbildungsangebote

TOP 2 Betriebsausflug

TOP 3 Arbeitsplan fir Juli
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Lektion 4

4 Herr Meixner hat Vorschlage fiir die Teamsitzung gesammelt und
eine Tagesordnung gemacht. Lesen Sie die E-Mails. Welcher Vorschlag gehort
zu welchem Tagesordnungspunkt? Fiir einen TOP gibt es keinen Vorschlag. —5.29,A1 Lesen
([
Tagesordnung °
TOP1 Dienstreise zur Rostocker Messe Vorschlag ¢ Re: Besprechungsvorschldge

(A

TOP2 Reparaturarbeitenim ersten Stock Vorschlag
TOP3 Erfahrungsberichte EDV-Schulungen Vorschlag
TOP4 Erneuerung unserer Software Vorschlag .
TOPS5 Beschadigungenin unserem Haus Vorschlag

Hallo Herr Meixner,

von unserem Textverarbeitungspro-
gramm gibt es eine neue Version.
Sie soll viel besser sein. Ware das ein
Thema fiir die Teambesprechung?

Herzliche GriiRe

Re: Besprechungsvorschlage Viola Funke

Lieber Herr Meixner, (c I

wie Sie wissen, habe ich in der letzten Woche eine Excel-Fortbildung

Re: Besprechungsvorschlage

gemacht. Sie war wirklich schlecht. Ich wiirde gern wissen, ob andere

Kollegen dieselbe Erfahrung gemacht haben. Vielleicht sollten wir

Lieber Herr Meixner,

tberlegen, den Anbieter zu wechseln.

Viele GriiRRe
Corinna Schiinke

im Herbst findet in Rostock die
Pflegemesse statt. Vielleicht sollte
der eine oderandere von unsda
hinfahren und sich iber die

0 ® neuesten Produkte informieren.

Re: Besprechungsvorschlage GruR

Melanie Hartmann
Hallo Herr Meixner,

im ersten Stock gibt es Probleme mit den Waschraumen, vieles funktioniert nicht. Es sieht so aus,
als ob die Sachen absichtlich kaputt gemacht worden sind. Dariiber sollte man mit allen mal sprechen.

Viele GriiRe
George Smith

5 |a LesenSiedie Gesprache. In welchem Gesprach sind sich alle am Ende einig? -5.29,A2 Redemittel
Kreuzen Sie an.

1

Wollen wir im néchsten Jahr den Betriebsausflug nach Weimar machen?

Das halte ich fiir eine gute Idee. Das wird bestimmt allen Spafl machen. AufSerdem waren

die meisten noch nicht in Weimar.

Da bin ich mir aber nicht so sicher. Ich zum Beispiel war schon mal da. O

Wir kénnten die Weihnachtsfeier diesmal im Restaurant ,Bali“ ganz hier in der Ndhe machen.
Guter Vorschlag.

Dann erkundige ich mich, was das kostet.

Einverstanden. @)

Frau Schneider, Sie werden bald zu viert in Threm Biiro arbeiten miissen. Frau Becker zieht

zu Thnen.

Aber das Biiro ist fiir vier Personen doch viel zu klein.

Das sehe ich genauso. Gibt es denn keine andere Losung?

Frau Becker konnte doch in das kleine Zimmer im ersten Stock ziehen.

Ja, aber das wére keine so gute Losung. Dann wére sie die einzige mit einem eigenen Biiro. O

b Unterstreichen Sie in adie Wendungen, mit denen Meinungsverschiedenheiten ausgedriickt werden,
und die Wendungen, mit denen Zustimmung ausgedriickt wird.
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Lektion 4

6 |a Welche Uberschrift passt zu welchem Textabschnitt? Ordnen Sie zu. -5.29,A3 Lesen/Landeskunde

Diskussionen leiten Piinktlich Schluss machen Die Tagesordnung beachten

Beim Thema bleiben Die Tagesordnung vorstellen Rechtzeitig anfangen

Warum die Tagesordnung so wichtig ist

Die sieben wichtigsten Regeln fiir eine gute Besprechung

»Oje, das war wieder mal eine unendliche Geschichte, eine Besprechung, die nicht enden wollte, und das Ganze
ohne Ergebnis!“ Haben Sie dies oder Ahnliches nicht auch schon mal gesagt oder gedacht, wenn Sie aus einer
Besprechung bei der Arbeit oder im Verein gekommen sind?

Damit so etwas nicht wieder passiert, mussen die folgenden Regeln beachtet werden:

Regel 1:

Eine Besprechung muss immer punktlich, wie in der Tagesordnung angekindigt, beginnen, denn damit wird
gezeigt, dass der zeitliche Ablauf festgelegt und gut Uberlegt ist.

Regel 2:

Ganz wichtig ist, dass die Tagesordnungspunkte in derselben Reihenfolge besprochen werden, wie sie auf der

Tagesordnung angekiindigt sind. Andere oder neue Punkte kénnen entweder unter dem Tagesordnungspunkt
»Verschiedenes® behandelt werden oder sie mussen auf die nachste Sitzung verschoben werden.

Wenn man sich an diese Regel nicht halt, kommt der Konferenzablauf durcheinander. Es werden Themen bespro-
chen, die nicht vorbereitet sind, und andere Punkte von der Tagesordnung konnen nicht mehr besprochen werden.

Regel 3:

Die Tagesordnung sollte zu Beginn der Sitzung noch einmal vorgelesen werden. Dabei sollte kurz gesagt werden,

worum es bei den einzelnen Punkten gehen wird. Allerdings sollte nicht schon jetzt angefangen werden, tber
die Punkte zu sprechen. Das wurde zu Doppelungen fuhren, die viel Zeit kosten.

Regel 4:

Wenn eine Diskussion nicht weiterkommt, sondern immer wieder dieselben Argumente wiederholt werden, sollte
ein Moderator bzw. der Chef die Argumente zusammenfassen und eine Losung vorschlagen. Ansonsten kann
eine Diskussion endlos werden und ohne Ergebnis enden.

Regel 5:

Es sollte darauf geachtet werden, dass nur tber den Tagesordnungspunkt gesprochen wird und iber nichts

anderes. Wenn neue Themen angesprochen werden, missen die Redner gestoppt und das neue Thema auf den
Punkt Verschiedenes oder eine andere Sitzung verlegt werden. Wichtig ist auch, darauf zu achten, dass einzelne
Personen nicht zu lange sprechen. Hier muss der Moderator eingreifen.

Regel 6:

Das Ende der Sitzung ist in der Tagesordnung festgelegt und die Konferenz muss auch piinktlich beendet werden.

Gelingt dies einmal nicht, sollte man nicht einfach, ohne etwas zu sagen, langer machen, sondern man sollte um
eine zusatzliche Viertelstunde bitten, um das Thema abschlief3en zu konnen.

b Lesen Sie noch einmal. Sind die Aussagen richtig oder falsch? Kreuzen Sie an.

r f

1 Besprechungen sind meistens ohne Ergebnis. O O
2 Die Sitzung muss immer zu dem Zeitpunkt beginnen, der in der Tagesordnung steht. o O
3 Die Tagesordnungspunkte miissen besprochen werden, die Reihenfolge ist aber egal. O O
4 Unter dem Punkt ,Verschiedenes“ konnen neue Themen behandelt werden. O O
5 Zu Beginn der Sitzung sollten alle Tagesordnungspunkte erklart werden. O O
6 Man sollte zu Beginn der Sitzung Uber alle Tagesordnungspunkte kurz sprechen,

damit man nachher Zeit spart. O O
7 Der Moderator soll immer eine Losung vorschlagen, damit die Diskussion

nicht ohne Ergebnis endet. O O
8 Wird tber neue Themen gesprochen, miissen sie auf die nachste Sitzung

verschoben werden. O O
9 Wann die Sitzung endet, steht in der Tagesordnung. Die Sitzung sollte nicht langer dauern. O O
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Lektion 4

@ ein Protokoll verstehen

7 Welche Verben passen zu welchen Nomen? Ergdanzen Sie.
Manchmal gibt es mehrere Moglichkeiten. —5.30,B1b Wortschatz

A zugreifen auf B speichernauf C abstiirzen D senden E offnen F starten
G herunterladen/downloaden H (ein)scannen |1 l6schen ] einschalten K herunterfahren

1 die Datei: 5 das Foto:
2 das Dokument: 6 das Programm:
3 die Daten: 7 die E-Mail:
4 der Computer: 8 der Server:
8 Unterstreichen Sie die Zeitangaben. Schreiben Sie die Wendungen in die Tabelle. -5.26,B1lb Zeitangaben
Liebe Kunden, . =
Liebe Patienten, i 4 : Liebe Gaste, :
in der Zeit vom 02.1. bis 14.1. giancDStl?kn i\/lonateroffr.]‘etmer einmal pro Monati;t beiuns
bleibt unsere Praxis geschlossen. A 156 IOiteT:)senge;Fhaf't'. Fischtag, qnd zwar immer am
Wahrend dieser Zeit Ubernimmt i nangristle Eroffnung ersten Freitag im Monat.
e etin mit Sekt, Saft und Knabbereien. Wir bieten Ihnen ausgefallene
. WL nze - 1 et ;
A 3 5 Wir freuen uns auf Sie! Gerichte zu glinstigen Preisen.
Akkusativ Dativ Genitiv

in der Zeit vom ... big ...

9 Ergdnzen Siein den Verkehrsmeldungen die passende Endung. -5.30,B1lb Zeitangaben

Dies ____ Monat bleibt die Autobahn A1 Richtung Stiden wegen Bauarbeiten gesperrt. Die Fahrbahn
in Richtung Norden ist ab kommend ____Dienstag fiir den Verkehr wieder frei.

Der Zugverkehr auf der Linie S 1 Richtung Oranienburg istind_____Zeit (von) erst bis
finfzehnt ____Dezember unterbrochen. Es ist ein Ersatzverkehr mit Bussen eingerichtet. Die Linie
S45 fahrt ab nédchst____ Woche nur zweimal pro Stunde. Wahrend dies_____Zeit werden zusatzliche
Busse eingesetzt.

10|a Wasgehortin ein Protokoll? Ordnen Sie zu. -5.30,B1b Textmerkmale
1 Verfasser/-in des Protokolls 4 Namen der Teilnehmenden 7 Datum, wann das
2 Datum der Besprechung 5 Art der Besprechung Protokoll geschrieben
3 Besprechungsergebnisse 6 Uberschrift der TOP worden ist

Protokoll Teambesprechung

Termin: 14.07.20..

Teilnehmende: Edgar Schmitz, Raffael Schon, Simon Plews, Oznur Birol, Karla Schumann
TOP1 Mutwillige Beschadigungen

Der Eingangsbereich ist von Unbekannten mit Farbe beschmiert worden. Herr Gorden soll Anzeige
beider Polizei erstatten und eine Malerfirma beauftragen, die den Schaden beseitigt.

16.07.20..

gez. Karla Schumann
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Lektion 4

b Lesen Sie das Protokoll. Sind die Aussagen richtig oder falsch? Kreuzen Sie an. -5.30,B1b Lesen

NOoO v ph wWwNPR

Nur Eltern mit schulpflichtigen Kindern diirfen in den Schulferien Urlaub nehmen.
Wer Uberstunden macht, soll sie schnell wieder abbauen.

Die Firma PC-Control repariert die Computer, deshalb stlirzen sie immer wieder ab.
Wegen Krankheit wird nur in einem Sekretariat gearbeitet.

Urlaubsantrige sollen im Moment nicht gestellt werden.

Die Telefonanlage im Kundenservice funktioniert nicht.

Im Kundenservice sollen zukinftig pro Schicht zwei Mitarbeiter oder
Mitarbeiterinnen mehr beschaftigt werden.

O O00O0OO0OO0O-=
O 000000

TOP 1 Urlaub

Der Urlaub fur dieses Jahr soll bis Ende Marz angemeldet werden. Die Urlaubswunsche von Eltern mit schul-
pflichtigen Kindern haben in den Schulferien Vorrang. Alle anderen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen missen
unter Umstanden auf die Zeit aulRerhalb der Schulferien ausweichen.

TOP 2 Uberstunden

In letzter Zeit sind sehr viele Uberstunden angefallen. Generell gilt: Uberstunden sollen maoglichst innerhalb
von vier Wochen wieder abgebaut werden, am besten noch in derselben Woche. Wenn eine Arbeit noch dringend
fertiggestellt werden muss, konnen die Uberstunden auch spater abgebaut werden.

TOP 3 Computer

Seit einiger Zeit gibt es Probleme mit den Computern. Sie sind immer wieder abgestlrzt. Es wurde die Firma
PC-Control beauftragt, das System zu tberpriifen. Daher kann es in der kommenden Woche zu Storungen

kommen.

TOP 4 Personelle Engpasse

Wegen Grippe sind im Moment drei von vier Sekretariaten nicht besetzt. Krankmeldungen sollen in nachster Zeit
an Frau Schafer gehen. Urlaubsantrage konnen nur in dringenden Fallen sofort bearbeitet werden.

TOP 5 Kundenservice

Im Kundenservice ist seit drei Tagen die Telefonanlage ausgefallen. Die Telekom ist beauftragt, den Fehler zu
beheben. Fir Kundengesprache stehen drei Diensthandys zur Verfligung. Da wir damit rechnen missen, dass
sehr viel mehr Kunden mit Fragen zu ihrer Online-Bestellung als sonst iblich anrufen werden, wenn die Telefone
wieder funktionieren, missen dann im Kundenservice pro Schicht zwei Personen mehr arbeiten.

11 Ergdnzen Sie das passende Verb in der richtigen Form. -5.30,B3 Wortschatz
beachten- sein abbauen erkundigen nehmen liegen rechnen vertreten
Was sollte man bei der Arbeit _beachfen ?
1 Invielen Unternehmen miissen Sie Ihren Urlaub bis zum Jahresende
2 Uberstunden werden meistens nicht extra bezahlt, sondern Sie miissen die Uberstunden
und dafiir Freizeit nehmen.
3 In einer Besprechung sollten Sie nicht zu vorsichtig sein, sondern Ihre Meinung
und auch sagen, wenn Sie anderer Meinung
Ansonsten missen Sie damit , dass etwas beschlossen wird,
was Sie nicht wollen.
4 Wenn es zu Konflikten und Arger kommt, das oft daran, dass
Informationen nicht an alle weitergegeben worden sind. Deshalb: Seien Sie aktiv, fragen Sie,
Sie sich bei Thren Kollegen! Das ist besonders dann wichtig,
wenn Sie ein paar Tage nicht gearbeitet haben.
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12 |a Lesen Sie den Text. Welche Uberschrift passt nicht? Streichen Sie sie durch.

20

25

Lektion 4

- S.30,B3

Das Protokoll — ein wichtiges Werkzeug fiir die Zusammenarbeit

Keine Besprechung ohne Protokoll

Besprechungen und Protokolle sind zur Verbesserung von
Arbeitsablaufen da. Besprechungen sind notwendig, um in
einem Betrieb Erfahrungen und Informationen auszutau-
schen, die Arbeit zu organisieren und gemeinsam zu
planen. Ein Protokoll zusammen mit einer Tagesordnung
ordnet die Besprechung.

Protokolle verhindern, dass in Arbeitsbesprechungen
irgendwelche Themen diskutiert werden und die
Sitzung ohne Ergebnis endet. Wenn ein Protokoll
geschrieben wird, ist allen Beteiligten klar, dass
Beschllsse gefasst und Aufgaben verteilt werden
sollen. Denn im Protokoll finden sich Antworten auf
die Fragen: Wer macht was, wieso, wo, mit wem,

bis wann?

Sinn und Zweck eines jeden Protokolls ist es also,

dass alle wichtigen Ergebnisse der Besprechung notiert
und alle Aufgaben aufgeschrieben werden. Sind Ter-
mine oder Fristen festgelegt worden, so mussen diese
im Protokoll festgehalten werden. Ebenso gehort in das
Protokoll, wer fir welche Aufgabe zustandig ist.

Das Protokoll verbessert den Informationsfluss im
Betrieb. Denn durch das Protokoll werden auch
Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen, die nicht bei der
Besprechung waren, uber wichtige betriebliche
Entscheidungen und Entwicklungen informiert.

Damit das Protokoll auch gut informiert, sollten in
einem Betrieb alle Protokolle gleich gestaltet sein.

Protokolle schreiben kostet wertvolle Arbeitszeit

Denn dann werden die Besprechungen auf ahnliche

Weise dokumentiert und die Protokolle lassen sich
schneller lesen. Wichtig ist dabel, dass die Protokolle
nicht zu lang bzw. zu ausfihrlich sind, denn sonst wiirde
sowohl das Verfassen als auch das Lesen des Protokolls
sehr viel wertvolle Arbeitszeit kosten. Deshalb sollten
nur die Ergebnisse der Besprechung kurz zusammen-
gefasst werden.

Protokolle sind also ein wichtiges Mittel, um in einem
Betrieb effektiv arbeiten zu konnen und um zu erreichen,
dass alle Personen alle Informationen erhalten, die fir
ihre Arbeit wichtig sind. Aber genauso wichtig wie das
Protokoll selbst ist es, dass die Entscheidungen nicht nur
im Protokoll stehen, sondern dass die Aufgaben von den
zustandigen Personen auch rechtzeitig erledigt werden.
Das Protokoll ist also ein hilfreiches Werkzeug, um
gesetzte Ziele zu erreichen, Projekte weiterzubringen
und die Arbeit im Betrieb zu optimieren.

Lesen Sie die Zusammenfassung des Artikels. In jeden Satz hat sich ein inhaltlicher
Fehler eingeschlichen. Korrigieren Sie ihn.

1

Ein Protokoll und eine Tagesordnung sorgen flr einen ungeordneten Ablauf der Besprechung.

wevden die Wic/lmﬁgs‘fcn Evzebnisse

In einem Protokoll wird-der-gesamte-Abtauf der Besprechung notiert. Es enthalt alle Aufgaben,

die erledigt werden miissen.

Im Protokoll kann man alle Fristen bzw. Termine nachlesen, die in der Besprechung festgelegt
worden sind, nicht aber, wer fiir welche Aufgabe zustandig ist.

Ein Zweck des Protokolls besteht darin, einige wichtige Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen, die bei
der Besprechung gefehlt haben, tiber die wichtigsten Inhalte der Besprechung zu informieren.

Damit das Protokoll schnell gelesen werden kann, sollten in einem Betrieb alle Protokolle ver-

schieden und interessant gestaltet sein.

Die in der Besprechung verteilten Aufgaben miissen nicht im Protokoll stehen; sie missen von
den zustdndigen Personen rechtzeitig erledigt werden.

Lesen/Landeskunde

30

35

40

45
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Lektion 4

@@ anceinerBesprechung teilnehmen

13 |a Ordnen Sie das Gesprach. -5.31,C1 Redemittel

Ich habe da ganz andere Erfahrungen gemacht: Als meine Kinder noch zur Schule
mussten, haben meine Frau und ich immer besonders langfristig geplant. Ich glaube,
es ist umgekehrt: Wenn man keine Kinder hat, ist man eher spontan.

Ja, aber gerade Eltern mit schulpflichtigen Kindern konnen vielleicht nicht so langfristig
planen.

Kommen wir zu unserem ersten Thema: Es ist jedes Mal ein Drama mit dem Urlaub.
Z.B.: Frau Dohm ist alleinerziehend und hat zwei Kinder von 8 und 9 Jahren. Sie wollte
Urlaub in den Herbstferien nehmen, aber fiir diese Zeit hatte sich schon ihre Kollegin
Frau Schmitz, die keine Kinder hat, in den Urlaubskalender eingetragen. Nun ist halt
die Frage, wer in den Ferien Urlaub bekommt: derjenige, der sich zuerst in den Urlaubs-
kalender eintrégt, oder Eltern mit schulpflichtigen Kindern.

Ich finde es aber schon wichtig, dass der Betrieb Eltern mit schulpflichtigen Kindern
besonders schiitzt, denn sie kdnnen nicht Urlaub nehmen, wann sie wollen. Wie ware
es, wenn wir es im ndchsten Jahr mal mit einer klaren Urlaubsregelung versuchen

und den Beschéftigten mitteilen, dass in den Schulferien Eltern mit schulpflichtigen
Kindern das Recht auf Urlaub haben. Ich denke, dann konnen wir Konflikte vermeiden.
Ansonsten gibt es immer Streit. Was meinen Sie?

Gut, machen wir das so. - Wir kommen zum néchsten Punkt. ...

Ich meine, dass jeder dieselben Rechte haben sollte. Jeder kann sich ja schliefdlich
rechtzeitig um seinen Urlaub kiimmern. Wer zu lange wartet, hat halt Pech!

Ja, das hort sich gut an. Es ist einen Versuch wert.

b Markieren Sie die Redemittel und erganzen Sie die Tabelle.

zustimmen widersprechen die eigene Position nach der Meinung fragen

darstellen

Was meinen Sie?

14 Ergdnzen Sie das passende Redemittel. -5.31,C1 Redemittel
Woran liegt das? Manchmal denke ich, dass... Ichfinde, dass... recht hat.
Ich finde es schon wichtig, dass... Ich glaube, das stimmt nicht so ganz!

Was meinen Sie? Ja;dashortsichgutan: Wie wadrees, ...

1 o Kommen wir zum ersten Tagesordnungspunkt unserer Besprechung: In der letzten Zeit stehen
an der Kasse immer sehr viele Kunden und miuissen warten.

Ich denke, dass wir zu wenig Personal haben. Wir konnen uns ja nicht alle gleichzeitig an die
Kassen setzen. Wir miussen ja auch die Ware in die Regale raumen, den Laden sauber machen,
die Lieferung ...

2 Wir sind sechs Personen und
verkaufen nicht mehr als vor einem Jahr.

3 wir besonders morgens, wenn wir
kommen, sofort mit der Arbeit beginnen und die Kaffeepause spiter machen sollten. Denn dann sind
noch keine Kunden im Laden und wir kénnen in Ruhe die neue Ware einrdumen.

4 wir uns morgens gleich zu ei-
ner Tasse Kaffee zusammensetzen. Dabei besprechen wir ja auch, was alles gemacht werden muss.

5 Frau Szubert .

wenn wir etwas friher mit der Arbeit beginnen?

6 Ja, dag hort gich 5# an.

Ja, einverstanden. Es ist einen Versuch wert.
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Lektion 4

15 |a Bilden Sie Satze und schreiben Sie. -5.31,C2 Redemittel

1 Kommen/zum ersten Punkt/wir/://Es/vorgeschlagen/wurde,/zu machen/
regelméafsig/mit den Bewohnern/Ausfliige

Regelmafiige Ausfliige/zu teuer/fir uns/sind

Fur grolere Ausfliige/wir/viel zu wenig Personal/haben

Ein Besuch im Museum oder in der Oper/das Gedachtnis der Bewohner/férdert
Es/gut/tut/den Bewohnern,//wenn/als nur das Heim/sehen/mal etwas anderes/sie
Es/die Aufgabe der Verwandten/ist,//zu machen/mit ihren Angehorigen/Ausfliige
Vielleicht/zusammenarbeiten/sollten/mit den Verwandten/wir/?

NOoO uph WwWwN

1 Kommen wir zum evéten Finkt:

b Sagen Sie lhre Meinung mit den Argumenten 2 bis 7 in a. Ergdanzen Sie die Satze.

Ich meine, dass chgvlmiigigg Auéﬂb’gg
Ich bin der Ansicht, dass

Ich bin sicher, dass
Manchmal denke ich,
Ich bin der Meinung, dass
Ich finde es wichtig, dass

O Ui WN PR

16 Welches Wort kann das markierte ersetzen? Verbinden Sie. —-5.31,C3a Wortschatz

Deine Erklarung hat mich tberzeugt. A das Thema
Diese Frage finde ich auch wichtig. B der Vorschlag
Welche Entscheidung wollen wir treffen? C das Argument
Wer hat eine Idee, wie wir das Problem 16sen konnen? D der Beschluss
Der Gegenstand dieser kurzen Prdsentation ist ... E der Punkt

U WN R

17 |a Lesen Sie die Notiz. Unterstreichen Sie die dass-Satze und
die Infinitivsatze mit zu. -5.31,C3a dass/Infinitiv + zu

\

Liebe Kolleginnen und Kollegen, |
irin di ieder ein
es hat sich in der Firma ja schon herumgesprochen, dass wir in dlesedezhr wned: .
i troffen und besprochen, da
Iten wollen. Gestern haben wir uns ge , dass
Sommerfest veransta rn habe ' : ndess
Klaus die Verantwortung fur die Organisation iibernimmt. Wir waren uns aluch dj : g
i ist i erdie

das Fest auf einen Freitagnachmittag zu legen. Das ist immer eine gute“Zelt, zu ; e

isten kommen kénnen. Allerdings waren wir nur zu dritt. Deshalb mochten wir euc ,
me .

bei der Organisation mitzuhelfen. Es macht euch bestimmt auch Spal, den Ablauf des Fests

mitbestimmen zu konnen.

Wir hoffen sehr, euch tberzeugt zu haben. Tragt euch bitte moghchst sahlreich in die Liste ein:
| bk

Euer Organisationskomitee

Ich mache mit:
1. Fred Finkenctein
2.
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b Schreiben Sie die Sdtze mit dass und mit Infinitiv + zu in die Tabelle.

dass-Satz
Hauptsatz Konjunktion Verb
dagg wir in diesem Jahr ein Sommerfest veranstalten wollen.
Infinitivsatz
Hauptsatz Infinitivsatz
zu + Infinitiv

¢ Formulieren Sie die Infinitivsadtze in dass-Satze um.

_________ d Markieren Sie bei den Sdtzen in c das Subjekt im Haupt- und Nebensatz.
18 dass-Satz oder Infinitivsatz? Ergdanzen Sie die Satze.
Formulieren Sie Infinitivsatze, wenn moglich. -5.31,C3b dass/ Infinitiv + zu

1 (fast alle Beschaftigten zum Sommerfest gekommen sein)
Es ist schon,

2 (leckere Wurste grillen)
Sie versucht,

3 (es nicht geregnet haben)
Er ist froh,

4 (mit allen Kollegen und Kolleginnen zusammen feiern)
Ich freue mich darauf,

5 (keinen Sitzplatz bekommen)
Er hasst es,

6 (alle beim Aufraumen mithelfen sollen)
Er vertritt die Meinung,

7 (feiern und mal nicht arbeiten)
Es tut gut,

8 (alle kommen, die zugesagt haben)
Er zweifelt daran,

9 (im néchsten Jahr wieder ein Sommerfest machen)
Wir haben beschlossen,
10 (das ndchste Mal in einem Restaurant mit Garten feiern)
Es gibt die Moglichkeit,
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19 | a Bilden Sie Satze mit Infinitiv + zu. —5.27,€3b Infinitiv + zu

1 gefunden haben/eine neue Arbeit/in Bonn
Ich bin froh, in Bonn eine neve Arbeit gpfvnalcn 2u_haben.
2 mit der Arbeit/anfangen konnen/erst im November
Allerdings finde ich es schade,
3 tibernehmen/viel Verantwortung/im neuen Betrieb
Denn ich bekomme die Moglichkeit,
4 umziehen/nach Bonn/mdoglichst bald
Ich versuche,
5 moglichst schnell/kennenlernen/meinen Arbeitsplatz
Denn ich habe vor,
6 treffen/meine neuen Kollegen/in der Firma
Ich freue mich sehr darauf,

7 bekommen haben/endlich/eine neue Chance
Es ist toll,

_________ b lhre Freundin hat eine neue Arbeit in Bonn gefunden.
Schreiben Sie die Aussagen in a iiber Ihre Freundin.
Benutzen Sie dieselben Einleitungssatze.

1 lch bin froh, dass gie in Bonn eine neve Arbeit gcfvndcn hat.
2 :A(”crolings finde ich e¢ ¢chade, ...

20  Ergdnzen Sie zu, wenn notig. * ** —5.31,C3b Infinitiv + zu

Ist es moglich, etwas spéter kommen?

Konnten Sie mir kurz helfen?

........................... sprechen?
Sie miissen auf der Arbeit die Pausenregelungen beachten.
Werden Sie mit mir morgen essen

OV WN R
jan)
1)
o
@
=]
)
2
)
o
=
=
N
N
)
=
3
=
o
@
3
~
=
=]
o
@
=]

21 |a Welche Einleitung passt? Verbinden Sie. —+5.31,C3b Infinitiv + zu

1 Er geniefdt, dass er interessante Menschen
bei der Arbeit kennenlernen kann.
2 Er mochte seine Arbeit gut machen.

3 Erist froh, dass er mit netten Kollegen A Er bemiiht sich, ...
zusammenarbeitet. B Er freut sich, ...
4 Er sagt, dass es ihm leid tut, dass er die C Er entschuldigt sich daftr, ...

Besprechung verpasst hat.

5 Er bittet um Entschuldigung, weil er die
Aufgabe zu spéit erledigt hat.

6 Er will jeden Tag punktlich sein.

b Formulieren Sie die Aussagen in a mit passenden Infinitivsatzen.

1 Ev frevt cich, bei der Arbeit infereccante Menschen kennenlernen zv konnen.
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@ ein Protokoll verfassen

22 Losen Sie das Silbenratsel. -5.32,D1 Wortschatz

ben ber bil blick dungs en laub Jaubs rang schau schrei ur -wunsek- wunsch

wann man Urlaub haben méchte: der Ur [avbswunsch
Ubersicht: der U

noch etwas Urlaub ubrig haben: der Rest
Fortbildung, die man machen mdochte: der Fort
vorziehen, besondere Behandlung: der Vor
eine Anzeige fiir eine Stelle in die Zeitung setzen: aus
lesen, in ein Heft sehen: rein

NO U WwWN PR

23 Auftrage aus der Teambesprechung -
Ergdnzen Sie das passende Verb in der richtigen Form.. -5.32,D1 Wortschatz

anmelden bekommen besprechen feststellen haben -haben- machen sammeln

1 ... Siebitte _ _, wieviel Resturlaub Sie noch haben .

2 Bitte Sie mir eine Liste, wer wie viel Resturlaub hat,
damlt ich einen Uberbhck o

3 o Siedie Urlaubswunsche von allen Mitarbeitern,
damlt wir das nachste Mal dartber sprechen konnen.

4 Sie die Urlaubsplanung. Denken Sie daran,
dass Mitarbeiter mit Kindern Vorrang }

5 ___SieTIhre Fortblldungswunsche noch in diesem Monat

be1 der Personalabtellung

24|a Lesen Sie den Info-Text und die Ausziige aus einem Protokoll.
Welcher Auszug stammt aus einem Ergebnisprotokoll (E),
welcher aus einem Verlaufsprotokoll (V)? -5.32,D1 Lesen/Landeskunde

Das richtige Protokoll fir den richtigen Zweck

Es gibt viele verschiedene Formen von Protokollen. Die haufigsten
Typen sind das Ergebnis- und das Verlaufsprotokoll. Das Ergebnis-
protokoll enthalt ausschlieBlich die Resultate einer Besprechung,
also nur die Kernaussagen und Beschlusse. Die Besprechungs-
ergebnisse werden in einer inhaltlich logischen (nicht zeitlichen)
Reihenfolge wiedergegeben. Was inhaltlich zusammengehort,
steht im Ergebnisprotokoll auch zusammen. Wer was gesagt hat,

lasst sich einem Ergebnisprotokoll nicht entnehmen. Besonders
geeignet ist das Ergebnisprotokoll fur Besprechungen, bei denen Entscheidungen getroffen werden.

Der Vorteil dieses Protokolltyps liegt auf der Hand: Man erhalt einen schnellen Uberblick tiber die wich-
tigsten Resultate einer Besprechung.

Anders ist dies beim Verlaufsprotokoll: Hier wird der Ablauf einer Besprechung in seiner zeitlichen Reihen-
folge knapp und sachlich aufgeschrieben. Im Gegensatz zum Ergebnisprotokoll wird notiert, wer welche
Redebeitrage geleistet hat. Daher ist ein Verlaufsprotokoll immer langer als ein Ergebnisprotokoll und auch
nicht so Ubersichtlich. Ein Verlaufsprotokoll schreibt man tber Besprechungen und Diskussionen, bei
denen es wichtig ist, wie man zu einem Ergebnis kommt. Aber auch in den Naturwissenschaften spielt diese
Protokollform eine wichtige Rolle, weil es hier darum geht, alle Ablaufe in ihrer tatsachlichen Reihenfolge
exakt festzuhalten.

Was man noch wissen sollte: Die eigene Meinung gehort nicht ins Protokoll. Ein Protokoll sollte auch
immer so kurz wie moglich sein. Protokolle werden stets im Prasens verfasst und, wenn sie Redebeitrage
enthalten, werden diese meistens in der indirekten Rede wiedergeben.
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zuTOP1

Herr Brand schlagt vor, den Slogan ,Wer will denn schon zu viel bezahlen® fiir die neue Werbekampagne
zunehmen. Er begriindet dies damit, dass niemand mehrzahlen maéchte, als notig sei, und der Slogan
ausdriicke, was Kunden denken. Herr Schuster spricht sich dagegen aus, weil der Slogan zu lang und zu
umstandlich sei, findet die Idee aber grundsatzlich gut. Er schldgt vor, nach einer besseren Formulierung
zu suchen und diese bei der nachsten Besprechung zu prasentieren. ...

zuTOP1

Herr Schuster prasentiert bei der nachsten Besprechung einen Slogan fiir die neue Werbekampagne,
deraufdie Sparsamkeit der Kunden zielt.

b Welche Aussage passt zum Ergebnis-, welche zum Verlaufsprotokoll,

welche zu beiden? Kreuzen Sie an.

Ergebnisprotokoll Verlaufsprotokoll
1 Esgibt nur die Ergebnisse einer Besprechung wieder. O O
2 Die Reihenfolge, in der die Themen besprochen werden,
ist unwichtig. O O
3 Esenthdlt auch die Wiedergabe von Redebeitriagen. O O
4 Man bekommt nicht so schnell einen Uberblick tiber
das Resultat der Besprechung. O O
5 Man benutzt es auch zur Beschreibung biologischer Experimente. O O
6 Essoll sachlich und moglichst knapp geschrieben werden. O O
7 Man verwendet das Prédsens. O O
8 Man benutzt die indirekte Rede. O O
25 Lesen Sie die Notizen. Formulieren Sie dann die Ergebnisse in ganzen Satzen. -5.32,D1 Schreiben
TOP Wer? Was? Wann?
1 Vertretungs-  Frau Miller  Herrn Noack im Kundenservice vertreten (Herr Noack mindes-  ab sofort
regelung tens drei Wochen krank); dort Telefondienst tbernehmen
2 Material- Herr Scholz  alle Beschaftigten per E-Mail anschreiben und fragen, welche bis spatestens
bedarf Materialien sie bendtigen (z.B. Stifte, Papier, Kleber, Kassen- Anfang Dezember
rollen, PC-Zubehor etc.), anschlieBend Materialien bestellen
3 aktueller Frau Kilian alle restlichen Urlaubsantrage bearbeiten und aktuellen bis 10.11.
Urlaubsplan Urlaubsplan in Pausenraum hangen
4 Fortbildung  Frau Kilian in einigen Fortbildungen noch Platze frei; alle Beschaftigten per sofort
E-Mail anschreiben und fragen, wer noch Interesse hat
5 Austausch Herr Scholz  drei neue PCs sind bestellt, kommen Anfang nachster Woche; bis spatestens

alter PCs Daten von alten PCs auf DVDs speichern 8.11.

TOF 1 Vcrﬁcfvnggro(%cfvng
Hery Noack ict mindestens drei Wochen krank. Frav Miller <ol ihn ab cofort im Kundencervice vertreten
und ...
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Lernwortschatz

S. 28| Galina Schewchenko istin einer Besprechung kommen* zu (zum nichsten Punkt)

Nomen

der Arbeitsplan, - e liegen* an (+ Dat.)

mitmachen bei

der Austausch, -e

weitersehen*

der Bedarf, -e

ziehen* in (+ AkKk.)

der Jour fixe

die Krise, -n Adjektive

die Planung, -en einig

das Projekt, -e hauptséchlich
das Qualitatsproblem, -e probeweise

die Sitzung, -en

) ) weitere Worter
die Station, -en

indem
Adjektive sobald
aktuell
einzeln S.30| ® ein Protokoll verstehen
weitere Worter Nomen
pro (+ Akk. oder Dat.) der Beschluss, -e
die Datei, -en
S.29| @ eine Besprechung verstehen das Dokument, -e
die Festplatte, -n
Nomen

e das Firmengeladnde, -
die Einrichtung, -en

die IT-Abteilung, -en

die Meinungsverschiedenheit, -en

das Kabel, -

die Konferenz, -en

die Nachtschicht, -en

der Kundenservice (Sg.)

die Riickmeldung, -en

das Modell, -e

die Tagesordnung, -en

das Netzwerk, -e

der Tagesordnungspunkt (TOP), -e

das Protokoll, -e

der Teilnehmer, -

das Sekretariat, -e

der Versuch, -e: es ist einen Versuch wert

der Server, -

die Ubersicht, -en

Verben

) Verben
abschliefen* (Handlung, Zustand) ... )
abbauen (Uberstunden)

abstlirzen (Computer)

ausfallen*
beschlieflen* EUStE;HSChen
eachten
sich einig sein* .
fertigstellen

einstellen (einen Kurs)

melden bei (+ Dat.)

Urlaub nehmen*

entscheiden™* tiber (+ AKkK.)

rechnen mit (+ Dat.)

speichern auf (+ Dat.) (Daten)

sich erkundigen

sich herumsprechen*

verbringen*
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vertreten* (Meinung)

zugreifen* auf (+ Akk.)

Adjektive

anliegend

anwesend

eingeschrinkt

energisch

lokal

schulpflichtig

selten

ubrig

unbedingt

zeitweise

weitere Worter

fiir/ gegen etwas sein

jeweils

spatestens

wahrend (+ Gen.)

S.31| @ aneiner Besprechung teilnehmen

Nomen

die Ansicht, -en

das Argument, -e

das Thema, die Themen

die Veranstaltung, -en

Lektion 4

der Vorschlag, -e

die Zusammenfassung, -en

Verben

fordern

motivieren

Adjektive
bestimmt

eigentlich
halbstiindig

weitere Worter

genauso

S.32| @® ein Protokoll verfassen

Nomen

die Ausstattung (Sg.)

der Fortbildungswunsch, e
der Resturlaub (Sg.)
der Urlaubswunsch, e
der Uberblick (Sg.)

der Weihnachtsmarkt, -e

Verben

ausschreiben* (eine Stelle)

bekommen* (einen Uberblick)

Welche Worter mochten Sie noch lernen? Notieren Sie:

reinschauen

TIPP

Beispiele:

die -ung der-er

die Abteilung der Mitarbeiter

Welche weiteren Worter und Endungen kennen Sie?

Legen Sie eine Tabelle an.

Bei manchen Nomen kann man an der Endung das Genus
erkennen. (Aber leider gibt es auch hier Ausnahmen.)

das Dokument
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