erster Arbeitstag

o000
Betreff: Personelles

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

als neuen Mitarbeiter begriiRen wir Herrn Sorin Mateis sehr herzlich. Er hatim Juli seine
Ausbildung zum Gebdudereiniger abgeschlossen und tritt bei uns seine erste Stelle an.
Bis auf Weiteres wird er fiir einen Teil des Biirogebdudes in der Bremer Stralie zustandig
sein. Wir wiinschen ihm einen guten Start bei uns!

Viele Griil3e
Wolfgang Petersen

a Was wiinschen Sie Sorin Mateis fiir den ersten Arbeitstag? Sprechen Sie.
Ich hoffe, dass er ein einen freundlichen Chef/eine freundliche Chefin bekommen
paar nette Kollegen nette Kollegen kennenlernen Rundgang durch den Betrieb machen
kennenlernt. gutes Arbeitsklima haben klare Arbeitsabsprachen treffen konnen
¥ den Job gut machen
2 Und was konnte man vor dem ersten Arbeitstag befiirchten? Sprechen Sie.
falsch gekleidet sein morgens zu spat kommen keinen Parkplatz finden o
= = - = Man hat vielleicht Angst,
sich die Namen von den Kollegen nicht merken kénnen dass man morgens zu
Anweisungen nicht verstehen einen schlechten ersten Eindruck machen spit zur Arbeit kommt.
unter Zeitdruck stehen ... V
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@ Ratschlige verstehen und geben

Al Lesen Sie die Uberschriften und dann den Text. Ergéinzen Sie zu jedem Textabschnitt

die passende Uberschrift. - as

Lernen Sie die Hierarchien und Spielregeln kennen Bauen Sie Kontakte durch Smalltalk auf
Zeigen Sie Ihre Motivation Gehen Sie auf lhre Kollegen zu Fragen Sie nach

0 FUNF TIPPS FUR DEN ERSTEN ARBEITSTAG
@

Zeigen Sie, dass Sie sich freuen, endlich mit der

Arbeit beginnen zu konnen. Seien Sie morgens nicht
der Letzte, der kommt, und abends nicht der Erste,
der in den Feierabend geht. Machen Sie ruhig ein
paar Uberstunden, aber tibertreiben Sie nicht. Sie
miussen nicht Tag und Nacht arbeiten.

Versuchen Sie zu verstehen, wer mit wem zusammen-  Unterhalten Sie sich in den Pausen mit |hren Kollegen.
arbeitet, welche Personen wichtig sind und was man Sprechen Sie Uber neutrale Themen wie z.B. das
am Arbeitsplatz macht oder nicht macht. Halten Sie Wetter oder den Verkehr am Morgen. Zeigen Sie
Augen und Ohren offen, beobachten Sie viel und Interesse und bleiben Sie immer positiv.
horen Sie gut zu. e

9 Gute Kontakte zu den neuen Kollegen und Vorge-
Sie sind neu und jeder beantwortet Ihnen sicher gern setzten sind aufBerst wichtig. Erwarten Sie aber nicht,
lhre Fragen. Aber stellen Sie sachliche Fragen wie dass sich alle um Sie kiimmern. Sie mussen auf die
z.B.: Wer ist wofur verantwortlich? Wie sind die Kollegen zugehen, Fragen stellen, um Hilfe bitten
Pausen geregelt? Wie sieht es bei Gleitzeit aus, wer und durch Freundlichkeit zeigen, dass Sie vertrauens-
kommt und geht wann? wurdig sind.

A2|a Welche Tipps finden Sie hilfreich? Welche nicht? Sprechen Sie in der Gruppe.

Ich wiirde gern ofter mit dem

_________ b Arbeiten Sie zu zweit. Machen Sie Smalltalk. Unterhalten Sie sich Fahrrad zur Arbeit fahren. Wie
ca.3 Minuten iiber das Thema ,,Arbeitsweg". kommst du zur Arbeit?
1

A3|a Markieren Sie alle Imperative im TextinAl. - as Imperativ und Ersatzformen

Zeigen Sie lhre Motivation!
_________ b Horen Sie einige Ratschldge. Wie sind sie formuliert? Man sollte seine Motivation zeigen.
<) 011 KreuzenSiean. - as Sie miissen Ihre Motivation zeigen.

O im Imperativ O mit Modalverben (man kann) Ich wiirde meine Motivation zeigen.
O mit wiirde + Infinitiv O mit Modalverben im Konjunktiv
(Sie sollten/du solltest)

A4|a Arbeiten Sie zu zweit. Sie bekommen von einer Freundin / einem Freund eine Textnachricht.
Antworten Sie und geben Sie Tipps.

Hey, ndchste Woche ist mein erster Arbeitstag.

Ber | N = Jaklar! Achte auf deine Kérpersprache! Versuche,
ch bin total nervés. Hast du Tipps fiir mich?

einen offenen und interessierten Eindruck zu machen....

_________ b Formulieren Sie lhre Tipps weniger direkt mit ich wiirde und Ich wiirde am Anfang auf
du solltest / konntest oder Sie sollten / konnten. Tragen Sie lhre meine Korpersprache achten.
Tippsinder Gruppe vor. Du solltest versuchen, ...
V
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@ Informationen zum ersten Arbeitstag verstehen

Bl|a Wasistdas? OrdnenSiezu. - as

IFithrersehein 2 Steueridentifikationsnummer 3 Sozialversicherungsausweis
4 Gesundheitskarte 5 Fiihrungszeugnis 6 Aufenthaltserlaubnis mitArbeitserlaubnis

g 4 Gesundheitskarte
¥ FURRERSOIEN (146507100 506 =
' Persénliche dentifka Sozialver i i n B AUFENTHALTSTITEL 7010018
Fithrungszeugnis MUSTER
— 12 345 678 91 Social Insurance Card :
" 0 Carte de sécurité sociale fiber
Tessera di previdenza sociale

248848

Allgemeine Informationen e
www.i Adennﬁkatlonsmerkma‘ de

Max  Mustermann

AT AnaseTI

b Was meinen Sie: Welche Unterlagen sollte man am ersten Arbeitstag mitnehmen?

Welche muss man vorher schicken? Sprechen Sie im Kurs.

B2  Welche Unterlagen braucht die Personalabteilung von jedem neuen Arbeitnehmer (rot),

welche braucht sie nur unter bestimmten Voraussetzungen (blau)? Lesen und markieren Sie.

[
v @ k

Juhu!!l Ich habe meine erste Stelle! Ubermorgen ist mein erster Arbeitstag!!! Ich freu mich riesig!
Wer weil3, welche Unterlagen ich mitbringen muss? Ich habe keine Ahnung.

EXPERT*34

Gratulation! Ich wiinsche dir viel Spal8 bei deinem neuen Job. Der erste Tag ist ja immer etwas aufregend, ich
kann mich noch gut daran erinnern. = Also, was du mitbringen musst: Pass oder Ausweis, die Steueridentifi-
kationsnummer fiirs Finanzamt und deine Sozialversicherungsnummer fiir die ganzen Versicherungen. Das
sind die wichtigsten Unterlagen. An mehr kann ich mich nichterinnern.

ANDI_BC
Du musst auch angeben, wo du krankenversichert bist. Also denk an deine Gesundheitskarte. Wenn du keine
Krankenversicherung hast, kannst du entscheiden, bei welcher Krankenkasse der Arbeitgeber dich anmelden

soll. Schau im Internet, welche gut und preiswert ist. Dort gibt es auch Tests.

NORA92
Hi Bussi22! Gliickwunsch!!! Mein Arbeitgeber wollte zusdtzlich eine Aufenthaltserlaubnis mit Arbeitserlaubnis
haben. Die musste ich schon vorher schicken. Ich komme namlich aus Kenia. Aulerdem brauchte er ein polizei-

liches Fihrungszeugnis. Ich glaube, was man sonst noch braucht, hangt vom Job und vom Arbeitgeber ab.

SUPERKOCH

Ich musste zum Beispiel auch ein Gesundheitszeugnis vorlegen. Ich arbeite namlich in der Gastronomie.
Am besten rufst du bei der Personalabteilung an und fragst nach, was sie alles haben wollen.

B3 |a Sorin Mateis und sein Chef, Wolfgang Petersen, besprechen am ersten Arbeitstag Formalitaten

« 012 undAufgaben. Horen Sie: Welche Unterlagen hat Sorin Mateis mitgebracht, welche hat er vergessen?

b Héren Sie jetzt das ganze Gesprach. Welche Aussagen sind richtig? Kreuzen Siean. - as

) 013 1 O Herr Petersen bietet Herrn Mateis einen Tee an.
2 O Herr Petersen macht Kopien von den mitgebrachten Unterlagen.
3 O In den néchsten acht Wochen arbeitet Herr Mateis in einem Biirohaus in der Bremer Strafie.
4 O Die Arbeitskleidung bekommt Herr Mateis von der Firma.
5 O Herrn Mateis Ansprechpartnerin ist Frau Meinhardt.
6 O Wenn Herr Mateis krank ist, muss er nur die Krankmeldung schicken.

B4  ErinnernSiesich an lhren ersten Arbeitstag in einer neuen Firma? Welche Unterlagen mussten

"""""" Sie mitbringen? Hatten Sie ein Gesprach wie Sorin Mateis? Worum ging es? Erzahlen Sie im Kurs. - aB

18 | Lektion?2
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(@ cine Betriebsvereinbarung verstehen

Cl1  WasfiirVertrage kennen Sie? Welche haben Sie schon einmal abgeschlossen? Sammeln Sie.

C2|a Vertragein derArbeitswelt—Ordnen Sie zu. - se Mietvertrag - —

1Tarifvertrag 2 Arbeitsvertrag 3 Betriebsvereinbarung

Wird zwischen einem Arbeitgeber und dem Betriebsrat geschlossen und regelt die Rechte und
Pflichten des Arbeitgebers und der Arbeitnehmer. Dabei kommt es nicht darauf an, ob das person-
liche Arbeitsverhaltnis bereits bestanden hat, als die Betriebsvereinbarung geschlossen wurde.
Wird zwischen Arbeitgebern und Gewerkschaft geschlossen und regelt z.B., wie hoch das Gehalt
in einer Branche mindestens ist und wie viele Stunden pro Woche gearbeitet werden muss.

Wird zwischen einem Arbeitnehmer und einem Arbeitgeber geschlossen und regelt das
personliche Arbeitsverhéltnis, z.B. den Beginn, die Aufgaben, die Hohe des Gehalts, den Urlaub,
Rechte und Pflichten bei Krankheit, die Kiindigungsfrist.

b In Sorin Mateis’ neuer Firma gibt es eine Betriebsvereinbarung. Muss er sich daran halten?

Sie lhre Fragen und beantworten Sie die Fragen Ihrer Partnerin / Ihres Partners.

C3|a Lesen Sie einen Ausschnitt aus der Betriebsvereinbarung und ergéanzen Sie.

Pause Urlaub Arbeitszeit Urlaubs Pause Arbeitszeit arbeitszeit
Urlaubstage Pausen Arbeitszeit Urlaub

Die wochentliche regelt der Tarifvertrag. Sie wird flir die Gebaudereiniger je nach Objekt
individuell festgelegt. In der Verwaltung ist Gleitzeit vereinbart. DieKern___ beginntan jedem

Arbeitstag um 9.00 Uhr und endet von Montag bis Donnerstag um 15.00 Uhr, am Freitag um 13.00 Uhr.

8§16z VT e e

(1) Die tagliche . .. . .. .von 30 Minuten wird nicht auf die Arbeitszeit angerechnet.

(2) Die Arbeitistnacheiner . . . von mehrals 6 Stunden durcheine zu unterbrechen.
e e T

........................................................ regelt der Tarifvertrag.

muss schriftlich beantragt werden und vom Abteilungsleiter genehmigt werden.

(3)Beider. gewadhrung werden die betrieblichen Erfordernisse sowie die Wiinsche der
Arbeitnehmer beriicksichtigt.

b Inden Satzen gibt es falsche Informationen. Korrigieren Sie sie und vergleichen Sie zu zweit. - a8

) des Tarifvertrags
1 Die wochentliche Arbeitszeit kann durch eine Anderung der-Betriebsvereinbarung gedndert werden.
2 Die Arbeitszeit ist Montag bis Donnerstag taglich 6 Stunden.
3 Die Kernarbeitszeit beginnt am Freitag um 8.00 Uhr.
4 Die Pause wird bezahlt.
5 Nach der Hélfte der Arbeitszeit muss man unbedingt eine Pause machen.
6 Den Urlaub muss man mit seinem Abteilungsleiter besprechen.

_________ ¢ Arbeiten Sie zu zweit. Sie bekommen von Sorin Mateis eine Textnachricht. Helfen Sie ihm
und erklaren Sie ihm die Betriebsvereinbarung in einfachen Worten.

Hey, ich verstehe diese Betriebsvereinbarung nicht.
Kénntihr mir helfen? Bitte schnell! & Hi Sorin, hier ganz schnell %:1m Tarifvertrag steht, wie

lange du pro Woche arbeiten ...
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() Anweisungen verstehen und darauf reagieren

D1|a HerrPetersen zeigt Sorin Mateis seinen neuen Arbeitsplatz. Horen Sie zuerst das Gesprach

O Herr Schmidt soll Sorin Mateis helfen. O Sorin Mateis muss darauf achten, dass die Riume

O Sorin Mateis muss drei Stockwerke rechtzeitig fertig sind.
reinigen. O Die Mittagspause kann Sorin Mateis selbst bestimmen.
O Neue Putzmittel muss Sorin Mateis O Sorin Mateis muss den Schliissel morgens um 6.30 Uhr
bei Frau Schubert bestellen. beim Hausmeister holen.

D2 Ergdnzen Sie das Gesprach. Lesen Sie und {iben Sie dann das Gesprdch zu zweit.
Tauschen Sie auch die Rollen. - a8

zustimmen / Verstehen signalisieren ] bedauern ] nachfragen
Ah, sehr gut. Das tut mir leid. Den ... Eine Frage (bitte): ...
Alles klar. habe ich (nicht)... Darfich kurz nachfragen: ...
In Ordnung. Ich habe noch eine Frage: ...
Habe ich das / Sie richtig verstanden? ...
» » »

Jetzt brauche ich noch Ihren Sozialversicherungsausweis.

(bedauern: heute nicht dabei) Das tut mir leid. Den habe ich heute nicht dabei.
Kein Problem. Bringen Sie den Ausweis einfach in den néchsten Tagen vorbei.
(zustimmen)
(Frage: Arbeitskleidung)
Die bekommen Sie von uns. Frau Meinhardt gibt Ihnen die Arbeitskleidung
und die wichtigsten Telefonnummern.

(Verstehen signalisieren)
(Frage: an wen bei Fragen wenden)
Thre Ansprechpartnerin ist Frau Schubert.
(Frage: Mittagspause)
Die Mittagspause ist um 13 Uhr. Aber bis Viertel vor zwei sollten Sie zurtuck sein.

Um 16 Uhr missen Sie dem Hausmeister den Schliissel zuriickgeben. Der hat dann Feierabend.
(Verstandnisfrage: Schliissel)
Ja. Sie oder Herr Schmidt miissen den Schlissel jeden Morgen holen und am Nachmittag
wieder abgeben.

D3 HatSorin Mateis an seinem ersten Arbeitstag alles richtig gemacht? Was meinen Sie?
Was wiirden Sie anders machen? Sprechen Sie zu zweit und tauschen Sie sich mit anderen
Paarenaus. - aB

D4  Arbeiten Sie in Gruppen. Dayita Kumar kommt aus Mumbai. Auch sie hat heute ihren ersten

----------- Arbeitstag. Sie erzdhlt viel von sich und ihrer Familie, stellt aber keine Fragen zu ihren neuen
Aufgaben. Herr Petersen fragt sich, ob sie kein Interesse an ihrem Job hat. Wie kénnte Herr
Petersen mit der Situation umgehen? Was meinen Sie?

An seiner Stelle wiirde ich mit jemandem sprechen,

dersich mit derindischen Kultur auskennt. -
Eswaére gut, wenner-...
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zustimmen / Verstehen signalisieren
Alles klar.

Ah, sehr gut.

In Ordnung.

bedauern
Das tut mir leid. Den ... habe ich nicht...

nachfragen

Eine Frage (bitte):

Darfich kurz nachfragen: ...

Ich habe noch eine Frage:...

Habe ich das/ Sie richtig verstanden?

S.17 | Imperativ und Ersatzformen

Mit dem Imperativ formuliert man Bitten, Vorschlage, Empfehlungen, Ratschldage, Anordnungen und Anleitungen.

Zeigen Sie Ihre Motivation! Siezeigen  Inder Sie-Form steht zuerst das Verb, dann das Pronomen.
Zeig deine Motivation! du zeigst In der Du-Form steht nurdas Verb ohne Endung und ohne Pronomen.
Zeigt eure Motivation! thr zeigt Inder Ihr-Form steht das Verb ohne Pronomen.

Wenn einem der Imperativ zu direkt erscheint, ersetzt man ihn durch eine Konstruktion mit sollen im Konjunktiv:

Man sollte seine Motivation zeigen.
Du solltest deine Motivation zeigen.

Oder man formuliertin der Ich-Form mit Konjunktiv:

Ich wiirde meine Motivation zeigen.
An deiner Stelle wiirde ich meine Motivation zeigen.

Weitere Alternativen zum Imperativ:

eswidre... + Konjunktiv II: Es ware gut, wenn du deine Motivation zeigen wiirdest.
Frage: Warum zeigst du nicht deine Motivation?
unpersonlich: Es macht einen guten Eindruck, wenn man seine Motivation zeigt.
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