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Was werden Sie mit diesem Kurs erreichen?

Sie werden sprechen, verstehen, lesen und schreiben lernen — in alltaglichen, beruflichen und
gesellschaftlichen Situationen.

Dieses Buch eignet sich zum Selbststudium (mit der App) oder zur Verwendung mit einem Lehrer.

o Verwende praktischen Wortschatz fur Alltag und Arbeit

e Gesprochene und geschriebene Sprache verstehen

e E-Mails, Nachrichten und kurze professionelle Texte verfassen
o Bereite dich auf offizielle Prifungen wie Goethe vor

Fir wen ist dieses Buch gedacht?

Dieses Buch richtet sich an berufstatige Erwachsene, die Struktur und schnelle Fortschritte wiinschen.

Jede Lektion folgt einer klaren Struktur:

. Wortschatz und nutzliche Redewendungen
. Dialoge und Alltagssituationen

. Klare Grammatikerklarungen

. Geflihrte Ubungen mit schrittweiser Praxis
. Lesen, Horen, Sprechen und Schreiben
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Am Ende des Buches befindet sich ein vollstandiges Vokabular- und Verbkonjugationsverzeichnis als
Nachschlagewerk.

Selbsteinschatzung - B1-Niveau

o Horverstehen: Ich kann die Hauptpunkte in klarem Sprachgebrauch zu vertrauten Themen
verstehen und Fernsehsendungen/Radiosendungen verfolgen, wenn deutlich gesprochen wird.

e Lesen: Ich kann Alltagstexte und persdnliche Briefe tber Ereignisse und Geflihle verstehen.

Sprechfertigkeit: Ich kann typische Situationen beim Reisen bewadltigen und vertraute Themen

spontan besprechen.

e Sprachproduktion: Ich kann Erfahrungen, Traume und Plane beschreiben, Griinde angeben und
Geschichten erzahlen.

e Writing: Ich kann zusammenhangende Texte zu vertrauten Themen und personliche Briefe Uber
Erlebnisse schreiben.

Wie benutzt man die coLanguage-App (Audio + Selbsttests)?

Scannen Sie den QR-Code in jeder Lektion, um auf Audio, Video, Tests, Aussprachetraining und
interaktive Ubungen zuzugreifen.

App:

O
https://app.colanguage.com/de/deutsch/lehrplan/b1 &




Wie kann man diesen Kurs als Lehrkraft nutzen?

Dieser Kurs bietet ein vollstandiges, am GER ausgerichtetes Programm von etwa 60-80
Unterrichtsstunden. Fur vielbeschaftigte Lehrkrafte konzipiert sind die Lektionen sofort einsatzbereit
und erfordern nur minimalen Vorbereitungsaufwand.

Jedes Kapitel enthalt:

e Strukturierte Entwicklung des Wortschatzes

e Situationsbezogenes kommunikatives Training fiir den Alltag und den Berufsalltag
¢ Gefuhrte Grammatikibungen

e Integrierte Lese-, Hor-, Sprech- und Schreibaufgaben

Visuelle Unterrichtsunterstiitzung fir Online- und Prasenzunterricht

Scannen Sie den QR-Code in jeder Lektion, um digitale Materialien aufzurufen, die den
Prasenzunterricht unterstitzen.

e Audio, Aussprache und Video Materialien

e Zusatzliche Grammatikibungen und Sprechaktivitaten

e Bilder und visuelle Unterstitzung fur kontextbezogene Sprechibungen

e Arbeitsblatter in Google Docs oder adhnliche Tools kopieren, um in Echtzeit Schreibibungen
durchzufiihren

Gruppen, Hausaufgaben und Unterrichtsvorbereitung verwalten

Nutzen Sie unser Schulverwaltungsportal, um lhre Schilerinnen und Schiler zu organisieren und zu
unterstitzen:

« Uberwachen Sie den Fortschritt der Studierenden, Probleme sowie Korrekturergebnisse
« Sende Hausaufgaben und Unterrichtsvorbereitungen (mit Ubersetzungen) an Gruppen

Mehr Informationen Uber digitale Werkzeuge: https://www.colanguage.com/de/unterrichte-mit-uns

Bewertung und Evaluierung - B1-Niveau

e Reichweite: Hat genug Wortschatz fur grundlegende Kommunikation zu vertrauten Themen mit
etwas Zogern

e Genauigkeit: Verwendet in vorhersehbaren Situationen gebrauchliche Muster korrekt

Flussigkeit: Kann trotz deutlicher Pausen verstandlich sprechen

o Interaktion: Kann einfache Gesprache zu vertrauten Themen fihren.

o Kohdrenz: Verbindet einfache Elemente zu zusammenhangenden Sequenzen



Curriculumziele

# Situation Grammatikfokus Schlusselverben

B1.1 Formelle und informelle Konjunktiv Il (kénnte, ware, sein, haben, kénnen,
Telefonate entgegennehmen wiirde) beantworten
Zieltermin: _/_/_

B1.2 E-Mails und Briefe schreiben UnregelmaRige Verben im auswdhlen, auswdhlen,
Zieltermin: _/_/__ Konjunktiv: kdme, ginge, nahme ausstellen, ausstellen

B1.3 Emotionen am Arbeitsplatz  Infinitiv mit zu oder ohne zu? sich beschweren, sich drgern
ausdriicken
Zieltermin: _/_/

B1.4 Pakete versenden und Verben mit Prapositionen (auf,  finden, abgeben, beschddigen
zuriickgeben an, fur)
Zieltermin: _/_/

B1.5 Ein Projektvorschlag senden Hofliche Fragen: kdnnten, verstehen, werden,
Zieltermin: _/_/____ wilrden analysieren, darstellen

B1.6 Musik und Podcasts Hypothetische Zukunftsplane mit machen, abspielen, abspielen,
Zieltermin: _/_/ ~wenn"und ,Konjunktiv II" auftreten

B1.7 Datentarife und Internet Konditionalsatz Typ Il: Irreale aufladen, aufladen,
Zieltermin: _/_/_ Gegenwart aktualisieren, aktualisieren

B1.8 Nachrichten und Medien Konjunktiv Il von Modalverben  mégen, melden, melden,
Zieltermin: _/_/_ (,kdnnte, wirde, sollte") kommentieren

B1.9 Familienveranstaltungen und Futur |- ,werden” + Infinitiv gratulieren, gratulieren,
Feiern zusagen, zusagen
Zieltermin: _/_/

B1.10 Dating Das Futur | fur Hoffnung und sagen, sich verabschieden,

Zieltermin: _/_/

Vermutung (werden + wohl...,
werden + sicher...)

sich verabschieden, sich
trennen

B1.11Ins Kino gehen

Zieltermin: _/_/

Reziproke Verben (sich treffen,
sich sehen)

gehen, gucken, besuchen

B1.12Ins Theater gehen

Zieltermin: _/_/

Besitz zeigen mit dem Genitiv:
des/der

kommen, inszenieren,
applaudieren

B1.13 Die Kunstgalerie

Zieltermin: _/_/

Genitiv: dessen, deren als
Possessivpronomen

sehen, bewundern, gestalten

B1.14 Organisation einer Fernreise

Zieltermin: _/_/

Genitiv mit Prapositionen
(wahrend, trotz, wegen)

umsteigen, umsteigen

B1.15 Freizeit und Leidenschaften

Zieltermin: _/_/

Genitiv mit innerhalb, aulRerhalb

(Zeit, Ort)

sich vergniigen, sich
verabreden

B1.16 Masterchef: Fortgeschrittenes brauchen + Akkusativ / zu +

Kochen
Zieltermin: _/_/

Infinitiv

geben, abschmecken, braten,
braten
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B1.17 Feine Kiiche
Zieltermin: _/_/

Indem und dadurch, dass:
Verwendung und Unterschiede

essen, verkosten, verkosten,
servieren

B1.18 Anatomie
Zieltermin: _/_/

Konjunktionen: Nicht nur ...
sondern auch ..., entweder ...
oder ...

wissen, messen, untersuchen

B1.19 Krankenversicherung
Zieltermin: _/_/

N-Deklination: der Kranke -> dem
Kranken

sich versichern, sich schlitzen

B1.20 In der Apotheke
Zieltermin: _/_/

Adjektivdeklination mit
unbestimmten Artikeln (starke
Regen, langer Urlaub)

nehmen, sich erkdlten,
erkranken

B1.21 Eine Diat machen
Zieltermin: _/_/

Adjektivdeklination mit
bestimmten Artikeln (der griine,
das leckere, ...)

zunehmen, sich ernéhren

B1.22 Zum Notfall
Zieltermin: _/_/

Verben mit festen Prépositionen
(danken fur, sprechen tber, ...)

sich wehtun, sich schneiden

B1.23 Geburt
Zieltermin: _/_/

Pronominaladverbien: Gber, um,
davon

gebdren, erwarten

B1.24 Schénheitstermin
Zieltermin: _/_/

Verb werden: Veranderung mit
Nomen oder Adjektiv

sich féhnen, sich schminken

B1.25 Welche Schule soll man
wahlen?
Zieltermin: _/_/

Das Perfekt: Schwache, Starke
und Gemischte Verben

nachdenken, nachdenken,
nachschlagen, nachschlagen

B1.26 Eine Prufung bestehen
Zieltermin: _/_/

Das Prateritum (Imperfekt) der
schwachen, starken und
gemischten Verben

korrigieren, korrigieren,
korrigieren, wiederholen,
wiederholen, wiederholen

B1.27 Schreiben Sie lhren
Lebenslauf
Zieltermin: _/_/

Partizip 1 als Adjektiv (der
schreibende Mann)

verfassen, verfassen,
anschreiben, anschreiben

B1.28 Stellenausschreibung und
Vorstellungsgesprach
Zieltermin: _/_/

Die Vergangenheitsformen bei
Modalverben- Prateritum
(musste arbeiten)

anwenden, sich présentieren,
sich présentieren

B1.29 Ihr Arbeitsvertrag
Zieltermin: _/_/

Die Vergangenheitsformen bei
Modalverben- Perfekt (hat
arbeiten muissen)

Uberprtifen, iiberpriifen,
vereinbaren, vereinbaren

B1.30 Urlaub und Feiertage
Zieltermin: _/_/

Zeiten im Vorgangspassiv

erfragen, erfragen, erfragen,
anfragen, anfragen, anfragen

B1.31 Hausbesichtigung und Umzug

Zieltermin: _/_/

Die Zeiten des Verbs 'werden'
(Prasens, Prateritum, Perfekt)

besichtigen, besichtigen,
besichtigen

B1.32 Wohnkultur
Zieltermin: _/_/

Prapositionen der Dauer im
Deutschen: wahrend, zwischen,
auRerhalb, innerhalb

umstellen, umstellen,
dekorieren, dekorieren
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B1.33 Hauswirtschaftsservice
Zieltermin: _/_/

Temporale Nebensatze - wenn,
als, bis, seit

bligeln, bligeln, kleben, kleben

B1.34 Einbruch
Zieltermin: _/_/

héren, deaktivieren,
einbrechen, einbrechen

Temporale Nebensatze Il -
wahrend, nachdem, bevor, ehe

B1.35 VertragsmanRige Pflege zu
Hause
Zieltermin: _/_/

Finalsatze I: ohne...zu und ohne
dass

betreuen, betreuen, betreuen

B1.36 Tagliche Finanzen und
Steuern
Zieltermin: _/_/

Relativsatze als Attribut - der, die, ausgeben, ausgeben,
das, den berechnen, berechnen

B1.37 Zivilstand
Zieltermin: _/_/

Da- und Wo-Komposita: Beispiele sich scheiden lassen, sich

und Anwendung scheiden lassen,
zusammenleben,
zusammenleben

B1.38 Filhrung im Team
Zieltermin: _/_/

Vorgangspassiv ohne Tater mit
man & niemand

Sprechen, mitteilen, mitteilen,
liberzeugen

B1.39 Stellenbezeichnungen und
Unternehmensstruktur
Zieltermin: _/_/

Vorgangspassiv mit Modalverben jemanden beférdern,
verwalten

B1.40 Pendeln
Zieltermin: _/_/

Modalverben im Passiv -
Vergangenheit (mussen, sollen,
kénnen)

weiterfahren, weiterfahren,
weiterfahren, sich verspdten,
sich verspdten, sich verspdten

B1.41 Im Labor
Zieltermin: _/_/

Sich lassen + Infinitiv erfinden, beaufsichtigen

B1.42 Berechtigungen und
Subventionen
Zieltermin: _/_/

Verben mit Vorsilben: lassen bearbeiten, verweigern,

erlauben

B1.43 Verhandlungen und Verkauf
Zieltermin: _/_/

Die Meinung ausdrticken (z.B. Ich handeln, erreichen
bin der Meinung, dass...)

B1.44 Nachhaltigkeit und Umwelt
Zieltermin: _/_/

Vorteile und Nachteile
strukturieren (z.B. Ein Vorteil/
Nachteil ist, dass ...)

zerstéren, verbrauchen,
verschmutzen

B1.45 Auf der Konferenz
Zieltermin: _/_/

Nomen-Verb Verbindungen (z.B. sich austauschen, netzwerken
eine Losung finden )

Drei | 3



B1.1 Formelle und informelle Telefonate entgegennehmen
Modul 1 Kommunikation

B1.1 Formelle und informelle Telefonate entgegennehmen

O Einen neuen Kunden telefonisch betreuen.

O Fahre informelle Telefonate mit Freunden und Familie.
O Ausdrucke, die man am Telefon verwenden kann.

O Meistere telefonbezogenes Vokabular.

der Anrufbeantworter ankiindigen

die SMS angeben

die Ansage Ubertragen

der Anschluss anwenden

der Anspruch auffordern

der Antrag beantworten

die Aufnahme bestatigen

die Aufforderung Bescheid sagen

die Bestatigung Aber natiirlich, gerne.

die Riickmeldung Auf Wiederhéren!

der Kommentar Bitte hinterlassen Sie eine Nachricht.
aufmerksam Das habe ich akustisch nicht verstanden.

1. Scannen Sie den QR-Code, um das Video anzusehen, oder lesen Sie den Text. (QR:
Audio)

Beim Telefonieren im Beruf hilft eine einfache Regel: Nenne zuerst den Firmennamen,
dann deinen Namen. Danach machst du eine kurze Pause und sagst freundlich: "Einen -w
schénen guten Tag." So entsteht automatisch ein Lacheln, und das hért man sogar am
Telefon. Eine gute Ansprache wirkt professionell und schafft sofort eine angenehme

Stimmung. Ich wiirde diese Reihenfolge besonders bei neuen Kunden nutzen.

1. Welche Reihenfolge wird fur eine professionelle Ansprache am Telefon empfohlen?
a. Zuerst den eigenen Namen, dann den b. Zuerst nach dem Namen des Anrufers fragen
Firmennamen und danach die Telefonnummer. und dann "Tschiss" sagen.

. Zuerst den Firmennamen, dann den Namen,  d. Zuerst "Hallo", dann eine lange Erklarung und

kurze Pause und dann "Einen schénen guten am Ende der Firmenname.
Tag."

2. Warum ist "Einen schénen guten Tag" am Telefon besonders wichtig?
a. Weil man damit die Firma sofort kritisiert. b. Weil es nur bei privaten Anrufen erlaubt ist.
c. Weil es zeigt, dass man keine Zeit fur das d. Weil man dadurch automatisch zu lacheln
Gesprdach hat. beginnt.

1-c2-d
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B1.1 Formelle und informelle Telefonate entgegennehmen
Modul 1 Kommunikation

2. Grammatik: Konjunktiv Il (kdnnte, wére, wirde) F- 7

kdénnte, wirde, hatte wird mit den Endungen -e, -est, -e, -en, -et, -en und
anschlieend dem Infinitiv gebildet.

1. Konjugationen fiir kénnte sind: Ich kénnte, du kdnntest, er/sie kdnnte, wir kénnten, ihr kénntet
& sie konnten.

2. Ware: Ich ware, du warest, er ware, wir waren, ihr waret, sie waren.

3. Wirde: Ich wirde, du wiirdest, sie wirde, wir wirden, ihr wirdet, sie wirden.

Bedingung Form Beispiel am Telefon
. ] Ich wiirde den Antrag gerne erklaren.
Wunsch Ich + wiirde (gerne) + Objekt + Verb . ) )
Ich wiirde gerne eine Pizza essen.
Wunsch/ Bitte Ich + héatte (gerne) + Objekt Ich hatte gerne eine Fritteuse.
Meinung Objekt + wére + Sie + Verb Es ware gut, wenn Sie anrufen.
Bitte Konnte + ich + Objekt + Verb Kénnte ich eine Bestatigung bekommen?

Fur Irreales: verwenden Sie ware/ hatte statt Indikativ.

Bei ich/er: Form ist oft wie im Prateritum, z.B. ware.

gerne wird mit hatte/ wiirde verwendet, um die Bitte oder einen Wunsch zu verstarken: Ich hatte gerne
ein Eis, Ich wiirde gerne das Konzert besuchen.

1. ich bitte lhren Namen und lhre Kundennummer bekommen?
a. Kénnen b. Konnte ¢. Kénnte d. Kénntest
2. Ich gerne eine Bestatigung per E-Mail.
a. habe b. hatte ¢. hdtte d. wiirde

1. Kénnte 2. hdtte

2. Schreibe die Satze neu (QR: Ki+)

1. (wurde) Ich will den Antrag am Telefon kurz erklaren.

2. (hatte) Ich mochte einen Termin am Dienstagvormittag.

3. (Kénnte) Kann ich eine schriftliche Bestatigung per E-Mail bekommen?

3. Korrigiere den Fehler

1. Ich wirde gern den Termin auf morgen verschiebe.

Ich wirde gern den Termin auf morgen verschieben.
2. Konnte ich bitte eine Bestatigung per E-Mail bekomme?
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B1.1 Formelle und informelle Telefonate entgegennehmen
Modul 1 Kommunikation

Kénnte ich bitte eine Bestatigung per E-Mail bekommen?
1. Ich wiirde gern den Termin auf morgen verschieben. 2. Kénnte ich bitte eine Bestdtigung per E-Mail bekommen?
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B1.1 Formelle und informelle Telefonate entgegennehmen
Modul 1 Kommunikation

3.Ubungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu.

i

a. der 1. Jemanden informieren - ich wiirde spater anrufen und Bescheid
Anrufbeantworter sagen.
2. Gerat, das Nachrichten aufnimmt, wenn niemand das Telefon

b. bestatigen .
annimmt.

3. Sagen, dass etwas stimmt oder gilt - z. B. ein Termin wirde

c. Bescheid sagen
passen.

a-2 b-3 c-1

2. Telefonischer Erstkontakt: Ruickrufregelung im Biiro (QR: Audio)
Fiille die Liicken aus: Ansage, Bestatigung, Anrufbeantworter, SMS, registriert,E|
Rickmeldung

Bitte beachten Sie unsere Regelung fur telefonische Anfragen: Neue Kundinnen und Kunden
werden kurz (1) und erhalten spdtestens am nachsten Werktag eine (2)
. Ist Ihr Anliegen dringend, nennen Sie bitte den Grund und eine Zeitspanne, zu
der wir Sie sicher erreichen kénnen.

AulRerhalb der Burozeiten ist der (3) geschaltet. Die (4)
informiert Uber Zeiten und mdgliche Alternativen. Hinterlassen Sie bitte lhren Namen, lhre
Telefonnummer und das Thema. Falls wir Sie akustisch nicht verstehen, bitten wir um eine kurze
(5) oder eine E-Mail zur (6)

1. Welche Angaben sollen Anrufende hinterlassen, und welche Alternative wird empfohlen, wenn die
Nachricht akustisch nicht verstandlich ist?

3. Héren Sie sich den Audioausschnitt an und wahlen Sie die richtige Antwort aus. (QR:
Audio)

Wahr Falsch
1. Die Sprecherin konnte den Kunden zuerst nicht direkt erreichen und hat
deshalb eine Nachricht auf dem Anrufbeantworter hinterlassen.
2. Sie weil3 sicher, dass der Kunde ndchsten Mittwoch als Termin genannt hat. O |
3. Wenn der Kunde die Uhrzeit bestatigt, leitet sie den Antrag weiter und
meldet sich spatestens am nachsten Tag zurtick.

O

a a
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B1.1 Formelle und informelle Telefonate entgegennehmen
Modul 1 Kommunikation

4. Wahlen Sie die richtige Losung

1. ich bitte eine Bestatigung per E-Mail bekommen?
a. Kénntest b. Kdénnen ¢. Kénnte d. Konnte
2. Ich Ihnen dankbar, wenn Sie mir kurz Bescheid sagen konnten.
a. war b. wdren ¢ wdre d. wdrest
3. Ich gerne eine Rickmeldung, ob der Anschluss schon Ubertragen wurde.
a. hatte b. hdtte ¢. hdttest d. haben

1. Kénnte 2. widre 3. hdtte

5. Rollenspiel - Dialoge (QR: Audio)

Neue Kundin ruft wegen Antrag an

Mira Konig, Guten Tag, hier ist Mira Kénig vom Kundenservice der RheinMain-

Kundenservice: Versicherung, wie kann ich Ihnen helfen?

Frau Hartmann, Guten Tag, Frau K6nig, ich bin neu bei lhnen und habe nur eine SMS zum

neue Kundin: Antrag bekommen - ich bin unsicher, was jetzt noch fehlt.

Mira Konig, Aber natiirlich, gerne: Kénnten Sie mir bitte kurz lhre Kundennummer

Kundenservice: angeben und sagen, ob es um die Zusatzversicherung geht?

Frau Hartmann, jJa, meine Kundennummer ist 48173. In der Ansage war von einer

neue Kundin:  Aufforderung die Rede, Unterlagen nachzureichen, das habe ich akustisch
nicht verstanden.

Mira Konig, Kein Problem. Ich sehe hier die Aufnahme der Ansage: Es fehlt noch eine

Kundenservice: Kopie Ihres Ausweises. Ich schicke Ihnen gleich eine Bestdtigung per E - Mail
und melde mich heute bis 16 Uhr noch einmal bei Ihnen. Auf Wiederhdren!

1. Warum ruft Frau Hartmann an und welche Information braucht sie von Mira?

6. Sprechen: Uibersetzen und antworten (QR: KI+)

Kénnten Sie mir bitte Ihre Kontaktdaten geben? / Wéren Sie so freundlich, Ihr Anliegen kurz zu "

schildern? / Bitte hinterlassen Sie eine Nachricht, ich rufe spdter zurtick.

1. Sie sind im Blro und ein neuer Kunde ruft an. Wie begruf3en Sie ihn am Telefon und wie
fragen Sie hoflich nach seinen Kontaktdaten und seinem Anliegen?

2. Sie haben eine Ansage auf dem Anrufbeantworter gehort und sollen zurtickrufen. Was sagen Sie,
wenn Sie jetzt kurz keine Zeit haben und um eine Rickmeldung spater bitten méchten?
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B1.1 Formelle und informelle Telefonate entgegennehmen
Modul 1 Kommunikation

7. Schreiben: E-Mail (QR: KI+)

Betreff: Ruckruf zu meiner Anfrage

Guten Tag Frau Yiimaz,

ich habe Sie eben angerufen, bin aber auf Inrem Anrufbeantworter gelandet. Die
Ansage war leider sehr leise, deshalb habe ich nicht alles akustisch verstanden. Ich
mochte kurz Gber meinen Antrag flr die Beratung sprechen und wissen, welche
Unterlagen Sie brauchen.

Kénnten Sie mir bitte eine kurze Riickmeldung geben, wann ich Sie am besten
erreiche? Sie kénnen mich auch per SMS kontaktieren.

Vielen Dank

Anna Neumann

Schreibe eine passende Antwort: Vielen Dank fiir Ihren Anruf und Ihre Nachricht. / Kbnnten Sie mir bitte
kurz bestdtigen, ob ...? / Ich wiirde Sie gerne morgen zwischen ... und ... Uhr zurtickrufen.

Wichtige Verben  Sein (sein) Haben (haben) Kénnen (kénnen) beantworten

Konjunktiv Il Prédsens  Konjunktiv Il Prasens  Konjunktiv Il Prasens  (beantworten)
Prasens

ich ware hatte koénnte beantworte

du warest hattest kénntest beantwortest

er ware hatte kénnte beantwortet

sie

es

wir waren hatten kénnten beantworten

ihr waret hattet koénntet beantwortet

sie waren hatten kénnten beantworten
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B1.2 E-Mails und Briefe schreiben
Modul 1 Kommunikation

B1.2 E-Mails und Briefe schreiben EEE
O Lernen Sie den Wortschatz zu E-Mails und Briefen

O Schreiben Sie klare und professionelle Nachrichten fur formelle und informelle
Situationen

OFFa93:

der Absender auBBerdem

der Empfanger ausstellen

der Betreff tibertragen

die Einleitung zuordnen

der Abschnitt Sehr geehrte(r)

die Auswahl Mit freundlichen GriiBen
die Angabe Freundliche GriiBe

das Hilfsmittel Viele GriiBe

der Ausdruck Ich warte auf lhre Antwort
die Absicht Vielen Dank im Voraus
allgemein leider

andererseits

1. Scannen Sie den QR-Code, um das Video anzusehen, oder lesen Sie den Text. (QR:
Audio)

o
AT

In vielen E-Mails wirken kleine Formulierungen sofort professioneller. Wenn du spat .‘i
antwortest, ist ein freundlicher Satz wie "Vielen Dank fiir deine Geduld" oft besser als eine [EjE:#
ausfuhrliche Entschuldigung. Moéchtest du einem Arbeitskollegen eine Idee vorschlagen,

klingt "Es wdre am besten, wenn wir das so machen" hoflicher als "Wir sollten das so
machen". Und wenn dir jemand dankt, passt "Immer wieder gern" gut in den Buiroalltag.

1. Welche Formulierung passt, wenn du spat auf eine E-Mail antwortest?
a. Ich melde mich nie zurtck. b. Ach, gar kein Problem.
c. Vielen Dank fir deine Geduld. d. Ich denke, wir sollten das so machen.
2. Welche Formulierung wird als héflicher Vorschlag fur eine Idee empfohlen?
a. Du musst das so machen. b. Mach das bitte einfach sofort so.
c. Ich denke, wir sollten das so und so machen. d. Es ware am besten, wenn wir das so oder so

machen.
1-c 2-d
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B1.2 E-Mails und Briefe schreiben
Modul 1 Kommunikation

2. Grammatik: UnregelmaBige Verben im Konjunktiv: kdme, ginge, nahme
Unregelmal3ige Formen im Konjunktiv Il wie kdme, ginge, nahme driicken
Distanz oder Hoflichkeit aus.

1. Man nutzt oft den Prateritumstamm + Umlaut (kam -> kame).
2. Die Endungen werden mit -e, -est, -e, -en, -et, -en gebildet und an die unregelmaliige Verbform
des Konjunktiv 1. Person angehangt.

Konjunktiv
Verb (ich; Konjugation Beispiel im Schreiben
. Ich kdme, du kdmest, er kdme, wir kdmen, ihr Ich kdme spater darauf
kommen kdame . s ..
kamet, sie kdamen zurick.
Ich ginge, du gingest, sie ginge, wir gingen, ihr Du gingest im Abschnitt
gehen ginge : gg. .gg ging ging g g.
ginget, sie gingen darauf ein.
. Ich ndhme, du ndhmest, es nédhme, wir nahmen, Sie ndhmen lhre Auswahl
nehmen nahme . . -
ihr néahmet, sie nahmen an.
. . Ich fande, du fandest, er fande, wir fanden, ihr Wir fanden den Ausdruck
finden fande . e
fandet, sie fanden passend.

Ich wisste, du wisstest, sie wisste, wir wissten,  |hr wisstet gern mehr

wissen wisste . . . .
ihr wisstet, sie wissten dazu.

Viele Verben andern Stammvokal: a->3, e->a.

1. Koénnten Sie mir bitte sagen, wann Sie zur Besprechung ?
a. kdmen b. kommen ¢. kdmest d. kamen
2. Ich gern kurz auf den Abschnitt ,Betreff” ein, wenn Sie einverstanden sind.

a. gehe b. ging c. ginge d. gingen

1. kdmen 2. ginge

[
2. Schreibe die Satze neu (QR: Kl+)

1. (kame) Ich komme morgen gern vorbei, aber heute habe ich keine Zeit.

2. Gehst du kurz zur Rezeption und fragst nach dem Formular?

3. (nahmen) Wir nehmen lhre Einladung an und bestatigen den Termin schriftlich.

3. Korrigiere den Fehler

1. Ich kamme morgen friher ins Biro, wenn notig.
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B1.2 E-Mails und Briefe schreiben
Modul 1 Kommunikation

Ich kdme morgen friher ins Biro, wenn notig.
2. Wenn Sie mdchten, ich ginge die Punkte noch einmal durch.

Wenn Sie méchten, ich wirde die Punkte noch einmal durchgehen.
1. Ich kidme morgen friiher ins Biiro, wenn nétig. 2. Wenn Sie méchten, ich wiirde die Punkte noch einmal durchgehen.
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B1.2 E-Mails und Briefe schreiben
Modul 1 Kommunikation

3.Ubungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu.

a.der Betreff 1. Erster Teil: Man begruBBt und nennt kurz den Grund des Schreibens.
b. die Einleitung 2. Kurze Zeile, die kurz sagt, worum es in der E  Mail geht.

c. die Auswahl 3. Mehrere Méglichkeiten, aus denen man eine Option nahme.
a-2 b-1¢-3

2. Kurzer Leitfaden: Gute E-Mails im Unternehmen (QR: Audio)

Fiille die Liicken aus: ausstellt, Empfanger, Betreff, Einleitung, Vielen Dank fur Ihre Geduld,
Absicht, Abschnitte

In vielen Firmen werden Anfragen per E-Mail bearbeitet. Achten Sie auf einen klaren (1)

, damit der (2) sofort weil3, worum es geht. Nennen Sie in
der (3) kurz lhre (4) und ordnen Sie die wichtigsten Angaben
in (5) . Wenn Sie langere Zeit nicht geantwortet haben, wirkt , (6)

“ oft professioneller als eine ausfuhrliche Entschuldigung.

Bei formellen Mails beginnen Sie mit ,Sehr geehrte(r) ...” und enden mit ,Mit freundlichen GruZen”.
Brauchen Sie eine Bescheinigung oder ein Dokument, bitten Sie konkret darum, dass die
zustandige Stelle es (7) , und nennen Sie, bis wann Sie es bendtigen. Schliel3en
Sie mit einer hoflichen Bitte um Rickmeldung, zum Beispiel: ,Ich warte auf lhre Antwort.”

1. Welche drei Elemente helfen laut Text dabei, dass eine E-Mail klar und professionell wirkt, und
warum sind sie fur den Empfanger wichtig?

3. Horen Sie sich den Audioausschnitt an und waéhlen Sie die richtige Antwort aus. (QR:
Audio)

Wabhr Falsch
1. In der formellen E-Mail bittet die Person um eine Rickmeldung vom

Kunden. = =
2. Die zweite Nachricht wird mit ,Sehr geehrte(r)” und ,Mit freundlichen -
GruRRen” abgeschlossen.

3. Im Betreff der ersten E-Mail steht klar, worum es geht. | |
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B1.2 E-Mails und Briefe schreiben
Modul 1 Kommunikation

4. Wahlen Sie die richtige Losung

1. Bitte Sie im Formular den richtigen Betreff aus, damit der Empfanger Ihre
Absicht sofort versteht.
a. wdhlst b. wdhlte ¢. wdhlen d. wdhlet
2. Ich die Teilnahmebescheinigung aus und schickte sie als Anhang per E-Mail.
a. stelle b. stellt c. stellst d. stellte
3. Konnten Sie mir bitte kurz bestatigen, ob Sie mir die Rechnung heute wilrden?
a. ausgestellt b. ausstellte ¢. ausstellen d. ausstellt

1. wdhlen 2. stellte 3. ausstellen

5. Rollenspiel - Dialoge (QR: Audio)

Termin per E-Mail bestatigen
Miriam Jonas, ich muss Frau Dr. Keller gleich eine E-Mail schicken und unseren
(Projektleiterin): Termin am Donnerstag bestdtigen - kannst du kurz drtiberschauen?

Jonas (Kollege):  Natiirlich. Was ist genau deine Absicht: Nur bestdtigen oder auch die Agenda
anhdngen und etwas dndern?

Miriam Ich méchte bestdtigen und aufSerdem in einem zweiten Abschnitt die Agenda

(Projektleiterin): mitschicken, damit sie die Schwerpunkte zuordnen kann.

Jonas (Kollege): Dann nimm als Betreff , Bestdtigung unseres Termins am 12.06.” und als
Einleitung ,Sehr geehrte Frau Dr. Keller, vielen Dank fiir Ihr Gesprdch...”.

Miriam Gut. Am Ende schreibe ich ,Ich warte auf Ihre Antwort” und ,Mit freundlichen

(Projektleiterin): Griifsen” - leider ist es kurzfristig, aber die Mail muss heute raus.

1. Welchen Betreff wirdest du fur Miriams E-Mail wahlen und warum?

6. Sprechen: libersetzen und antworten (QR: KI+)

Sehr geehrte Damen und Herren, ich schreibe Ihnen, weil ... / Ich wdre lhnen dankbar, wenn Sie ;

mir kurzfristig antworten kénnten. / Mit freundlichen GriifSen / Viele Grtifse

1. Sie haben vor einer Woche eine wichtige E  Mail an eine Firma geschickt und noch keine
Antwort bekommen - welche kurze Nachfrage schreiben Sie und welchen Betreff wahlen Sie?

2. Sie mdchten einem Kollegen hoflich sagen, dass Sie morgen nicht zur Arbeit kommen kdénnen - wie
beginnen und wie beenden Sie die E  Mail, und was ist lhre Absicht?
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B1.2 E-Mails und Briefe schreiben
Modul 1 Kommunikation

7. Schreiben: E-Mail (QR: KI+)

Betreff: Fehlende Angaben fur Ihre Rechnung - Bestellung #45821

Guten Tag Frau Yilmaz,

vielen Dank fur Ihre Bestellung. Leider kdnnen wir die Rechnung im Moment nicht
ausstellen, weil in Ihrer Rechnungsadresse eine Angabe fehlt (z. B. Hausnummer
oder Zusatz).

Bitte schicken Sie uns kurz die vollstandige Rechnungsadresse. Danach senden wir
Ihnen die Rechnung als PDF per E-Mail zu.

Vielen Dank im Voraus und freundliche GruRRe
Jan Peters
Kundenservice Mdbelhaus Nord

Schreibe eine passende Antwort: Hier ist die vollstdndige Adresse: ... / Kénnten Sie mir bitte bestdtigen,
dass ...? / Falls nétig, kann ich auch ...

Wichtige Verben auswahlen auswahlen ausstellen (qusstellen) ausstellen (ausstellen)
(auswdhlen) (auswdhlen) Prasens Konjunktiv Il Prasens
Prasens Konjunktiv Il Prasens

ich wahle aus wahlte aus stelle aus stellte aus

du wahlst aus wahltest aus stellst aus stelltest aus

er wahlt aus wahlte aus stellt aus stellte aus

sie

es

wir wahlen aus wahlten aus stellen aus stellten aus

ihr wahlt aus wahltet aus stellt aus stelltet aus

sie wahlen aus wahlten aus stellen aus stellten aus
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B1.3 Emotionen am Arbeitsplatz ausdricken
Modul 1 Kommunikation

B1.3 Emotionen am Arbeitsplatz ausdriicken

O Konflikte am Arbeitsplatz professionell umgehen
O Driicken Sie Ihr Wohlbefinden und Unwohisein im beruflichen Kontext aus

die Ahnung sich bemiihen
der Arger sich beschweren
der Stress abwesend sein
abhangig anstrengend
allerdings komisch
angenehm sich amusieren
ahnlich merken
argerlich Bist du schlecht gelaunt?
aufmerksam Das ist mir egal.
begeistert erleichtert sein
beruhigen tiberfordert sein

1. Scannen Sie den QR-Code, um das Video anzusehen, oder lesen Sie den Text. (QR:

Audio)

Of C
In einem Meeting kann es passieren, dass ein Kollege oder der Chef eine spitze Bemerkung @i‘*

I

macht. Wer Schlagfertigkeit trainieren will, sollte lernen, ruhig zu bleiben und klar zu [Ej%#f%
reagieren, statt sich sofort zu entschuldigen. Wichtig sind Mut, eine gute Argumentation und
etwas Humor, um die Situation zu entspannen. Man kann sich vorher typische Satze
Uberlegen, um schnell eine passende Antwort zu finden. So wirkt man professionell und
schitzt die eigene Position.

1. Welche Antwort wird als passende Reaktion auf die Kritik im Meeting vorgeschlagen?

a. "Naturlich habe ich mir Zeit genommen, b. "Wenn Sie unzufrieden sind, mache ich gar
schlieBlich legen Sie immer groRBen Wert auf nichts mehr."
Genauigkeit."
c. "Das ist nicht meine Aufgabe, das macht sonst d. "Ich habe mich total geirrt, entschuldigen Sie
jemand." bitte."
2. Welche drei Merkmale gehoéren zur Schlagfertigkeit?
a. Mut, Argumentationsfahigkeit und Humor b. Schnelligkeit, Lautstarke und Dominanz
c. Fachwissen, Perfektion und Disziplin d. Hoflichkeit, Zurtickhaltung und Geduld
1-a 2-a
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B1.3 Emotionen am Arbeitsplatz ausdricken
Modul 1 Kommunikation
EHTEAE

2. Grammatik: Infinitiv mit zu oder ohne zu?
Man nutzt den Infinitiv mit/ohne zu: versuchen zu, planen zu, mussen,
wollen.

1. Viele Verben: Verb + zu + Infinitiv.
2. Modalverben: muissen/wollen/kdnnen + Infinitiv ohne zu.
3. Mit ,um ... zu" zeigt man ein Ziel an.

Formel Beispiel

Verb + zu + Infinitiv Ich versuche, mich zu beruhigen.
mussen/wollen/kdnnen + Infinitiv (ohne zu) Ich muss mich beschweren.

Verb + um + zu + Infinitiv Ich rufe an, um den Stress zu klaren.
lassen + Infinitiv (ohne zu) Lass mich kurz erklaren.

Nach lassen/sehen/héren steht oft Infinitiv ohne zu.

1. Ich versuche, mich vor dem Meeting , weil ich gerade sehr gestresst bin.
a. beruhigen b. beruhigen zu C. zu beruhige d. zu beruhigen
2. Ich muss heute friher , weil ich komplett Gberfordert bin.
a. zu gehen b. gehen ¢. zugehen d. gehe

1. zu beruhigen 2. gehen

2. Schreibe die Satze neu (QR: Ki+)

1. (planen) Ich plane. Ich mache ndchstes Wochenende einen Deutschkurs.

2. Ich habe viel Arbeit. Ich kann heute nicht friher nach Hause gehen.

3. (um) Ich gehe zur Bank. Ich méchte ein neues Konto eréffnen.

3. Korrigiere den Fehler
1. Ich versuche, im Meeting ruhig bleiben.

Ich versuche, im Meeting ruhig zu bleiben.
2. Ich muss den Konflikt heute zu klaren.

Ich muss den Konflikt heute klaren.
1. Ich versuche, im Meeting ruhig zu bleiben. 2. Ich muss den Konflikt heute kidren.
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B1.3 Emotionen am Arbeitsplatz ausdricken
Modul 1 Kommunikation

3.Ubungen

O]

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu.

a. sich 1. Druck bei der Arbeit, wenn man viel schaffen muss und wenig Pausen
beschweren hat.

b. sich bemihen 2. Versuchen, eine Aufgabe gut zu machen (Verb + zu + Infinitiv mdglich).

c. der Stress 3. Beim Chef melden, dass etwas nicht in Ordnung ist; oft hoflich sagen.
a-3b-2 c-1

2. Hinweis der Personalabteilung: Konflikte und Belastung im Team (QR:
Audio)

Fiille die Liicken aus: melden, Uberfordert, planen, Stress, belastung, Arger, beruhigen

In den letzten Wochen gab es in mehreren Teams vermehrt RUckmeldungen zu (1)

und Missverstandnissen in Meetings. Wer sich (2) fuhlt oder
merkt, dass (3) entsteht, sollte frihzeitig das Gesprach suchen. Fihrungskrafte
werden gebeten, aufmerksam auf Arbeits (4) und Ton im Team zu achten sowie

klare Prioritaten zu setzen.

Wenn ein Problem wiederholt auftritt, konnen Mitarbeitende sich beim HR-Team (5)

, um gemeinsam eine Losung zu (6) . Ziel ist, Konflikte
sachlich zu klaren und die Zusammenarbeit angenehm zu gestalten. Bitte versuchen Sie
auBerdem, sich nach angespannten Situationen kurz zu (7) , bevor Sie

antworten.

1. Welche konkreten Schritte wiirden Sie in Inrem Team vorschlagen, um Stress und Arger in Meetings
frihzeitig zu erkennen und professionell zu klaren?

3. Horen Sie sich den Audioausschnitt an und waéhlen Sie die richtige Antwort aus. (QR:
Audio)

Wabhr Falsch
1. Der Sprecher hat seine schlechte Laune bemerkt und versucht, professionell O o
ruhig zu bleiben.
2. Er hat sich direkt beim Chef beschwert, weil er den Ablauf egal fand. | |
3. Am Ende des Tages war er noch Uberfordert, weil es keinen Plan gab. | |
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B1.3 Emotionen am Arbeitsplatz ausdricken
Modul 1 Kommunikation

4. Wahlen Sie die richtige Losung

1. Wenn ich mit meinem Kollegen spreche, ich mich oft Gber den Ton.
a. drgerst b. drgern c. drgere d. gedrgere
2. Ich mich beim Vorgesetzten beschweren, wenn das Team mich weiter so
abwertend behandelt.
a. hdtte b. wiirde c. wdre d. werde
3. Ich versuche, mich beruhigen, bevor ich auf die E-Mail antworte.
a. zu b. zum ¢ O d um

1. drgere 2. wiirde 3. zu

5. Rollenspiel - Dialoge (QR: Audio)

Kollege wirkt schlecht gelaunt

Nora Timo, bist du schlecht gelaunt? Du wirkst heute sehr abwesend und im

(Teamkollegin): Meeting warst du kaum dabei.

Timo Ja, ich bin gerade echt gestresst und etwas Uberfordert - ich habe seit Tagen

(Teamkollege): keine Ahnung, wie ich die beiden Deadlines schaffen soll.

Nora Okay, das klingt anstrengend. Was ist drgerlicher: die Aufgaben selbst oder

(Teamkollegin): dass alles gleichzeitig kommt?

Timo Beides. Dazu kommen dauernd Riickfragen aus anderen Abteilungen - ich

(Teamkollege): merke, dass ich schneller gereizt bin, obwohl ich mich bemiihe, ruhig zu
bleiben.

Nora Lass uns kurz priorisieren: Ich tibernehme ein paar Punkte, und du gehst

(Teamkollegin): dann fiinf Minuten raus, um dich zu beruhigen. Wdre das eine Erleichterung?

1. Warum spricht Nora Timo an, und was ist ihr Ziel?

6. Sprechen: Uibersetzen und antworten (QR: KI+)

Ich merke, dass ich gerade sehr gestresst bin und brauche kurz Zeit, um mich zu sortieren. / %

Kénnen wir das kurz sachlich besprechen, damit wir eine Lésung finden? / Mir ist wichtig, das EIF

Problem zu kidren, ohne dass es zu Arger kommt.

1. Du merkst, dass du im Team gerade gestresst und Uberfordert bist. Wie sagst du das im Buro
professionell, ohne einen Konflikt zu provozieren?

2. Eine Kollegin beschwert sich Uber deine Arbeit und du bist argerlich. Was sagst du, um ruhig zu
bleiben und gemeinsam eine Lésung zu finden?
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B1.3 Emotionen am Arbeitsplatz ausdricken
Modul 1 Kommunikation

7. Schreiben: E-Mail (intern) (QR: KI+)

Betreff: Rickmeldung zum Meeting heute Morgen

Hallo Alex,

ich habe gemerkt, dass du im Meeting ziemlich abwesend warst und bei der
Diskussion mit Tom schnell & rgerlich reagiert hast. Ich verstehe, dass das Projekt
gerade Stress macht, aber der Ton war flr die anderen unangenehm.

Kénnen wir heute um 15:30 kurz telefonieren, um das zu klaren? Bitte sag auch, ob du
im Moment Giberfordert bist und welche Unterstitzung du brauchst.

Viele GruRRe

Jana Keller

Schreibe eine passende Antwort: Danke fiir Ihre Nachricht. Mir ist aufgefallen, dass ... / Ich wiirde gern
kurz erkldren, was passiert ist, und versuchen, mich zu beruhigen. / Kénnen wir ... um die Situation ruhig zu
kldren?

Wichtige Verben sich beschweren (sich beschweren) sich drgern (sich drgern)
Konjunktiv Il Prasens Prasens

ich mich beschwerte argere mich

du dich beschwertest argerst dich

er sich beschwerte argert sich

sie

es

wir uns beschwerten argern uns

ihr euch beschwertet argert euch

sie sich beschwerten argern sich
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B1.4 Pakete versenden und zurlckgeben
Modul 1 Kommunikation

B1.4 Pakete versenden und zuruickgeben EZEE
;

O Eine Beschwerde einreichen oder eine Garantie fir ein Produkt geltend machen EF

O Nachliefer- oder Sendungsverfolgungsinformationen zu einem Paket anfragen
O Online eine Bestellung aufgeben, einen beschadigten oder unerwinschten
Artikel zurlickgeben oder umtauschen

der Anbieter abmachen
der Beleg aufheben
der Kundenservice achten (auf)
der Mangel ausreichen
der Ordner beschadigen

eine Reklamation einreichen
eine Riickerstattung verlangen
eine Riicksendung machen

die Trackingnummer
die Lieferzeit
das beschadigte Paket

abwesend Der Néachste, bitte!
abgeben Das muss ein Irrtum sein.
absagen Das war ein Missverstandnis.

1. Scannen Sie den QR-Code, um das Video anzusehen, oder lesen Sie den Text. (QR:
Audio)

sichtbar sind. Danach wahlt man die passende GroRe des Fachs und legt das Paket hinein.
Auch ohne Registrierung kann man eine Einlieferungsbestatigung erhalten, wenn man
seine E-Mail-Adresse eingibt. Fir warten auf einen Beleg kann es sinnvoll sein, den Vorgang
kurz mit dem Handy zu filmen.

1. Was muss man tun, bevor man den Strichcode an der Packstation scannt?
a. Die E-Mail-Adresse eintippen und sofort das  b. Den Paketaufkleber so aufkleben, dass alte
Fach 6ffnen. Strichcodes Uberdeckt sind.

c. Den Karton wiegen und die Adresse am d. Das Paket zuerst in ein Fach legen und dann

Bildschirm eingeben. das Label drucken.

2. Wie kann man eine Einlieferungsbestatigung bekommen, wenn man nicht registriert ist?

a. Man muss dafir ein Retouren-Label auf das
Paket kleben.
¢. Man muss den Beleg spater in der Filiale

abholen.
1-b 2-b
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b. Man kann sie anfordern, indem man seine E-
Mail-Adresse eingibt.

d. Man bekommt sie nur, wenn man mehrere
Pakete gleichzeitig verschickt.
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B1.4 Pakete versenden und zurlckgeben
Modul 1 Kommunikation

2. Grammatik: Verben mit Prépositionen (auf, an, fir)
Bestimmte Verben stehen fest mit Prapositionen wie auf, an, fir, z.B. warten
auf, denken an.

1. Verb + feste Praposition.
2. Man fragt: worauf, woran, wofur?
3. Es wird oft Akkusativ nach auf, fir genutzt.

Verb Struktur Beispiel im Kontext

sich freuen auf + Akk. Ich freue mich auf die Lieferung.

sich freuen tber + Akk. Ich freue mich tiber die Ruckerstattung.
denken an + Akk. Ich denke an den Termin.

warten auf + Akk. Ich warte auf den Beleg.

teilnehmen an + Dat. Ich nehme an der Veranstaltung teil.
sich interessieren far + Akk. Ich interessiere mich fiir den Anbieter.

Die Praposition bestimmt oft den Kasus.
sich freuen auf = Zukunft.
sich freuen Uber = Ergebnis.

1. Ich warte noch den Beleg, weil ich die Ricksendung heute abgeben mochte.
a. lber b. an ¢ auf d. fir

2. Denken Sie bitte die Trackingnummer, sonst kann ich das Paket nicht finden.
a. auf b. bei ¢ an d. fir

1. auf2. an

2. Schreibe die Satze neu (QR: KI+)

1. (auf) Ich warte. Der Beleg ist noch nicht da.

2. (an) Wir nehmen teil. Die Veranstaltung beginnt um 18 Uhr.

3. (an) Sie denkt. Der Termin ist ndchste Woche.

3. Korrigiere den Fehler
1. Ich freue mich auf die Ruckerstattung fur die Retoure.

Ich freue mich Uber die Rickerstattung fur die Retoure.
2. Ich warte an die Sendungsnummer vom Kundenservice.
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B1.4 Pakete versenden und zurlckgeben
Modul 1 Kommunikation

Ich warte auf die Sendungsnummer vom Kundenservice.
1. Ich freue mich lber die Riickerstattung fiir die Retoure. 2. Ich warte auf die Sendungsnummer vom Kundenservice.
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B1.4 Pakete versenden und zurlckgeben
Modul 1 Kommunikation

3.Ubungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu.

1. Nummer, mit der man den aktuellen Sendungsstatus online
abruft.

2.Vom Anbieter Geld zurlckfordern, wenn ein Artikel

a. die Trackingnummer

b. der Beleg beschadigt oder falsch ist.

c. eine Ruckerstattung 3. Nachweis (Zettel oder E  Mail), der den Kauf oder Versand
verlangen bestatigt.

a-1b-3c-2

2. Hinweis des Online-Shops: Riicksendung und beschadigte Lieferung

(QR: Audio)

Fillle die Licken aus: Rlckerstattung, Beleg, Kundenservice, Geben, ab, beschadigt,
Mangel

Wenn Sie einen Artikel zurlicksenden mochten, legen Sie ihn vollstandig in den Originalkarton und
kleben Sie das Retourenlabel so auf, dass alte Strichcodes nicht mehr sichtbar sind. (1)
Sie das Paket in einer Filiale (2) oder nutzen Sie eine
Packstation. Heben Sie die Einlieferungsbestatigung als (3) auf, bis die (4)
erfolgt.

Ist lhre Lieferung (5) angekommen, melden Sie den (6)
innerhalb von 7 Tagen beim (7) . Bitte senden Sie Fotos vom beschadigten
Paket, von der Ware und vom Versandetikett und nennen Sie die Trackingnummer. Wir prifen den
Fall und informieren Sie per E-Mail Gber Austausch, Reparatur oder Ruckzahlung; die Bearbeitung
kann je nach Lieferzeit einige Tage dauern.

1. Welche Schritte sollen Sie laut Text unternehmen, wenn ein Paket beschadigt angekommen ist, und
welche Nachweise mussen Sie aufbewahren oder senden?

3. Horen Sie sich den Audioausschnitt an und waéhlen Sie die richtige Antwort aus. (QR:
Audio)

Wahr Falsch
1. Der Sprecher konnte das Paket nicht an der Tlr entgegennehmen und holte 0
es spater in einer Filiale ab.
2. Der Monitor war ohne Schaden, deshalb brauchte der Sprecher keinen O
Kontakt zum Kundenservice.
3. Der Sprecher hat den Kaufbeleg und die Trackingnummer aufbewahrt. O |
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