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Lektion 1



In der Firma: Bekanntschaft mit dem Personal
1. Lesen Sie Uber die Arten von Unternehmen (Firmen):

a) EnunonuyHble npeanpusThs: TOProBIbI U IPOU3BOAUTEIN-TOPTOBIBI -
(Einzelkaufmann): nmexkapu (Backer), msacauxu (Metzger).

b) Kommnanuu, o0beauustomue oTaenbubix auil (Personengesellschaft)

GbR - die Gesellschaft birgerlichen Rechtes - o0miecTBo rpaxmanckoro npasa
Die stille Gesellschaft - anorumHOe 061IECTBO

OHG — die offene Handelsgesellschaft — oTkpbiToe TOproBoe ToBapuIecTBO
KG — die Kommanditgesellschaft — kommanguTHOE TOBapHUIIECTBO

GmbH & Co0.KG - die Gesellschaft mit beschrankter Haftung und die
Kommanditgesellschaft - GmbH & C0.KG — 001iecTBO ¢ orpaHHYeHHOM
OTBCTCTBCHHOCTBIO U KOMMAHJINUTHOC TOBAPUIIICCTBO (CMGIHaHHaH (1)0pMa)

¢) Kommnanuu, oobenunstoniue kanuran (Kapitalgesellschaft)

die GmbH — die Gesellschaft mit beschrankter Haftung — odmiecTso ¢
OFpaHI/I‘{eHHOﬁ OTBETCTBCHHOCTBIO

AG — die Aktiengesellschaft — akironeproe o01eCTBO

KGaA - die Kommanditgesellschaft auf Aktien - kommanauTHOE 00IIIECTBO HA
AKOHAX

eGmbH — die eingetragene Genossenschaft mit beschrankter Haftung -
KOOIIepaTuB

2. Lesen Sie die Liste der grof3ten Industriefirmen in der BRD. Fullen Sie die
Tabelle aus.

Firma, Sitz Umsatz Beschaftigte
Wirtschaftszweig (Mill.Euro)

Daimler Benz AG,
Stuttgart (Auto, Luftfahrt)

Volkswagen AG,
Wolfsburg (Auto)

Siemens AG,
Miunchen (Elektronik,
Elektro)

Veba AG,
Dusseldorf (Energie, Chemie)




RWE AG, Essen (Energie,
Bau)

Bayerische Motorenwerke,
Munchen ( Auto)

BASF AG,
Ludwigshafen (Chemie,
Pharma)

Bayer AG,
Leverkusen (Chemie,
Pharma)

Bosch GmbH,
Stuttgart (Elektro)

Thyssen
AG (Stahl,Maschinen)

3. Lesen Sie die Informationen tber die unten gegebene Firma. Suchen Sie die
Information und erzahlen Sie nach dem Muster Uber eine Firma aus der oben
gegebenen Liste.

Die Firma Henneberger wurde am 29.11.1966 von Biichsenmachermeister Rudolf
Henneberger in Minnerstadt gegriindet. Ab 1971 arbeitete Rudolf Henneberger als
Leiter der Jagdwaffenfertigung. Im Jahr 1987 beendete Rudolf Henneberger seine
Tatigkeit bei Heym und Sohn Frank Henneberger trat als Auszubildender im
Buchsenmacherhandwerk in den véterlichen Betrieb ein. Mittlerweile besteht die
Firma Henneberger aus 16 Personen welche Arbeiten fur Jager, Blichsenmacher
und Waffengeschafte ausfuhren. Der Fréasbereich produziert neben eigenen
Produkten (Zielfernrohrmontageteile, Montagen fur Leuchtpunktvisiere etc.) auch
Teile fur den Maschinen- und Fahrzeugbau.

Muster:

Die Industrie-Firma Daimler-Benz ist Aktiengesellschaft, sie befindet sich in
Stuttgart. Sie stellt Kraftfahrzeuge her. Der Umsatz der Firma betragt ... Mill. Die
Firma ist ein GroBbetrieb mit ... Beschaftigten.

Das Personal einer Firma:




Geschaftsfuhrer

Produktionsleiter Verkaufsleiter Finanzleiter Personalleiter
Produktionsmanager Verkaufsmanager

Ingenieure, Vertreter Buchhalter Sachbearbeiterin
Programmierer

Facharbeiter Lagerverwalter Kontoristin Sekretarin,
Stenotypistin

Lehrlinge Fahrer

- Der / die Geschéftsfiihrer (-in) leitet die Firma.

- Die Manager / die Leiter(-innen) sind dem Geschéaftsfihrer unterstellt. Sie
sind verantwortlich fur die Angestellten in ihrer eigenen Abteilung.

- Der / die Vertreter (-in) reist im Lande, um Produkte der Firma zu
verkaufen.

- Der / die Lagerverwalter (-in) kontrolliert alles im Lagerhaus.

- Die Sachbearbeiter (-innen) arbeiten in jeder Abteilung und sind fur ein
bestimmtes Gebiet zustandig.

- Die Stenotypistin stenographiert.

- Die Sekretarinnen sind in jeder Abteilung beschéftigt.

- Der Unternehmensbesitzer hei3t der Arbeitgeber, das ganze Personal der
Firma sind Arbeitnehmer.

4. Stellen Sie zusammen. Finden Sie die russischen Aquivalente.

Lagerverwalter 3aB.CKJIaJJOM Stenotypistin YUCHUK Ha

IIPOU3BOJCTBE
Fahrer KOMUBOSIKED Sachbearbeiterin | mporpammuct
Sekretarin WHXCHED Finanzleiter CTeHOrpauCTKa
Personalleiterin BOJIMTEIb Kontorist KOMMeEpPY. TUPEKTOP
Ingenieur kBanud.padounii | Verkaufsleiter JIETIONIPOU3BOIUTEIb
Facharbeiter 3aB.OTJ.KaJpOB Programmierer 3aB.OTJ.COBITa
Reisevertreter CEKpeTaph Lehrling KIIEPK

6. Sagen Sie, welche Dienststelle haben diese Menschen.

- Sie reisen im Land, um Produkte ihrer Firma zu verkaufen. — Das ist ...
- Herr Schreiber ist dem Geschaftsfuhrer unterstellt und ist verantwortlich
fur die Angestellten in seiner Finanzabteilung.- Das ist ...




- Herr Rausch kontrolliert alles im Lagerhaus.- Das ist ...

- Herren Werner und Seibert liefern Waren mit Kraftfahrzeugen ein und
aus.- Das sind ...

- Frau Miller arbeitet im Blro und macht die Buchhaltung. — Das ist ...

- Herr Bert verwirklicht technische Betreuung des Werkes und erarbeitet
technische Unterlagen. — Das ist ...

- Frl. Lenz schreibt Korrespondenz (auch in englischer Sprache),
koordiniert Termine, bereitet Dienstreisen vor.- Das ist ...

7. Machen Sie sich mit der Visitenkarte eines Geschaftsmannes vertraut.
Beantworten Sie die Fragen.

1. Wie hei3t der Geschaftsmann?
2. Was ist er von Beruf?

3. Wie heildt sein Unternehmen?
4. Wo befindet sich die Firma?

BENTELERAG
Manfred Braumann

Dipl.-Ing.

Geschaftsfuhrer Frachtstralle 10 3000 Hannover |
Telefon 0511/6747-333 Telefax 0511/6747-376

8. Machen Sie lhre eigene Visitenkarte.

Lektion 2




Kommunikation im Biro
1. Lesen Sie den Dialog ,,Im Biiro“. Inszenieren Sie den Dialog.

Frau Herzberg: Guten Tag. Suchen Sie etwas?

Herr Heinemann: Ja, mein Biro. Ich bin neu hier.

Frau Herzberg: Sind Sie Herr Heinemann?

Herr Heinemann: Ja.

Frau Herzberg: Herzlich willkommen!

Mein Name ist Lisa Herzberg,

ich arbeite hier als Sekretérin.

Kommen Sie! Hier ist Ihr Biro.

Herr Heinemann: Oh, das ist ein schones Zimmer!

Frau Herzberg: Hoffentlich ist alles da.

Dort stehen: der Schreibtisch, das Telefon,

der Computer, der Drucker, die Schreibtischlampe,

der Stuhl und hier ist das Regal. Fehlt etwas?

Herr Heinemann: Nein, ich glaube nicht. Vielen Dank, Frau Herzberg.
Frau Herzberg: Vielleicht konnen wir spéter zusammen Kaffee trinken.
Herr Heinemann: Gerne.

Frau Herzberg: Meine Telefonnummer ist die 44 22. Ganz einfach!
Herr Heinemann: Danke. Bis spéter.

Frau Herzberg: Bis spater.

2. Lesen Sie den Dialog ,,In der Cafeteria“ mit verteilten Rollen.

Frau Herzberg: Was trinken Sie, Herr Heinemann?

Herr Heinemann: Kaffee bitte.

Frau Herzberg: Bitte sehr.

Herr Heinemann: Danke.

Frau Herzberg: Geht Ihr Drucker jetzt?

Herr Heinemann: Ja, er funktioniert, ich kann drucken.

Frau Herzberg: Wie finden Sie Marburg, Herr Heinemann?

Herr Heinemann: Marburg ist eine schone Stadt.

Frau Herzberg: Das finde ich auch. Was machen Sie am Wochenende?

Herr Heinemann: Am Wochenende fahre ich nach Minchen. Ich spiele dort im
Universitatsorchester.

Frau Herzberg: Wir haben auch ein Universitatsorchester hier. Welches
Instrument spielen Sie?

Herr Heinemann: Klavier. Und Sie, Frau Herzberg? Spielen Sie ein Instrument?
Frau Herzberg: Ich spiele ein bisschen Gitarre.

Herr Heinemann: Konnen Sie gut singen? Wir suchen noch eine Séngerin flr
unser Orchester.

Frau Herzberg: Nein, ich kann nicht singen. Ich spiele gern Volleyball oder
FuBball.



Herr Heinemann: Ich bin ein sehr schlechter FulRballspieler. Spielt Ihr Mann auch
FuBball?

Frau Herzberg: Natirlich. Mein Mann kommt aus England.

Herr Heinemann: Ach so. Und welche Sprache sprechen Sie zu Hause?

Frau Herzberg: Englisch und Deutsch.

Herr Heinemann: Frau Herzberg, Sie spielen FuRball und Sie rauchen?

Frau Herzberg: Ja. Aber nur 5 bis 6 Zigaretten pro Tag. Und Sie? Rauchen Sie?
Herr Heinemann: Nein, ich bin Nichtraucher.

3. Markieren Sie: richtig oder falsch

1 Herr Heinemann kann Klavier spielen. X [

Frau Herzberg kann nicht singen. [ [

Frau Herzberg mdchte im Orchester singen. [ [
Frau Herzberg spielt gern FuBball. (1 [

Herr Heinemann kann gut VVolleyball spielen. 1 [
Herr Heinemann spricht gut Englisch. [ []

Herr Heinemann raucht nicht. [1 [

ogkowdE

4. Lesen Sie die folgenden E-Mails und ordnen Sie sie der passenden
Thematik zu.

a. Abwesenheitsnotiz: 1

b. Krankmeldung:

c. Bekanntmachung:

d. Verabschiedung:

e. Terminvereinbarung:

f. Anfrage:

g. Antrag:

1. Liebe Kolleginnen und Kollegen,

vom 21. bis einschliellich 28. Januar bin ich nicht an meinem Arbeitsplatz
anzutreffen, da ich mich auf Geschéaftsreise in Hongkong befinde.

In dieser Zeit kontaktieren Sie in dringenden Fallen bitte meine Vertretung,
Herrn Hinterhdlzl, unter der Durchwahl - 29.

Nach meiner Ruckkehr am 29. Januar werde ich mich dann schnellstmdéglich
um Ihr Anliegen kiimmern.

Beste GriiRe und ein schones Wochenende, Isabel Engel

2. Liebe Kolleginnen, liebe Kollegen,

fur die Mitarbeiterkonferenz am Freitag, den 2.4. um 10 Uhr, sind folgende
Tagesordnungspunkte angedacht:

TOP 1 Umsatzzahlen des vergangenen Quartals

TOP 2 Personalplanung fur das nichste Jahr




TOP 3 Urlaubsplanung Sommer

TOP 4 Neue Offnungszeiten der Informationsstelle

Erganzungen zur Tagesordnung nehme ich gerne bis Donnerstagmittag entgegen.
Schone Grile, Victor Gerlinger

3. Sehr geehrte Frau Dr. Jurak,

wie heute Vormittag telefonisch vereinbart, schicke ich Ihnen im Anhang die
fragliche Excel-Datei. Wirden Sie die Daten darin noch einmal Gberpriifen?
Falls Ihnen ebenfalls UnregelmaRigkeiten auffallen, sollten wir die Datei der
Personalabteilung zur Uberarbeitung tibergeben.

Denken Sie, Sie kdnnten bis Ende der Woche Zeit finden, die Datei zu priifen?
Vielen Dank im Voraus und freundliche Gril3e, Esther Windisch

4. Liebe Frau Muller,

Herr Ebner informierte mich gerade telefonisch, dass er einen Arzt aufsuchen
muss.

Folglich ist die Rezeption heute nicht besetzt. Ich versuche, so schnell wie méglich
eine Vertretung zu organisieren. In der Zwischenzeit werde ich das Telefon auf
meinen Apparat umstellen.

Viele GruRe, Claudia Langenecker

5. Sehr geehrter Herr Neumann,

wie bereits angekundigt, erhalten Sie hiermit den Zugang zu unserem
betriebsinternen Kalender. Bitte versuchen Sie doch, fur ndchste Woche einen
freien Termin fiir eine einstiindige Besprechung zu finden, an der auch die
Kollegen Wagner und Férber teilnehmen kénnen.

Wenn Sie weitere Vereinbarungen mit Kunden treffen, setzen Sie mich doch bitte
in cc, damit ich immer auf dem aktuellen Stand der Verhandlungen bin.

Bis n&chste Woche!

Mit freundlichen GriRen, Ralf Angerer

6. Sehr geehrte Frau Chabry,

anbei finden Sie die ausgefillten Formulare fir meine Dienstreise nachsten Monat.
Sollte die Reisestelle noch weitere Unterlagen hinsichtlich der
Ubernachtungskosten

oder der Mietwagenbenutzung bendétigen, geben Sie mir doch bitte umgehend
Bescheid. Es ware gut, wenn ich die Genehmigung von der Dienstreisestelle noch
vor

Monatsende unserem Abteilungsleiter zur Unterschrift vorlegen kdnnte, da dieser
dann zwei Wochen in Urlaub ist.

Vielen Dank fiir Ihre Bemiihungen!




| Mit freundlichen GriiBen, Paul Miiller

7. Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

zum Monatsende werde ich nun endgltig meine Koffer packen und die neue
Stelle in unserer Niederlassung in Madrid antreten.

Diesem Wechsel sehe ich mit einem lachenden und einem weinenden Auge
entgegen —

lachend, da ich mich auf die neuen Herausforderungen und ein paar Jahre im
Ausland

freue, weinend, da ich ungern ein so hervorragendes Team verlasse!

Ich mochte mich bei Ihnen allen ganz herzlich fiir die gute Zusammenarbeit in all
den Jahren und das mir stets entgegengebrachte Vertrauen bedanken und lade
Sie daher alle zu einem kleinen Umtrunk morgen Mittag um 12.30 Uhr im
Aufenthaltsraum im 1. OG ein.

Dort hoffe ich, mich noch persdnlich von Ihnen verabschieden zu kénnen.
Ihnen allen wiinsche ich nur das Beste und weiterhin so viel Freude an der
Arbeit miteinander!

Mit herzlichen Grusen, Theo Wolf

Kreuzen Sie an: Was ist richtig?

1. Frau Engel ist auf Geschéftsreise in Hongkong und wird dort []
die eingehenden Anfragen schnellstmdglich bearbeiten.
Frau Engel ist bis einschlieBlich 28. Januar auf Geschaftsreise #

in Hongkong, man kann aber in dringenden Fallen ihre Vertretung
erreichen.

Frau Engel ist in Hongkong tber ihr Handy zu erreichen, aber nur [
in dringenden Fallen, denn sie befindet sich dort auf Geschaftsreise.
2. Auf der Mitarbeiterkonferenz soll nur Gber vier Themen [
gesprochen werden.

Bis zum Vortag der Konferenz kénnen noch weitere Themen L[]
genannt werden, Uber die gesprochen werden soll.

Die Mitarbeiter/-innen sollen auf der Konferenz das Geld der []

letzten drei Monate zahlen, das Personal flirs ndchste Jahr sowie
die Sommerurlaube planen und die Informationsstelle neu er6ffnen.

3. Frau Dr. Jurak soll bis Ende der Woche die Daten in einer []
Excel-Datei Uberprifen.

Frau Dr. Jurak bekommt eine Excel-Datei mit vielen Fragen, die []
sie der Personalabteilung zur Beantwortung tGbergeben soll.



Frau Dr. Jurak hat am Telefon Fragen zu einer Excel-Datei []

beantwortet, kann das aber nicht regelmélRig machen und
muss die Datei deshalb an die Personalabteilung weitergeben.

4. Herr Ebner sucht einen Arzt, der heute die Rezeption besetzt. []

Herr Ebner hat angerufen, dass er krank ist und heute nicht an [
der Rezeption arbeiten kann.

Frau Langenecker sucht eine Vertretung fiir den Arzt und []
Ubernimmt Herrn Ebners Telefondienst.

5. Herr Neumann soll nachste Woche Kunden treffen und L]
Herrn Angerer daruber informieren.

Herr Angerer mochte in einer einstiindigen Besprechung [

uber alles informiert werden, was Herr Neumann mit Kunden
bespricht.

Herr Angerer mochte nachste Woche Herrn Neumann, [

Herrn Farber und Herrn Wagner treffen und sich eine Stunde
lang mit ihnen unterhalten.

6. Herr Muller hat alle Formulare an die Dienstreisestelle geschickt, [

damit diese seinen Antrag genehmigt und er ihn seinem Chef zur
Unterschrift geben kann.

Die Dienstreisestelle soll Herrn Muller noch Formulare schicken []
fur die Abrechnung der Ubernachtungen und des Mietwagens.

Herr Muller braucht die Zusage der Dienstreisestelle noch diesen []
Monat, weil er dann zwei Wochen im Urlaub ist.

7. Herr Wolf ist traurig, weil er das Team in Madrid verlassen muss, [
mit dem er so gut zusammengearbeitet hat.

Die Zusammenarbeit war deshalb so gut, weil alle ihm vertraut []

haben und er gern seine Mitarbeiter/-innen zu einem Umtrunk
eingeladen hat.

Herr Wolf freut sich auf seine neue Stelle in Madrid, aber gleichzeitig []

Ist er auch traurig, weil er sich von seinen Mitarbeiter/-innen
verabschieden muss, mit denen er sehr gern zusammengearbeitet hat.



Lektion 3
E-Mails schreiben

Schreiben Sie wie in den Beispielen von der Lektion 2 eine E-Mail zu den
vorgegebenen Stichpunkten.

1. Krankmeldung:

Anraf Frau Paul » Arzttesuch « Zimmer20TTiCht besetzt »
Vertretngorganisieren « Teleferramstellen « Grifie

Lieber Herr Filsner,

gerade hat Frau Paul angerufen, dass sie zum Arzt muss. Folglich ist
Zimmer 201 heute nicht besetzt. Ich versuche, schnellstmdglich eine
Vertretung zu organisieren und stelle das Telefon in der Zwischenzeit
auf meinen Apparat um.

Mit besten Griil3en

Jens Mittermaier

2. Abwesenheitsnotiz:

Tage Kurzurlaub « ab Montag wieder im Buiro « Vertretung Frau Busing ¢
Durchwahl -18 « Gril3e

Liebe Kolleginnen und Kollegen,




| Gerd Weigel

3.Anfrage:

Telefonat gestern « Anhang: Formular Urlaubsantrag ¢

Bitte: Formular ausfiillen bis Ende der Woche ¢ Verwaltung: Bearbeitung ¢
Dank und GriRe

Sehr geehrte Frau Moser,

Herbert GroRner

4. Bekanntmachung:

Mitarbeitertreffen: Mittwoch, 7.4., 10 Uhr « Tagesordnungspunkte: Einarbeitung
neuer Mitarbeiter, Sauberkeit in der Mitarbeiterkiiche, Urlaubsregelung

Weihnachtszeit « Ergdnzungsvorschlége bis Dienstag « Griil3e

Liebe Kolleginnen, liebe Kollegen,

Veronika van Miert

5. Verabschiedung:

Monatsende: Mitarbeiter Jonas Merten verabschieden

neue Stelle im Ausland « unkomplizierte Art, Zuverlassigkeit, Humor vermissen ¢




Waunsch: alles Gute und viel Erfolg « Griil3e

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

Dorothee Moosburg

6. Terminvereinbarung:

Suche: freier Termin in Kalender « Termin in dieser Woche
Teilnahme: Kollegin Muller « Geschéftsfiihrer des Verlags dazu bitten e

cc an mich « Grife

Lieber Herr Wagner,

Susanne Sommerer

7. Antrag:

Im Anhang: noch fehlende Unterlagen zu Antrag auf Erstattung der Unkosten
Bescheid bis Ende der Woche « HOhe der Erstattung « Dank und Gril3e

Sehr geehrte Damen und Herren,

Anna Breitner




Lektion 4
Geschaftskommunikation

1. Lesen Sie die folgenden Geschéaftsbriefe und ordnen Sie die Inhalte den
Stichpunkten zu.

1) lhre Anfrage vom 25. Juni 2017
Sehr geehrte Frau Dobertin,

vielen Dank fur Ihr Interesse an unserem Angebot ,,Ferien auf dem Reiterhof .
Selbstverstandlich besteht die Méglichkeit, dass Ihre 13-jahrige Tochter auch ohne
Begleitung eines Erwachsenen bei uns zwei Wochen Reiterferien macht.

Wenn ich Sie richtig verstanden habe, mochte lhre Tochter mit ihrer Freundin
zusammen zu uns kommen. Zwei Wochen im Doppelzimmer mit Vollpension
kosten in der Hauptsaison pro Person 645 Euro. Das Zimmer hat ein Waschbecken,
Dusche und Toilette befinden sich auf dem Gang.

Die Vollpension umfasst ein reichhaltiges Frihstlicksbuffet, ein warmes
Mittagessen mit Vor- und Nachspeise und ein herzhaft es kaltes Abendessen mit
Brot, Wurst und Ké&se. Auch im Preis inbegriffen ist pro Tag eine Reitstunde.
Sollte Ihre Tochter dartber hinaus Trainingsstunden mit den Pferden oder andere
Zusatzangebote, z. B. mehrstdndige Ausritte, wahrnehmen wollen, wirden hier
zusatzliche Kosten anfallen. Eine Preisliste lege ich bei.

In unserem Garten befindet sich ein kleines Schwimmbad, das unseren Gésten zur
freien Benutzung zur Verfligung steht.

Ich wiirde mich sehr freuen, wenn lhre Tochter mit ihrer Freundin ihre Reiterferien
bei uns verbringen wirde! Fir weitere Fragen stehe ich lhnen selbstverstandlich
jederzeit zur Verfligung, gerne auch telefonisch. Unsere Telefonnummer finden Sie
in unserem Prospekt.



Mit freundlichen Griflen

Anna Maier

1. Angebot a) zusatzliche Kosten

2. Frage b) Doppelzimmer

3. Unterbringung c) Prospekt

4. Verpflegung d) Aufenthalt ohne erwachsene

Begleitperson

5. Ausstattung des Zimmers e) Vollpension

6. Reitstunden f) Schwimmbad im Garten
7. weitere Trainingsstunden ) Ferien auf dem Reiterhof
8. weiteres Freizeitangebot h) Waschbecken

9. Telefonnummer 1) eine pro Tag inklusive

2) Zahlungserinnerung zur Rechnung vom 3. Mai

Sehr geehrter Herr Altmann,

ich hoffe, wir haben den Auftrag, in lhrem Haus eine FuRbodenheizung zu
installieren, zu lhrer vollen Zufriedenheit erledigt.

Leider konnten wir zu der oben genannten Rechnung noch keinen
Zahlungseingang verbuchen.

Maoglicherweise haben Sie Gbersehen, dass die Rechnung am 17. Mai féllig war.
Bitte Gberweisen Sie den Betrag bis spatestens 30. Mai.

Zahlungseingénge bis zum 23. Mai wurden von uns berticksichtigt.

Sollten Sie in der Zwischenzeit den Betrag bereits beglichen haben, betrachten Sie
dieses Schreiben bitte als gegenstandslos.

Mit freundlichen GriRen

Senem Yilmaz
Firma BayBau

1. Auftrag a) bis 23. Mai

2. Bezahlung b) Installation einer Fulbodenheizung
3. Falligkeit c) Schreiben wird gegenstandslos

4. neue Zahlungsfrist d) 17. Mai

5. bertcksichtigte Zahlungseingange e) 30. Mai

6. bereits erfolgte Zahlung f) noch nicht eingegangen

3) Anmeldebestatigung Sprachkurs Chinesisch

Sehr geehrte Frau Stephen,

vielen Dank fur Ihr Interesse an unserem Kurs ,,Chinesisch in 30 Tagen*.



Er dauert vom 30.7. bis zum 2.12. und findet jeweils Montag- und
Donnerstagabend von 18.30 bis 20 Uhr in der Mediathek des Stadtischen Leonard-
Gymnasiums statt.

Bitte bringen Sie lediglich Schreibutensilien mit, das Buch erhalten Sie am ersten
Kursabend von lhrer Lehrkraft.

Am Ende des Kurses erfolgt ein Abschlusstest und mit dem Ergebnis erhalten Sie
ein benotetes Zertifikat.

Bitte Uberweisen Sie in der Woche vor Kursbeginn die Kursgebiihr auf das unten
angegebene Konto.

Fur weitere Fragen stehe ich Ihnen gerne jederzeit zur Verfugung.

Mit freundlichen GrifRen

Theresa Wagner

1. Dank a) Uberweisung in der Woche vor
Kursbeginn

2. Kursdauer b) Test mit benotetem Zertifikat

3. Unterrichtszeit c) Interesse am Sprachkurs

4. benotigte Unterlagen d) nur Schreibutensilien

5. Kursabschluss e) 30.7. bis 2.12.

6. Kursgebihr f) 18.30 bis 20 Uhr

2. Beantworten Sie die Geschéaftsbriefe mit den Stichpunkten aus dem
Schuttelkasten. Die Wortanfange helfen IThnen. Seien Sie dabei kreativ,
andern Sie die Worter oder Wortgruppen, wo es notig ist.

Die Antwort Nel

~Dank:ausfihrtiche Antwort « Buchung: Doppelzimmer fur Tochter und Freundin e
Frage: 1.8. — 14.8. frei » nach Buchungsbestatigung Uberweisung Geld «
Frage: zusétzliche Reitstunden bar

Sehr geehrte Frau Maier,
Vielen Dank fir Ihre ausfuhrliche Antwort.

Sehr gerne wiirde ich ein fir meine und ihre

buchen. Ware ein Zimmer ? Sobald
ich die von lhnen erhalten habe, werde ich das
Kdnnen die Méadchen bezahlen?

Herzlichen Dank und freundliche Grife
Ulla Dobertin



Die Antwort Ne2
Entschuldigung fur nicht bezahlte Rechnung « Versehen der Rechnungsstelle «

umgehende Uberweisung in den nichsten Tagen ssehr zufrieden: Installation der

FulRbodenheizung ¢ in Kirze neue Auftrage

Sehr geehrte Frau Yilmaz,

Sie bitte, dass die noch nicht wurde.
Dies war ein unserer . Der Betrag wird in den
umgehend :
Mit der waren wir sehr zufrieden und
werden lhnen sicherlich erteilen.

Mit freundlichen GriiRen

Ralf Altmann

Die Antwort Ne3

Dank fiir Anmeldebestétigung « ein paar Fragen « Kursgebuhr in zwei Raten ¢

erste Rate sofort, zweite zu Kursende  Titel des Kursbuches «Vorbereitung zu

Hause « maximale Teilnehmerzahl pro Lerngruppe

Sehr geehrte Frau Wagner,

vielen : Nun hatte ich doch
noch ;

Ware es vielleicht mdglich, zu bezahlen? Ich
konnte die erste Rate sofort begleichen, die wurde ich jedoch gerne
erst bezahlen.

Auch ware es schon, wenn Sie mir bitte den nennen wurden.
Ich mochte mich gerne schon ein wenig zu Hause . Aulerdem

wausste ich gern, wie viele Teilnehmer es maximal in der Lerngruppe gibt.
Herzlichen Dank fiir eine kurze Rickmeldung.

Freundliche GriRe
Dominique Stephen



Lektion 5
Sitzungen

Die Inhalte der drei Tagesordnungspunkte des Sitzungsprotokolls sind
jeweils durcheinandergeraten. Lesen Sie die einzelnen Textteile und bringen
Sie sie in die richtige Reihenfolge.

Jahresmitgliederversammlung des Segelclubs Maritim

Ort: Clubhaus am See

Teilnehmer: die Vorstande M. Mitterer und G. Wiedlich, der Kassenwart U.
Heberle, der Jugendwart A. Sonnenthal, 19 der 28 stimmberechtigten Mitglieder
Protokollantin: S. Schmidt

Tagesordnung:

1. Ende des Pachtvertrages am Nordsteg

2. Einnahmen der letzten Veranstaltungen

3. Antrag auf Uberarbeitung der Hausordnung

1. TOP 1 Ende des Pachtvertrages am Nordsteg

a) Dagegen spricht sich L. Schéninger aus, der eine allzu starke Beeintrachtigung
des Vereinslebens befirchtet.

b) Der Pachtvertrag mit dem Fischer, dem Besitzer des angrenzenden
Grundstticks, wird zu diesem Zeitpunkt auslaufen und nicht verlangert.



c) Eine endgultige Abstimmung wurde vertagt und es wurde beschlossen, weitere
Meinungen von Fachleuten einzuholen.

d) Die beiden Vorstande berichten, dass der Nordsteg mit den daran befindlichen
14 Liegeplatzen ab Mitte Juni ndchsten Jahres nicht mehr zum Vereinsgelande
gehdren wird.

e) U. Weber setzt sich fir eine Verlangerung der (brigen Stege um jeweils vier
Liegeplatze ein, was jedoch massive Bauarbeiten tber vermutlich vier Wochen
bedeuten wirde.

f) Das wiederum missféallt den Bootsbesitzern, die dann keinen direkten Zugang
von Land zu ihren Booten mehr hatten.

g) Die betroffenen Mitglieder machen verschiedene Vorschlage, wie die
fehlenden Liegeplatze fiir die Boote ersetzt werden konnten.

h) Er pladiert fir ein Bojenfeld weiter drauf3en im See.

1 2 3 4 5 6 7 8

d

Lesen Sie und kreuzen Sie an: Was ist richtig, was ist falsch?

richtig falsch
ZUuTOP 1:

1. Das Gelande des Segelclubs wird kleiner werden. ) i

2. Ein Fischer will einen Teil des Grundstticks pachten. [[] []

3. Die Mitglieder wollen die fehlenden Boote ersetzen. [] []

4. Die bestehenden Anlegeplatze kdnnten verlangert werden. L[] []

5. Die Umbauarbeiten wurden wahrscheinlich einen Monat [] []

lang dauern.

6. Ein Mitglied mochte das nicht, weil das Vereinsleben darunter [] []
leiden wiirde.

8. Es sollte lieber Liegeplatze an Land geben. [ []

2. TOP 2 Einnahmen der letzten Veranstaltungen

a) Abzlglich der Ausgaben fir Getranke, Essen und Musik bleibt ein
Reinerlds von 1458 Euro.
b) So waren allein bei der Jugendregatta sicherlich 50 Zuschauer zu Gast,



die sich durchaus fiir den Segelclub interessierten.

c) Beim Sommerfest wurde ein Umsatz von 3412 Euro erreicht, was deutlich
Uber dem Vorjahresergebnis liegt.

d) Der Kassenwart gibt einen Uberblick tber die Einnahmen, die bei den
letzten Veranstaltungen des Vereins erzielt wurden.

e) Hier halten sich die Einnahmen durch die Startgelder mit den Ausgaben
fur das Organisationsteam die Waage.

f) Etwas anders sieht es bei den beiden Regatten aus.

g) Alle waren sich aber darin einig, dass schon der Werbeeffekt

die Mihe lohnt.

h) Das waren am 3. Juni das Sommerfest, am 5. Juli die 24-Stunden-Regatta
und am 12. Juli die Jugend-Regatta.

ZuTOP 2: richtig falsch

1. Bei der Versammlung wird berichtet, wie viel Geld der Verein [] []
bei den letzten Veranstaltungen ausgegeben hat.
2. Leider wurde nicht so viel Geld wie im letzten Jahr eingenommen. [ []

3. Wenn man das ausgegebene Geld vom Umsatz abzieht, [] []
bleiben immer noch 1458 Euro Gewinn.,
4. Mit den Regatten hat der Verein am meisten verdient. [] []

5. Die Regatten sind eine gute Werbung fir den Verein. [ []

TOP 3 Antrag auf Uberarbeitung der Hausordnung

a) SchlielRlich wurde entschieden, auch fiir das Wochenende eine Putzhilfe zu
organisieren, die zumindest die morgendliche Grundreinigung vornehmen soll.

b) Laut der Beschwerde von B. Emmer wird am Wochenende von den meisten
Mitgliedern nur sehr oberflachlich und manchmal auch gar nicht geputzt, was die
Kuchen- und Badbenutzung sehr unangenehm werden I&sst.

c) Fir die weiteren Punkte, die Regelung der Partys der Jugendlichen und die
Kleiderordnung im Verein, wurden zwei Arbeitsgruppen (Moser, Gerlinger,




Paul/Pringel, Fuchs, Gebhard) gebildet, die bei der nachsten Sitzung Vorschlage
zur Abstimmung vorlegen sollen.

d) Von einigen Mitgliedern kam die Anregung, dass die Hausordnung in einigen
Punkten veraltet erscheint und Uberarbeitet werden sollte.

e) Darlber hinaus wurde zu Bedenken gegeben, dass gerade am Wochenende
durch verschiedene Veranstaltungen oder auch Mitglieder in Feierlaune mehr
Schmutz und Abfall anfallt.

f) Als erster Punkt wurde der Putzdienst am Wochenende genannt.

ZUuTOP 3: richtig falsch

1. Die Hausordnung ist zu alt und muss im Ganzen neu [ []
geschrieben werden.

2. Die Mitglieder benutzen am Wochenende ungern Kiiche L] []
und Bad, weil beides nicht sauber ist.

3. An den Wochenenden wird im Verein viel gefeiert, weshalb [] []
einige Mitglieder Bedenken haben.

4. Eine Putzhilfe soll immer am Morgen den Boden reinigen. [1 []
5. In Arbeitsgruppen werden nun Ideen gesammelt,

wie man die Partys der Jugendlichen und die Kleiderordnung [ []
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