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LESEN 1 TEST

Schriftliche Priifung

Lesen Teil 1

Sie lesen online in einer Wirtschaftszeitung und méchten lhren Freunden einige Artikel schicken.
Entscheiden Sie, welcher Artikel a—h zu welcher Person 1-5 passt.

Markieren Sie lhre Lésungen auf dem Antwortbogen.

1 Carlos interessiert sich fiir Verdienstmdglichkeiten in der Glas- und Gebaudereinigung.
2 Caro weif! nicht, wie man sich auf ein Bewerbungsgespréch vorbereitet.

3 Endrit mochte, dass es auch in seiner Firma einen Betriebsrat gibt.

4 Irina Uberlegt, ob sie ihren jungen Hund mit zur Arbeit nehmen darf.

5 Susifragt sich, ob Frauen und Manner im Arbeitsleben gleichberechtigt sind.
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Ist Arbeit fiir Manner wichtiger als fiir Frauen?

Fiir viele ist Arbeit nicht nur ein Mittel zum Geldverdienen, sondern ein Job gibt
ihnen auch einen zusétzlichen Sinn im Leben. Deshalb empfinden sie wirtschaftlich
unsichere Zeiten als besondere Belastung. Eine Studie zeigt, welche psychischen
Auswirkungen Arbeitslosigkeit bei Frauen und bei Mannern hat.

lhr Weg zum Traumjob

,Hiermit méchte ich mich um die ausgeschriebene Stelle bewerben.“ Wie oft am
Tag muss ein Personaler diesen immer gleichen Satz lesen? Die Bedeutung des
Bewerbungsanschreibens und besonders die des ersten Satzes wird oft nicht
erkannt. Warum dieser so wichtig ist, lesen Sie hier.

Gleicher Lohn fiir gleiche Arbeit

Gleiche Arbeit sollte gleich bezahlt werden. Das ist aber immer noch nicht so. In
Deutschland verdienen Frauen immer noch weniger als ihre mannlichen Kolle-
gen. Dafiir gibt es verschiedene Griinde — wie Teilzeitarbeit oder das niedrigere
Lohnniveau in typischen Frauenberufen. Doch lasst sich damit der Gehaltsunter-
schied restlos erklaren?

Bl mehr...

Interview mit der Arbeitsrechtlerin Dr. Katja Harms

Was ist im Biiro erlaubt, was verboten? Sind Haustiere am Arbeitsplatz erlaubt,
darfich bei der Arbeit Musik horen oder eine Nachricht mit dem Handy schrei-
ben? Diese und andere Fragen hat unser Reporter der Arbeitsrechtlerin Dr. Katja
Harms gestellt.

Ein Ratgeber, der sich lohnt

Die Schule ist geschafft, jetzt kommt die Bewerbungsphase. Doch wo finde ich
gute Stellenangebote, was gehort in die Bewerbungsmappe, wie kann ich mich
im Bewerbungsgesprich gut prasentieren? Darliber und iiber noch viel mehr
informiert Gerold Niebuhr in seinem neuen Bewerbungsratgeber.

Bl mehr ..

Arbeitnehmerrechte im Betrieb

Muss jedes Unternehmen einen Betriebsrat haben? Nein! Aber ein Betriebsrat
kann jederzeit gegriindet werden, wenn es dauerhaft mindestens fiinf wahl-
berechtigte Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter im Betrieb gibt. Was ist bei der
Griindung alles zu beachten?

Mehr Geld fir alle

Nach mehreren Gespriachen zwischen der Gewerkschaft und Vertretern

der Arbeitgeber sind die Tarifverhandlungen im Gebaudereiniger-Handwerk

abgeschlossen. Beschaftigte mit einer Ausbildung, aber auch ungelernte

Krafte sollen mehr Geld bekommen. Wie viel, erfahren Sie hier. m

GebZudereinigung: Griindertipps

Sie mochten eine Firma im Bereich Gebaudereinigung griinden? Dann
miissen Sie zunichst das Tatigkeitsfeld festlegen: Reinigung industrieller,
gewerblicher oder &ffentlicher Gebédude und Raume. Lesen Sie hier alles: vom
Businessplan iiber die Finanzierung bis zur Personalauswahl.

mebhr ...

11
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Lesen Teil 2

Lesen Sie die Texte und die Aufgaben 6-9. Ist die Aussage dazu richtig oder falsch und
welche Antwort (a, b oder c) passt am besten?

Markieren Sie Ihre Lésungen auf dem Antwortbogen.

Text 1

Willkommensmappe fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Was tun bei Konflikten?

Konflikte am Arbeitsplatz sind véllig normal. Die meisten lassen sich durch Gesprache mit den
Beteiligten |6sen. Doch manchmal helfen auch Gesprache nicht. Der Konflikt scheint unlésbar,
vielleicht macht er sogar krank. Fiir solche Falle haben wir mit Unterstiitzung des Betriebsrats
eine Konfliktberatung eingefiihrt.

Die Konfliktberatung soll dazu beitragen, eine Unternehmenskultur zu schaffen, die es moglich
macht, Konflikte friih zu erkennen und konstruktiv zu Iésen. Auerdem soll die Konfliktberatung
die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei der Bewaltigung konkreter Konflikte unterstiitzen und
verhindern, dass sie durch einen Konflikt privat oder beruflich Schaden nehmen.

Als Konfliktberater haben sich Frau Korth aus dem Versand und Herr Sahin aus der Marketing-
abteilung zur Verfiigung gestellt. Sie nehmen ihre Aufgabe vertraulich wahr und diirfen mit
niemandem iiber den Inhalt der Konfliktgespréche reden. Die Konfliktberater werden auf Anfrage
tatig, wenn sich jemand an sie wendet. Sie kdnnen aber auch eigenstindig Personen ansprechen,
wenn sie glauben, dass eine Konfliktsituation besteht.

Urlaubsantrage

Vollzeitbeschaftigte Arbeitnehmer/innen haben Anspruch auf 26 Tage Erholungsurlaub pro
Kalenderjahr. Bei Teilzeitbeschaftigten, die an weniger Arbeitstagen pro Woche arbeiten als Voll-

Seite 5 von 12

6 Das Unternehmen berit Firmen im Bereich Konfliktmanagement.

richtig/falsch?

7 Die Firma mdchte eine Unternehmenskultur,

a die einen Umgang mit Konflikten in der Firma erméglicht.
b durch die Konflikte gemeinsam mit dem Betriebsrat gelést werden.
¢ die zur Verhinderung von Konflikten in der Firma beitragt.
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Text 2

Willkommensmappe fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Was tun bei Arbeitsunfillen?

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind gesetzlich gegen Arbeitsunfalle versichert. Arbeits-
unfille sind Unfille, die wihrend der Arbeit passieren. Zu ihnen zéhlen auch Wegeunfille, also
Unfille, die sich auf dem direkten Weg zur Arbeit oder von der Arbeit nach Hause ereignen.

Geschieht ein Arbeitsunfall, so sind unverziiglich die direkten Vorgesetzten zu informieren.
AuRerdem ist der Unfall sofort der Personalabteilung mitzuteilen, damit diese den Unfall der
Versicherung melden kann. Falls erforderlich, kann die Unfallmeldung gleich zusammen mit der
Anzeige der Arbeitsunfahigkeit (Formular ,Krankmeldung“) geschehen. Ein Arbeitsunfall ist aber
auch dann zu melden, wenn keine Krankmeldung erfolgt. Dies ist insbesondere dann notwendig,
wenn ein Arztbesuch erforderlich ist.

Fur die erste Behandlung eines Arbeitsunfalles ist der nachstgelegene Durchgangsarzt oder das
nichstgelegene Krankenhaus zusténdig. Der Durchgangsarzt ist normalerweise ein Orthopéde
oder Unfallchirurg, der einen Vertrag mit der Unfallversicherung geschlossen hat.

In der Firma stehen auch in Erster Hilfe geschulte Beschaftigte (Ersthelfer) zur Verfligung.
Eine Liste der Ersthelfer ebenso wie die Kontaktdaten des Durchgangsarztes und des nichsten
Krankenhauses finden Sie im Intranet.

Falls Rettungssanititer oder ein Notarzt gerufen werden mussten, wenden Sie sich anschliefend
bitte an den Empfang, damit notwendige Mainahmen fiir das Eintreffen der Rettungskrafte

getroffen werden kdnnen.

Seite 7von 12

8 Jeder Arbeitsunfall muss gemeldet werden, auch wenn man nicht zum Arzt muss.

richtig/falsch?

9 Wird man bei einem Arbeitsunfall verletzt,

a kann man sich an speziell ausgebildete Kolleginnen und Kollegen wenden.
b muss man den Unfall sofort der Unfallversicherung melden.
¢ soll man sofort zu seinem Hausarzt oder ins Krankenhaus gehen.

15
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Lesen Teil 3

Lesen Sie die Fragen 10-13. Lesen Sie die Texte a—f. Welche Frage passt zu welchem Tipp?
Markieren Sie lhre Lésungen auf dem Antwortbogen.

Fiir eine Frage gibt es keinen passenden Tipp. Markieren Sie dafiir ein x auf dem Antwortbogen.

Mona

Ich versteh’ die Welt nicht mehr. Letzte Woche bin ich krank geworden und habe
das auch sofort der Abteilungsleitung geschrieben. Mein Sohn hat den Brief gleich
am Morgen in den Briefkasten geworfen. Als ich wieder gesund war, hat mich meine
Chefin angeschrien und gesagt, dass ich mich an die Regeln halten soll. Wie soll
man sich denn krankmelden?

Enis

Hallo zusammen! Ich hatte einen schweren Fahrradunfall. Beide Beine sind gebro-
chen, auRerdem hatte ich eine Kopfverletzung. Ich muss wohl noch einige Zeit zu
Hause bleiben. Wie lange bekomme ich denn volles Gehalt?

Nico

Ich habe Stress mit meiner Chefin. Ich war krank und habe auch gleich angerufen.
Da wollte die doch gleich wissen, wie lange ich krank bin und was ich fiir eine Krank-
heit habe. Das habe ich natiirlich nicht gesagt. Das ist doch Privatsache! Oder muss
ich dem Arbeitgeber mitteilen, welche Krankheit ich habe?

Linda

Bei uns in der Firma ist momentan sehr viel los. Wir haben viele Auftrage und

viele Kollegen sind krank. Nun bin auch ich krank geworden. Ich bin noch bis zum
Wochenende krankgeschrieben, mir geht es aber schon etwas besser. Gestern hat
meine Vorgesetzte angerufen und wollte, dass ich im Homeoffice ein paar Arbeiten
iibernehme, Rechnungen schreiben und so. Muss ich das machen?
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Tipps fiir Angestellte

Annett, vor 12 Minuten

Ich hatte auch mal das Problem. Seitdem weif3 ich: Arbeit ist Arbeit und
Krankheit ist Krankheit. Solange du krankgeschrieben bist, darf dein
Arbeitgeber nicht verlangen, dass du arbeitest. Du konntest aber trotz
Krankschreibung freiwillig arbeiten.

Valery, vor 2 Tagen

Deine Vorgesetzte hat nicht ganz Unrecht. Man muss sich tatsachlich
sofort krankmelden, also am ersten Krankheitstag zu Arbeitsbeginn.
Damit die Firma auch rechtzeitig die Information bekommt, muss dies
per Telefon, E-Mail, SMS oder Fax passieren.

Julia, vor 32 Minuten

Das sind leere Drohungen. Krankheit — auch wegen eines Fahrradunfalls —
ist kein Grund fiir eine Kiindigung. Es gibt aber zwei mogliche Ausnahmen:
1. hiufige Kurzerkrankungen, so ab 45 Krankheitstagen pro Jahr, oder 2.
eine wirklich schwere, lange Krankheit, wegen der man auch in den nichs-
ten zwei Jahren wahrscheinlich nicht arbeiten kann.

Sebastian, vor 8 Stunden

Der Brief ist nicht das Problem. Du hast aber den Fehler gemacht, dass du
deine Krankheit vorher angekiindigt hast. Denn dann muss der Arbeitge-
ber deine Arbeitsunfihigkeitsbescheinigung nicht akzeptieren. Er hat das
Recht, dich von einem anderen Arzt noch einmal untersuchen zu lassen.

Victor, vor 57 Minuten

Mach dir keine Sorgen! Du hast bei Krankheit 6 Wochen lang das Recht
auf Lohnfortzahlung, und zwar in voller Héhe. Dazu musst du vier Wochen
bei der Firma beschéftigt sein, aber das bist du ja bestimmt. ‘& Danach
bekommst du Krankengeld von der Krankenkasse.

Lidia, vor 3 Stunden

Ich arbeite in der Personalabteilung und weif! da Bescheid: Wenn du mehr
als drei Tage krank bist, musst du spatestens am vierten Tag eine Arbeits-
unfahigkeitsbescheinigung vorlegen. Darauf steht auch die voraussichtli-
che Dauer der Erkrankung. Bist du dann langer krank, musst du sofort
eine neue Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung schicken.

19
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Lesen Teil 4

Lesen Sie das Protokoll und die Aufgaben 14—18. Welche Antwort (a, b oder c) passt am besten?
Markieren Sie Ihre Lésungen auf dem Antwortbogen.

Protokoll
16. November 20XX, 9.00-10.45 Uhr
Raum 1.276

Anwesende:

Maria D’Angelo (MA, Geschaftsfiihrung), Lucca Bertram (LB, Leitung Verkauf),
Beate Lindner (BL, Leiterin Produktion), Gerald Schifer (GS, Leiter Marketing),
Dérte Weckerling (DW, Technische Leitung), Bilal Zengin (BZ, Leitung Finanzen)
Interessenvertretungen: Maik Bunach (MB, Betriebsrat)

Protokollant: Bilal Zengin

Tagesordnung

Begriiffung
Geschaftsentwicklung

Neue Backstrafle: Sachstand
Innovative Produkte

Stand der Marketingstrategie
Sonstiges

O U WN -

TOP 1 Begriiflung

MA begriiit die Anwesenden und weist darauf hin, dass die nichste Sitzung wegen der
Weihnachtsferien schon in drei Wochen stattfindet. MA kiindigt an, nach einer Stunde
wegen eines anderen Termins die Sitzung verlassen zu miissen.

TOP 2 Geschiftsentwicklung

LB informiert iiber die Verkaufszahlen des 3. Quartals: Im Bereich Brot/Brotchen ist der
Umsatz unverindert, wohingegen der Verkauf im Bereich Kuchen im Vergleich zum 2.
Quartal um 7 Prozent gestiegen ist. Als Grund dafiir nennt LB, dass vier weitere Backe-
reien als Kunden gewonnen werden konnten. LB verhandelt gerade mit zwei weiteren
Backereien, die sich besonders fiir die Bio-Produkte interessieren.

TOP 3 Neue Backstrafle: Sachstand

DW berichtet iiber den Aufbau der neuen Backstrafe. Die Backstrafle wird nach ihrer Fer-
tigstellung ca. 90 m lang sein und 22.000 Brdtchen pro Stunde produzieren. Die dafiir neu
gebaute Produktionshalle ist piinktlich im August fertig geworden. Bei der Backstrafle gab
es allerdings Lieferschwierigkeiten, weil einige Teile nicht lieferbar waren und andere spe-
ziell fiir unser Unternehmen angefertigt werden mussten. Daher konnte mit der Montage
erst verspitet begonnen werden. Um den Zeitplan dennoch einzuhalten, hat die Herstel-
lerfirma drei Monteure mehr geschickt als vereinbart. Die Backstrafte wird voraussichtlich
in einem halben Jahr den Betrieb aufnehmen.

TOP 4 Innovative Produkte

BL prasentiert Ideen zur Erweiterung der Produktpalette, die sie zusammen mit den beiden
Backermeistern entwickelt hat. Sie schligt vor, das Angebot um Brote fiir Singlehaushalte zu
erweitern. Die Brote sollen 350 g wiegen und aus hochwertigen, regionalen Zutaten bestehen.
Gedacht ist an Roggenmehl, Dinkelmehl, Rotkornweizen und Leinsamen aus &kologischem
Bio-Anbau. Es wurden schon erste Brote hergestellt und in einer Bickerei getestet. Die Kunden
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fanden die Idee, auch kleinere Brote anzubieten, zumeist sehr gut. Auch der Geschmack wurde
insgesamt als positiv bewertet. Es sollen jetzt noch bis Jahresende Tests in 10 Béckereien statt-
finden. Im Januar soll entschieden werden, ob die Singlebrote in grofler Zahl produziert werden
sollen. Es muss noch geklart werden, wie hoch der Preis fiir ein solches Singlebrot sein darf. Die
entwickelten Teige konnen mit leichten Anderungen in der Rezeptur auch fiir Brétchen verwendet
werden.

TOP 5 Stand der Marketingstrategie

GS informiert iiber den Stand der neuen Marketingstrategie. Es wurde eine Marketingagentur
beauftragt, die schon erste Ideen entwickelt hat. Im Zentrum der Strategie sollen die Themen
Okologie und Nachhaltigkeit stehen. Unser Betrieb soll als modernes Unternehmen begriffen
werden, das die Umwelt schont, kurze Lieferwege nutzt und Zutaten aus der Region verwendet.

TOP 6 Sonstiges

Anlisslich des 50-jahrigen Firmenjubildums schlégt GS vor, im Marz einen Tag der offenen Tur
durchzufiihren. Dabei soll die alte Produktionshalle fiir alle Interessierten gedffnet werden. MA
bittet die Marketingabteilung darum, ein Konzept mit einer Finanzplanung zu entwickeln. Dabei
soll beriicksichtigt werden, dass alle wichtigen Geschaftskunden zu einem kleinen Empfang ein-
geladen werden. MB weist darauf hin, dass in den Wochen vor dem Tag der offenen Tiir durch die
Vorbereitungsarbeiten sicherlich Mehrstunden anfallen. Sollten diese Uberstunden fiir die
Beschiftigten verpflichtend sein, ist die Zustimmung des Betriebsrats erforderlich.

Die Sitzung 17 Die Marketingstrategie

a fand ohne ein Betriebsratsmitglied statt. a ist bereits fast fertig entwickelt.
b wurde von der Assistentin der b konzentriert sich auf die
Geschaftsfiihrung protokolliert. Umweltfreundlichkeit des Unternehmens.

¢ wurde von der Geschéftsfiihrung eroffnet. ¢ wurde von der Marketingabteilung
konzipiert.
Die neue Backstrafle wird 18 Am Tag der offenen Tir
a in der alten Produktionshalle aufgebaut. a konnen die Besucher an einem
b in einem halben Jahr 22.000 Brotchen Empfang teilnehmen.
pro Stunde herstellen. b kénnen die Besucher die alte
¢ wegen Lieferschwierigkeiten spéter fertig. Produktionshalle besichtigen.

¢ missen die Angestellten der Firma
Uberstunden machen.
Die neuen Brote

a sind fiir allein lebende Kundinnen und
Kunden gedacht.

b wurden in mehreren Béckereien getestet.

¢ wurden von zwei Backermeistern entwickelt.

23
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Lesen und Schreiben

Ihre Teamleitung leitet Ihnen die E-Mail von einer Kundin weiter und bittet Sie zu antworten.

e

Erhalten: heute, 9:11 Uhr
Von: Herbert Kuhn
An: ..
Betreff: FW: Mingel Aufenthalt vom 12.10.-15.10.20XX

Hallo,

gestern ist die unten stehende E-Mail eingegangen. Es ist wirklich drgerlich, dass unser Service
diesmal nicht richtig funktioniert hat. Frau SpieR ist eine wichtige Kundin. Wir sollten daher
alles tun, um diese Stammbkundin nicht zu verlieren. Bitte antworten Sie Frau Spief$ hoflich und
erkliren Sie ihr, warum es Probleme gab. Beschreiben Sie bitte auch, wie wir die Probleme
|6sen werden.

Vielen Dank und viele Grifie

Herbert Kuhn
Hotelmanager

Gesendet: gestern, 13:22 Uhr

Von: Helga Spief}

An: Herbert Kuhn

Betreff: Mangel Aufenthalt vom 12.10.-15.10.20XX

Sehr geehrter Herr Kuhn,

wie Sie wissen, veranstalten wir jahrlich mehrere Tagungen in lhrem
Konferenzhotel. Bisher waren wir mit dem Service und der technischen
Ausstattung der Konferenzraume sehr zufrieden.

Doch bei unserer Veranstaltung im Oktober gab es erhebliche Probleme. Bei der
Ankunft mussten unsere Geschiftspartner iiber eine Stunde warten, bis sie ihre
Zimmer beziehen konnten. Als wir verspatet mit unserem Meeting beginnen woll-
ten, funktionierte die Konferenztechnik nicht. Der Beamer war defekt. Es dauerte
mebhr als eine halbe Stunde, bis ein Techniker kam und das Gerat austauschte. Als
unser Geschaftspartner dann mit seiner Prisentation beginnen wollte, funktionierte
das Mikrofon nicht. Bis dieses Problem geldst war, war die nachste halbe Stunde
vorbei.

Ich gehe davon aus, dass sich vergleichbare Vorfille nicht wiederholen und wir
zukiinftig den gewohnten Service erwarten diirfen. Anderenfalls werden wir unsere
Veranstaltungen in einem anderen Konferenzhotel durchfiihren.

Mit freundlichen GrifRen

Helga Spief3
Geschéftsfiithrerin CONCEPT IDEA GMBH
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Lesen und Schreiben

Welche Lésung (a, b oder c) passt am besten? Markieren Sie auf dem Antwortbogen.

19 Frau Spief

a befiirchtet, dass sich der schlechte Service wiederholen wird.
b fiihrt mehrmals pro Jahr Veranstaltungen im Konferenzhotel durch.
¢ war schon einmal mit dem Service und der technischen Ausstattung des Hotels unzufrieden.

20 Sie beschwert sich dariiber, dass

a der Techniker den Beamer nicht reparieren konnte.
b die Gaste nicht sofort in ihre Zimmer gehen konnten.
¢ keine Préasentationsfolien gezeigt werden konnten.

21 Schreiben Sie eine E-Mail an die Kundin. Setzen Sie dabei alle Punkte des Hotelmanagers um.

Achten Sie darauf, dass Sie der Kundin gegeniiber eine angemessene Sprache verwenden
(Anrede, Hoflichkeit, formelle Sprache etc.).

Schreiben Sie direkt auf den Platz fiir Notizen
Antwortbogen, Seite 5:*

[

Familienname - Surname - Apellido - Nom - Cognome - Soyad - ®amunus

[TTTTT]] [ [ ]

Vorname - First Name - Nombre - Prénom - Nome - Adi - Umsa

Testversion - Test Version - Version del examen - Version d’examen - Versione d’esame - Sinav siirlimii - Tecrosan sepcna

21 Lesen und Schreiben

o® - == 9

An:
Cc:
Betreff:

*in diesem Buch auf Seite 85
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HOREN 1 TEST

Horen Teil 1

Sie hdren drei Gespréiche. Zu jedem Gesprich gibt es zwei Aufgaben. Ist die Aussage dazu richtig oder
falsch und welche Antwort (a, b oder c) passt am besten?
Markieren Sie lhre Losungen fiir die Aufgaben 22—27 auf dem Antwortbogen.

Sie héren die Gesprdche einmal.

22 Die Teamleiterin erklart Tonio den Recycling-Plan.

richtig/falsch?

23 Tonio muss

a den Miill in Papier, Glas, Plastik und Restmiill trennen.
b Reinigungsmittel bestellen und die Rechnung an Frau Zader schicken.
c tiglich den Miill leeren, saugen und die Tische abwischen.

24 Das Team spricht liber unterschiedliche Interessen bei der Urlaubsplanung.

richtig/falsch?

25 Dem Teamleiter ist wichtig, dass

a der Plan noch im Dezember fertig wird.
b Eltern mit kleinen Kindern in den Ferien Urlaub nehmen kénnen.
¢ héchstens zwei Personen gleichzeitig Urlaub machen.

26 Herr Posch ruft wegen eines Angebots der Firma MCC-Print an.

richtig/falsch?

27 Herr Posch von der Firma NBW-Data fragt nach einem Gerét, das

a eingescannte Unterlagen sofort verschicken kann.
b geliefert und in der Firma installiert wird.
¢ scannen und beide Papierseiten bedrucken kann.

31
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Horen Teil 2

Sie héren vier Gespriiche. Welcher der Sitze a—f passt am besten zu welchem Gesprdch?
Markieren Sie lhre Lésungen fiir die Aufgaben 28—31 auf dem Antwortbogen.

Lesen Sie jetzt die Sdtze a—f. Dazu haben Sie eine Minute Zeit.
Danach héren Sie die Gesprdche einmal.

28

29

30

31

a  Beider Arbeit im Homeoffice kann man sich besser konzentrieren.

b  Der Betriebsrat findet es gut, wenn die Kolleginnen und Kollegen im Homeoffice arbeiten kénnen.

¢ Die Arbeit im Homeoffice ist familienfreundlich.

d Im Homeoffice fiihlen sich manche Beschaftigte stark kontrolliert.

e Im Homeoffice ist es manchmal schwer, Arbeit und Privatleben zu trennen.

f  Im Homeoffice telefoniert man haufig mit Kollegen und Vorgesetzten.

33
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@3 HorenTeil 3

Sie horen gleich eine Prisentation. Dazu gibt es vier Aufgaben. Welche Losung (a, b oder c) passt jeweils
am besten? Markieren Sie lhre Losungen fiir die Aufgaben 32—35 auf dem Antwortbogen.
Lesen Sie jetzt die Aufgaben. Dazu haben Sie eine Minute Zeit.

Danach héren Sie die Prisentation einmal.

Beispiel: Wer berichtet iiber das Bezahlsystem?

Neues bargeld- # Ein Angestellter des Unternehmens
und kontaktloses b Ein Experte fiir bargeldlose Bezahlsysteme
Bezahisystem ¢ Ein Mitarbeiter einer Firma fiir bargeldlose

fiir die Kantine Bezahlsysteme

32 Bargeldloses und kontaktloses Bezahlen

a geht ungefahr doppelt so schnell wie Bezahlen
mit Bargeld.
b muss in Kantinen eingefiihrt werden.
¢ soll vor allem aus hygienischen Griinden eingefiihrt werden.

33 Beim neuen System bezahlt man

a mit der EC-Karte, mit der man iiblicherweise bezahlt.
Technische b mit einer Karte, die an Automaten mit Geld
Maoglichkeiten aufgeladen wird.
¢ mit einer Karte oder App, wobei das Geld direkt
vom Gehalt abgezogen wird.

34 Die Umstellung auf das moderne Bezahlsystem

a geht schnell, weil die Daten der Beschaftigten schon
eingegeben sind.

b ist technisch kompliziert, aber lohnt sich insgesamt.

¢ wird langfristig die Ausgaben der Firma verringern.

Vor- und Nachteile

35 Die neue kontaktlose Bezahlung

a sollte nur fiir sehr kurze Zeit gleichzeitig mit dem alten
Bezahlsystem maglich sein.

Einfiihrung b wird bei der KLX GmbH bis heute zusammen mit
Bargeldzahlung angeboten.

¢ wird wegen zahlreicher Nachteile von vielen nur
langsam akzeptiert.

39
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Horen Teil 4

Sie héren fiinf telefonische Mitteilungen. Zu jeder Mitteilung gibt es eine Aufgabe.
Welche Lasung (a, b oder c) passt am besten?
Markieren Sie Ihre Losungen fiir die Aufgaben 36—40 auf dem Antwortbogen.

Sie hdren jede Mitteilung einmal.

36 Julia

a arbeitet zu Hause und hat Probleme mit ihrem Laptop.
b soll der Firma HOK das Angebot schicken.
¢ will gleich bei der IT-Hotline anrufen.

37 Alex

a hatte gestern auf der Arbeit einen Unfall.
b mochte, dass Herr Schubert von seiner Krankmeldung weif3.
¢ war mit seiner Frau schon beim Arzt.

38 Die LNK GmbH

a bekommt in zwei Wochen die fehlenden PCs.
b mochte Notebooks und PCs bestellen.
¢ wiirde die gesamte Bestellung am liebsten zusammen liefern.

39 Manfred

a berichtet, dass auf der Baustelle genug Personal ist.
b ist froh, dass die Zeitarbeitsfirma Mitarbeiter schickt.
¢ meldet, dass es Probleme mit dem Zeitplan gibt.

40 Hella

a bittet, dem Hausmeister wegen des Problems Bescheid zu geben.
b meldet, dass das Wasser in der Toilette abgestellt ist.
¢ mochte, dass der Hausmeister den Schaden repariert.
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HOREN UND SCHREIBEN TEST

o5 Horen und Schreiben

Sie héren eine telefonische Mitteilung. Informieren Sie Ihre Kollegin. Notieren Sie die Informationen
auf dem Antwortbogen.

Sie héren die Mitteilung einmal.

41 Grund fiir den Anruf

Wiihlen Sie die richtige Losung (a, b oder c). Markieren Sie auf dem Antwortbogen.

a Angebot
b Bestellung/Buchung
¢ Beschwerde

42-45 Notizen schreiben

Schreiben Sie Name, Telefonnummer, weitere Informationen und tragen Sie im
Feld ,zu erledigen ein, was zu erledigen ist.

Héren und Schreiben
Telefonnotiz

41 Grund fiirdenAnruf a (O Angebot
b (O Bestellung/Buchung
b (O Beschwerde

42 Namen  Frau/Herr

Firma Musterfirma GmbH

43 Kontakt
Telefon

44 Weitere Informationen

Notieren Sie

direkt auf dem

Antwortbogen,
— Seite 6.

45 Zu erledigen

Weiter auf Seite 4.

*in diesem Buch auf Seite 42




SPRACHBAUSTEINE 1 TEST

Sprachbausteine Teil 1

Lesen Sie den folgenden Text. Welche Wérter a—j passen am besten in die Liicken 46—-51?
Sie kénnen jedes Wort im Kasten nur einmal verwenden. Nicht alle Worter passen in den Text.

Markieren Sie Ihre Lésungen auf dem Antwortbogen.

Betreff: Bewerbung vom 24.04.20XX Kennziffer 20-AFX-10238

Sehr geehrte Damen und Herren,

am 24.04.20XX hatte ich mich bei Ihnen auf die auf lhrer Website unter der Kennziffer 20-AFX-
10238 ausgeschriebene Stelle als Hotelfachfrau beworben. Kurz 46 hatte ich eine
Bestatigung iiber den Eingang der Bewerbungsunterlagen erhalten. Eine weitere Riickmeldung
habe ich 47 nicht bekommen.

48 ich an der Stelle auRerordentlich interessiert bin, wiirde ich mich iiber eine Einladung
zu einem Vorstellungsgesprich sehr freuen. Ich méchte sicherstellen, dass ich an einem solchen
Gespréch auch teilnehmen kann. 49 Sie schon wissen, 50 die Vorstellungsge-
spriche in etwa stattfinden werden, wére ich fiir eine kurze Information dankbar. Vom 04.06. bis
18.06.20XX habe ich eine Urlaubsreise geplant und wiirde gern wissen, 51 ich diese wie
geplant antreten kann. Ansonsten wiirde ich sie fiir das Vorstellungsgespréch verschieben.

Vielen Dank im Voraus!
Mit freundlichen Griifien

Carla Hirschfeld

a AUFGRUND e DARAUF i WANN
b BISHER f OB j WENN
¢ DA g SEIT

d DAHER h SOBALD
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SPRACHBAUSTEINE TEST

Sprachbausteine Teil 2

Lesen Sie den folgenden Text. Welcher Ausdruck (a, b oder c) passt am besten in die Liicken 52-57?
Markieren Sie Ihre Lésungen auf dem Antwortbogen.

Angebot

Sehr geehrte Damen und Herren,
wir danken lhnen fiir 52 vom 15.07.20XX und unterbreiten lhnen folgendes Angebot:

Pos. Bezeichnung Menge Einzel (€) Gesamt (€)
1 Suang GXT 173 LED-Fernseher 17 Stiick 486,44 8.269,48
(108 cm/43 Zoll, 4K Ultra HD,
Smart-TV)
2 Anfahrt und Aufbau Pauschal 320,00 320,00

Summe Netto € 8.589,48

Umsatzsteuer 19,00% €1.632,00

Rechnungsbetrag €10.221,48

53 ca. 2 Wochen, nachdem der Auftrag erteilt wurde. Wir weisen Sie darauf hin, dass
der Kaufpreis innerhalb von 30 Tagen nach Rechnungsdatum 54 . Auf die Geréte geben
wir drei Jahre Garantie. Dieses Angebot ist 6 Wochen giiltig.

Gern méchten wir Ihnen zu den Fernsehern passende Wandhalterungen anbieten. Die WMF XV-125
ist aus 55 hergestellt, um héchste Stabilitat und Langlebigkeit zu gewahrleisten.

Wir wiirden uns sehr freuen, wenn unser Angebot 56 . Fiir Fragen stehe ich lhnen
jederzeit 57 ;

Mit freundlichen Griiflen

Johanna Stuft
52 a lhr Anschreiben 55 a hochwertigem Material
b Ihre Anfrage b modernem Design
c lhre Ankunft ¢ neuartiger Technik
53 a Das Angebot umfasst 56 a bald geliefert wird
b Die Lieferzeit betragt b Ihre Zustimmung findet
¢ Die Lieferung enthalt ¢ zur Diskussion steht
54 a mit Kosten verbunden ist 57 a zum Telefongespréch
b mit Zinsen hoher ist b zur Beratung
¢ ohne Abzug fillig ist ¢ zur Verfligung
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SCHREIBEN TEST

Schreiben
58 Waihlen Sie eines der folgenden Themen.

In Ihrer Firma kdnnen sich alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in einem Forum miteinander liber
Neuigkeiten austauschen. Schreiben Sie einen Forumsbeitrag zu Thema A oder B.

Begriinden Sie Ihre Meinung und nennen Sie passende Beispiele. Gliedern Sie Ihren Text in sinnvolle
Abschnitte.

Thema A: ,Einfiihrung flexibler Arbeitszeit*

Die festen Arbeitszeiten von 8 Uhr bis 16.30 Uhr sollen abgeschafft werden. Zukiinftig soll
eine feste Arbeitszeit nur von 8 Uhr bis 13 Uhr gelten, vorher und nachher kann jeder selbst
entscheiden, wann er kommen und gehen méchte.

oder

Thema B: , Einfiihrung eines Veggie-Tages"

In der Kantine soll es freitags ausschlielich vegetarisches Essen geben, auf Fleisch soll an diesem
Tag verzichtet werden.

Schreiben Sie direkt auf den Platz fiir Notizen
Antwortbogen, Seite 7: 3
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Vorname - First Name - Nombre - Prénom - Nome - Adi - Mva

BEEEEE

.

Testversion - Test Version - del - Version d' ione d' . irlimis - Tectoses sepcis

58 Schreiben

HINWEIS
Die Antwortbogen finden Sie auf den Seiten 87-88.
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