[EN Dazu lade ich Sie ganz herzlich ein.

a Welche Einladung passt zu dem Foto? Uberfliegen Sie die Einladungen

und erginzen Sie den Buchstaben.
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AN ALLE MITARBEITERINNEN UND MITARBEITER der Papier B6hm AG

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

fiir uns geht ein gutes und erfolgreiches Jahr zu Ende. Dies ist vor allen Dingen
Threm Einsatz zu verdanken. Darum méchte ich Sie zu einer Weihnachtsfeier
einladen: am 20.12. um 16:00 Uhr im Café Mirabelle. Aufier einem kleinen
weihnachtlichen Buffet gibt es ein Konzert von unserem Betriebschor. Ich
freue mich auf ein paar gemiitliche Stunden und wiinsche Ihnen eine schone
Adventszeit im Kreis [hrer Angehérigen und Freunde.

Thr Felix Bohm — Geschiftsfithrer
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aufler + Dativ
aufer einem Buffet / ...
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B  Betreff: Alle in einem Boot

Hallo liebes Team,

dieses Jahr haben wir fir unseren Betriebsausflug etwas Besonderes geplant. Gemeinsam fahren
wir auf einem FloB auf der Isar von Wolfratshausen bis Thalkirchen. AnschlieBend gehen wir in einen

Biergarten. Los geht’s am 12. Mai um 10:00 Uhr.

Ein Bus bringt uns vom Firmenparkplatz nach Wolfratshausen. Gegen 16:00 Uhr geht es wieder zuriick.

Natirlich kénnt Ihr auch mit dem eigenen Pkw anreisen.
Wir freuen uns auf einen erlebnisreichen Tag.

Herzlichst — Eure Erika Schmidt-Losse
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C Betreff: Man soll gehen, wenn es am schénsten ist ...

Sehr geehrte Damen und Herren, liebe Kolleginnen und Kollegen,

nach fiinf Jahren verlasse ich unser Haus aus privaten Griinden. Neben den Herausforderungen

im Beruf gibt es auch im familidren Bereich spannende Aufgaben, die auf mich warten.

Ich danke allen fiir die stets gute Zusammenarbeit. Gern wiirde ich mich am Mittwoch persénlich
von lhnen verabschieden. Dazu lade ich Sie ganz herzlich um 15:00 Uhr in mein Biiro zu Kaffee und
Kuchen ein. Ich bitte Sie, mir kurz Bescheid zu geben, ob Sie kommen kdnnen. Uber zahlreiches

Kommen wiirde ich mich sehr freuen.

Mit den besten Wiinschen
lhre Bianka Biala

D" Der Betriebsrat informiert: Einladung zur 2. Betriebsversammlung
dieses Jahres am 13. April um 12:00 Uhr in der Kantine

Tagesordnuna:

L.

Tatigkeitsbericht des Betriebsrats

2. Bericht des Arbeitgebers

3. Vorstellung der Betriebsvereinbarung zum Thema
private E-Mail-Nutzung

4. Stand der Umbauarbeiten

5. Referat eines Gutachters zum Thema Sicherheit
am Arbeitsplatz trotz Umbauarbeiten

Ihr Betriebsrat
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® Ausstand @ Betriebsve.rsammlung.

b Wozu wird hier eingeladen? Notieren Sie die passende Veranstaltung aus dem Bildlexikon.

Einladung A: Einladung C:
Einladung B: Einladung D:

¢ Lesen Sie die Einladungen noch einmal und beantworten Sie die Fragen. Schreiben Sie dann
vier eigene Fragen zu den Einladungen und tauschen Sie mit lhrer Partnerin /lhrem Partner.

1 Wen ladt Felix Bohm zu der Feier ein?

2 Was ist fiir den Ausflug geplant?

3 Wieso verlasst Bianka Biala ihre Firma?

4 Welche Personen berichten auf der Versammlung?

IB Vielen Dank fiir Ihre Einladung zur ...
a Wer sagt ab/zu? Uberfliegen Sie die Antworten und notieren Sie die Namen.

Zusage:
Absage:

i
Sehr geehrter Herr Bohm,
vielen Dank fiir Ihre Einladung zur Weihnachtsfeier. Leider kann ich dieses Jahr nicht kommen,
denn ich verabschiede mich bereits am 18. Dezember in den Skiurlaub. Ich wiinsche Ihnen und
allen Kolleginnen und Kollegen einen gemiitlichen Abend. Bei dieser Gelegenheit méchte ich
mich bei Ihnen fiir die gute Zusammenarbeit bedanken.

Ich wiinsche lhnen und lhrer Familie ein frohes Weihnachtsfest.
Mit den besten Wiinschen
Annika Meyer
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Liebe Bianka,

herzlichen Dank fiir die Einladung zu Deinem Abschied. Ich muss leider absagen, weil ich in der
Woche noch auf unserem Messestand in Hannover bin. Ich finde es jedenfalls sehr schade, Dich
als Kollegin zu verlieren ';"{‘ . Deine Abschiedsfeier missen wir dann unbedingt privat nachholen.
Sobald ich wieder in der Stadt bin, melde ich mich bei Dir.

Ich wiinsche Dir einen schonen Abschied und freue mich auf unser baldiges Treffen.
Herzlichst

Deine C 3
A Y Liebe Frau Schmidt-Losse,

tiber die Einladung zum Betriebsausflug habe ich mich sehr gefreut. Vielen Dank auch fiir
die Organisation! Ich komme gern und freue mich schon sehr. Ich wiirde gern mit dem
eigenen Pkw fahren. Kénnten Sie mir eine Wegbeschreibung oder die genaue Adresse
schicken? AuBerdem wollte ich mich noch erkundigen, ob wir fiir die FloRfahrt wasser-
dichte Schuhe brauchen.

Uber eine schnelle Antwort wiirde ich mich freuen.
Im Voraus vielen Dank fiir lhre Miihe.
Mit freundlichen GriiRen

Lieber Peter,

vielen Dank, dass Du unsere Einladung verschickt hast. Ich habe schlechte Nachrichten:
Ich habe mich leider so stark erkiltet, dass ich morgen nicht wie geplant dabei sein und
die Betriebsvereinbarung vorstellen kann. Kénntest Du die Prasentation bitte fiir mich
tibernehmen? Ich schicke Dir die endgtiltige Version noch einmal im Anhang mit. Beachten
musstest Du nur die Verbesserungen zum Thema Sicherheit.

Herzlichen Dank im Voraus!
Und bitte griiB die Kolleginnen und Kollegen ganz herzlich von mir!

Schone GraBe
Annette
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b Was ist richtig? Lesen Sie noch einmal und kreuzen Sie an.

1 Annika Meyer kommt nicht zur Weihnachtsfeier, weil sie zu dem
Zeitpunkt nicht mehr in der Firma angestellt ist.

2 Conny kommt nicht zum Abschied, weil sie privat unterwegs ist.

3 Tobias Franzen braucht noch weitere Informationen.

4 Der Kollege soll Annette auf der Betriebsversammlung vertreten.

(3]

Lesen Sie die E-Mails in a noch einmal und markieren Sie die passenden Redemittel.
Ubertragen Sie die Tabelle in Ihr Heft und erginzen Sie.

= Anrede Einleitung Schluss GrufRformel
Sehr geehrte Damen vielen Dank fiir Thren  Ich wiirde mich freuen, Mit freundlichen
und Herren, Brief. Ich habe mich bald von Thnen zu Griifen

a .. sehr dariiber gefreut. horen.

[ 6 | Einladungen

a Wabhlen Sie eine Situation aus dem Bildlexikon und schreiben Sie eine Einladung an lhre
Kollegen/Mitarbeiter. Machen Sie zunachst Notizen und wahlen Sie eine passende Anrede
und eine passende GruRformel.

Wozu laden Sie ein? Einctand

Was gibt es? / Was wird gemacht? / Tagesordnung? Kaffee und Kuchen
Wann und wo findet die Veranstaltung statt? am 15.09. vm 15 Uhr, Biro

b Tauschen Sie lhre Einladung mit lhrer Partnerin / lhrem Partner und schreiben Sie eine
Zusage oder eine Absage. Schreiben Sie zu allen Punkten etwas und achten Sie auf den
Textaufbau (Anrede, Einleitung, Reihenfolge der Inhaltspunkte, Schluss, GruRformel).
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Zusage - Sie kennen die Person, die einladt, nicht privat.

Worauf freuen Sie sich besonders? / Was finden Sie besonders wichrig?
Fragen Sie, ob Sie etwas mitbringen/vorbereiten sollen.

Erzdhlen Sie, dass Sie etwas spater kommen und warum.

Absage - Sie kennen die Person, die einlddt, auch privat sehr gut.
Warum koénnen Sie nicht kommen?

Was finden Sie besonders schade?

Sie sollten etwas machen oder mitbringen. Machen Sie einen Vorschlag,
wer Thre Aufgabe ibernehmen kann / Sie vertreten kann.

Betriebsfeiern: Plaudern will gelernt sein.

a Was sind gute Small-Talk-Themen? Was meinen Sie? Lesen Sie und erginzen Sie zu zweit.

Betriebsfeiern: Plaudern will gelernt sein m
-

Ohne Feiern mit den Kollegen geht es im Arbeitsleben nicht. Ob Geburtstag, Betriebs-
ausflug, Sommerfest oder die gemeinsame Weihnachtsfeier: Dabei kann einiges schief-
gehen. Doch mit ein paar guten Tipps gelingt nicht nur jeder Small Talk mit Kunden
und Vorgesetzten am Arbeitsplatz, sondern auch jedes Gespriich auf Betriebsfesten.

by

Wetter | Politik | Stau im Berufsverkehr | Krankheit | Urlaub | Klatsch und Tratsch
uber Kollegen, Kunden und Vorgesetzte | Religion | Filme | Biicher | Essen |
Tod | Geld | kulturelle Veranstaltungen | Familie | Sport

Diese Themen sollte man vermeiden:
Diese Themen sind gut geeignet:

b Horen Sie den Radiobeitrag und vergleichen Sie.

¢ Uber welche Themen wiirden Sie gern / auf keinen Fall sprechen?
Machen Sie eine Liste und diskutieren Sie im Kurs.

Uber diese Themen wiirden wir gern sprechen:
Uber diese Themen wiirden wir auf keinen Fall sprechen:
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