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Arbeitsalltag
Was ist richtig? Kreuzen Sie an: a, b oder c. Sie hdren jeden Text zweimal.

0. Welche Zimmernummer hat Frau Ehlig?

[a]12. [b] 21. (X 22.
1. Wohin geht Felix spater?

(@] Ins Biro. [b] Zur Post. Zur Bank.
2. Wann ist der Termin beim Chef?

[a] Um 17 Uhr. [B] Um 13 Uhr. Um 16 Uhr.
3. Was trinkt Susa in der Pause?

[a] Einen Kaffee. [b] Einen Tee. [c] Einen Saft.

4. Mit wem geht Philipp ins Kino?
[@) Mit einer Kollegin.  [b] Mit einer Freundin. [c] Mit seiner Schwester.
5. Was mag Valentin?
[2] Die Kollegen. [b] Die Kundengespréche. [c] Die Arbeitszeiten. _ /5

Im Biiro. Welches Wort passt? Unterstreichen Sie.
0. den Computer hochfahren und das Passwort schicken/eingeben Ml l f B
1. das Mail-Programm &ffnen und Mails lesenfanmachen

2. eine Mail schreiben und an Lucie schicken/speichern

3. die Datei zuerst 6ffnen/eingeben und dann den Text schreiben

4. den Drucker anmachen und den Text drucken/ausmachen

5. den Computer am Ende ausmachen/hochfahren

Erginzen Sie die Pripositionen und den bestimmten Artikel.

von | ber| mit | in | aus | zu

To-do

2:30 Uhr Termin (0) beim_____ Chef

9:00 Vhr (1) _ Kundin in Berlin telefonicren

Mittagspause (2}  Biickerei gehen, Britchen kaufen

13:30 UHr Besprechung (3).______ Buro mit Aaron und Lucie

15:00 Vhr nach hause, Emma komwmt (4) _ _ Zakhnarzt

Wichtiq! Bicher und Computer (5) _ _ Biro mitnehmen

(wmorgen Praseutation!!) __I5




Arbeitsalltag

[P
sD

4 Erganzen Sie und, oder, aber.

0. Mein Job macht Spafd und ___ist gut bezahlt.

1. Ich fahre mit dem Fahrrad ins Biro eine Kollegin nimmt mich im Auto mit.
2.DasTeamistsehrnett_ wir arbeiten sehr gut zusammen.

3. Die Prasentation war sehr interessant, ich war leider so mide.

4. In der Mittagspause gehe ich in ein Café ich esse ein Brotchen im Biro.

5. Eigentlich arbeite ich am Freitag immer, diese Woche habe ich frei. _I5

5 sie lesen drei Anzeigen. Dazu gibt es je zwei Fragen. Antworten Sie mit JA oder NEIN.

Machen Sie ein Kreuz (X} bei JA oder bei NEIN.

Info Bibliothek -
Lesen Sie die Bilicher hier in der 0. Kann man die Biicher im Café lesen?
Bibliothek oder in unserem Café?
Dann miissen Sie nicht Mitglied sein. I‘a‘m NEINL |
Wollen Sie die Biicher nach Hause 1. Kann man die Anmeldung am Telefon
mitnehmen und unseren Online-Service machen?
kennenlernen? Fiillen Sie bitte das
Anmeldeformular aus. JAL] NEIN[]
kontakt@biblio.nrw
e Machen Sie ein Kreuz (X)) bei JA oder bei NEIN.
Computer-Klinik
e |hr Akku ist immer leer. 2. Kann man einen Computer kaufen?
e |hr Computer ist sehr langsam. JA[] NEIN[]

e Sie wissen |hr Passwort nicht mehr.

. Wir machen lhren Computer gesund!
Montag bis Freitag von 7 bis 19 Uhr. JA[] NEIN[]
Probleme am Wochenende? Melden Sie sich
telefonisch: 0157 45 79 242
www.pc-klinik.eu

3. Kann man am Sonntag anrufen?

S S " Machen Sie ein Kreuz (X) bei JA oder bei NEIN.

I 1

: Praktikum im Biiro : 4. Arbeiten Sie im Praktikum allein?

. Willst du mit Kolleginnen und Kollegen : JA[] NEIN[])

: zusammenarbeiten und viel lernen? ' ] )

: ; . 5. Konnen Sie das Praktikum im Winter

: Wir suchen dich: vom 1.8. bis 30.9. : machen?

t Aufgaben: mit Kunden telefonieren, Pakete A NEIN

: annehmen, Mails schreiben ... : AL = b
l |
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Arbeitsalltag

Pl 6 Lesen Sie die E-Mail und antworten Sie.
e Situation: Max macht in lhrer Firma ein Praktikum. Sein Praktikum ist bald zu Ende. Eine Kollegin
organisiert ein Treffen und schreibt Ihnen folgende E-Mail:

. Betreff: Tschiis Max

| Hallo!
In einer Woche ist das Praktikum von Max zu Ende. Er ist bis Freitag da. Wir kbnnen alle
Tschils sagen und etwas zusammen essen und trinken.

| Meine Fragen: An welchem Tag und um wie viel Uhr hast du Zeit? Wie lange kannst du
bleiben? Was kannst du zu Essen oder Trinken mitbringen?

Liebe GriiBe |
| Martha '

Antworten Sie Martha. Schreiben Sie circa 30 Worter.
= Beantworten Sie alle Fragen.
= Schreiben Sie am Ende einen Gruf.

Betreff: AW: Tschiis Max

| Liebe Martha,

vielen Dank fiir deine E-Mail. Das ist eine schéne Idee!

An welchem Tag
[ und um wie

B - viel Uhr hast du
\ Zeit? )

/--"‘

& === /Was kannst du
| zu Essen oder
3 : Trinken

mitbringen?

= =L = = e

e
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Arbeitsalltag

[} 7  Erginzen Sie die fiinf Informationen aus dem Text im Formular.

sD ; r . ; ;
Ihre Freundin, Laura Mertens, méchte den Newsletter vom Centro Italiano bestellen. Sie war zwei |ahre

in Italien und michte Menschen aus Italien treffen. lhre Muttersprache ist Deutsch. Den Newsletter
méchte sie auf Italienisch lesen. Sie mag Sport und Musik. Sie hat abends und am Wochenende Zeit. Sie
mochte italienische Filme sehen.

Schreiben Sie die fiinf fehlenden Informationen in das Formular.

[x]
_Mertens (0
Laura |
laura-bella@hotmail.it I
M ;
|
SO I R @ |
]E ja (] nein |
(3
[ ] sprachkurse
D Kinofilme
[_] Bibliothek (4)
5} __I5
&8 8 Small Talk im Biiro. Wihlen Sie ein Thema und sprechen Sie.
- »
| o S s,
Wetter Sport E g W/
| w b

Familie - Wochenende
Eala R
Heute st es wieder heifi.
~X .
Ja. Ich esse spdter noch ein Eis.
—
s |40
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