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Formulierungshilfen fiir den Forumsbeitrag

Anrede:

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

An alle,

Einleitung

Ich méchte auch in unserem Blog etwas zum Thema ........coeenis
Die Idee, dass ............ finde ich zweischneidig [ gewagt.

Soll das eine gute Idee sein? Na, ich weil nicht.

Die Idee, dass ............. finde ich auBerordentlich problematisch.

Meinung &ullern
Ich vertrete den Standpunkt [ die Meinung, dass......
Ich finde/meine/glaube, dass ...
Nach meinem Daflrhalten ...
Ich bin der absoluten Uberzeugung, dass .........cooeirinnen,
Vorteile und Nachteile benennen
Wenn wir das so durchfiihren, dass .........ooeeeninns
Datfiir spricht, dass ............. , dagegen spricht, dass .. .......
Sehr gut finde ich ........cccc.... . Weniger gut finde ich ..........
Ich befirchte, dass ..o

wennnnns hat den entscheidenden Vorteil, dass .........
Belege anfiihren
Als Beispiel whre zu NENNEeN .........cvevismninsrssisssmms
Ich kann mich erinnern, dass ...
Man darf nicht vergessen, dass .......coocoicemirrnirimirnien s
Beispielhaft ist hier die Situation, in der .........cecernininien
Als Exempel mag (... ) dienen ..,
Das sieht man schon daran, dass ...
Erhértet werden kann dies durch ...,

Schluss

Hallo alle zusammen,

.. schreiben.

Die Idee finde ich ausgezeichnet [ nicht so gut

Den Vorschlag ......... finde ich sehr gut [ nicht so gut.

Auch ich méchte zu dem Thema ..... etwas schreiben.

Meiner Meinung nach (Sollte) ......coovmevimssissserseis
Nach meiner AUHfaSSUND ... iimnnesnnsss s

Malnen ErachbBnm i

ey KONNte s schwerwiegende Konsequenzen haben.

leh kann zwar verstehen, dass ......... yjedoch v

Das ........ wird sich positiv/negativ auf ....... auswirken,

Ich erwarte, dass ......vnniniinnn

.................... hat den groBen Nachteil, dass ................
BRI EWELED oo iivissinninssnsssnssnssssresssussumuesssssmms s s
Exemplarisch sei dies verdeutlicht an .................cc.....
Dies zeigt sich zum Beispiel an ........cccoovmniimmeninien
Ein Paradebeispiel hierflr ist ..........oecinninnnreiianiinnin

Dies ist im Grunde evident, denn .........ccoviniiienineninns

Klar wird dies, wenn man sich vor Augen fihrt ..........

Meiner Meinung nach ware die Einflhrung von .......ccovvminnnn eine gute Sache [ keine gute Sache.

Man kann aus dieser Sicht nur Vorteile /| nur Machteile sehen.
Die Einfihrung von ...........wére hier von Vorteil { von Nachteil
Das Ganze kann als sinnvoll [ nicht sinnvoll betrachtet werden.

Das ergibt (fiir mich) (iberhaupt) keinen [ einen Sinn,

Dies muss jeder flr sich entscheiden, ob .......cco0n.
Dies ist Ermessenssache.

Dies liegt im Ermessen jedes Einzelnen.

Dies kann jeder nach seinem Gutdiinken entscheiden.

Z mTnmr-—-—TIT ooOdZCcodxm-—-—-rc22X0x0m



Ubung 1

Sprachbausteine Teil 1

(Thema: Bewerbung)

Lesen Sie den folgenden Text und entscheiden Sie dann, welches Wort aus dem
unteren Kasten in die vorgegebene Liicke passt. Jedes Wort passt nur einmal. Es
bleiben Wérter iibrig. Ubertragen Sie lhre Lésungen in die ovalen Antwortfelder.

Betreff: Meine Bewerbung vom 2. April

Sehr geehrte Damen und Herren,
vielen Dank fir Ihre Empfangsbestatigung vom 4. April.

Selbstverstandlich ist mir bewusst, dass ein qualitativer Bewerbungsprozess Zeit in
Anspruch nimmt. _ 46  mochte ich mich gerne erkundigen, bis wann ich
voraussichtlich mit einer Riickmeldung zu meiner Bewerbung rechnen kann.

Darf ich Sie hoflichst bitten, mir kurz Bescheid zu geben, __ 47 _ Sie meine Bewerbung
__48  bearbeitet haben.

An einer Tatigkeit als Maurer in lhrem Unternehmen habe ich nach wie vor groBBes
Interesse.

Da ich _49 zwei Wochen die Sprachprifung Deutsch fiir den Beruf B2 mit Erfolg
abgeschlossen habe, flige ich diesem Schreiben eine Kopie meines B2-Zeugnisses bei.

Sollten Sie Fragen zu meinen Bewerbungsunterlagen haben, oder noch weitere
Unterlagen benétigen, lassen Sie mich das bitte wissen. Diese werden dann von mir
50 nachgereicht. 51 meiner Fahigkeiten hoffe ich auf eine baldige Nachricht und
Einladung zum Vorstellungsgesprédch von lhnen.

Mit freundlichen Griif3en,

Saad Ahmaledin
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Ubung 1
Sprachbausteine Teil 2 (Thema: Auftragserteilung)

Lesen Sie den folgenden Text und entscheiden Sie dann, welches Wort entweder a, b
oder c in die vorgegebene Liicke passt. Ubertragen Sie Ihre Lésungen in die ovalen
Antwortfelder.

Auftragsbestiatigung

Sehr geehrter Herr Maier,

herzlichen Dank fiir lhren Auftrag vom 22.03.20xx, den Sie uns per E-Mail Gbermittelt
haben! Im Folgenden listen wir nochmals die beauftragten Positionen auf Basis

52

Pos. Menge Einzelpreis Beschreibung Gesamtpreis
1 15 1.200,00 Laptops 90.000,00 Euro
2 75 750,00 Monitore 56.250,00 Euro
Summe  146.250,00 Euro
19%Mst.  27.787,50 Euro
_Gesamtsumme  174.037,50 Euro

Wir sichern lhnen eine 53 zu und freuen uns auf 54 !

Vertragsbedingungen: Unsere Allgemeinen Geschaftsbedingungen sind auf unserer
Internet-Seite unter folgender Adresse zu finden: www.elektrobigxx@gmail.com.

Fiir eventuelle 55 der Auftragsabwicklung wenden Sie sich an Herrn
Schonherr, der lhnen unter der Tel.-Nr. 0176xx34xx6 56 steht! Ich
ersuche Sie 57 und Retournierung dieser Auftragsbestatigung.
Vielen Dank!

Mit freundlichen Grif3en

Magdalena Herbst

520 © O 52

52 a unserer Bestellung 55 a Fragen im Zuge a b c
b unseres Angebots b Antworten im Verlauf 3O O Oh3

¢ unserem Angebot ¢ Bedingungen bei a b c
54 © O O 54

53 a vielfaltige Aufgabe 56 a gerne zur Verfligung a b c
b reibungslose Kostenabrechnung b gerne zur Beratung 55 O O© O 55

¢ sorgfaltige Abwicklung c telefonisch bereit a b c
56 O © O 56

54 a eine angenehme Zusammenarbeit 57 a um Unterzeichnung a b c
b eine wunderschéne Party b um Untersuchung 57 O © O §7

c eine gute Aufgabe ¢ um Mitarbeit a b c
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Ubung 4
Sprachbausteine Teil 2 (Thema: Auftragserteilung)

Lesen Sie den folgenden Text und entscheiden Sie dann, welches Wort entweder a, b
oder c in die vorgegebene Llicke passt. Ubertragen Sie lhre Lésungen in die ovalen
antwortfelder.

Auftragserteilung
Sehr geehrte Frau Siebert,

wir bedanken uns fiir das aufschlussreiche Gespridch am 10.04.20xx, bei dem Sie uns

52 nochmals erklért haben.

Wir sind ein internationales Unternehmen fiir Innovation und Technologie mit Sitz im

Zentrum von Hannover und mdchten gern auch unseren 250 gqm grof3en Eingangsbereich

mit hochwertigen Dekoartikeln modernisieren. Daher wiirden wir gern unseren
53 erweitern.

Ihr vielfaltiges Warensortiment im Bereich der Raumausstattung hat uns nicht nur
tiberzeugt, sondern auch dazu veranlasst, folgende Ware bei lhnen zu bestellen und die
54 aufzustocken.

Gemél lhrem Angebot vom 01.07. bitten wir um die Lieferung von:

25 massiven Deko-Saulen ,Dante" aus Eichenholz mit Glasplatten
30 Deko-Vasen ,Manzoni" aus Murano Glas
350 handgefertigten Seidenblumen ,Lenora" gemischt

Wir erwarten den Versand bis zum 15.09. Wie besprochen, sind alle 55
Nettopreise. Wir bitten um eine 56
Sie koénnen 57 , wenn diese Bestellung zu unserer Zufriedenheit

ausgefihrt wird.

M{G Ole Schmidt
520 O© O Bh2
52 a |hre Anfrage 55 a bezahlten Rechnungen & B @
b Ihre Angaben b aufgefiihrten Kosten -
c lhr Angebot ¢ genannten Kalkulationen 33 9 33
a [+
53 a neue Bestellung 56 a zuverldssige Ausfiihrung 54 © © O 54
b letzten Auftrag b prompte Bearbeitung a b c
c vorherige Lieferung ¢ kurze Auftragshestatigung 55 © O O 55
a b c
54 a beauftragte Lieferung 97 a auf unsere Loyalitat zdhlen 56 O © O 56
b geplante Auslieferung b mit weiteren Auftrdgen rechnen a b e
¢ besprochene Einlieferun ¢ von unserer Firm profitieren
P v ¥ 570 © O 57
a b ¢
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Ubung5
Sprachbausteine Teil 1 (Thema: Bewerbung als Kaufmann)

Lesen Sie den folgenden Text und entscheiden Sie dann, welches Wort aus dem unteren
Kasten in die vorgegebene Liicke passt. Jedes Wort passt nur einmal. Es bleiben Wérter
Ubrig. Ubertragen Sie Ihre Lésungen in die ovalen Antwortfelder.

Meine Bewerbung zum Kaufmann im Einzelhandel
Sehr geehrter Herr Schuhmacher,

46 ersten Erfahrungen im Einzelhandel, ist es mein Wunsch, mich neu zu
orientieren. Dabei bin ich auf |hr Stellenangebot gesto3en, dass genau das Richtige fir
mich erschien, daich alle Voraussetzungen 47 erfiille. Ich bin davon liberzeugt,
dass ich eine Bereicherung fiir Ihr Unternehmen waére.

Bei mir ist der Kunde Kénig und wird von mir (iberzeugt, dass die Produkte 48

das Richtige fir ihn sind. Ich verkaufe 49 das, von dem ich selbst liberzeugt
bin und da ich von lhren Produkten iberzeugt bin, bin ich bei lhnen im Verkauf genau
richtig. Auch bin ich ihr bester Kunde und was kann es Besseres geben, 50
einen guten Kunden zum Mitarbeiter zu machen.

Ich bin an einem langfristigen Arbeitsverhéltnis interessiert. Samstags und sonntags zu
arbeiten, spielt bei mir keine Rolle. Ab 01.08.20xx kénnte ich in Ihrer Firma tatig werden.

51 stehe ich lhnen zu eventuellen Fragen (iber meinen Lebenslauf zur Verfligung.

Mit freundlichen GriiBen
OOCOOOOOOOOMHK
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Alberto Gonzalez

a NUR e NACH i IN OO0 O0O0O0O0OOOH5
b GERN f AUBERDEM j GENAU aboc de f g h i |
¢ SOWIE  gALS OOOOOOOOOOH
d FUR h DAFUR abcdef g h i|j
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Ubung 5
Sprachbausteine Teil 2 (Thema: Anfrage)

Lesen Sie den folgenden Text und entscheiden Sie dann, welches Wort entweder a, b
oder c in die vorgegebene Liicke passt. Ubertragen Sie Ihre Lésungen in die ovalen
Antwortfelder.

Ilhre Anfrage

Sehr geehrte Frau Siidermann,

zuerst mochten wir uns (iber das nette Telefongesprach und lhre Anfrage bedanken. In
der Anlage finden Sie, wie besprochen 52 zu unserer Easybau
Branchensoftware fir das Bau- und Projektmanagement und deren Zielgruppen.

Als fihrender Spezialist fiir den 53 im Bau- und
Projektmanagement bieten wir |hnen umfassende Basis-Lésung fiir Bautrager,
Architekten, Projektsteuerung und zur Errichtung von Ein- und Mehrfamilienhdusern im
Wohnungs- und Stadtebau.

Wir kénnen |hnen in der Probezeit diese Software fiir 1 Monat kostenlos
54 . Danach besteht eine 55

Falls Sie ein _56 wollen, mussten Sie sich an Frau Wollmer
wenden, da sie fiir diesen Bereich zustandig ist.

Gern freuen wir uns auf 57 und hoffen, dass wir Sie baldméglichst zu
unserem zufriedenen Kundenkreis zdhlen konnen.

Mit freundlichen GriiBen und bleiben Sie gesund!

Michael Zamanski

OO O
52 a unser aktuelles Angebot 55 a interne Absprache 52 b 52
b unsere aktuelle Bedarfsmeldung b kundenfreundliche Beratung a ®
c unsere aktuelle Maonatsabrechnung c zweimonatige Kiindigungsfrist 3O O OSB3
a b c
53 a internationalen Handel 56 a Telefongesprach haben MO OOH
b fachlichen Weiterbildungsbereich b Jahresabonnement abschlieBen a b c
¢ professionellen Bedarf ¢ wichtiges Angebot haben 55 O O O 55
a b ¢
54 a zur Verfiigung stellen 57 a lhre Anfrage 56 O O O 56
b in Rechnung stellen b lhre Bestellung =B B
¢ in Auftrag geben ¢ |hr Angebot
57 © © O 57
a b c




Sprachbausteine Teil 1
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Ubung 6

(Thema: Ausbildung)

Lesen Sie den folgenden Text und entscheiden Sie dann, welches Wort aus dem unteren
Kasten in die vorgegebene Liicke passt. Jedes Wort passt nur einmal. Es bleiben Worter
Ubrig. Ubertragen Sie Ihre Lésungen in die ovalen Antwortfelder.

Sehr geehrte Frau Schelzer,

nach unserem freundlichen Telefonat bin ich noch tiberzeugter als 46 ,dass
ich bei lhnen die Ausbhildung zur Fachkraft fir Biromanagement machen méchte.

Wie Sie ja wissen, fallen bei mir lange Einarbeitungszeiten weg, da ich lhr
Unternehmen 47 kenne. 48 meines Schilerpraktikums bei Ihnen
im Hause (Abteilung 234 vom 01.07.20xx bis 30.08.20xx) arbeitete ich fiir das Projekt,
das ich damals begleiten durfte. Es war ein voller Erfolg, wie lhnen Frau Mohn, meine
damalige Leiterin, 49 bestédtigen wird. Die Erfahrungen von damals

50 weitere Erfahrungen wiirde ich gerne bei lhnen mit Mehrwert einsetzen.
Vollen Elan gibt es gratis dazu.

Gerne liberzeuge ich Sie in einem persoénlichen Gespréach 51 , dass Sie mit

mir einen ebenso engagierten wie erfahrenen Auszubildenden gewinnen.

Mit freundlichen GriiBen

Hassan Hamedii

O OO OOOCOOOOE
abc d e f g h i |j
47O OO OO OO OO OYT
abc¢c d et g h i j
OO O OO OO OO OIS
abc d e f g h i |
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a WAHREND e GERN i ZUVOR

b DAVON f BEREITS jDAS EDOOOODODOQQSD
abc d e f g h i

c WESHALB g SOWIE OO0 OO OSE

d WURDEN h QUASI abc d e f g h i j
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Ubung 6
Sprachbausteine Teil 2

(Thema: Auftragserteilung)

Lesen Sie den folgenden Text und entscheiden Sie dann, welches Wort entweder a, b

oder c in die vorgegebene Llicke passt. Ubertragen Sie Ihre Lésungen in die ovalen

Antwortfelder.

Auftragserteilung fiir das Bauvorhaben im Honiggrund 22, Freiburg i.B.

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestatigen wir den bereits mindlich am 18.07.20xx 52
53 vom 01.07.20xx fir die Ausfiihrung der Bauleistungen, die dort

naher beschrieben sind.

gemal

Nach Priifung und Uberarbeitung betragt die vorlaufige Vertragssumme Euro 2.350.000

zuziiglich der 54

vereinbarte Skonto ist zu beriicksichtigen.

in der jeweils geltenden Héhe. Der zwischen uns

Die Einheitspreise des Angebots sind Festpreise und gelten wéhrend der gesamten

Bauzeit. Im Rahmen unserer Vertragsverhandlungen haben wir

folgendes vereinbart:

55

1. Mit der Ausfiihrung ist am 01.09.2022 zu beginnen.

2. Die Leistung hat am 01.09.2025 vollsténdig fertiggestellt zu sein.
3. Sie Uberreichen uns eine Biirgschaft fiir Mangelanspriiche in Héhe von 5 % der
Abrechnungssumme innerhalb von 10 Tagen nach der férmlichen Abnahme.

Die VOB Teile B und C sind Vertragsbestandteil, und zwar in der derzeit geltenden

Fassung.

Falls Sie noch 56

Wir freuen uns auf eine

57 '

Mit freundlichen GriiBen

Herbert Ohnesorge

52 a neues Angebot
b erteilten Auftrag
¢ ausfihrliche Beratung

53 a |hrem Angebot
b Ilhrer Bestellung
¢ |hres Interesses

54 a moglichen Versandkosten
b anfallenden Kosten
c gesetzlichen Mehrwertsteuer

gemall der Vertragsbhedingungen
laut Anspruch
nach Bedarf

statt der Auftragsauthebung
bezlglich der Auftragserteilung
im Bezug auf den Auftragswechsel

gute Zusammenarbeit
schnelle Bearbeitung
unverbindliches Angebot

Fragen haben, kénnen Sie mich gerne kontaktieren.

O OCOH5H2
a b c

53 © © O 53

a b ¢
54 © © O 54
a b c
5O O OBh5
a b c
56 © © O 56
a b ¢

57 © © O 57

a b c




