Lektion 1 I} Kunden begriiRen
ﬂ Unternehmensstrukturen verstehen, iiber Aufgaben sprechen
seinen Beruf vorstellen

Lernwortschatz

Lektion 2 “ Ratschldge verstehen und geben

E Formalitdten und Regelungen verstehen
(@ Anweisungen verstehen und darauf reagieréh
Lernwortschatz
Lektion 3 I} cine stellenanzeige verstehen
E ein Anschreiben und ein Vorstellungsgesprach verstehen
[@ Anschreiben verfassen, Vorstellungsgesprach fiihren
Lernwortschatz
Lektion &4 n eine Besprechung verstehen
ﬂ ein Protokoll verstehen
an einer Besprechung teilnehmen
Lernwortschatz
Lektion 5 “ Anweisungen geben und darauf reagieren
ﬂ sich erkundigen, weiterverbinden
eine Beschwerde beantworten
Lernwortschatz
Lektion 6 I} cine Bedienungsanleitung verstehen
ﬂ ein technisches Gerdt beschreiben und erkldren
ein Problem beschreiben und um Hilfe bitten

Lernwortschatz

Lektion 7 I} Wwerbeaussagen eines Unternehmens verstehen
ﬂ ein Beratungsgesprdch verstehen
ein Beratungsgesprdch fiihren
Lernwortschatz
Lektion 8 sich mit Kollegen beraten

E liber Fehler sprechen
[@ Termine absagen und verschieben

Lernwortschatz
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Lektion 9

Kunden beraten und iiber Waren informieren

eine Anfrage verstehen und ein Angebot erstellen

telefonisch reklamieren und auf eine Reklamation reagieren

Lernwortschatz

Lektion 10

liber Entwicklungen in einer Firma sprechen

liber Unfallgefahren sprechen, eine Unfallmeldung machen

einen Text liber Qualitdtsmanagement verstehen

Lernwortschatz

Lektion 1

ein Angebot nachverhandeln, eine Bestellung schreiben

iiber Transportwege und Lieferbedingungen sprechen

den Versand organisieren

Lernwortschatz

Lektion 12

ein Bankgesprdch verstehen
Auskiinfte iiber einen Geschaftskredit einholen
ein Mahnschreiben verfassen

Lernwortschatz

Lektion 13

Konfliktstrategien verstehen
Konfliktgesprache verstehen
in Konfliktsituationen reagieren

Lernwortschatz

Lektion 14

Urlaubs- und Uiberstundenregelungen verstehen
eine Bekanntmachung verstehen und schreiben
ein Gesprdach mit dem Betriebsrat fiihren

Lernwortschatz

Lektion 15

eine Radiosendung verstehen
Weiterbildungsangebote recherchieren
einen Erfahrungsbericht verstehen

Lernwortschatz

Liste der wichtigsten Verben mit Prapositionen
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