
Euro Cordiale (a.s.b.l. ) Ausarbeitung von Lehrmitteln - europäisches Programm LEONARDO DA VINCI - www.euro-cordiale.lu 
 

900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Pädagogische Hinweise C1 / 13 

übergreifendes 
Lernziel 

 
C: Eine Nachricht verstehen 
 

Schwierigkeitsgrad 
 
1  
 

Lernbereich 
 
1: Eine Nachricht analysieren 
 

konkretes Lernziel 
 
3: Die Elemente einer einfachen Nachricht ordnen, zuordnen 
 

Vorrausetzungen 

 
- In der Lage sein, Zahlen und Wörter abzuschreiben 
- Die alphabetische Reihenfolge beherrschen 
 

Anzahl der Übungen 
 
6 
 

Abschlussübungen 
 
C1/13-1.6 
 

Anmerkungen 

 
In Anschluss an die Übung C1/13-1.6 könnte man für einen gegebenen 
Zeitraum die Erstellung eines Zeitplans auf Papier und/oder Computer 
vorsehen, darauf alle geplanten Ereignisse eintragen und ihn nach und nach 
vervollständigen. 
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C1 / 13 – 1.1900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Übung 
Eval.: 

 
 

Sie haben einen alten Schulfreund getroffen. 
Sie haben seine persönlichen Daten auf einem Zettel notiert. 

Schreiben Sie die Angaben in Ihr Telefonbuch. 
 

 
 

Peter  Decker  Tel. 88 50 24 48 92 
An  der  Alten  Mühle  31 
D- 09117 Chemnitz 
Handy: 0163 60 14 85 44 

 
 
 

  
Namen � Adressen 

      
Doktor DELEKAT 292 78 71 Danneckerstr. 24 

    D- 10245 BERLIN 

        
Andreas DUMKE 292 84 88 Weserstr. 11 D 

  0173 65 55 44 22 D- 14482 POTSDAM 
E     andreas.dumke@cdfl.de 

      F 
Helena DENKER 544 32 27 Sedanstraße 14 G 

  0160 60 12 13 14 D- 30161 HANNOVER 
H I     helena@club.com 

      J K 
      L 
      

M       
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P Q      
      R 
      S 
      

T       
      U V
      W X
      

        YZ 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
Sehen Sie in der Lösung C1 / 13-1.1 nach. 



Euro Cordiale (a.s.b.l. ) Ausarbeitung von Lehrmitteln - europäisches Programm LEONARDO DA VINCI - www.euro-cordiale.lu 
 

 
900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Lösung C1 / 13 – 1.1

 
Sie haben einen alten Schulfreund getroffen. 

Sie haben seine persönlichen Daten auf einem Zettel notiert. 
Schreiben Sie die Angaben in Ihr Telefonbuch. 

 
 

Peter  Decker  Tel. 88 50 24 48 92 
An  der  Alten  Mühle  31 
D- 09117 Chemnitz 
Handy: 0163 60 14 85 44 

 
  

Namen � Adressen 
      

Doktor DELEKAT 292 78 71 Danneckerstr. 24 

    D- 10245 BERLIN 

        
Andreas DUMKE 292 84 88 Weserstr. 11 D 

  0173 65 55 44 22 D- 14482 POTSDAM 
E     andreas.dumke@cdfl.de 

      F 
Helena DENKER 544 32 27 Sedanstraße 14 G 

  0160 60 12 13 14 D- 30161 HANNOVER 
H I     helena@club.com 

   J K 
Peter DELPORT 88 50 24 48 92 An der Alten Mühle 31 L 

  0163 60 14 85 44 D- 09117 Chemnitz 
M       
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C1 / 13 – 1.2900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Übung 
Eval.: 

 

Sie wollen Ihrem Neffen eine DVD schenken. Sie bestellen sie im Internet. 
Sie wollen sie direkt an Ihren Neffen schicken lassen. 
 

Sie gehen auf eine Verkaufsseite. Sie müssen Nun den Bestellschein ausfüllen. 
Das sind die Informationen, die Sie besitzen: 
 

 
 

Ihr Neffe heißt Raffael Monier. 
Seine Adresse ist Am Retzgraben 58, in Freiburg, 
D- 79108. 
Seine Telefonnummer lautet 473 64 23 19. 
 

Ihr Name ist Kevin Monier. 
Sie wohnen Markgrafenstr. 8 B, in Bremen, 
D- 28215. 
Ihre Telefonnummer lautet 736 365 99. 

Lieferadresse: 
 

Name und Vorname:  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 

Adresse Zeile 1:   XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
(oder Name der Firma)   Strasse, Weg, Postfach, Name der Firma 
 

Adresse Zeile 2:   XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
(freiwillig)                           Wohnung, Haus, Stockwerk, usw. 
 

Stadt:    XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 

Postzahl:    XXXXXXXXXX 
 

Land:    XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 

Telefon- Nr.:   XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 

Rechnungsadresse: 
 

Name und Vorname:  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 

Adresse Zeile 1:   XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
(oder Name der Firma)   Strasse, Weg, Postfach, Name der Firma 
 

Adresse Zeile 2:   XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
(freiwillig)                          Wohnung, Haus, Stockwerk, usw. 
 

Stadt:    XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 

Postzahl:    XXXXXXXXXX 
 

Land:    XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 

Telefon- Nr.:   XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 

Sehen Sie in der Lösung C1 / 13-1.2 nach. 
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900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Lösung C1 / 13 – 1.2
 

Sie wollen Ihrem Neffen eine DVD schenken. Sie bestellen sie im Internet. 
Sie wollen sie direkt an Ihren Neffen schicken lassen. 
 

Sie gehen auf eine Verkaufsseite. Sie müssen Nun den Bestellschein ausfüllen. 
Das sind die Informationen, die Sie besitzen: 
 

 
 

Ihr Neffe heißt Raffael Monier. 
Seine Adresse ist Am Retzgraben 58, in Freiburg, 
D- 79108. 
Seine Telefonnummer lautet 473 64 23 19. 
 
Ihr Name ist Kevin Monier. 
Sie wohnen Markgrafenstr. 8 B, in Bremen, 
D- 28215. 
Ihre Telefonnummer lautet 736 365 99. 

 

Lieferadresse: 
 

Name und Vorname:  XMONIER Raffael XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 

Adresse Zeile 1:   Am Retzgraben 58     XXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
(oder Name der Firma)   Strasse, Weg, Postfach, Name der Firma 
 

Adresse Zeile 2:   XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
(freiwillig)                           Wohnung, Haus, Stockwerk, usw. 
 

Stadt:    XFreiburg                   XXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 

Postzahl:    D-79108           X 
 

Land:    Deutschland                                    XXXXXXXXXXXX 
 

Telefon- Nr.:   473 64 23 19                                       XXXXXXXXXXX 
 
Rechnungsadresse: 
 

Name und Vorname:  XMONIER Kevin               XXXXXXXXXXXXXXXX 
 

Adresse Zeile 1:   Markgrafenstr.8 B     XXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
(oder Name der Firma)   Strasse, Weg, Postfach, Name der Firma 
 

Adresse Zeile 2:   XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
(freiwillig)                          Wohnung, Haus, Stockwerk, usw. 
 

Stadt:    BREMENXXXXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXXXX 
 

Postzahl:    28215XXXXX 
 

Land:    Deutschland          XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 

Telefon- Nr.:   736 365 99  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
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C1 / 13 – 1.3900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Übung 
Eval.: 

 
 
 

Sie räumen alle Ihre wichtigen Papiere in Ordner. 
Jeder Ordner hat eine Bezeichnung. Hier die Bezeichnungen: 

 
 

Ordner 1: Haus (Rechnungen) 
Ordner 2: Garantiescheine 
Ordner 3: Steuern 
Ordner 4: Auto 
Ordner 5: Gesundheit 
Ordner 6: Arbeit 
Ordner 7: Bank 

 
 

Sie haben folgende Papiere. 
Sie werden Sie in die Ordner abheften. 
Schreiben Sie die Nummer des Ordners vor jedes Papier. 

 
 

Nummer 
des Ordners  

abzuheftende Papiere  

 Lohnzettel vom März 
 Rückzahlung der Krankenkasse 
 Autoversicherung 
 Hausratsversicherung 
 Stromrechnung 
 Kontoauszug vom 25. März 
 Rechnung der Waschmaschine 
 Garantieschein der Waschmaschine 
 Rezept von Doktor Legros 
 Bescheinigung der Rentenkasse 
 Gasrechnung 
 Kopie der Steuererklärung 
 Kontoauszug vom 25. April 
 Lohnzettel von April 
 Rechnung der Autoreparatur 

 
 

Sehen Sie in der Lösung C1 / 13-1.3 nach. 
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900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Lösung C1 / 13 – 1.3

 
 
 

Sie räumen alle Ihre wichtigen Papiere in Ordner. 
Jeder Ordner hat eine Bezeichnung. Hier die Bezeichnungen: 

 
 

Ordner 1: Haus (Rechnungen) 
Ordner 2: Garantiescheine 
Ordner 3: Steuern 
Ordner 4: Auto 
Ordner 5: Gesundheit 
Ordner 6: Arbeit 
Ordner 7: Bank 

 
 

Sie haben folgende Papiere. 
Sie werden Sie in die Ordner abheften. 
Schreiben Sie die Nummer des Ordners vor jedes Papier. 

 
 

Nummer 
des Ordners  

abzuheftende Papiere  

6 Lohnzettel vom März 
5 Rückzahlung der Krankenkasse 
4 Autoversicherung 
1 Hausratsversicherung 
1 Stromrechnung 
7 Kontoauszug vom 25. März 
1 Rechnung der Waschmaschine 
2 Garantieschein der Waschmaschine 
5 Rezept von Doktor Legros 
6 Bescheinigung der Rentenkasse 
1 Gasrechnung 
3 Kopie der Steuererklärung 
7 Kontoauszug vom 25. April 
6 Lohnzettel von April 
4 Rechnung der Autoreparatur 
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C1 / 13 – 1.4900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Übung 
Eval.: 

 
 
 
 

Sie arbeiten in einer Pizzeria.  
 
 
 
 
 
 
 

    Sie haben für heute Abend telefonisch mehrere Reservierungen angenommen. 
 

Reservierungen 
(Name und Anzahl an Personen) 

 
Fabiani  5 Personen 
Tenan   3 Personen 
Fuchs   2 Personen 
Da Silva  4 Personen 
Schuster  2 Personen 
Morin   3 Personen 
Barba   7 Personen 

 
 

    Sie müssen die Gäste schnell platzieren. 
    Bevor sie kommen, ordnen Sie ihren Namen in alphabetischer Reihenfolge. 

 
 
Name des Gastes Anzahl an Plätzen 

  
  
  
  
  
  
  

 
 
 

Sehen Sie in der Lösung C1 / 13-1.4 nach. 
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900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Lösung C1 / 13 – 1.4

 
 
 
 

Sie arbeiten in einer Pizzeria.  
 
 
 
 
 
 
 

Sie haben für heute Abend telefonisch mehrere Reservierungen angenommen. 
 

Reservierungen 
(Name und Anzahl an Personen) 

 
Fabiani  5 Personen 
Tenan   3 Personen 
Fuchs   2 Personen 
Da Silva  4 Personen 
Schuster  2 Personen 
Morin   3 Personen 
Barba   7 Personen 

 
 

    Sie müssen die Gäste schnell platzieren. 
    Bevor sie kommen, ordnen Sie ihren Namen in alphabetischer Reihenfolge. 

 
 
Name des Gastes Anzahl an Plätzen 

Barba 7 
Da Silva 4 
Fabiani 5 
Fuchs 2 
Morin 3 
Schuster 2 
Tenan 3 
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900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Übung C1 / 13 – 1.5

 
Sie wollen bei einem Versandhandel eine Bestellung aufgeben. 
Sie haben Ihre Artikel ausgewählt. 
Jetzt müssen Sie den Bestellschein auf der nächsten Seite ausfüllen. 

 
 
             6,99 € 

             6,99 €  

          A  Platzsparende Bügel:  
          Rock-, Hosenbügel aus Metall 

mit Plastikbeschichtung. Mit Rockklammern, 
rutschfest für Hosen und Hemden. 
Hosenbügel 17.972 Preis: 6,99 € 
Bügel für Hemden 17.958 Preis: 6,99 € 

      Rockbügel 17.956 Preis: 7,50 € 

            50 €     B  Schuhschrank 
          Ausziehbar, er nimmt die gewünschte Größe an. 

Es können bis zu 10 Paar Schuhe eingeräumt 
werden. Er ist von 60 bis 103 cm ausziehbar.  
Höhe 41 cm und Tiefe 23 cm. 

          Schuhschrank  08.340 Preis: 14,50 € 

        C  Schutzhüllen gegen Motten   
          Die Kleider sind perfekt gegen Motten geschützt. 

Die Plastikhüllen sind mit einer geruchlosen 
Substanz gegen Motten imprägniert.  
Im 12er-Pack verkauft: 6 in 65x100 cm und 6 in 
65x155 cm. 
Schutzhülle gegen Motten  10.124  Preis: 10,65 

   14,50 €   
               

           D  Kofferschutzhüllen  
Lässt sich unter dem Bett oder auf 
einem Schrank verstauen. Sie lassen 
sich dank ihrer Griffe gut transportieren. 
Wahlweise zwei Größen: 60x48x15 cm 
oder 120x48x15 cm. 
Kleine Hülle    17.198 Preis: 8,99 € 
Grosse Hülle   14.170 Preis: 10,65 € 

        10,65 €           

 
 

 
         Ab 

   8,99 € 
 

 Seite 42 
 
 

GEHEN SIE ZUR NÄCHSTEN SEITE. 
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C1 / 13 – 1.5900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Übung 
Eval.: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
BESTELLSCHEIN 

          
Nr. Referenz Anzahl Summe 

  Artikelbezeichnung 
der Seite Nr. Stückzahl 

Einheitspreis 
Euros Cent 

1               

2               

3               
Sie haben 3 Artikel bestellt? 
Um eine Überraschung zu erhalten, schreiben Sie hier die 
Ref. 00.0007 X   1 GRATIS 

4               

5               

6               

7               

8               

9               

10               

  Summe der Bestellung 
    

 ZIEHEN SIE VON IHREM SCHECK DEN RABATT VON 5 EURO AB 
 wenn Ihre Bestellung mehr als 75 Euro beträgt -5 € 00
    

 Neue Summe 
    

    
 Lieferung und 
Verpackung + 5 € 50 

    TOTAL     

 
 
 
 
 

Sehen Sie in der Lösung C1 / 13-1.5 nach. 
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900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Lösung C1 / 13 – 1.5

 
 
 
 
 

  
BESTELLSCHEIN 

          
Nr. Referenz Anzahl Summe 

  Artikelbezeichnung 
der Seite Nr. Stückzahl 

Einheitspreis 
Euros Cent 

1  Schuhschrank 42   08.340  1  14,50  14  50 
2  Schutzhüllen gegen Motten   42  10.124  1   10,65  10  65 
3               

Sie haben 3 Artikel bestellt? 
Um eine Überraschung zu erhalten, schreiben Sie hier die 
Ref. 00.0007 X   1 GRATIS 

4               

5               

6               

7               

8               

9               

10               

  Summe der Bestellung       24     15 
 ZIEHEN SIE VON IHREM SCHECK DEN RABATT VON 5 EURO AB 
 wenn Ihre Bestellung mehr als 75 Euro beträgt -5 € 00
    

 Neue Summe      24     15 

    
 Lieferung und 
Verpackung + 5 € 50 

    TOTAL      31     65 
 

Anm.: Der Rabatt von 5 € gilt nicht. Die Bestellung beträgt nicht mehr als 75 €.  
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C1 / 13 – 1.6900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Abschlussübung 
(Seite 1) Eval.: 

 
 
 

An Weinachten haben Sie Termine für die zweite Januarwoche gemacht. 
Sie haben auch aufgeschrieben, was zu tun ist. 

 
 

 
- Tim und Struppi für den Sohn von 
  Charlotte aufnehmen: 
  Dienstag, 7.1., 20.45 Uhr,  
  3. Kanal. 
 
- Montag Abend DVD kaufen. 
 
- 9. Januar, 18.30 Uhr Termin bei 
  Doktor Gerbert. 
 
- 11. Januar, 19.30 Uhr, Kino mit  
  Gerhard und Anne. 
  Sie am 11. vormittags anrufen, um  
  zu bestätigen. 
 
- Sonntag 15 Uhr, Fußballspiel in  
  Bad Gandersheim. 
  Claus und Vladimir abholen. 
 
- Am 8. um 19 Uhr, Fußballtraining  
  für das Spiel am Sonntag. 
 

 
Tragen Sie die Notizen in Ihren Kalender auf der nächsten Seite ein. 

 
 
 
 

FORTSETZUNG DER ÜBUNG AUF DER NÄCHSTEN SEITE. 
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C1 / 13 – 1.6900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Abschlussübung 
(Seite 2) Eval.: 

 
 
 
 
 
 
 

2. Woche   vom  6. JANUAR bis zum  12. JANUAR  JANUARY - JANUAR - ENERO - GENNAIO 
          

 6 MONTAG 
  Monday – Lundi 
  Lunes – Lunedi 
 
 
 
 
 
  Heilige Drei Könige         
6 

  7 DIENSTAG 
  Tuesday – Mardi 
  Martes – Martedi 
 
 
 
 
 
  Reinhold               7 

  8 MITTWOCH
  Wednesday – Mercredi 
  Miercoles – Mercoledi 
 
 
 
 
 
  Severin                   8 

  9 
DONNERSTAG 
  Thursday – Jeudi 
  Jueves – Giovedi 
 
 
 
   Adrian                        9 

 10 FREITAG 
  Friday – Vendredi 
  Viernes – Vendredi 
 
 
 
 
 
  Paul Eins.            10 

 11 SAMSTAG 
  Saturday – Samedi 
  Sabado – Sabato 
 
 
 
 
 
  Thomas v.C.                  
11 

               
 8  8  8  8  8  
                 
  9   9   9   9   9   
                 
  10   10   10   10  10   
                 
  11   11   11   11  11   
                 
  12   12   12   12  12   
                 
  13   13   13   13  13   
                 
  14   14   14   14  14   
                 
  15   15   15   15  15   
                 
  16   16   16   16  16   
                 
  17   17   17   17  17   
                 
  18   18   18   18  18   
                 
  19   19   19   19  19   
                

  20   20   20   
2
0    

              
         
         
         

12 SONNTAG 
   Sunday – Dimanche 
   Domingo – Domenica 
 
 
 
 
   Ernst                12 

 
 

Sehen Sie in der Lösung C1 / 13-1.6 nach. 



Euro Cordiale (a.s.b.l. ) Ausarbeitung von Lehrmitteln - europäisches Programm LEONARDO DA VINCI - www.euro-cordiale.lu 
 

 
900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Lösung C1 / 13 – 1.6

 
 
 
 
 
 
 

2. Woche   vom  6. JANUAR bis zum  12. JANUAR  JANUARY - JANUAR - ENERO - GENNAIO 
           

 6 MONTAG 
  Monday – Lundi 
  Lunes – Lunedi 
 
 
 
 
 
  Heilige Drei Könige         
6 

  7 DIENSTAG 
  Tuesday – Mardi 
  Martes – Martedi 
 
 
 
 
 
  Reinhold               7 

  8 MITTWOCH
  Wednesday – Mercredi 
  Miercoles – Mercoledi 
 
 
 
 
 
  Severin                   8 

  9 
DONNERSTA
G 
  Thursday – Jeudi 
  Jueves – Giovedi 
 
 
 
   Adrian                        9 

 10 FREITAG 
  Friday – Vendredi 
  Viernes – Vendredi 
 
 
 
 
 
  Paul Eins.            10 

 11 SAMSTAG 
  Saturday – Samedi 
  Sabado – Sabato 
 
 
 
 
 
  Thomas v.C.                  
11 

               
 8  8  8  8  8  
                 
  9   9   9   9   9   
                 
  10   10   10   10   10  Tel. Gerhard und Anne 

                 
  11   11   11   11   11   
                 
  12   12   12   12   12   
                 
  13   13   13   13   13   
                 
  14   14   14   14   14   
                 
  15   15   15   15   15  Fußballspiel 
                Claus u. Vladimir holen

  16   16   16   16   16   
                 
  17   17   17   17   17   
                 
 DVD kaufen 18   18   18   18   18   
        30  Dr. Gerbert       
  19   19  Fußballtraining 19   19   19   
              30 Kino? 
  20   20   20   20    
  45 Tim aufnehmen           
   3. Kanal        
          
          

12 SONNTAG 
   Sunday – Dimanche 
   Domingo – Domenica 
 
 
 
 
   Ernst                12 

 


