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900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Pädagogische Hinweise D1 / 22 

übergreifendes 

Lernziel 

 
Eine Mitteilung schriftlich verfassen 
 

Schwierigkeitsgrad 
 
1  
 

Lernbereich 
 
Eine Mitteilung formulieren und strukturieren 
 

konkretes Lernziel 
 
Strukturieren Sie eine Mitteilung auf Grund von Schemata. 

Vorrausetzungen 

 
Einfache Sätze lesen können. 
Einfache Sätze schreiben können. 
 

Anzahl der Übungen 
 
5 
 

Abschlussübung 
 
D1/11-1.6 
 

Anmerkungen 
Einige Übungen können interessant sein für Geschäftsbriefe und für 
Bewerbungsunterlagen. 
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900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Beispiel D 1 / 22 - 1.1 

 
 

Briefe sind gewöhnlich nach einem bestimmten Schema geschrieben. 
 
 
 

   
 
 

Hier ist das Schema eines Briefes: 
 
 
          

          

       
1 

 Absender 
       

          

       
2 

 Empfänger 
       

         

       
3 

 Datum 
      

          

       
4 

 Thema 
        

        

    
5 

 Anrede 
     

       

    
6 

 Text 
     

       

       
7 

 Gruß 
        

          

       
8 

 Unterschrift 
        
          

       

9 
 Anlage(n) 
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900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Übung 
(Seite 1) 

D 1 / 22 - 1.2 

 
Sie sehen hier einzelne Teile eines Briefes.  

 
    

 

Mit freundlichem Gruß 

Herrn Peter Steiner 
Mozartstraße 24 
24095 München 
 

Wir haben diese Wohnung sehr geschätzt. 
Sie haben uns jederzeit geholfen und 

unterstützt. 
 
 

 

29.11. d.J. 

 
 

 
 

  

Wir bitten Sie Folgendes zu beachten: 
Vom 10.02. bis 25.02. befinden wir uns 

im Urlaub. In dieser Zeit kann die 
Wohnung nicht besichtigt werden. 

 

 

 
Sehr geehrter Herr  Peter 
Steiner, 
 
  

Sebastian Schulz 

 

Aus diesem Grund kündigen wir 
den Mietvertrag. 

Kündigungsschreiben 

Sebastian Schulz 
Cuvrystr. 26 
10998 Berlin 
Tel. (0 30) 54 54 66 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
  

 
Meine Frau hat eine andere Arbeitsstelle 
gefunden. Wir ziehen deshalb aus Berlin fort. 

Für weitere Rückfragen und Absprachen erreichen Sie 
mich unter (0 30) 97 54 82.  

 

 
    

 
 
 
 
 

Schreiben Sie diesen Brief auf der nächsten Seite. 
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Kommunikation im 
Beruf 

Übung 
(Seite 2) 

D 1 / 22 - 1.2 
Eval.: 

 
 

Schreiben Sie nun hier den Brief. 
 

 
 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Sehen Sie in der Lösung D1/22-1.2 nach. 
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Beruf 

Lösung 
 

D 1 / 22 - 1.2 

 
 

Schreiben Sie nun hier den Brief. 
 

 

 
 

Sebastian Schulz                         29.11. 2007 

Cuvrystr. 26 

10998 Berlin 

Tel. (0 30) 54 54 66 

 

Herrn Peter Steiner 

Mozartstraße 24 

24095 München 
 

 

Kündigungsschreiben 
 

Sehr geehrter Herr  Peter Steiner, 
 

meine Frau hat eine andere Arbeitsstelle gefunden. Wir ziehen deshalb aus 

Berlin fort. 
 

Aus diesem Grund kündigen wir den Mietvertrag.  
 

Wir haben diese Wohnung sehr geschätzt. Sie haben uns jederzeit geholfen und 

unterstützt. 
 

Für weitere Rückfragen und Absprachen erreichen Sie mich unter  

(0 30) 97 54 82.  
 

Wir bitten Sie Folgendes zu beachten: Vom 10.02. bis 25.02. befinden wir uns 

im Urlaub. In dieser Zeit kann die Wohnung nicht besichtigt werden. 
 

Mit freundlichem Gruß 
 

 

Sebastian Schulz 
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Beruf 

Übung 
(Seite 1) 

D1 / 22 - 1.3 
Eval.: 

 
 

Sie sehen hier einzelne Teile eines Briefes.  

 
    

 

Hochachtungsvoll. 

Personalchef 
Einkaufszentrum MASTOC 
Gewerbegebiet Sommer 
L- 2222 Luxemburg 
 

Während meiner Schulzeit habe ich zwei 
Praktika gemacht. Ein erstes Praktikum 
von 2 Wochen in einem Kleidergeschäft. 
Das zweite Praktikum (auch zwei Wochen) 
war in einem Lebensmittelgeschäft. 
 

 

Born, den 15. Juli 
2007 

 
 

 
 

  

Ich wäre froh mich bei Ihnen vorstellen zu 
können. Ich kann sofort beginnen zu arbeiten. Ich 
hoffe sehr eine Antwort von Ihren zu bekommen. 

Marie Da Silva 
 

 

Sehr geehrte Frau, 
Sehr geehrter Herr, 

 

Ich habe meine Schulausbildung 
abgeschlossen. Eine Stelle als 
Kassiererin würde mir zusagen. Ich 
habe immer gute Resultate in 
Mathematik gehabt. 

Betrifft: Stelle als 
Kassiererin 

Marie Da Silva 
3, Sauergasse 
L-6660 Born 
Tel. 021 39 22 95  

 
 
 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

Die Direktion hat meine Arbeit geschätzt. Ich 
bin pünktlich, ehrlich und exakt. Ich habe 
einen guten Kontakt mit den Leuten. 

Anlagen : 
- Lebenslauf 

- Empfehlungsschreiben 

 

 
    
 
 

 
 

Schreiben Sie diesen Brief auf der nächsten Seite. 
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Übung 
(Seite 2) 

D1 / 22 - 1.3 
Eval.: 

 
 

Schreiben Sie nun hier den Brief. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sehen Sie in der Musterlösung D1/22-1.3 nach. 
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Lösung 
 

D1 / 22 - 1.3 

 
 

Schreiben Sie nun hier den Brief. 
 

 
Marie Da Silva                                                 Born, den 15. Juli 2007 
3, Sauergasse 
L-6660 Born 
Tel. 021 39 22 95 

 
       Personalchef 
          Einkaufszentrum MASTOC 
       Gewerbegebiet Sommer 
       L- 2222 Luxemburg 

 
 

Betrifft : Stelle als Kassiererin 

 
 

Sehr geehrte Frau, 
Sehr geehrter Herr, 

 
 

Ich habe meine Schulausbildung abgeschlossen. Eine Stelle als Kassiererin würde 
mir zusagen. Ich habe immer gute Resultate in Mathematik gehabt.  
 
Während meiner Schulzeit habe ich zwei Praktika gemacht. Ein erstes Praktikum 
von 2 Wochen in einem Kleidergeschäft. Das zweite Praktikum (auch zwei Wochen) 

war in einem Lebensmittelgeschäft. Die Direktion hat meine Arbeit geschätzt. 
Ich bin pünktlich, ehrlich und exakt. Ich habe einen guten Kontakt mit den 
Leuten. 

 
Ich wäre froh mich bei Ihnen vorstellen zu können. Ich kann sofort beginnen zu 
arbeiten. Ich hoffe sehr eine Antwort von Ihren zu bekommen. 

 
Hochachtungsvoll. 

 

 
 
 

                      Marie Da Silva 
 
 

Anlagen : 
- Lebenslauf 

- Empfehlungsschreiben 

 



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

 

900 Übungen zur 
Kommunikation im 
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Übung 
 

D 1 / 22 - 1.4 

Eval.: 
 

Ein Lebenslauf enthält viele wichtige Angaben. 
 

Tragen Sie die Angaben der rechten Seite in die Tabelle ein. 
 

 
 

       Angaben 
       (hier in alphabetischer Reihenfolge) 

  Angaben zur Person     Adresse 

         

       ausgeübte Tätigkeiten 

       

      berufsbezogene 

      Charaktereigenschaften 

       

      Bezeichnung der erworbenen 

      Qualifikation(en) 

        Qualifikation(en) 

  Schulische Ausbildung     Daten (von-bis) 

        

       E-Mail 

        

       Fremdsprache(n) Kenntnisstand 

       (mündlich und schriftlich 

        

       Führerschein(e) 

  Arbeitserfahrungen      

       Geburtsdatum, Geburtsort 

        

       Handy 

        

       Muttersprache 

        

       Name und Vorname 

  Andere Angaben      

       Name(n), Adresse(n) von 

       Arbeitgebern 

        

       Nationalität 

        

       Telefon 

        

 
 
 
 

Sehen Sie in der Lösung D1/22-1.4 nach. 
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Kommunikation im 
Beruf 

Lösung D 1 / 22 - 1.4 

 
Ein Lebenslauf enthält viele wichtige Angaben. 

 

Tragen Sie die Angaben der rechten Seite in die Tabelle ein. 
 

 
 

       Angaben 
       (hier in alphabetischer Reihenfolge) 

  Angaben zur Person     Adresse 

    Name und Vorname     

   Geburtsdatum    ausgeübte Tätigkeiten 

  Geburtsort     

  Nationalität    berufsbezogene 

  Adresse    Charaktereigenschaften 

  Telefon     

  Handy    Bezeichnung der erworbenen 

  E-Mail    Qualifikation(en) 

         

  Schulische Ausbildung     Daten (von-bis) 

   Name und Art der Schule     

   Schulabschluss    E-Mail 

   Bezeichnung der erworbenen     

   Qualifikation(en)    Fremdsprache(n) Kenntnisstand 

       (mündlich und schriftlich 

        

       Führerschein(e) 

  Arbeitserfahrungen      

   Name(n), Adresse(n) von    Geburtsdatum, Geburtsort 

   Arbeitgebern     

   Daten (von bis)    Handy 

   Ausgeübte Tätigkeiten     

       Muttersprache 

        

       Name und Vorname 

  Andere Angaben      

   Muttersprache    Name(n), Adresse(n) von 

   Fremdsprache(n)    Arbeitgebern 

   Kenntnisstand (mündlich und     

   Schriftlich)    Nationalität 

   Führerschein     

   Berufsbezogene    Telefon 

   Charaktereigenschaften     
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Übung 
(Seite 1) 

D 1 / 22 - 1.5 

 
 
 

Zeitungsmitteilungen sind durch „W-Fragen“ strukturiert: 
 
 
 
 
 
 
 
 

    Nasse Nacht für Berlins 
Feuerwehr 

Absperren und pumpen: 
Der Dauerregen überflutete Straßen 
und Keller / Nahverkehr gestört 
 

BERLIN (jmn). Gestern gab es 

Wolkenbrüche in Berlin. Die 

Feuerwehrmänner waren die ganze 

Nacht im Einsatz. In 

verschiedenen Stadtteilen wurden 

die Keller überschwemmt. Ebenso 

Ubahneingänge und Tunnels. Einige 

Stadtteile waren unzugänglich. 

Staus auf den Straßen legten die 

Stadt lahm. Eine große Baugrube 

war komplett überschwemmt. Eine 

Betonmischmaschine stand tief im 

Wasser. Neben der Baugrube 

befand sich ein altes Gebäude von 

8 Etagen. Das Wasser hat seine 

Fundamente unterspült. Das 

Gebäude drohte 

zusammenzustürzen. Um 23 Uhr 

mussten die Feuerwehrmänner die 

Einwohner evakuieren. 

     
 
 
 
 

    

     
 
 
 
 

    

     
 
 
 
 

    

     
 
 
 
 

    

     
 
 
 
 

    

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gehen Sie zur nächsten Seite. 
 

 

Was? 
 
Was ist passiert? 

 

Wer? 
 
Wer ist beteiligt? 

 

Wie? 

 

Wie findet das 
Geschehen statt? 

Welche 

Folgen? 

Welche Folgen zieht 
das Geschehen nach 
sich? 

 

Wann? 

 

Wann findet das 
Geschehen statt? 

 

Wo? 

 

Wo findet das 
Geschehen statt? 
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900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Übung 
(Seite 2) 

D 1 / 22 - 1.5 

 

Beantworten Sie die Fragen. 
 
 
 
 
 
 

  Nasse Nacht für Berlins 

Feuerwehr 
Absperren und pumpen: 

Der Dauerregen überflutete Straßen 

und Keller / Nahverkehr gestört 
 

BERLIN (jmn). Gestern gab es 
Wolkenbrüche in Berlin. Die 
Feuerwehrmänner waren die ganze 
Nacht im Einsatz. In 
verschiedenen Stadtteilen wurden 
die Keller überschwemmt. Ebenso 
Ubahneingänge und Tunnels. Einige 
Stadtteile waren unzugänglich. 
Staus auf den Straßen legten die 
Stadt lahm. Eine große Baugrube 
war komplett überschwemmt. Eine 
Betonmischmaschine stand tief im 
Wasser. Neben der Baugrube 
befand sich ein altes Gebäude von 
8 Etagen. Das Wasser hat seine 
Fundamente unterspült. Das 
Gebäude drohte 
zusammenzustürzen. Um 23 Uhr 
mussten die Feuerwehrmänner die 
Einwohner evakuieren. 

 

  

     
 
 
 
 

    

     
 
 
 
 

    

     
 
 
 
 

    

     
 
 
 
 

    

     
 
 
 
 

    

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gehen Sie zur nächsten Seite. 
Sehen Sie im Lösungsvorschlag D1/22-1.5 nach. 

Was? 
 

   Wer? 

   Wie? 

Welche 

Folgen? 

Wann? 
 

   Wo? 



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

 

900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Aufgabe 
(Seite 3) 

D 1 / 22 - 1.5 
Eval.: 

 
 
 

Schreiben Sie einen eigenen Artikel über einen Feuerwehreinsatz. 
 

Sie können ihre Sätze nach folgendem Muster schreiben: 
 
 

Zeitangabe  Subjekt  Verb  Satzergänzung. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

Sehen Sie im Lösungsvorschlag D1/22-1.5 nach. 
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Lösungsvorschlag 
(Seite 1) 

D 1 / 22 - 1.5 

 

Beantworten Sie die Fragen. 
 
 
 
 
 
 
 

  Nasse Nacht für Berlins 

Feuerwehr 
Absperren und pumpen: 

Der Dauerregen überflutete Straßen 

und Keller / Nahverkehr gestört 
 

BERLIN (jmn). Gestern gab es 
Wolkenbrüche in Berlin. Die 
Feuerwehrmänner waren die ganze 
Nacht im Einsatz. In 
verschiedenen Stadtteilen wurden 
die Keller überschwemmt. Ebenso 
Ubahneingänge und Tunnels. Einige 
Stadtteile waren unzugänglich. 
Staus auf den Straßen legten die 
Stadt lahm. Eine große Baugrube 
war komplett überschwemmt. Eine 
Betonmischmaschine stand tief im 
Wasser. Neben der Baugrube 
befand sich ein altes Gebäude von 
8 Etagen. Das Wasser hat seine 
Fundamente unterspült. Das 
Gebäude drohte 
zusammenzustürzen. Um 23 Uhr 
mussten die Feuerwehrmänner die 
Einwohner evakuieren. 

 

  

- Wolkenbrüche 

      

 
 
 
 

    - Gestern, ohne Angabe 

des Datums. 

- Evakuierung der 

Einwohner ab 23 Uhr.. 

      

 
 
 
 

    - Berlin 

- Mehrere Stadtteile 

- Groβe Baugrube 

- Gebäude mit 8 

Stockwerken. 

      

 
 
 
 

    
- Feuerwehr 

- Hausbewohner 

      

 
 
 
 

    
- Unterspülung der 

Fundamente. 

 

      

 
 
 
 

    - Überschwemmungen 

- Verkehrschaos 

- Evakuierung der 

Einwohner 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gehen Sie zur nächsten Seite. 

 

Was? 

 

Wer? 

 

Wie? 

Welche 

Folgen? 

 

Wann? 

 

Wo? 



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

 

900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Lösungsvorschlag 
(Seite 2) 

D 1 / 22 - 1.5 

 
 
 

Schreiben Sie einen eigenen Artikel über einen Feuerwehreinsatz. 
 

 

Sie können ihre Sätze nach folgendem Muster schreiben: 
 
 

Zeitangabe  Subjekt  Verb  Satzergänzung. 

 
 
 
 

Gestern hatte die Brigade der Feuerwehrmänner vier Einsätze. 

Brände sind im Wald ausgebrochen. Ein Brand war in der Nähe der 

Stadt. Er hat sich schnell ausgedehnt. Die Feuerwehrmänner haben 5 

Stunden gebraucht, um ihn zu löschen. Die anderen Brände wurden 

sofort entdeckt. Sie konnten schnell gelöscht werden. Es handelt sich 

voraussichtlich um Brandstiftung. Es hat keine Verletzten gegeben. 
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(Seite 1) 
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Gestern ist  Alex Schmidts Fahrrad gestohlen worden. Alex hat den 

Diebstahl bei der Polizei gemeldet. 
Hier, was er gesagt hat. 

 
 
 
 

 

 

Heute um 18 Uhr habe ich mein Fahrrad vor meiner Tür 
abgestellt: 16, Luxemburgerstraβe. Das Fahrrad war 
ganz neu. Meine Eltern hatten es mir für meinen 
Geburtstag geschenkt. Das war am 20. April. Ich war 
sehr glücklich. Das Fahrrad war von der Marke 
Velotex. Es hatte eine blaue metallisierte Farbe. Um 19 
Uhr habe ich das Haus verlassen. Mein Fahrrad stand 
nicht mehr vor meiner Tür. 

Ich hatte eine diebstahlsichere Kette angebracht. Das Fahrrad war damit an der Straßenlaterne 
befestigt. Ich musste also mit dem Bus zu meiner Verabredung fahren. Um 20 Uhr bin ich 
zurückgekommen. Dann bin ich zum Kommissariat gekommen um Anzeige zu erstatten.   
Ah! Das hätte ich fast vergessen! Eine halbe Stunde nach meiner Rückkehr, gegen 18 Uhr 30, 
habe ich eine Tasse Kaffee getrunken. Mit der Tasse in der Hand schaute ich zum Fenster 
hinaus. Es war sehr schön draußen. Ich habe einen Mann gesehen. Er hat sich dem Gebäude 
genähert. Ich kannte ihn nicht. Vielleicht hat er mein  Fahrrad gestohlen. 
 
    Ausgesagt am 20. April 2008 
    in Mainz 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gehen Sie zur nächsten Seite. 
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Schreiben Sie für Alex eine Mitteilung über den Fahrraddiebstahl. 
Schreiben Sie nur die wichtigen Informationen. 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Zeigen Sie dem Ausbilder Ihre Arbeit. 
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Sie sind jetzt der Polizeibeamte.   
Sie müssen diese Diebstahlserklärung ausfüllen. 

 

Diebstahlserklärung 

Name und Adresse des Opfers : 

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 

Beschreibung der gestohlenen Gegenstände : 

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 

Datum und Zeitpunkt des Dienstahls : 

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 

Umstand des Diebstahles: 

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 

Vorsichtsmaβnahmen gegen den Diebstahl : 

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 

Verdächtigte Person(en) 

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 

 

Sehen Sie im Lösungsvorschlag D1/22-1.6 nach.
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Sie sind jetzt der Polizeibeamte.   
Sie müssen diese Diebstahlserklärung ausfüllen. 

 

Diebstahlserklärung 

Name und Adresse des Opfers : 

Alex Schmidt 

16, Luxemburgerstraβe 

D-5555 Mainz 

 

Beschreibung der gestohlenen Gegenstände : 

Neues Fahrrad der Marke Velotex 

Blau metallisierte Farbe 

.................................................................................................................................................... 

Datum und Zeitpunkt des Dienstahls : 

20. April  

Zwischen 18 Uhr und 19 Uhr 

.................................................................................................................................................... 

Umstand des Diebstahles: 

Fahrrad vor dem Haus abgestellt 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

Vorsichtsmaβnahmen gegen den Diebstahl : 

Mit Kette an Straβenlaterne angebunden 

....................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 

Verdächtigte Person(en) 

Unbekannter Mann wurde um 18 Uhr 30 gesehen. 

....................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 


