900 Ubungen zur
Kommunikation im
Beruf

Padagogische Hinweise

Ubergreifendes
Lernziel

D: Eine schriftliche Nachricht verfassen.

Schwierigkeitsgrad

Lernbereich

2: Eine Nachricht organisieren und strukturieren.

konkretes Lernziel

1: Einzelheiten suchen und auswéihlen, um zu
informieren.
1.0 Einzelheiten organisieren, um zu informieren.
2.0 Nachrichten strukturieren.

Voraussetzungen

Einfache Satze schreiben konnen.

Anzahl der Ubungen

Abschlusstibungen

D2/21-2.2

Anmerkungen
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900 Ubungen zur

Kommunikation im Beispiel D2/21-1.1
Beruf

INFORMIEREN heif3t Einzelheiten oder Auskiinfte WEITERGEBEN, die fir
das VERSTANDNIS einer Situation, eines Ereignisses, eines Problems usw.
unerlasslich sind.

Wie immer beim Verfassen einer Nachricht, ist die Organisation und die
Ordnung der Einzelheiten sehr wesentlich.

BEISPIEL

Das Verfassen einer SMS ist ein minimales, aber eindeutiges, Beispiel fir die
NOTWENDIGKEIT, Einzelheiten flr das Informieren zu organisieren.

In dieser Art von Nachricht, muss man sich kurz fassen, aber auch nichts
vergessen.

Das ist eine Situation:

Vor einem Monat habe ich einen alten Freund wiedergetroffen, den ich seit einigen
Jahren aus den Augen verloren hatte. Er hat mich in sein Haus auf dem Land in der
Né&he von Nurnberg eingeladen.

Ich habe angenommen und eine SMS geschickt.
Damit der Freund sich organisieren kann, muss die SMS Angaben machen zu:

- Datum und Uhrzeit meiner Ankunft
- Ankunftsort
- Anzahl der Personen
- Lange des Aufenthaltes
Die SMS konnte also folgendermafen verfasst werden:

ANNE UND ICH KOMMEN AM SAMSTAG

10.15 UHR AM FLUGHAFEN VON NURNBERG AN
WIR FAHREN SONNTAG ABEND 18 UHR ZURUCK
DANKE - HUBERT
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900 Ubungen zur D2/21-1.2

Kommunikation im
Beruf Eval.:

Das sind ein paar Kleinanzeigen. Fertigen Sie aus den darin enthaltenen informativen
Details eine kleine Vorstellung der Personen an.

1. Fanny Peters
Allgemeine Arztin
Sprechzeiten jeden Tag aul’er Sonntag.
St. Germania Allee 325
D- 17715 Berlin

2. Paula Muller
Mathematiklehrerin
Einzelunterricht
St. Michael Allee 100
D- 17326 Berlin
Tel. 0176 60 14 37 85

3. Sophia Leber
Tierérztin
Jeden Tag
Tel. 0449812671
Kapuzinerweg 25
D-84531 Lindau

ZEIGEN SIE IHRE ARBEIT DEM AUSBILDER
ODER SEHEN SIE ALS ANHALTSPUNKT IN DER LOSUNG NACH.

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



900 Ubungen zur

Kommunikation im D2/21-1.2
Beruf

Das sind ein paar Kleinanzeigen. Fertigen Sie aus den darin enthaltenen informativen
Details eine kleine Vorstellung der Personen an.

1. Fanny Peters ist allgemeine Arztin.
Sie arbeitet jeden Tag und empfangt
jeden Tag Patienten auBer Sonntag.
Sie wohnt in Berlin. Ihre Adresse
lautet: St. Germania Allee 325

2. Paula Maller ist
Mathematiklehrerin.
Sie gibt Einzelunterricht.
Sie wohnt in Berlin. Ihre Adresse lautet:
St. Michael Allee 100
Ihre Telefonnummer ist:
0176 60 14 37 85.

3. Sophia Leber ist Tierarztin.
Sie arbeitet jeden Tag,
auch am Sonntag.

Sie wohnt in Lindau:
Kapuzinerweg 25.

Ihre Telefonnummer ist:
0449812671
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900 Ubungen zur . D2/21-1.3
Kommunikation im

Beruf

Kleinanzeige:

Sie suchen ein Einfamilienhaus fir funf Personen: die Eltern und drei Kinder. Die
Familie braucht eine Garage. Schreiben Sie eine Anzeige flr eine Zeitung.

Schreiben Sie mit Abkiirzungen, da man pro Zeile zahlt.

Schreiben Sie danach Ihre Anzeige noch einmal vollstandig.

ZEIGEN SIE IHRE ARBEIT DEM AUSBILDER
ODER SEHEN SIE ALS ANHALTSPUNKT IN DER LOSUNG NACH.
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900 Ubungen zur
Kommunikation im 0 D2/21-1.3

Beruf

Kleinanzeige:

Sie suchen ein Einfamilienhaus fir funf Personen: die Eltern und drei Kinder. Die
Familie braucht eine Garage. Schreiben Sie eine Anzeige flr eine Zeitung.

Schreiben Sie mit Abkiirzungen, da man pro Zeile zahlt.

Schreiben Sie danach Ihre Anzeige noch einmal vollstandig.

Su. 1-Fam. Haus f. 5 Pers.
mit Garage

Ich suche ein Einfamilienhaus flr 5 Personen mit Garage.
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900 Ubungen zur D2/21-2.1

Kommunikation im
Beruf

Das ist ein Plan einer Wohnung.

Sie arbeiten in einer Immobilienfirma und verfassen eine Anzeige fir eine Zeitung.
Die Anzeige darf nicht mehr als 200 Zeichen umfassen.

Machen Sie eine Liste der wichtigsten Einzelheiten, die Ihre Anzeige enthalten sollte
(stellen Sie sich diese Einzelheiten vor).

Plan der Wohnung

F

Terrasse

N
I Vorraum

ZEIGEN SIE IHRE ARBEIT DEM AUSBILDER
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ODER SEHEN SIE ALS ANHALTSPUNKT IN DER LOSUNG NACH.
900 Ubungen zur

Kommunikation im D2/21-2.1
Beruf

Das ist ein Plan einer Wohnung.

Sie arbeiten in einer Immobilienfirma und verfassen eine Anzeige fir eine Zeitung.
Die Anzeige darf nicht mehr als 200 Zeichen umfassen.

Machen Sie eine Liste der wichtigsten Einzelheiten, die Ihre Anzeige enthalten sollte
(stellen Sie sich diese Einzelheiten vor).

- 4 Zimmer, Kiche, WC, Bad

- in altem Gebaude aus Naturstein

- 140 m®

- Gaszentralheizung

- 5. Etage Lift

- Hubsche Terrasse mit Blick auf Garten
- gut gelegen ab sofort

- Anruf unter 01 78 30 90 52
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900 Ubungen zur
Kommunikation im

Abschlussiibung

D2/21-2.2

Eval.:

Puzzle

1. Stellen Sie auf der Basis der gegebenen Einzelheiten die
Ordnung eines jeden Satzes wieder her.

2. Bilden Sie einen witzigen Satz, indem Sie aus jedem Absatz 1
Element auswéhlen. Achtung, Ihr Satz muss grammatikalisch
korrekt sein.

1A) Nachdem der Bauer
aufgewacht war

1B) hat im Radio erklirt

1C) dass sich die Tarife fiir die
Postsendungen erhéhen werden.

2A) Der Postminister

2B) sind auf die Strasse gegangen

2C) die Juwelen im Wert von 2
Millionen erbeuteten.

3A) Die Studenten der
Naturwissenschaften

3B) hat er festgestellt

3C) dass man ihm 5 Kiihe gestohlen
hatte.

4A) Ein Juwelier aus der
Paradiesstrasse in Bochum

4B) wurde von 3 Minnern gestofien

4C) um bessere Ausstattung fiir die
Studentenwohnheime zu fordern.

5A) Eine alte Dame die bei
Anbruch der Dunkelheit zu sich
nach Hause kam

5B) wurde durch Einbrecher
erschlagen

5C) die ihr daraufhin die Handtasche
klauten.

6A) Der Oppositionschef

6B) attackierte wihrend eines
Treffens

6C) im Hotel Ritz.

7A) Ein Bankraub

7B) ereignete sich

7C) die Politik der Regierung harsch.

SEHEN SIE IN DER LOSUNG AUF DER NACHSTEN SEITE NACH.
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900 Ubungen zur

Kommunikation im

Beruf

D2/13-2.2

Nachdem der Bauer
aufgewacht war

hat er festgestellt,

dass man ihm 5 Kiihe
gestohlen hatte.

Der Postminister

hat im Radio erklirt,

dass sich die Tarife fiir
die Postsendungen
erhohen werden.

Die Studenten der
Naturwissenschaften

sind auf die Strasse
gegangen,

um bessere Ausstattung
fiir die Studentenwohn-
heime zu fordern.

Ein Juwelier aus der
Paradiesstrasse in

wurde durch Einbrecher
erschlagen,

die Juwelen im Wert von
2 Millionen erbeuteten.

Bochum
Eine alte Dame die bei wurde von 3 Minnern die ihr daraufhin die
Anbruch der Dunkelheit | gestoflen,

zu sich nach Hause kam,

Handtasche klauten.

Der Oppositionschef

attackierte wihrend eines
Treffens

die Politik der Regierung
harsch.

Ein Bankraub

ereignete sich

im Hotel Ritz.

- Der Postminister wurde durch Einbrecher erschlagen, um bessere Ausstattung fiir die
Studentenwohnheime zu fordern

- Der Oppositionschef hat im Radio erklart, dass man ihm 5 Kiihe gestohlen hat.
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