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900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Pädagogische Hinweise D2/25 

übergreifendes 
Lernziel 

 
D: Eine schriftliche Nachricht verfassen. 
 
 

Schwierigkeitsgrad 
 
 
2  
 

Lernbereich 
 
2. Eine Nachricht organisieren und strukturieren. 
 

konkretes Lernziel 

 
5. Eine Gliederung erstellen und bezeichnen. 
 
 

Voraussetzungen 
 
 
 

Anzahl der Übungen 
 
4 
 

Abschlussübungen 
 
D2/25-1.5 
 

Anmerkungen 
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900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Erklärung D2 / 25 – 1.1

 
Was ist eine Kategorie? 
 
Das ist eine Reihe von Gegenständen, Personen, Handlungen, usw., die man 
zusammenfassen kann. 
 
Beispiel: 
 
Hr. Arthur besitzt ein kleines Restaurant, in dem er selbst kocht. Er bereitet jeden Tag 
seine Essen vor, wobei er mit den längsten beginnt und mit den einfachsten und 
schnellsten endet: 

- Ente mit Oliven 
- Goldmakrele 
- Birnenkuchen  
- Backpflaumenpudding 
- gratinierte Krabben 
- Kabeljau im Schmortopf 
- Creme Karamell 
- Spargel mit Vinaigrette 
- Schweinespieß 
- Seehecht „Müllerin Art“ 
- Avocado mit Shrimps 
- Champignonsalat 
- Kopfsalat mit Grapefruit 
- Rahmschnitzel 
- Kalbskoteletts mit Basilikum 
- flambierte Bananen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FORTSETZUNG AUF DER NÄCHSTEN SEITE. 
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900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Erklärung D2 / 25 – 1.1

 
 
 
Aber natürlich präsentiert Hr. Arthur die Speisen auf der Karte seines Restaurants nicht in 
dieser Ordnung. Er hat Sie in vier Kategorien eingeteilt. 
 
 
 
            1. Vorspeisen 
       

- Spargel mit Vinaigrette 
- Avocado mit Shrimps 
- Champignonsalat 
- Kopfsalat mit Grapefruit 

 
2. Fisch 

 
- Kabeljau im Schmortopf 
- Seehecht „Müllerin Art“ 
- gratinierte Krabben 
- Goldmakrele 
 
3. Fleisch 
 
- Schweinespieß 
- Ente mit Oliven 
- Kalbskoteletts mit Basilikum 
- Rahmschnitzel 
 
4. Desserts 
 
- flambierte Bananen 
- Backpflaumenpudding 
- Creme Karamell 
- Birnenkuchen 
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D2 / 25 - 1.2 900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Übung 
 Eval.: 

 
Die Informationen in der Zeitung sind in Kategorien unterteilt, die man Rubriken nennt. Es gibt 

die Rubrik Politik, Justiz, Wirtschaft, Bildung, Verschiedenes, Sport, Reisen, usw.. 
 

Für Seite 3 und 4 werden folgende fünf Rubriken vorgeschlagen: 
Politik, Wirtschaft, Sport, Wetter, Unterhaltung. 

 
Das sind die 15 Überschriften von Artikeln der Seiten 3 und 4. Ordnen Sie jeden Artikel der passenden 
Rubrik zu. 
 

 
1. Anhaltend schönes Wetter bis Freitag. 
 
2. Neuer Weltmeister über 200 Meter der Herren? 

 
3. Die Ehefrau des Präsidenten besucht ein Waisenhaus in München. 
 
4. Baisse an der Börse. 

 
5. Heute bei der Tour de France schwierige Alpenetappe. 
 
6. Drei neue Filme kommen diese Woche heraus. 

 
7. Der Dollar erreichte gestern sein niedrigstes Niveau des Jahres. 
 
8. Wer wird Sieger des Tennisturniers in Wimbledon? 

 
9. Schönes Wetter trotz einiger vorbeiziehender Wolken. 
 
10. Vorausgezogene Wahlen in Norwegen? 

 
11. Sonntag 23 Uhr, in der Pfaffenmühle; Konzert mit traditioneller Musik aus dem Yemen. 
 
12. Arbeitslosigkeit um 0,2 % gesunken. 
 
13.  Die Lebensunterhaltskosten sind im ersten Quartal um 0,4 % gestiegen. 

 
14.  Hohe Temperaturen im Süden. 
 
15.  57% der Wähler haben beim Referendum in der Schweiz „Ja“ gewählt. 

 
 
 
 
 
 
 

Sehen Sie in der Lösung D2/25-1.2 nach. 
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900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Lösung D2 / 25 - 1.2 

 
 
 
 
 
 
 
 

DIE RUBRIKEN 
 
 
 
 
 

POLITIK      WIRTSCHAFT 
 

- 3        - 4 
- 10        - 7 
- 12        - 13 
- 15 

 
 
 
 

SPORT       WETTER 
 

- 2        - 1 
- 5        - 9 
- 8        - 14 

 
 

UNTERHALTUNG 
 
 

     - 6 
     - 11 
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D2 / 25 - 1.3900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Übung 
(Seite 1)  Eval.: 

 
Sie arbeiten in einem kleinen Gemischtwarenladen. Es sind Ferien, der Laden wird 
schließen, sie müssen Inventur der verbliebenen Artikel machen. 
 
Das ist die Liste der Artikel. 
 

- 5 große Hefte  
- 45 Glühbirnen 
- 20 Blumentöpfe 
- 50 Dosen Farbe 
- 30 Füller 
- 12 Scheuerlappen 
- 10 Radiergummi 
- 20 Pinsel 
- 9 Haushaltshandschuhe 
- 19 Schwämme 
- 25 Steckdosen 
- 40 schwarze Bleistifte 
- 10 kleine Hefte 
- 28 Meter Elektrokabel 
- 3 Malerrollen 
- 5 Flaschen Spülmittel 
- 49 Sicherungen 
- 10 Säcke Blumenerde 
- 7 Kästen Buntstifte 
- 3 Besen 
- 10 elektrische Verlängerungen 
- 12 Packungen Waschmittel 
- 5 Säcke Kunstdünger für Grünpflanzen 
- 3 Flaschen Terpentinersatz 
- 32 Filzstifte 
- 3 Dosen Insektizide für Grünpflanzen 
- 4 Bleistiftspitzer 
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900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Übung 
(Seite 2) 

D2 / 25 - 1.3

 
 

Ordnen Sie sie den folgenden Kategorien zu: 
 

 
1. Haushaltsprodukte: 

 

 

 

 

2. Schreibwaren: 

 

 

 

 

3. Farben und Malerbedarf: 

 

 

 

 

4. Garten: 

 

 

 

 

5. Elektrik: 
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900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Lösung D2 / 25 - 1.3 

 
 
 
 
1. Haushaltsprodukte: 

- 12 Scheuerlappen 
- 9 Haushaltshandschuhe 
- 19 Schwämme 
- 5 Flaschen Spülmittel 
- 3 Besen 
- 12 Packungen Waschmittel 

2. Schreibwaren: 
- 5 große Hefte 
- 10 kleine Hefte 
- 30 Füller 
- 10 Radiergummi 
- 40 schwarze Bleistifte 
- 32 Filzstifte 
- 4 Bleistiftspitzer 
- 7 Kästen Buntstifte 

3. Farben und Malerbedarf: 
- 50 Dosen Farbe 
- 20 Pinsel 
- 3 Malerrollen 
- 3 Flaschen Terpentinersatz 

4. Garten: 
- 20 Blumentöpfe 
- 10 Säcke Blumenerde 
- 5 Säcke Kunstdünger für Grünpflanzen 
- 3 Dosen Insektizide 

5. Elektrik: 
- 45 Glühbirnen 
- 25 Steckdosen 
- 28 Meter Elektrokabel 
- 10 elektrische Verlängerungen 
- 49 Sicherungen 
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D2 / 25 - 1.4 900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Übung 
  Eval.: 

 
 
 
 
 
 
 
Es gibt viele Fortbewegungsmittel. 
 
Aber man kann nicht egal welches, in egal welchem Moment und egal wohin verwenden! 
 
Ordnen Sie die Transportmittel aus der Liste in unterschiedliche Kategorien und geben Sie 
jeder Kategorie einen Namen.  
 

Linienbus – Reisebus – Flugzeug – Heißluftballon – Boot– Lastwagen – 
Wohnwagen – Schleppkahn – Helikopter – U-Bahn – Motorrad – 
Seefahrtsschiff– Passagierschiff– Frachtkahn – Segelflugzeug – Floß – Zug – 
Fahrrad – Segelyacht– Auto 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SEHEN SIE IN DER LÖSUNG D2/25 1.4 NACH. 
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900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Lösung D2 / 25 - 1.4 

 
 
 
 
 
 
 
Es gibt viele Fortbewegungsmittel. 
 
Aber man kann nicht egal welches, in egal welchem Moment und egal wohin verwenden! 
 
Ordnen Sie die Transportmittel aus der Liste in unterschiedliche Kategorien und geben sie 
jeder Kategorie einen Namen.  
 

Linienbus – Reisebus – Flugzeug – Heißluftballon – Boot– Lastwagen – 
Wohnwagen – Frachtkahn – Helikopter – U-Bahn – Motorrad – 
Seefahrtsschiff – Passagierschiff – Schleppkahn – Segelflugzeug – Floß – Zug 
– Fahrrad – Segelyacht– Auto 

 
 
Es gibt mindestens zwei verschiedene Möglichkeiten der Ordnung. 
 
1. Klassifizierung: 1. Luftverkehr (oder in der Luft): 

    Flugzeug, Heißluftballon, Helikopter, Segelflugzeug 
2. Schiffsverkehr (oder auf dem Wasser)  
    Boot, Schleppkahn, Passagierschiff, Frachtkahn, Floß, Segelyacht. 
3. Straßenverkehr (oder auf der Strasse)  

Reisebus, Lastwagen, Wohnwagen, Auto, Fahrrad, Motorrad, 
Linienbus 

4. Schienenverkehr (oder auf den Schienen oder mit dem Zug)  
    Zug, U-Bahn 
5. Stadtverkehr (oder in der Stadt)  
    U-Bahn, Linienbus 

 
 
2. Klassifizierung: 1. Individualverkehr oder für eine kleine Anzahl an Personen: 

                    Helikopter, Segelflieger, Boot, Floß, Segelyacht, Wohnwagen,  
                    Auto, Fahrrad, Motorrad, Heißluftballon. 

2. Massentransportmittel: 
         Flugzeug, Passagierschiff, Seefahrtsschiff, Reisebus, Linienbus, 
         Zug, U-Bahn 

3. Gütertransport: 
    Frachtkahn, Lastwagen, Schleppkahn 
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D2 / 25 - 1.5900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Übung 
 Eval.: 

 
 
Eine Lokalzeitung aus Ihrer Region hat Stellenanzeigen veröffentlicht. 
 
Wenn ein Chef eines Unternehmens jemanden einstellen möchte, schickt er eine Anzeige 
an die Zeitung. Danach ordnet eine Person die Anzeigen in Rubriken und gibt jeder Rubrik 
einen Namen, z.B. Baugewerbe, Hotelleriegewerbe... Sie sind dran, diese Arbeit zu tun. 
 

Liste der an die Zeitung geschickten Anzeigen: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ZEIGEN SIE IHRE ARBEIT DEM AUSBILDER. 

DRINGEND! 
Bäckerei in Rust 

sucht 
Lehrling für Verkauf 
TEL. 04 04030504 

Bastelpro 
suchen 
2 Lehrlinge für den Verkauf 
Tel. 04 123456 

Autowerkstatt 
Chemnitz 

Sucht 
erfahrene(n) 

BUCHHALTER(IN) 
Bewerbung unter Nr. 1507/42 

Transport Gruppe 
Aurich 
sucht 
LKW-Fahrer 
regional, national, 
motivierender Lohn 
Tel. 04 567891 

Familie sucht gute KÖCHIN, 
von Montag bis Freitag, von 
17.30 Uhr bis 20.30 Uhr, aus  
Magdeburg oder Umgebung.
Bewerbung unter 2364/52 

STERN GARAGE  
Vitten 
sucht Mechaniker 
Tel. 04 987654 

HOTEL SUPERBIA 
Chiemsee 
sucht 3 Zimmermädchen 
Tel. 04 246802 

Restaurant in 
Aschaffenburg 
sucht Bedienung 
zur sofortigen Einstellung 
Tel. 04 615243 

AUTOWERKSTATT 
sucht Lackierer  
mit Erfahrung 
Tel. 06 01043284 

Gesucht ausgebildeten 
Automechaniker, gute 
Bezahlung, 13. Gehalt, 
Garage Faurus  

GESUCHT Verkäufer(in) 
ab etwa 16/09, Kost, 
Logis, 
Tel. 04 31133113 

RHEINHESSEN 
Weinleser(in), Kost, Logis, 
Anfang Sept. 
Tel. 04 74 74 47 47 

Suche Metzger 2 ½ freie 
Tage pro Woche. Lohn nach 
Leistung. 
Tel. 04 52252525 

Gipsereifirma 
sucht für Anfang Sept. 
Lehrling 
Tel. 04 086424 

Wir suchen erfahrenen 
Zimmermann  
Gutenberg 
Tel. 04 33 90 54 65 


