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IM BERUF Aufgaben verteilen
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 1   Wer macht was?

 a  Was ist richtig? Hören Sie und kreuzen Sie an.

a Frau Stein kommt heute O später. O nicht.
b Sie O hat einen Termin beim Arzt. O ist krank.

 b  Hören Sie noch einmal. Wer übernimmt welche Aufgabe? 
Ordnen Sie zu.

Aufgabe  Wer macht das?
a E-Mails lesen Frau Soltau 
b zur Firma Flash GmbH fahren Frau Kunert 
c die Angebote schreiben Herr Neumann, der Chef
d mit Kunden telefonieren, Termine machen Herr Pereira

 2  Herr Mutis ist krank, was machen wir jetzt?

 a Arbeiten Sie zu dritt oder zu viert. Finden Sie Aufgaben für verschiedene Arbeitsorte.

 b Rollenspiel: Sie und die Kollegen übernehmen Herrn Mutis’ Aufgaben. Wer macht was?

 Herr Mutis ist krank, 
was machen wir jetzt?

 Wir verteilen seine Aufgaben. 
Frau Traore, können Sie 
die Tische decken?

 Ja, gut. Und Sie, Herr Valeitis, 
können Sie vielleicht 
die Salate machen?

 Ja, kein Problem, ich erledige 
das. Und was übernehmen Sie? 

 Ich …

 

 

Café:
- die Tische decken
- Salate machen

Putzfi rma:
- Fenster putzen
- …
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Können Sie … machen/übernehmen/erledigen?
Was übernehmen Sie?
Ja, gut/klar. Das kann ich machen/übernehmen/erledigen.
Natürlich, das mache ich gern.
Kein Problem, ich erledige das.
Kann ich das auch später/morgen/… machen?
Hat das Zeit bis morgen?


