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4 A Thomas ist Bäcker. Den solltest du mal besuchen, Maria!

1 Tipps für Berufsanfänger. Was passt? Ordnen Sie zu. 
Sie sollten im Büro nicht privat telefonieren! Sie sollten die Füße nicht auf den Schreibtisch
legen! Sie sollten im Büro nicht so viel rauchen!

2 Welcher Ratschlag passt zu welcher Person? Ergänzen Sie sollt- und ordnen Sie zu.

Bild
Sie ................................. nicht so viel Fleisch und Eier essen.
Du ................................. lieber diesen Rock anziehen.
Sie ................................. nicht so viel rauchen.
Du ................................. vielleicht mal zu einem anderen Frisör gehen.
Ihr ................................. am Anfang langsam laufen.
Sie ................................. möglichst nachts nicht mehr arbeiten.
Du ................................. diese Schuhe besser nicht zu dem Rock anziehen.
Ihr ................................. beim Sport immer viel trinken.

3 Geben Sie Ratschläge. Schreiben Sie.
abends spazieren gehen mit seiner Chefin reden einen Handwerker anrufen
ein paar Tage im Bett bleiben nicht so viel Süßes essen einen Terminkalender kaufen
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Lektion 4: Arbeitswelt

● Mein Mann muss immer so viele Überstunden machen.
▲ .............................................................................................................................................................................

● Ich schlafe in letzter Zeit so schlecht.
▲ .............................................................................................................................................................................

● Die Haustür schließt nicht mehr richtig.
▲ .............................................................................................................................................................................

● Meine Freundin vergisst alle Termine.
▲ .............................................................................................................................................................................

● Ich bin zu dick. Aber ich habe schon so viele Diäten gemacht!
▲ .............................................................................................................................................................................

● Ich glaube, ich habe Fieber.
▲ .............................................................................................................................................................................

Er sollte mit seiner Chefin reden .

Sie

Wir

Sie

Du

Sie

sollten
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4B

3

Wenn du keine Lust mehr auf deinen Job hast,
dann kannst du ja in einer Bäckerei arbeiten.

4 Wer sagt was? Ordnen Sie zu.
Ihr Auto ist kaputt. Wie fahren Sie zur Arbeit?

Bild
Wenn es schneit, dann nehme ich die U-Bahn.
Wenn die Sonne scheint, fahre ich mit dem Fahrrad.
Wenn es regnet, dann nehme ich den Bus.

5 Ergänzen Sie. 
Mein Auto ist kaputt. Ich gehe zu Fuß.
Wenn mein Auto kaputt ................., ............................ ich zu Fuß.
Das Wetter ist schön. Ich fahre mit dem Fahrrad.
Wenn das Wetter schön ................., dann ............................. ich mit dem Fahrrad.
Ich habe keine Zeit. Ich nehme die U-Bahn.
Wenn ich keine Zeit ..................................., ............................. ich die U-Bahn.
Ich fahre mit dem Auto. Ich brauche zehn Minuten bis zum Büro.
Wenn ich mit dem Auto ............................., dann ............................. ich zehn Minuten bis zum Büro.

6 Tragen Sie die Sätze aus Übung 5 in die Tabelle ein. 

Wenn ................................................. .............. (..............) .............. ...........................................................

Wenn ................................................. .............. (..............) .............. ...........................................................

Wenn ................................................. .............. (..............) .............. ...........................................................

Wenn ................................................. .............. (..............) .............. ...........................................................

7 Was sollten Sie tun, wenn …? Schreiben Sie.
Sie gehen abends nach Hause. Schalten Sie bitte Ihren Computer aus.
Wenn .......................................................................................................................................................................... .
Sie gehen mittags in die Kantine. Schließen Sie bitte das Büro ab.
Wenn .......................................................................................................................................................................... .
Sie haben Kopfschmerzen. Ich kann Ihnen Medikamente geben.
Wenn .......................................................................................................................................................................... .
Sie haben Kaffee getrunken. Spülen Sie bitte Ihre Tasse selbst.
Wenn .......................................................................................................................................................................... .
Ein deutscher Text ist zu schwierig. Frau Albrecht übersetzt ihn für Sie.
Wenn .......................................................................................................................................................................... .

8 Probleme im Büro. Sagen Sie es anders. 
Sie brauchen Hilfe am Computer? Fragen Sie Frau Ziegler. 
........................................................................................................................................ .
Im Büro ist etwas kaputt? Sprechen Sie bitte mit dem Hausmeister.
................................................................................................................................................................................... .
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Fragen Sie Frau Ziegler, wenn Sie Hilfe am Computer brauchen

Sprechen

mein Auto kaputt ist , gehe ich zu Fuß.

, dann

,

, dann

geheist

Sie abends nach Hause gehen , schalten …

Grammatik
entdecken
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LERNTAGEBUCH

Sie kommen morgens einmal später? Rufen Sie bitte am Empfang an.
.................................................................................................................................................................................... .
Sie suchen Büromaterial? Fragen Sie Ihre Kolleginnen.
.................................................................................................................................................................................... .
Sie haben noch Fragen? Kommen Sie zu mir.
.................................................................................................................................................................................... .

9 Fragen an die Chefin. Antworten Sie. 
● Kann ich heute schon um 16 Uhr nach Hause gehen?
■ Ja, wenn ............................................................................................................ . (sein – Ihre Arbeit – fertig)
● Kann ich am Montag einen Tag frei nehmen?
■ Ja, wenn .................................................................................................................... . (da – sein – Frau Volb)
● Kann ich auch manchmal einen Tag zu Hause arbeiten?
■ Ja, wenn ..................................................................................... . (können – wir – immer – Sie – anrufen)
● Ich muss morgen um 11 Uhr zum Arzt. Geht das?
■ Ja natürlich, wenn .............................................................................................................................................. . 
(möglich – kein anderer Termin – ist )

10 Ergänzen Sie die Sätze. 
Ich rufe meine Freundin an, wenn ...
Ich bin traurig, wenn ...
Ich spiele Computerspiele, wenn ...

11 Was passt zusammen? Ordnen Sie zu.

Brezeln ausschalten
in einer Fabrik anbieten
eine Quittung etwas produzieren
den Gästen Tee und Gebäck backen
zu viel Geld schreiben
den Computer ausgeben

12 Ergänzen Sie im Lerntagebuch.

B3

B3

B4

a

b

c

d

Rufen

Fragen

Kommen

Ich mache Sport, wenn ...
Ich kaufe Blumen, wenn ...
Ich bin sauer, wenn ...

a
b
c

d
e
f

a
b
c
d
e
f

d

c

e

Ich lerne Deutsch. Ich lebe in Deutschland.
Ich lerne Deutsch , weil ich in Deutschland lebe . 

Kurt ist zu Hause. Susanne arbeitet am Nachmittag. 
Kurt ist zu Hause , wenn Susanne am Nachmittag arbeitet . 
Wenn Susanne am Nachmittag arbeitet, ist Kurt zu Hause. 

Ich fahre mit dem Fahrrad. Die Sonne scheint. 
Ich fahre mit dem Fahrrad, wenn .................................................                              .
Wenn ............................                              , ich mit dem Fahrrad.

B3

!

!

Wenn du keine Lust mehr auf deinen Job hast,
dann kannst du ja in einer Bäckerei arbeiten.
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4CTelefonieren am Arbeitsplatz

C2

C2 13 Ergänzen Sie schon oder noch nicht. 

14 Ergänzen Sie: jemand – niemand – etwas – nichts. Hören Sie dann und vergleichen Sie. 

15 Ein Telefongespräch. 
Wer sagt das? Die Sekretärin (S) oder der Anrufer (A)?

Guten Tag, hier spricht Grahl. Könnten Sie mich bitte mit Frau Pauli verbinden?
Nein, danke. Ist denn sonst noch jemand aus der Export-Abteilung da?
Ja, gerne, das ist die 301. Also 9602-301.
Tut mir leid, Frau Pauli ist außer Haus. Kann ich ihr etwas ausrichten?
Firma Hens und Partner, Maurer, guten Tag.
Nein, es ist gerade Mittagspause. Da ist im Moment niemand da. 
Gut, dann versuche ich es später noch einmal. Könnten Sie mir noch 
die Durchwahl von Frau Pauli geben?
Vielen Dank. Auf Wiederhören, und einen schönen Tag noch.
Danke, gleichfalls.

Ordnen Sie das Gespräch. Hören Sie dann und vergleichen Sie. 

S Firma Hens und Partner, Maurer, guten Tag.
A Guten Tag, hier spricht ...

● Guten Morgen, Nadja. Sag mal, ist Herr Steiner ............. da?
■ Nein, der ist ................................................. da. Du weißt doch, er kommt immer erst nach neun Uhr!

▲ Hast du deine Hausaufgaben ................................................. gemacht?
■ Nein, ................................................. , aber ich mache sie heute Abend. Jetzt gehe ich mit 

Fritz Fußball spielen.
▲ Nein, nein, das geht nicht. Wenn du deine Hausaufgaben ................................................. gemacht hast, 

darfst du auch nicht rausgehen! Das weißt du doch!

a

b

▲ Vor fünf Minuten hat ............... für dich angerufen. Ein Herr Peterson oder 
so ähnlich war sein Name.

● Wie bitte? Peterson? Ich kenne .................................. mit dem Namen Peterson.

◆ Ich habe uns .................................. zu essen mitgebracht.
▼ Vielen Dank, das ist sehr nett. Aber ich möchte jetzt .................................. . Ich habe gerade 

.................................. gegessen.

◆ Was hat er gesagt? Hast du .................................. verstanden? 
▼ Nein, tut mir leid, ich habe auch .................................. verstanden.

▲ Hallo, ist da .................................. ?
● Komm, wir gehen rein, ich glaube hier ist .................................. . 

a

b

schon

a

b

c

d

A

CD3 22
C2

CD3 23

jemand

S
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4 C

▼ Guten  Morgen .  I s t  He r r  S t e i n e r  s chon  d a ?  
● Ne in ,  t u t  m i r  l e i d .  He r r  S t e i n e r  kommt  e r s t  um  neun .

▼ Guten  Morgen ,  Nad j a .  I s t  He r r  S t e i n e r  s chon  d a ?  
● Nein,  er  i s t  noch n icht  da .  Du weißt  doch,  er  kommt immer ers t  nach neun.  

◆ Es  h a t  j emand  f ü r  d i ch  ange r u f en .  E in  He r r  P e t e r son  ode r  s o  ähn l i ch .
▼ Pe t e r son ?  I ch  k enne  n i emand  m i t  d em  Namen .

■ Was  h a t  e r  g e s ag t ?  Ha s t  du  e twa s  v e r s t anden ?
▼ Ne in ,  i c h  h abe  n i ch t s  v e r s t anden .  Und  du ?
▲ I ch  h abe  au ch  n i ch t s  v e r s t anden .

▼ Du be such s t  m i ch  doch  am  Wochenende .
● Das  i s t  noch  n i ch t  s i ch e r.

■ Kann s t  du  Jo chen  e twa s  au s r i ch t en ?
◆ Abe r  s i ch e r ,  i c h  s ehe  i hn  g l e i ch  n a ch  dem Ku r s .

a

b

c

d

a

b

c

d

C3 Phonetik

C3

C3 Phonetik
CD3 24-27

CD3 28-31
C3 Phonetik

dich,
doch,

Telefonieren am Arbeitsplatz

16 Frau Breiter hat angerufen! Schreiben Sie Notizen per E-Mail.

17 Hören Sie und markieren Sie die Betonung .

Sprechen Sie die Gespräche.

18 Hören Sie und sprechen Sie nach. Achten Sie auf den ch-Laut.
i c h  –  au ch d i ch  –  doch n i ch t  –  noch d i e  Büche r  –  d a s  Buch
da s  Ge sp r ä ch  –  d i e  Sp r a che d i e  Rechnung  –  d i e  Nach r i ch t
i ch  möch t e  –  i ch  mache i ch  b e s i ch t i g e  –  i ch  b e su che
t äg l i ch  –  n a chm i t t ag s  

Komms t  du  pünk t l i c h ? I ch  komme  um a ch t . L i e s  doch  e i n  Buch !
Ru f  m i ch  doch  ma l  an . Geh  doch  b i t t e  noch  n i ch t !
Vo r s i ch t ,  d i e  M i l ch  koch t ! Mach  doch  L i ch t !
I ch  möch t e  b i t t e  g l e i ch  d i e  Re chnung . I ch  möch t e  F r au  Koch  s p r e chen .

19 Wo spricht man ch wie in ich, wo wie in auch? Ergänzen Sie auch die Wörter aus Übung18.

ich: .....................................................................................................................................................................

auch: .....................................................................................................................................................................

Lieber Herr Bauer,
Frau Breiter hat angerufen . Sie 
hat heute leider … .
Viele Grüße
Amelie Blau

Sehr geehrte Frau Sporer,
Herr Hassos …

später in Arbeit kommen Anruf 
von Frau Breiter Arzttermin haben

gern Termin vereinbaren Herr Hassos von 
Berliner Zeitung anrufen bitte zurückrufen

Herr Hein aus Exportabteilung anrufen
Termin am 21.9. absagen bitte Rückruf!
einen neuen Termin vereinbaren

Liebe Frau Schön, 
…

etwas unternehmen? Zeit nach der Arbeit?
ein Glas Wein trinken oder Kino? 

Liebe Susanne,
…

Schreibtraining
a

b

c

d
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4D/EArbeit und Freizeit / Berufstypen

D4

Wenn Jugendliche Geld verdienen wollen

Das Gesetz sagt, was, wie viel und wann
Jugendliche arbeiten dürfen. Für Kinder bis
zum 15. Geburtstag gilt: Sie dürfen nur „leich-
te“ Tätigkeiten ausüben – zum Beispiel Nach-
hilfe geben, Kinder betreuen oder auch Zei-
tungen austragen, aber nicht nach 18 Uhr und
maximal zwei Stunden täglich.
Jugendliche zwischen 15 und 18 Jahren dür-
fen nicht mehr als acht Stunden täglich (mit

Pausen maximal zehn, in Gaststätten elf) und
40 Stunden wöchentlich arbeiten – und das
auch nur an fünf Tagen in der Woche. Wenn
sie noch die Schule besuchen, dürfen sie in
den Schulferien maximal vier Wochen acht
Stunden täglich und 40 Stunden wöchentlich
arbeiten. Nicht erlaubt sind Jobs zwischen 20
und 6 Uhr. An Sonn- und Feiertagen dürfen
Jugendliche nicht arbeiten. 

1

a

b

1
2
3

4

20 Arbeit in der Freizeit
Was arbeiten die Jugendlichen? Ordnen Sie zu.

Bild
Kinder betreuen
Nachhilfe geben
Zeitungen austragen

Lesen Sie und kreuzen Sie an: richtig oder falsch? 

richtig falsch
Kinder und Jugendliche dürfen erst ab 15 Jahren arbeiten.
Jugendliche bis 15 Jahre dürfen nicht nach 18 Uhr arbeiten.
Von 15 bis 18 Jahren dürfen Jugendliche maximal 40
Stunden pro Monat arbeiten.
In den Schulferien dürfen sie auch am Sonntag und an
Feiertagen arbeiten.

21 Hören Sie die Ansagen und ergänzen Sie.
Sie hören drei Ansagen am Telefon. Zu jedem Text gibt es eine Aufgabe. Ergänzen Sie die 
Telefonnotizen. Sie hören jeden Text zweimal.

wöchentlich = pro Woche
täglich = pro Tag

5

10

15

2 3

Anne
Flug nach Tunis
Preis für Flug? 
..................................

Alex
Wochenende Fahrt in die Berge
Treffen heute wo?
.............................................................

Frau Lang
Flug nach Basel
Abflug wann? ....................................
Ankunft wann? ................................

1 2 3

CD3 32-34
E2 Püfung
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4 Lernwortschatz

Arbeitswelt

Büro  das, -s .......................................................

Empfang  der, -̈e .......................................................

Export  der, -e .......................................................

Fabrik  die, -en .......................................................

Import  der, -e .......................................................

Kantine  die, -n .......................................................

Maschine  die, -n .......................................................

Material  das, 
Materialien .......................................................

Mehrwertsteuer  die .......................................................

Produkt  das, -e .......................................................

Quittung  die, -en .......................................................

Überstunde  die, -n .......................................................

außer Haus .......................................................

verbinden, 
hat verbunden .......................................................

Handwerk

Gebäck  das .......................................................

Hammer  der, -̈ .......................................................

Handwerker  der, – .......................................................

Meister  der, – .......................................................

Nagel  die, -̈ .......................................................

backen, 
hat gebacken .......................................................

Natur

Holz  das, -̈er .......................................................

Vogel  der, -̈ .......................................................

Wald  der, -̈er .......................................................

Weitere wichtige Wörter

Medikament  die, -e .......................................................

Meinung  die, -en .......................................................

Rat  der .......................................................

Symbol  das, -e .......................................................

Teil  der, -e .......................................................

Test  der, -s .......................................................

Typ  der, -en .......................................................

an·bieten, 
hat angeboten .......................................................

ab·schließen, 
hat abgeschlossen .......................................................

aus·geben, 
du gibst aus, 
er gibt aus, 
hat ausgegeben .......................................................

aus·schalten, 
hat ausgeschalten .......................................................

beachten, 
hat beachtet .......................................................

entscheiden, 
hat entschieden .......................................................

erkennen, 
hat erkannt .......................................................

folgen, ist gefolgt .......................................................
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4

merken, 
hat gemerkt .......................................................

reden, hat geredet .......................................................

sparen, hat gespart .......................................................

spülen, hat gespült .......................................................

stören, hat gestört .......................................................

übersetzen, 
hat übersetzt .......................................................

wählen, 
hat gewählt .......................................................

ähnlich .......................................................

betrunken .......................................................

durchschnittlich .......................................................

kompliziert .......................................................

leicht .......................................................

Welche Wörter möchten Sie noch lernen?

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

schwierig .......................................................

gleichfalls .......................................................

insgesamt .......................................................

jede/jeder .......................................................

möglichst .......................................................

nachmittags .......................................................

nachts .......................................................

niemand .......................................................

vorn .......................................................

zu viel .......................................................

so viel .......................................................

wenn .......................................................
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