2° Unterricht
30. Oktober 2020 


· Wir korrigieren und untersuchen die Lebensläufe der Studentinnen und Studenten

· Einige Tips zur geschäftlichen Korrespondenz. Fonte: https://www.wirtschaftsdeutsch.de/lehrmaterialien/ueberblick-kor1.html#RBA


Anschrift und Absender
· in der Anschrift immer Titel ("Prof.", "Dr.", “Ing.") verwenden.
· "Sehr geehrte/r Herr/Frau + Name oder "Sehr geehrte Damen und Herren" (anonym), die Standardabschlussformel lautet: "Mit freundlichen Grüßen" - MfG
· "Fräulein" nicht mehr verwenden - auch nicht für sehr junge, unverheiratete Frauen
· nach der Anrede ein Komma machen, klein weiterschreiben
Sprachliche Gestaltung und Stil
· kurze Sätze, im Durchschnitt 10-15 Wörter
· besser Sie-Stil als Wir-Stil, Verbal- statt Nominalstil
· Höflichkeit ohne Floskeln
· positiv und persönlich formulieren
· keine unnötigen Wiederholungen, Phrasen und umständlichen Formulierungen
· sparsam mit Konjunktiv, Nebensätzen, Passivformen und Modalverben sein
· wichtigste Informationen an den Satz- und Textanfang
Psychologisches
· sich immer in die Person des Empfängers versetzen
· Nicht förmlicher sein als im vorangegangenen E-mail (z.B. Anrede "Liebe/r")

Struktur
· Anrede
· Kurze frage zur Person
· Thema und eventuelle Fragen
· Schlußformel


Übung 1: Wir schreiben ein E-mail an einen Professor und fragen ihn, wann der Deutschkurs beginnt, was die Inhalte des Kurses sind und wie die Prüfung gestaltet ist.

Sehr geehrte Frau Prof. Schuhmacher,

ich bin Mihaela, eine Studentin von Ihrem Kurs und ich habe einige Fragen für Sie. Ich wollte Sie fragen, wann der Detuschkurs beginnt, was die Inhalte des Kurses sind und wie die Prüfung gestaltet ist. 

Ich danke Ihnen für Ihre Verfügbarkeit und wünsche Ihnen einen schönen Tag.

Mfg

Mihaela… 



Übung 2: Sie arbeiten in einer Computerfirma und schreiben ein E-mail an ihren Chef. Sie wollen ihm mitteilen, dass die Technologische Ausrüstung der Firma zu alt ist. Außerdem bräuchten Sie einen Kollegen, um besser und schneller arbeiten zu können.

Sehr geehrter Herr Vöchter,

ich wollte Ihnen mitteilen, dass die Technologische Ausstattung der Firma zu alt ist. Die Computer sind zu langsam und sie haben viele bugs, deshalb können wir nicht effizient arbeiten. 


Außerdem, wollte ich Sie fragen, ob Sie einen neuen Kollegen anstellen können. Oft müssen wir Überstunden arbeiten weil wir die tägliche Arbeit nicht vollenden können. 

Ich hoffe, dass Sie eine Lösung finden können. 

MfG,

….





anstellen






[bookmark: _GoBack]Übung 3: Sie sind ein Restaurant Besitzer und Sie wollen dem Bürgermeister ihrer Stadt die Probleme der neuen Corona Maßnahmen erklären und einige möglichen Lösungen vorschlagen. 



· Muster E-mail
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Jetzt sind wir dran!!!





















· Online Übung gemeinsam: https://www.schubert-verlag.de/aufgaben/uebungen_a2/a2_kap4_verben.htm
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1. Heute kann man davon ausgehen, dass
[2) Arbeitfiir die meisten Menschen eine Iastige Pflichtist.

[B) Menschen nicht glicklich sind, wenn sie keine Arbeit haben.
ie Arbeit fir viele wichtiger al die Gesundheit ist.

2. Besonders zufrieden sind Menschen, die ..
[2] bei der Berufswahl ihrem Herzenswunsch nachgehen.

[B] ihren Beruf aus verninftigen Griinden wie Sicherheit wahlen.
ihren Beruf nach dem maglichen Einkommen aussuchen.

3. Manner entscheiden sich ofter als Frauen fir ...
[a] einen gut bezahiten Berut.
[B] eine flexible Tatigkeit.

4. Vorgesetzte sollten ...
[2) ein angenehmes Arbeitsumfeld schaffen.

[B] wenige Fehlerim Umgang mit ihren Mitarbeitern machen.
ie Mitarbeiter durch Druck motivieren.

5. Arbeitnehmer sind besonders unzufrieden, wenn sie
[2) den Job haufig wechseln mssen.

[E] denken, dass ihre Stelle in Gefahr st.

ie Erwartungen in der Firma nicht erfilen.
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Sehr geehrte Frau Beispiel,

vielen Dank fir hre Einladung zur Konferenz. Das Thema interessiert mich sehr und ich hitte
gern teilgenommen. Zum 14.7. bin ich allerdings geschaftlich im Ausland unterwegs.

Bitte entschuldigen Sie die kurzfistige Absage. Ich wiinsche Ihnen eine erfolgreiche
Veranstaltung!
Mit freundiichen Grien

Max Mustermann
Key Account Manager

Tel:0123/456789
Fax: 0123/ 456788

€ Mail: max mustermann@musterbetrieb.de
http:/fwww.musterbetrieb de

Musterbetrieb GmbH | Am Steinbruch 1 | 12345 Musterstadt
Amtsgericht Musterstadt

USLIdNG: 01234567890

Geschftsfihrung: Anton Muster
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2a Lesen Sie den Text und entscheiden Sie, welche Losung (a, b oder ¢) richti

Lieben Sie Ihre Arbeit?

Wahrend man friiher davon ausging, dass Arbeit
eine reine Last st, weiff man heate, dass der Job mit-
verantwortlich fir das Lebensglick ist.

Als sicher gilt: Vor allem Menschen, die keine

s Arbeit haben, sind unzafrieden. Am wichtigsten sind
den meisten Menschen Gesundheit und Familic, aber
gleich dahinter kommt der Beruf, Eine aktuelle Studic.
besagt, dass fast die Hilfte der arbeitenden Menschen
sehr zufrieden mit ihrem Beruf ist, unabhingig da-

10 von, ob die Befragten Vollzeit oder Teilzeit arbeiten,
angestellt oder selbsttindig sind. Doch nur ein Finf-
telder Arbeitslosen fiblt sich wobl. Wer arbeitslos i,
hat besonders mit dem Verlust von Ansehen und sozi-
alen Kontakten und der mangelnden Strukturicrung.

15 des Tages zu kimpfen.

Eine groRe Rolle bei der Zufriedenheit spiel auch,
ob man wirklich das macht, was man méchte. Vie-
e triumen von der Schauspiclschule, machen dann
aber cine Banklehre, weil es verninftiger und sicherer

20 scheint, oder studieren Jura state Philosophie, weil es
die Eltern so mochten. Dabei lockt auch das erwar-
tete gute Gehale. Doch dann kommt plotzlich alles
anders,als man denkt, weil z. B. cine Finanzkise dic
Karriereplanung stért. Und s0 kommt zum ungelieb-

25 ten Beruf noch der Misserfolg daza. Studieren, was
cinen wirklich interessiert, konnte in den unsicheren

irtschaftlichen Zeiten von heute die einzige verliss-
liche Entscheidungshilfe scin.

Manner entscheiden sich cher als Frauen fir lu-

30 keative Berufe, obwohl auch fiir sie Geld keine Ga-
rantie fir Glick bedeutet. Wissenschaftler sind dfter

aufrieden als Manager, obwohl sie weniger verdienen.
Das Gehalt ist also gar nicht so entscheidend, sollte

aber der Leistung angemessen scin. Auch Flexibilcit
35 und die Moglichkeit, Teilzeit 2 arbeiten, erhohen das
Glick des Einzelnen. So bekomm man das Gefihl,
sein Leben slbst in der Hand zu haben.
Un glicklich und zufrieden zu sein, braucht man
ber nicht nur den richeigen Beru, sondern auch den
4o richtigen Arbeitsplatz. Und dort spielen natirlich
auch die Vorgesetaten cine groRe Rolle. Wer als Chef
hauptsichlich Druck ausiibe, der demotiviert die An-
gestllten auf Dauer. Stattdessen sollten Mitarbeiter
fachlich unterstitzt und Konflikte schnell glost wer-
45 den. Ein guter Chef kann auch eigene Fehler cingeste-
hen und weif, dass er nicht perfeke ist. Damit sich dic
Mitarbeiter wohlfihlen, it eine posicive und koope-

rative Firmenkultur unverzichtbar.
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‘Aber auch die Art der Arbeit ist von Bedeutung.
5o Die meisten Menschen beschiftigen sich gern mit
anspruchsvollen Aufgaben. U diese zu bewltigen,
sollte man allerdings genug Zeit haben und nicht
stindig unter Stress stehen. Auerdem st das Ge-
fihl wichtig, etwas Sinnvolles zu tun. Besonders
ss schlimm st es fiir Angestelle, wenn sie stindig
Angst um ihren Job haben miissen und keinen Aus-

weg aus dieser Situation sehen, 2. B. durch cinen
Stellenwechsel.
Dic Wirtschaft verindert sich heutzutage immer

& schneller. Arbeitnchmer sollien sich deshalb 6f-

ter fragen, ob die Arbeit ihre Erwartungen erfillt.
Sonst stellen besonders diejenigen, die sich im Job
aufreiben, irgendwann fest, dass das restliche Leben
leidet.
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