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·  Wir korrigieren die Hausaufgaben und die E-Mails der Studentinnen und Studenten

· Text und Leseverstehen zum Aufwärmen
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· Drittes Thema: Telefonieren – Einige Tipps um ein gutes Telefonat zu führen

Tipps für die Begrüßung
Für den ersten Eindruck gibt es keine zweite Chance. Richten Sie Ihre ganze Aufmerksamkeit auf das Gespräch und seien Sie freundlich.

Firma, Ihr Vorname und Name, Begrüßung
Nennen Sie zuerst den Namen Ihrer Firma, dann Ihren Vornamen und Nachnamen. Mit einem „Guten Tag!“ oder der ortsüblichen Grußformel eröffnen Sie das Gespräch.

Tipps für das Gespräch
Wenn Sie sich vorgestellt haben, lassen Sie den Anrufer zu Wort kommen. Der Anrufer wird sich vorstellen und den Grund des Anrufs nennen. 

Notizen machen
Machen Sie sich während des Gesprächs Notizen. Ihre Notizen sind richtig erstellt, wenn sie folgende Fragen beantworten: Wer hat angerufen? Worum ging es? Was wurde vereinbart?

Akademischer Grad
Falls der Anrufer einen akademischen Grad führt, sprechen Sie ihn damit an: „Herr Doktor Hinz“, „Frau Professor Kunz“.

Weiterverbinden
Wenn Sie an einen Kollegen weiter verbinden, nennen Sie dem Anrufer den Vornamen und Nachnamen des Kollegen, an den Sie weiterleiten. „Ich verbinde Sie jetzt mit Michaela Klein, unserer Personalverantwortlichen“.

Gesprächsabschluss
Nachdem das Telefonat inhaltlich abgeschlossen ist, können Sie das Gespräch höflich beenden. Dazu haben Sie mehrere Möglichkeiten:

1. Zusammenfassen
Fassen Sie die Inhalte des Gesprächs noch einmal zusammen: „Darf ich nochmal kurz zusammenfassen: …“

2. Danken
Bedanken Sie sich beim Gesprächspartner für den Anruf: „Danke für das Gespräch, ich habe mir alles notiert.“


· Übung: 


1. Sie telefonieren mit ihrer Deutschprofessorin und  informieren sich bei Ihr welche Erasmus Austauschprogramme sie ihnen empfehlen kann (Wo? An welcher Fakultät? Wie lange? Was für Kurse?)
2. Sie einer der Organisatoren der Segelregatta Barcolana und Sie suchen deutsche Sponsoren. Sie führen ein Telefonat mit Allianz und besprechen die Details einer Zusammenarbeit (Tarife, Sichtbarkeit usw.)
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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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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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