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Manche Kinder kommen unehelich zur Welt 

Die Die familiären Strukturen haben sich von Generation zu Generation verändert. Früher war es üblich, dass mehrere Generationen unter einem Dach lebten und es kam nur sehr selten vor, dass sich Eltern trennten oder eine Mutter bzw. ein Vater die Kinder allein erzog. Heute stellt sich die Situation der Familie jedoch sehr verändert dar: Ehescheidungen sind wesentlich häufiger und oft zieht ein Elternteil die Kinder allein auf. Auch wundert sich in Deutschland heute niemand mehr über Paare, die ihre Kinder großziehen ohne einen Trauschein zu haben. Für sie hat die Familie in ihrer traditionellen  Form - der Vater verdient das Geld die Mutter kümmert sich um Haus und Kind - ausgedient. Dank Sozialhilfe, Unterhalts-, Wohn- und Erziehungsgeld sind Alleinerziehende finanziell abgesichert und nicht mehr auf einen (vielleicht gar arbeitslosen oder schlecht verdienenden) Ehemann oder auch eine Ehefrau angewiesen. Deshalb ist die Ehe für sie nicht mehr so wichtig wie früher. 
In Deutschland gibt es immer mehr Menschen, die allein leben und keine Familie haben. Menschen, die diese Lebensform gewählt haben, nennt man „Singles“. Sie sind im mittleren Lebensalter und haben meistens ein geregeltes Einkommen. Laut Statistik lebt die Hälfte der Singles sechs Jahre und länger allein, weil die Ansprüche der Singles bei der Partnersuche gestiegen sind. Statt konventioneller Werte wie z.B. Vermögen spielen Gefühle eine größere Rolle, die sich aber rasch ändern können.

Das hält junge Frauen und Männer jedoch nicht davon ab Kinder zu bekommen. Viele Frauen wollen aber erst Karriere machen und später eine Familie gründen. Deshalb nimmt die Anzahl der Frauen zu, die mit 35 Jahren oder später zum ersten Mal Mutter werden. Manche entscheiden sich auch für nur ein Kind. Es muss nicht immer Egoismus sein, wenn Paare oder Frauen keine weiteren Kinder wollen. Zu den wichtigsten Faktoren, die Menschen auf Kinder verzichten lassen, gehören ausgeprägte Freizeitinteressen, Berufstätigkeit der Frau sowie Geld- und Wohnungsmangel.
Einzelkinder denken da ganz anders als Erwachsene. Sie möchten einen Bruder oder eine Schwester, weil sie sich zu Hause einsam fühlen und niemanden haben, mit dem sie tagsüber spielen oder sprechen können. In Familien mit mehr als einem Kind lernen Jungen und Mädchen für lange Zeit zusammenzuleben. Das beweisen auch diese Kinderansichten:
Lektion 20
Einladung zum Vorstellungsgespräch

o. tel. o. communications GmbH & Co

Postfach 10 30 25

45030 Essen.
An Eva Gebhard

Fuchsweg 33

81677 München
Sehr geehrte Frau Gebhard,
herzlichen Dank für Ihre übersichtliche Bewerbung und Ihre Unterlagen. Wir möchten Sie zu einem Vorstellungsgespräch einladen. Wir möchten uns mit Ihnen über Ihre Bewerbung unterhalten und Sie mit unserem Unternehmen bekannt machen.

Als Termin schlagen wir den 25* September vor. Wenn Ihnen dieser Tag nicht zusagt, vereinbaren Sie bitte mit Frau Schubert einen anderen Termin.

Wir freuen uns auf Ihren Besuch und wünschen Ihnen eine angenehme Anreise.

Mit freundlichen Grüßen Karin Lang

Personalabteilung.
Wortschatz: übersichtlich = přehledný wenn Ihnen dieser Tag nicht zusagt = pokud Vám termín nevyhovuje, vereinbaren = dohodnout, domluvit, e Anreise, -n = cesta
------------

Das Vorstellungsgespräch

	Personalchef:
	Guten Tag, Frau Gebhard. Nehmen Sie Platz. Ich freue mich, dass Sie die Einladung zu unserem Personalgespräch wahrgenommen haben. Ich möchte die Gelegenheit nutzen, um Näheres über Sie und Ihren Bildungsweg zu erfahren. Was für eine Ausbildung haben Sie gemacht?

	Frau Gebhard:
	Im Jahre 1995 habe ich das Abitur gemacht. Dann habe ich an der Technischen Universität in Berlin studiert. Außer meinem Hochschulabschluss als Diplomingenieurin habe ich auch eine kaufmännische Ausbildung.

	Personalchef:
	Und welche Fächer haben Sie studiert?

	Frau Gebhard:
	Informatik und Rechnungswesen.

	Personalchef:
	Welche Berufserfahrungen haben Sie?

	Frau Gebhard:
	Nach dem Hochschulabschluss begann ich bei der Firma Köppl als Buchhalterin zu arbeiten. Ich war für die Kontenführung und die Lohnabrechnungen verantwortlich. Dann wechselte ich zur Handelsgesellschaft Datar. Für diese Firma war ich drei Jahre tätig. Ich kümmerte mich um die Kundenbetreuung. Bestellungen und Präsentationen auf den Messen und Ausstellungen. Zuletzt arbeitete ich bei der Firma Aprikom als Fachberaterin für Informations- und Netzwerktechnik. 



	Personalchef:
	Warum möchten Sie als Managerin arbeiten und weshalb bewerben Sie sich gerade bei unserem Unternehmen?

	Frau Gebhard:
	O*tel*o*  ist ein bundesweit operierendes Telekommunikationsunternehmen, dass sich auf Privatkunden und kleinere Unternehmen konzentriert und eine komplette Produktionspalette an Internetdiensten bietet. Meiner Meinung nach hat diese Branche ausgezeichnete Zukunftsaussichten. Ich suche ein neues Aufgabengebiet mit Herausforderungen und gehe davon aus, dass Ihre Firma gute Aufstiegschancen bietet.

	Personalchef:
	Über welche Fremdsprachenkenntnisse verfügen Sie?

	Frau Gebhard:
	Englisch beherrsche ich sehr gut. Vor zwei Jahren habe ich das Zertifikat der Oxford Universität erworben. Dann spreche ich ein wenig Russisch, aber ich habe leider nur Grundkenntnisse.

	Personalchef:
	Welche Gehaltsvorstellung haben Sie? Was möchten Sie verdienen?

	Frau Gebhard:
	Wissen Sie, das ist sehr schwer einzuschätzen. Als Anfangsgehalt stelle ich mir etwa 1 800 Euro vor.

	Personalchef
	Das ist eine seriöse Einschätzung. Das gefällt mir. Ihrem Lebenslauf habe ich entnommen, dass Sie ledig sind. Möchten Sie in absehbarer Zeit heiraten?

	Frau Gebhard:
	Nein, ich möchte zuerst Karriere machen, denn die Aufstiegsmöglichkeiten in der Wirtschaft sind für Frauen heute wesentlich besser als früher. Später möchte ich dann vielleicht einmal heiraten.

	Personalchef
	Gut, Frau Gebhard, vielen Dank für das informative Gespräch. Im Moment hätte ich keine weiteren Fragen mehr an Sie.


wahrnehmen = (a, h. o) = využít * die Gelegenheit, -en = příležitost * der Bildungsweg, 0 = stupeň vzdělání * die Ausbildung, -en = vzdělávání * die Berufserfahrung, -en = profesní zkušenosti * das Rechnungswesen, 0 = účetnictví * für die Kontenführung verantwortlich sein = být zodpovědný za vedení účtů * die Lohnabrechnung, -en = zúčtování mezd * die Handelsgesellschaft, -en = obchodní společnost * einstellen = zaměstnat * die Kundenbetreuung, -en = péče o zákazníka * die Fachberaterin, -nen = odborná poradkyně * sich bewerben (a, h. o) um etw. = ucházet se o něco * der Internetdienst, -e = internetová služba * ausgezeichnet = výborný * die Zukunftsaussichten = vyhlídky do budoucnosti * die Herausforderung, -en = výzva * die Aufstiegsmöglichkeit, -en = možnost postupu * in absehbarer Zeit * v dohledné době * Das ist sehr schwer einzuschätzen = To lze těžko odhadnout. * Ihrem Lebenslauf habe ich entnommen. = Z Vašeho životopisu jsem vyrozuměl
20.1 Beantworten Sie die Fragen zum Vorstellungsgespräch.
	1
	Warum wurde Frau Gebhard zum Vorstellungsgespräch eingeladen?

	2
	Wie sieht ihr Bildungsweg aus?

	3
	Welche Berufserfahrungen hat sie und wofür war sie früher verantwortlich?

	4
	Warum bewirbt sie sich um die Stelle beim Telekommunikationsunternehmen?

	5
	Warum will sie erst später heiraten?

	6
	Welche Fremdsprachen beherrscht sie?

	7
	Hat sie noch irgendwelche besonderen Kenntnisse?

	8
	Welche Gehaltsvorstellung hat sie?

	9
	Wonach würden Sie als Personalchef noch fragen?

	10
	Bekommt sie Ihrer Meinung nach diese Stelle?


20.2. Was bietet die Firma an?

Hören sie die Fortsetzung des Vorstellungsgesprächs und entscheiden Sie, ob Sie diese Aussagen gehört haben.
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	1
	Es werden 38 Stunden pro Woche gearbeitet.
	ja

	2
	Es wird von 7 bis 16 Uhr gearbeitet.
	ja

	3
	Überstunden werden bezahlt.
	ja

	4
	Die Mittagspause dauert eine Stunde.
	nein

	5
	Man kann einen Essengeldzuschuss bekommen.
	ja

	6
	Die Firma zahlt Krankenversicherung, Sozialversicherung und Pflegeversicherung. 
	nein

	7
	Der Betriebsurlaub dauert 30 Tage.
	jan


Hörtext  20.2  Was bietet die Firma an?   (siehe Seite 269)
	Personalchef
	Gut, Frau Gebhard, jetzt habe ich keine Fragen mehr an Sie. Bestehen Ihrerseits Fragen?

	Frau Gebhard
	Ja, mich würde interessieren, wie viele Stunden pro Woche bei Ihrer Firma gearbeitet werden?

	Personalchef:
	Wir haben generell eine 38-Stunden-Woche. Manchmal müssen Sie mit Überstunden rechnen und auch am Wochenende arbeiten. Für die Überstunden bekommen Sie selbstverständlich eine Entlohnung. Sie haben auch Anspruch auf Freizeitausgleich.

	Frau Gebhard:
	Aha, und von wann bis wann arbeitet man hier?

	Personalchef:
	Arbeitszeit beginnt jeden Tag um 7 Uhr und endet um 16 Uhr. Nur am Freitag ist sie um zwei Stunden kürzer. Natürlich werden Sie innerhalb dieser Zeit eine Mittagspause von einer halben Stunde und eine kurze Zwischenpause haben. In unserer Firma gibt es eine Betriebskantine. Wenn Sie sich in dieser Betriebskantine verpflegen wollen, können Sie einen Essengeldzuschuss bekommen.

	Frau Gebhard:
	Und welche Sozialleistungen bieten Sie noch?


	Personalchef:
	Wir zahlen selbstverständlich die Krankenversicherung, Sozialversicherung und zusätzlich Urlaubsgeld.

	Frau Gebhard:
	Zahlen Sie auch Weihnachtsgeld?

	Personalchef:
	Ja, nach einem Jahr erhalten Sie 65% Ihres Bruttomonatsgehalts.

	Frau Gebhard:
	Ich möchte noch gerne wissen, auf wie viele Urlaubstage ich Anspruch habe?

	Personalchef:
	Jeder Mitarbeiter hat 30 Tage Urlaub. Der Betriebsurlaub ist in der ersten Augustwoche und dann zwischen Weihnachten und Neujahr.

	Frau Gebhard:
	Vielen Dank, das war schon alles, was mich interessiert.


20.3. Ein paar Ratschläge für eine erfolgreiche Bewerbung
Hören Sie den kurzen Text und beantworten Sie folgende Fragen.
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	1
	Was sollte man sich überlegen, wenn man zu einem Vorstellungsgespräch eingeladen wird?

	2
	Wo sollte man sich über die Firma informieren und warum?

	3
	Welche Fragen sollte man vom Personalchef erwarten?


Wortschatz: es ist ratsam - je radno, je rozumné, sich erkundigen = informovat se, sich einstellen auf - zaměřit se na, bisherig = dosavadní, berufliche Weiterentwicklung - daší rozvoj v povolání

Hörtext 20.3. Ein paar Ratschläge für eine erfolgreiche Bewerbung   (siehe Seite 269)

Werden Sie zu einem Vorstellungsgespräch eingeladen, ist es ratsam, sich gezielt darauf vorzubereiten. Überlegen Sie in Ruhe vorher noch einmal, welche Vorstellungen Sie mit dem neuen Arbeitsplatz verbinden. Es kann auch von Vorteil für Sie sein, wenn Sie sich beim Arbeitsamt, der Gewerkschaft oder bei den Kollegen über die Firma erkundigen, damit Sie zum Beispiel wissen, welche Gehaltsforderung realistisch ist. Vor dem Vorstellungsgespräch müssen Sie sich auf einige Fragen einstellen. Es geht z.B. um Fragen zu Ihrem Bewerbungsschreiben und zu Ihrem Lebenslauf oder um Fragen nach der bisherigen Tätigkeit. Sie werden auch nach den Gründen für Ihre Bewerbung oder nach den Vorstellungen über Ihre berufliche Weiterentwicklung gefragt werden. Es können eventuell Fragen zum privaten Bereich wie Gesundheit, Freizeit und Hobbys gestellt werden.

20.4. Was sollte man bei einem Vorstellungsgespräch tun oder lieber nicht tun, um eine Stelle zu bekommen? Bewerten Sie nachstehende Aussagen nach ihrem positiven oder negativen Einfluss auf eine erfolgreiche Bewerbung.
einen Anzug oder ein Kostüm tragen * Kaugummi kauen * zu spät kommen * einen Minirock oder Bluejeans tragen * schwitzen * Zigaretten rauchen * gleich nach dem Gehalt fragen * übertreiben * Fragen ehrlich beantworten * den Lebenslauf mitbringen * die Chefin oder den Chef duzen * taktvoll sein * nach der Entscheidung fragen * nervös sein * sich am Ende bedanken

20.5. Was gehört Ihrer Meinung nach zu einer erfolgreichen Bewerbung?

	Anschreiben
	Unterlagen
	Bewerbungsgespräch

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


20.6. Schreiben Sie eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch

Sie können dabei dieses Wortmaterial benutzen:

* Vielen Dank für Ihre Bewerbung.

* Herzlichen Dank für Ihre übersichtliche Bewerbung und Ihre Unterlagen.

* Ihre Bewerbung hat uns positiv angesprochen.
* Wir möchten Sie kennen lernen.

* Wir bitten Sie zu einem Vorstellungsgespräch.

* Wir möchten Sie zu einem Vorstellungsgespräch einladen.

* Wir möchten Ihnen die Gelegenheit bieten, sich von unserem Unternehmen ein genaueres Bild zu machen.

* Als Termin schlagen wir den _________ vor.

* Bestätigen Sie bitte den Termin.

* Sie können einen anderen Termin vereinbaren.

20.7  Bilden Sie Wortzusammensetzungen, erklären Sie ihre Bedeutung auf Deutsch und bilden Sie dann einige Sätze
	Arbeit
	Arbeit
	Arbeit
	Aufgaben
	Aufstieg

	Entscheidung
	Freizeit
	Handel
	Information
	Kunden

	Eintritt
	Monat
	Staat
	Vertrieb
	Vorstellung


	-amt
	-ausgleich
	-betreuung
	-erfahrung
	-examen

	-freiheit
	-gebiet
	-gebiet
	-gehalt
	-gesellschaft

	-gespräch
	-möglichkeiten
	-stelle
	-termin
	-technologie


Ergebnisse 20.7.:  
s Arbeitsamt = pracovní úřad * die Arbeitsstelle = pracovní místo * die Arbetiserfahrung = pracovní zkušenost * das Aufgabengebiet = rozsah povinností * die Aufstiegsmöglichekiten = možnosti postupu * r Eintrittstermin = doba nástupu * die Entscheidungsfreiheit = svoboda rozhodování * der Freizeitausgleich = náhradní volno = die Handelsgesellschaft = obchodní společnost = die Informationstechnologie = informační technologie * die Kundenbetreuung = péče o zákazníka * s Monatsgehalt = měsíční plat * r Staatsexamen = státní zkouška * s Vertriebsgebiet = oblast odbytu * s Vorstellungsgespräch = představovací rozhovor
20.8. Setzen Sie den richtigen Artikel ein. Welche Erläuterung passt zu welchem Begriff?

	Sozialleistungen
	Bruttolohn
	Arbeitgeber
	Gewerkschaft
	Tarifvertrag

	Probezeit
	unbefristeter 

Arbeitsvertrag
	Gehaltsabrechnung
	Hochqualifizierte
	Nebenbeschäftigung


	1*  Eine Interessenvertretung der Arbeiter, die sich z*B* für die Verbesserung der Arbeitsbedingungen einsetzt: ___________________ .


	die Gewerkschaft

	2. Lohn/Gehalt ohne Abzug der Steuern und Versicherungen: _____________________.


	der Bruttolohn

	3. Ausgaben, die dem Arbeitgeber zusätzlich zu Lohn/Gehalt entstehen:  ________________.


	die Sozialleistungen

	4. In diesem Zeitraum prüft der Arbeitgeber, ob der Arbeitnehmer für die Arbeit geeignet ist: _________________ .


	die Probezeit

	5. _______________ stellt Arbeiter gegen Bezahlung ein.


	der Arbeitgeber

	6. Nach Ablauf der Probezeit kann nur unter ganz bestimmten Umständen gekündigt werden: _______________


	der unbefristete Arbeitsvertrag

	7. Interessenvertretungen der Arbeitnehmer und Arbeitgeber schließen einen Vertrag ab, der die Arbeitsbedingungen der Beschäftigten regelt:  _______________ .


	der Tarifvertrag

	8. Feste Kosten, die jedem Arbeitnehmer automatisch von seinem Bruttogehalt abgezogen werden: ______________________ .


	die Gehaltsabrechnung

	9. Jemand mit ausgezeichneten Kenntnissen in einem bestimmten Bereich:  ______________ .


	r/e Hochqualifizierte

	10. Tätigkeit, die man neben seinem Beruf ausübt:  _________________ .


	die Nebenbeschäftigung


20.9 Welche Frage wurde gestellt?
	1.
	Das hängt nur von deiner eigenen Initiative und Leistung ab.

	2.
	Ich will keinen Ärger mit Vorgesetzten und Kollegen haben.

	3. 
	Nein, ich bin gerne unter Leuten.

	4. 
	Doch, unsere Firma hat ein neues Produkt auf den Markt gebracht.

	5. 
	Ich weiß nicht. Ich werde über deinen Vorschlag nachdenken.

	6.
	Nein, das ist sehr schwer einzuschätzen.

	7.
	Nein, jetzt habe ich keine Fragen mehr.

	8.
	Ja, die Arbeiter haben Anspruch auf freizeitausgleich.

	9.
	Nein, ich müsste auf ein regelmäßiges festes Einkommen verzichten.

	10.
	Doch, ich will Karriere machen.


20.10 Finden Sie zuerst die richtigen Äquivalente. Dann schreiben Sie mithilfe des Wortschatzes eine kurze Geschichte.
sich um eine Stelle bewerben * eigenen Gewerbeschein besitzen * Bewerbungsunterlagen schicken * eine neue Arbeitsstelle suchen * nirgends berufstätig sein * sich in ungekündigter Stellung befinden * sich einarbeiten * den Lohn zurückhalten * einen Gehaltsvorschuss geben * gute Erfahrungen besitzen * Ersatz für entgangenen Lohn erhalten * die Genehmigung bekommen

mít dobré zkušenosti * dostat povolení * dát zálohu na plat * ucházet se o místo * nemít rozvázaný pracovní poměr * poslat podklady při ucházení se o místo * nevyplatit mzdu * mít vlastní živnostenský list * dostat náhradu za ušlou mzdu * hledat nové pracovní místo * nebýt nikde zaměstnán * zapracovat se

Ergebnisse 20.10. :
sich um eine Stelle bewerben = ucházet se o místo * eigenen Gewerbeschein besitzen  = mít vlastní živnostenský list* Bewerbungsunterlagen schicken  = poslat podklady při ucházení se o místo * eine neue Arbeitsstelle suchen = hledat nové pracovní místo * nirgends berufstätig sein = nebýt nikde zaměstnaný * sich in ungekündigter Stellung befinden = nemít rozvázaný pracovní poměr * sich einarbeiten  = zapracovat se *  den Lohn zurückhalten = nevyplatit mzdu * einen Gehaltsvorschuss geben  = dát zálohu na plat * gute Erfahrungen besitzen  = mít dobré zkušenosti * Ersatz für entgangenen Lohn erhalten = dostat náhradu za ušlou mzdu * die Genehmigung bekommen = dostat povolení

20.11 Erklären Sie, was durch das folgende Diagramm veranschaulicht wird.
	
	Arbeitnehmer
	



	Arbeiter
	Angestellte/r
	Beamte/r



	Lohn
	
	Gehalt
	



	Bruttolohn

Lohnsteuer

(Kirchensteuer)

Rentenversicherung

Krankenversicherung

Pflegeversicherung

Arbeitslosenversicherung

Nettolohn
	Bruttolohn

Lohnsteuer

/Kirchensteuer)

Rentenversicherung

Krankenversicherung

Pflegeversicherung

Arbeitslosenversicherung

Nettogehalt
	Bruttolohn

Lohnsteuer

(Kirchensteuer)

Nettogehalt


20.12  Rollenspiele
1. sie wurden krank und deshalb können Sie nicht zum Vorstellungsgespräch kommen. Vereinbaren Sie einen anderen Termin.

2. Ihr Freund wurde zu einem Vorstellungsgespräch eingeladen. Beraten Sie ihn, worauf er sich einstellen sollte, um erfolgreich zu sein.

3. Sie sind Personalchef. Führen Sie ein Vorstellungsgespräch.

Arbeitsvertrag
Zwischen Frau Eva Gebhard und der o*tel*o communications GmbH & Co Escher Straße 5, Essen wird nachstehender Arbeitsvertrag geschlossen.
Einstellungstermin und Aufgabenbereich.
Frau Eva Gebhard nimmt am 9* September 2008 in Passau die Tätigkeit als Managerin auf.  Der Arbeitgeber ist berechtigt, dem Arbeitnehmer innerhalb des Betriebs eine andere, seinen Fähigkeiten entsprechende, gleichwertige und gleichbezahlte Tätigkeit zuzuweisen.
Der Angestellte hat die ihm übertragenen Arbeiten gewissenhaft auszuführen und ist ihm Rahmen seines Anstellungsverhätlnisses zur Verschwiegenheit verpflichtet. Diese Pflichtgilt auch nach Beendigung des Vertrages:
Der Angestellte hat für schuldhaft verursachte Schäden einzustehen.

Arbeitszeit:
Die regelmäßige Arbeitszeit beträgt 38 Stunden wöchentlich.

Probezeit: 

Der Anstellungsvertrag wird für die Dauer von drei Monaten auf Probe abgeschlossen.

Innerhalb der Probezeit haben beide Seiten das Recht zur Kündigung mit einer Frist von einem Monat zum Ende des Monats.

Macht keiner der Vertragsschließenden von dem Recht der Kündigung Gebrauch, so wird das Vertragsverhältnis nach Ablauf der Probezeit als Arbeitsverhältnis auf unbestimmte Zeit fortgesetzt.

Vergütung:

Die Firma zahlt an den Angestellten monatlich 1 950 Euro Gesamtmonatsentgelt.

Wortschatz: r Arbeitsvertrag, ä-e * pracovní smlouva * r Einstellungstermin,-e = termín přijetí * gleichwertig = rovnocenný * zuweisen (ie, h. ie) = přidělit * gewissenhaft  = svědomitě * die Verschiegenheit, 0 = mlčenlivost * verpflichtet = zavázaný * die Beendigung, -en = ukončení * schuldhaft verursachte Schäden = zaviněné škody * ein/stehen = (stand ein, h. eingestanden) = ručit * e Probezeit, -en = zkušební doba * die Kündigung, -en = výpově(d * die Frist, -en = lhůta * s Arbeitsverhältnis, -ses, -se = pracovní vztah * fortsetzen (h.) = pokračovat * e Vergütung, -en = úhrada, plat * s Gesamtmonatsentgelt, 0 = celková měsíční odměna, plat
So wird der erste Tag im neuen Job zum Erfolg
Das Bewerbungsgespräch lief richtig gut, und einige hundert Mitbewerber haben Pech gehabt. Wer den begehrten Job bekommen hat, will eigentlich nur noch losgehen. Vor lautem Tatendrang sollte man jedoch nicht den ersten Eindruck vermasseln. „Mit der Unterschrift unter den Arbeitsvertrag hört die Bewerbung noch nicht auf“, sagt Branko Woischwill, Karriere-Experte aus Berlin. Für den Traumstart im Job ist es wichtig, den Chef und die Kollegen von Anfang an für sich zu gewinnen.

Die Auseinandersetzung mit dem neuen Arbeitgeber fängt schon vor dem ersten Arbeitstag an. Arbeitnehmer sollte sich in die neue Situation hineinversetzen und Strukturen, Arbeitsabläufe und Beziehungsgeflechte der Firma recherchiert haben. „Das fängt damit an, dass man weiß, wo die Parkplätze sind und sich vorab notwendige Zugangsberechtigungen fürs Firmengelände organisiert hat“, erklärt Woischwill. Damit vermeide man auch, dass man gleich am ersten Arbeitstag zu spät kommt. 
¨

Angemessene Kleidung ist für den ersten Eindruck das A und O. „Information dazu kann die Homepage des Unternehmens geben, da sind die Mitarbeiter meist abgebildet“, sagt Wischwill. Oder man überlegt, welche Firmen einen vergleichbaren Dresscode haben und informiert sich bei Bekannten.

Neulinge am Arbeitsplatz vergessen gerne, dass auch der neue Chef und die Kollegen unsicher sind. Signalisiert der Neue dann viel Offenheit, macht er nichts verkehrt.  Dabei sollte man sich nicht nur für die Tätigkeit, sondern auch für die Menschen interessieren. Es sei auch für Kollegen schwierig, wenn der Neue zurückhaltend oder in sich versunken ist.
Meist lernt man gleich viele neue Kollegen kennen. Um da nicht den Überblick zu verlieren, empfiehlt Woischwill, sich Notizen zu machen: „Man bekommt am  Anfang so viele Informationen, die kann man sich gar nicht alle merken. Wichtige Dinge und Informationen, auch Namen kann man sich in ein Notizbuch eintragen.“ Es gilt, die soziale Rangordnung im Unternehmen schnell zu begreifen. Die wichtigste Stellung haben meist die Mitarbeiter, die schon die längste Zeit im Unternehmen sind. Bei offenen Fragen oder Unsicherheiten sollte man sich nicht scheuen, diese Mitarbeiter um Rat zu fragen.

Die Umgangsformen seien branchenabhängig. In einem jungen Start-up-Unternehmen sagt man vielleicht nur freundlich „Hallo“ und duzt sich sofort. Aber gerade am Anfang sei  ein Handschlag nie verkehrt. Auch mit dem Duzen sollte man vorsichtshalber zurückhaltend sein. Es wäre ärgerlich, wenn man alle duzt und dann merkt, dass sich die Kollegen nur siezen. Der Schritt vom „Sie“ auf das „Du“ ist schnell gemacht, umgekehrt werde es schwierig.
(nach Berliner Morgenpost Online, 28.7.2008, gekürzt und bearbeitet)
Lektion 21
Hilfe! Wir haben eine Maus im Büro!
Die neue Informationstechnologie beherrscht die Büros und hilft den Angestellten bei ihrer Arbeit. Früher waren die Büros nur mit Schreibmaschinen, Telefonen und Rechenmaschinen ausgestattet. Heutzutage arbeiten Büroangestellte mit den Computern, die ihnen die tägliche Arbeit erleichtern und einen komfortablen Datenaustausch zwischen verschiedenen Abteilungen und Menschen gewährleisten. Auch die verbrauchte Papiermenge wurde reduziert, weil man heute mittels elektronischer Post kommuniziert.
Bei der Einrichtung eines Büros sollte man daran denken, dass man einen geeigneten Standort für den Computer den Monitor, die Tastatur, die Maus und den Drucker brauchen wird. Man sollte auch darauf achten, dass alle diese Geräte miteinander verbunden werden können. Die Abstände der einzelnen Geräte voneinander hängen von der Länge der Verbindungskabel ab.
Wortschatz: beherrschen = ovládnout * ausstatten = vybavit, zařídit * heutzutage = dnes, za dnešní doby * der Datenaustausch, -es, 0 = výměna dat * gewährleisten = zajistit; zaručit * geeignet = vhodný * verbinden (a, h. u) = spojit * der Abstand, ä-e = vzdálenost, mezera
21.1. Wie ist das Büro auf dem nebenstehenden Foto ausgestattet? Was fehlt in diesem Büro?
der Aktenschrank * der Anrufbeantworter * der Besprechungstisch * der Besuchertisch * das Bild * der Computer * der Drehstuhl * der Drucker * der Kopierer * die Kaffeemaschine * der/das Modem * der Papierkorb * das Regal * der Safe * der Sessel * der Scanner * der Schrank * der Schreibtisch * die Stehlampe * das Diktiergerät * das Telefon * der Teppich * die Zimmerpflanze

21.2 Ergänzen Sie den Text. Fertigen Sie dann eine Skizze des Büros an und richten Sie das Büro ein. Verwenden Sie dabei die Angaben aus dem Text.
Mein neu ____  Büro mit ein____  Fläche von 20 qm ist klein. Dank ein____  groß____  Fensters ist es aber hell. Das Büro liegt im erste____  Stock, deshalb muss ich nicht mit d____  Fahrstuhl fahren. Ich habe mein Büro praktisch eingerichtet. D____  schwarz____  Schreibtisch und ein____  bequem____  Stuhl habe ich in d____  Mitte des Büros gestellt. Hinter d____  Schreibtisch, der an beiden Seiten Schubladen hat, stehen zwei größer____  Aktenschränke und in d____  link____  Ecke ein____  kleiner____ Schrank. Links vom Fenster stehen ein____  rund____  Besuchertisch und zwei bequem____  Sessel. Vorne rechts an d____ völlig weiß____  Wand habe ich ein____  modern____  Bürotisch gestellt, auf d____  sich ein Computer, ein Scanner und ein Drucker und eine sogenannte Maus befinden. Unter d____  Bürotisch ist ein____  Papierkorb. An d____  Wand gegenüber d____  Fenster fallen zwei witzig____  Fotos auf. Auf d____  Fußboden liegt ein____  hellgrau____  Teppich. Überall sind Pflanzen, auf d____  Schreibtisch, auf d____  Fensterbrett und hinten rechts in d____  Ecke.
21.3 Gefällt Ihnen dieses Büro oder würden Sie die Büromöbel umstellen?
21.4 Schreibtisch
1. Entscheiden Sie, ob sich folgende Gegenstände auf dem Schreibtisch befinden.

der Aktenordner * der Bleistift * der Bleistiftspitzer * der Briefumschlag * die Büroklammer 8 der Computer * der Drucker * das Familienfoto * der Hefter * der Locher * die Mappe * die Maus * der Notizblock * das Papier * der Radiergummi * der Scanner * die Schreibtischschale * die Schreibtischlampe * das Telefon * der Tischkalender * der Zettelkasten

2. Stellen Sie Vermutungen darüber an, wer an diesem Schreibtisch (Beruf, Alter, Eigenschaften) arbeitet!
3. Wie sieht Ihr Schreibtisch aus? Legen Sie großen Wert darauf, wie es auf Ihrem Schreibtisch aussieht und was darauf steht oder sind Sie nicht besonders ordentlich?

4. Befinden sich auf Ihrem Schreibtisch nur Arbeitsmittel oder auch persönliche Gegenständewie Fotos, ein Bürste, Tassen?
21.5 Was ist das? Wählen Sie die richtige Beschreibung aus.
	das Faxgerät
	das Fotokopiergerät
	der Hefter
	der Karteikasten

	der Klebstoff
	die Korrekturflüssigkeit
	die Mappe
	der Notizblock

	der Stempel
	der Taschenrechner
	der Leuchtfarbenstift
	der Terminkalender


	1
	Damit werden Briefe, Formulare oder Ausweise versehen.

	2
	Darin werden Karteikarten in alphabetischer Reihenfolge aufbewahrt.

	3
	Damit kann man eine oder mehrere Kopien eines Dokuments machen.

	4
	Darauf kann man sich Notizen machen.

	5
	Damit kann man verschiedene Blätter zusammenheften.

	6
	Damit werden Dokumente in wenigen Sekunden beliebig weit weggeschickt.

	7
	Darin werden Termine notiert.

	8
	Damit kann man ein Wort oder einen Abschnitt in einem Text markieren.

	9
	Damit kann man einen Text korrigieren.

	10
	Damit kann man schwierige Rechenaufgaben lösen.

	11
	Darin werden verschiedene Dokumente aufbewahrt.

	12
	Damit werden Fotos, Briefmarken und Papiere auf- oder aneinandergeklebt.


Das Telefon läutet
	Herr Schröber
	Ich möchte Herrn Henzler sprechen.

	Telefonistin:
	Einen Moment, ich verbinde.

	Herr Hezler:
	Henzler, guten Tag

	Herr Schröber:
	Guten Tag Herr Hezler, hier ist Schröber von der Firma Kaldo. Ich würde gern in der 35* Woche bei Ihnen vorbeikommen* Passt Ihnen das?

	Herr Henzler:
	Ja, das passt mir* Montag habe ich schon einen vollen Terminkalender* Dienstag , ja*  Das wäre gut* Um wie viel Uhr?

	Herr Schröber:
	Geht es nachmittags um 15 Uhr?

	Herr Henzler:
	Um 15 Uhr, vielleicht etwas früher, sagen wir um 14 Uhr.

	Herr Schröber:
	Das wäre möglich, denke ich* Wir sind also verabredet* Danke*  Auf Wiederhören.

	Herr Henzler:
	Auf Wiederhören.

	Herr Schröber:
	Könnte ich Herrn Nosek sprechen? 

	Sekretärin:
	Er spricht gerade* Möchten Sie warten?

	Herr Schröber:
	Nein, ich rufe in zehn Minuten wieder an.

	Herr Schröber:
	Ich würde gerne mit Frau Alberti sprechen.

	Sekretärin:
	Sie ist nicht da* Sie hat Urlaub.

	Herr Schröber:
	Schade* Ab wann ist sie wieder zu erreichen?

	Sekretärin:
	Nächste Woche ist sie wieder im Büro.

	Herr Schröber:
	Kann ich Herrn Müller sprechen?

	Sekretärin:
	Er ist leider außer Haus.

	Herr Schröber:
	Könnte ich für ihn eine Nachricht hinterlassen?

	Sekretärin:
	Ja, selbstverständlich.

	Herr Schröder:
	Seien Sie so nett und richten Sie Herrn Müller aus, dass er mich heute Abend anrufen soll.

	Sekretärin:
	Unter welcher Nummer sind Sie zu erreichen?

	Herr Schröber:
	0608 43 546

	Sekretärin:
	Gut, ich sage ihm Bescheid.

	Herr Schröber:
	Danke* Auf Wiederhören.

	Sekretärin:
	Auf Wiederhören.


Wortschatz: vorbeikommen (a, i. o) irgendwo = zastavit se někde, navštívit * verabreden = domluvit * erreichen  = zastihnout * hinterlassen (ie, h. a) = zanechat * ausrichten = vyřídit
21.6 Was sagt man am Telefon …
… am Anfang des Telefongespräches.

…, wenn man mit jemandem sprechen will.

… wenn man den anderen nicht erreicht.

…, wenn man eine Nachricht hinterlassen will.

… am Ende des Telefongespräches.

21.7 Ergänzen Sie die Sätze
	1
	Schön, Sie gleich am Apparat zu haben* Wir haben hier ein kleines Problem ______  .

	2
	Entschuldigung, da muss ich mich verwählt haben  _____  .

	3
	Vielleicht sollen wir das doch lieber in einem persönlichen Gespräch weiter verfolgen  _____  .

	4
	Tut mir Leid, aber ich muss langsam zum Schluss kommen, ich habe nämlich noch  _____  .

	5
	Wir haben doch schon alles vereinbart  _____  .

	6
	Der einzige Termin, der mir zur Verfügung steht _____  .

	7
	Ich muss diesen Termin absagen  _____  .


21.8  Am Telefon!  Hören Sie den Dialog und beantworten Sie die Fragen.

	1
	Bei welcher Firma ruft Herr Linder an?

	2
	Mit wem will er sprechen?

	3
	Warum will er den Termin verschieben?

	4
	An welchem Tag könnte er kommen?

	5
	Warum ist es nicht möglich, dass er an diesem Tag kommt?

	6
	Wann kann er einen neuen Termin vereinbaren?


21.9 Spielen Sie einen Dialog.  Eigentlich sollten Sie eine Besprechung mit Ihrer Kollegin haben. Den Termin müssen Sie jedoch leider absagen. Benutzen Sie diese Ausdrücke.
Es geht um eine Besprechung am  _____ 
Ich kann den Termin leider nicht einhalten, _________

Wäre es möglich, einen neuen Termin zu vereinbaren?

Könnten wir den Termin auf den _______  verschieben?

21.10 Anrufbeantworter  Sie müssen den Termin absagen. Hinterlassen Sie eine Nachricht auf dem Anrufbeantworter.

Sagen Sie:

Ihren Namen, den Firmennamen.

für wann der Termin vereinbart wurde.

warum Sie den Termin absagen müssen.

wann Sie wieder anrufen.
21.11 Vervollständigen Sie die Sätze mithilfe der folgenden Verben
	absagen
	ausrichten
	besetzen
	einhalten
	hinterlassen

	Leid tun
	sein
	verbinden
	vereinbaren
	zurückrufen


	1
	Können wir für die nächste Woche einen Termin  ________  ?

	2
	________  Sie mich bitte mit Frau Dr. Klein.

	3
	Der Apparat ist leider  _____  .

	4
	Kann ich etwas  ________  ?

	5
	Herr Weck  ________ gerade in einer Besprechung.

	6
	Kann ich eine Nachricht  ________  ?

	7
	Wenn nichts dazwischen kommt,  ________ v ich in einer Stunde  ________  .

	8
	Das ________  mir  ________  , aber um 11:00 Uhr habe ich eine Besprechung.

	9
	Ich muss den Termin leider  ________  .

	10
	Ich kann den Termin leider nicht  _______  .


21.12  Immobilienanzeigen
Vermietung von hellen Gewerbe- und Büroräumen mit Pförtneranlage im EG, Römerplatz 1, insges. 122 qm, gute Ausstattung, TG, Preis nach Vereinbarung. Tel./Handy  0171/577 20 63

Stadtzentrum Wels, Werkstättengebäude mit Büro und Nebenräumen auch als Auslieferungslager geeignet, ca. 
