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Sie horen den Anfang von drei Telefongesprichen. Aus welchem Grund ist der gewiinschte
Gesprichspartner nicht zu erreichen? Notieren Sie. Fiir einige Punkte gibt es keine Antworten.

Griinde:
Er/Sie

Dialog Nr.
ist krank.

ist beim Mittagessen.

ist in einer Sitzung.

Griinde:

Er/Sie ist heute nicht im Haus.

Dialog Nr.

ist nicht an seinem/ihrem Platz.

spricht auf der anderen Leitung.

In den folgenden zwei Telefongespréchen hinterlasst der Anrufer eine Nachricht.
Vergleichen Sie die Gespriche 1 und 2 mit der entsprechenden Notiz und korrigieren Sie eventuelle Fehler.

GESPRACHSNOTIZ

An: Herrn Kaderli

O Herr Frau Dupont
Firma: ABN

Strafle: Ort: Lyon
Tel-Nr.: 3324793680 Datum: 14.3.

Uhrzeit: 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

hat angerufen [J ruft wieder an am / um

bittet um Riickruf [ bittet um Besprechungs-
termin am / um

Betrifft:

Einen Besuchstermin. Ist bis 17:00 Uhr im Biiro.

Aufgenommen von:

Zimmermann

GESPRACHSNOTIZ
An: Frau Lutz

Herr [] Frau Peterson
Firma: Teleteknik

StraBe: Ort: Viborg
Tel-Nr.: Datum: 19.5.

Uhrzeit: 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

hat angerufen [ ruft wieder an am/um

bittet um Riickruf [ bittet um Besprechungs-
termin am / um

Betrifft: Erbittet Bestdtigung von Auftrag

Nr. 2834/b. Dringend

Aufgenommen von:  Zimmermann

2 Sie horen nun ein drittes Gesprich. Erginzen Sie die dritte Gespréchsnotiz.
Dann vergleichen Sie lhre Notizen mit denen lhres Partners/lhrer Partnerin.

Gesprachsnotiz

An: :

O Herr O Frau

Firma:

Strafle: Ort:
Tel-Nr.: Datum:

[ hat angerufen
[ bittet um Rickruf

Betrifft:

Aufgenommen von:

O ruft wieder anam /um
[ bittet um Besprechungstermin am / um





[image: image2.jpg]Wortschatz

der Anrufbeantworter, -

die Sitzung, -en

die Leitung

die Nachricht, -en

hinterlassen (eine Nachricht)
er hinterldsst, hinterlieB, hat hinterlassen

ausrichten

der Riickruf, -e

der Termin, -e

bitten um + Akk.»

die Gesprachsnotiz, -en

betrifft

aufnehmen
er nimmt auf, nahm auf, hat aufgenommen

selbstverstdndlich

die Einzelheit, -en

dringend

vereinbaren (einen Termin ...)

sich melden

wiederholen

der Auftrag, “-e

bestdtigen

defekt

Bescheid sagen

die Anschrift

Sprachmuster

Eine Nachricht hinterlassen

Soll ich etwas ausrichten?

Er/Sie ist nicht zu erreichen.

Wollen Sie eine Nachricht hinterlassen?

Konnten Sie ihm/ihr etwas ausrichten?

Sagen Sie Herrn Moser, dass ich angerufen habe.
Kdnnte er mich so bald wie méglich zurtickrufen?

Wie ist |hre Telefonnummer?

In Ordnung. Ich sage Herrn/Frau Zimmermann Bescheid.
Ich bin bis 18 Uhr'im Biiro zu erreichen.
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A Wortschatzarbeit

1 Ergiénzen Sie die folgenden Sitze sinngemas.

A: Guten Tag, hier Berger. 1)

B: Herr Schneider ist leider 2)

A: Wie lange dauert die Sitzung?

B: Die kénnte den ganzen Vormittag dauern. 3) ?

A: |a, bitte. Ich bin morgen in Hamburg und mdchte Herrn Schneider gern besuchen.

4) ,um einen passenden

Termin zu vereinbaren? Ich bin bis 17:00 Uhr im Biiro.
B: 5) ?
A: Ich glaube schon, aber ich gebe sie Ihnen noch mal durch: 030 67 90 12.

B: In Ordnung, Herr Berger, 6)

B Grammatik

1 Richten Sie die Nachricht in Ubung A lhrem Chef aus.

Herr Berger hat angerufen. Er sagt, dass er 1)

und dass er 2)

Er méchte, dass Sie 3)

um einen Termin zu vereinbaren. Sie kénnen ihn jetzt zuriickrufen.

Ich weif3, dass er 4)

2 Sie haben folgende E-Mail von Ihrem Chef erhalten. Welches Verb aus dem Kasten passt?
Ergdnzen Sie das Verb in der richtigen Form des Imperativs.

telefonieren anrufen kaufen sein  Offnen  abholen sprechen  fahren

Liebe(r) Herr/Frau ...

Bitte 1) die Post und 2) mich ,wenn

Sie das Angebot von der Firma Sismo erhalten haben. Ganz wichtig: Frau Rot hat

morgen Geburtstag. 3) bitte Blumen und eine Flasche Sekt!

Da ist noch etwas: 4) mit Herrn Mossanski in Bonn. 5)

mit ihm tber unser neues Projekt. Bitte, 6) meine Frau um 16:00 Uhr
vom Flughafen 74 langsam und 8) vorsichtig.

Bis spater, Walter Schmidt

Sie haben keine Zeit, das alles zu tun. Schicken Sie die E-Mail an einen Kollegen.

(Lieber Max ...)




