Zwischentest Module 22-24 -

1 was schreibt der Mitarbeiter? Lesen Sie die E-Mail und wihlen Sie den passenden 1. (@) inVertretung
Ausdruck (a, b oder c) aus. (b) im Anhang

O 2lsAntwort

Betreff: Arbeitswiinsche 2. (@) Urlaub
(b) Krankschreibung
Liebe Kolleginnen und Kollegen, @© Dienstplan

ichschreibeeuch .............................. (1) fiir Frau Jager, da sie bis Ende des I 3. @ am
Monats krankgeschrieben ist. Im Anhang sende ich euch den ®) bis
.............................. (2) fir April mit allen Informationen zu euren Friih-, @© von
Spat- und Nachtschichten. Bitte teilt mir ............................. . (3) spatestens

4. (2) Bewerbungen

25.03. mit, ob euch die Schichten passen oder ob ihr Anderungswiinsche habt. R
(b) Wiinsche

Ich werde versuchen, eure ..................ccoooo.. . (4) zu berticksichtigen. @© Anderungen

Vielen Dank flireure ............................. . (5).

Viele GriiRe 5. (@ Zelt'erfastsung
N (b) Schichtdienste

Amin Farhat © Mithilfe

2 Welche Aufgaben hat Amin Farhat? Lesen Sie und ergéanzen Sie die Tatigkeiten.
Achten Sie auf die richtige Form der Verben.

Ich arbeite in der Verwaltung eines Pflegeheims. Meine Hauptaufgabe ist es,
die Dienstplédne am Computerzu ..............cccccoceeennn. . (1). Jeden Monat
.............................. (2) ich eine E-Mail an das ganze Team. Dann
................ ich die Arbeitszeiten der Mitarbeitenden in eine Ubersicht
.............................. (3). Natdirlich versuche ich, alle Wiinsche zu
.............................. (4). Gibt es Fragen zu den Arbeitszeiten oder beson-
dere Urlaubswiinsche, dann versuche ich selbstverstandlich eine Losung zu

.............................. (5). Wenn es kurzfristige Anderungen gibt, muss ich

den Dienstplan ............................. . (6). Das kommt ofter vor. AuRer den
Dienstplanen .............................. (7) ich weitere Ablaufe. Ich suche zum
Beispiel nach Vertretungen, wenn sich jemand ............................. . (8) hat.

3 Welche Wérter kennen Sie? Suchen Siedie

Nomen und ordnen Sie sie den Erklarungen ' gpRECHSTUNDEATTESTDATENBANKUBERWEISUNGREZEPT
zu. Erganzen Sie auch den Artikel. :

1o : Damit gehen Sie zur Apotheke und bekommen Ihre Medikamente.
2 : Damit konnen Sie sich bei lhrem Arbeitgeber krankmelden.

3 : Zu diesen Zeiten kdnnen Sie die Arztpraxis besuchen.
Ao : Hier findet die Arztpraxis Ihre persdnlichen Daten.
D : Damit konnen Sie zu einem Facharzt gehen.

s
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4 \welche Beschwerden haben die Patientinnen und Patienten?
Erganzen Sie in den Aussagen das Reflexivpronomen oder das Personalpronomen im Akkusativ oder Dativ.

Patient: Ichhabe ............... heute Morgen beim Kaffeekochen
die Hand verbrannt.
Arztin:  Ichwasche ............. schnell die Hande und kiimmere
................ dann sofort um Sie.
. J
Patientin: Ichhabe ................ letzte Woche beim Sport verletzt
und .. den Ful® gebrochen.
Arztin: Bitte ziehen Sie ................ den Schuh aus, damitich
................ Ihren Fufd anschauen kann.
N _J

1. Ichinformiere das ganze Team. Ich sc

3.

Wofiir sorgt Herr Farhat vor der Teambesprechung? Verbinden Sie die Satze mit indem.

hicke allen eine Einladung per E-Mail.

Ich erleichtere die Terminfindung. Ich schlage mehrere Termine vor.

4, Wir wollen Konflikte vermeiden. Wir verbessern die Kommunikation im Team.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________ o

Woriiber informieren Sie das Team?

Schreiben Sie eine E-Mail an lhre Kolleginnen und Kollegen und laden Sie sie zur nachsten Teambesprechung
ein. Schreiben Sie etwas zu folgenden Punkten. Vergessen Sie nicht die Anrede und den Gruf3.

« Teambesprechung am 18.04. im
Konferenzraum 2.03

« Beginn: 11:00 Vhr
« Dauer: circa eine Stunde

« Tagesordnung:
TOP I: Krankmeldungen erfassen
TOP 2: Vertretungen regeln
TOP 3: Kommunikation im
Team verbessern

- Bitten Sie darum: Fragen vorab
per E-Mail schicken, pinktlich
kommen
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7 Was antwortet der Kollege? Lesen Sie die Antwort. Ergdnzen Sie die Reflexivpronomen und die Prapositionen.

Betreff: Einladung zur Besprechung
Liebe Frau .../Lieber Herr ...,

ichbedanke ................ @) o, (2) die Einladung zur Besprechung. Leider mussich ................ 3)
................ (4) die ersten zehn Minuten entschuldigen, da ich vorher an einer anderen wichtigen Bespre- I

chung teilnehmen muss. Ich freue ................ (5) aber sehr,dasswir ................ (6) die Kommunikation im
Team sprechen. In letzter Zeit gab es viele Konflikte und wir konnten ................ (7) deshalb weniger
................ (8) unsere eigentliche Arbeit konzentrieren.

Mit freundlichen GriiRen

F. Wolke

8 Welche Idee haben Sie? Lesen Sie die Situation und machen Sie einen Vorschlag zur Verbesserung.

Schreiben Sie mindestens zwei Satze.
NV

~ -

Situation

In letzter Zeit gab es keine Vertretung, wenn eine Kollegin oder ein Kollege
Urlaub genommen hat. Die anderen Kolleginnen und Kollegen mussten spontan
die Aufgaben ibernehmen.

_/4
9 wWie finden die Kolleginnen und Kollegen Ihren Vorschlag?
Ordnen Sie den Redemitteln die passende Bedeutung zu.
Die Idee finde ich eigentlich nicht gut. (a] sehrgut
Die Idee gefillt mir iberhaupt nicht. (b] gut
Ich bin von der Idee total iiberzeugt. schlecht
Das kénnen wir machen, aber vielleicht gibt (4] (d] sehr schlecht
es ja noch einen besseren Vorschlag.
_ /4
/55
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