Kompetenztraining in ,DaF im Unternehmen A1“

Lektion 1 Kompetenzen — Lesen Kompetenzen — Horen Kompetenzen — Sprechen Kompetenzen — Schreiben

DS A - Vorstellungsgesprach verstehen - Vorstellungsgesprach verstehen - seinen Namen und sein
Herkunftsland nennen

DS B - Vorstellungsgesprach verstehen - Vorstellungsgesprach verstehen - seinen Namen buchstabieren
- Alphabet verstehen - sich und dritte Person vorstellen
und reagieren
DS C - Vorstellungsgesprach verstehen - seinen Beruf nennen
DSD - Visitenkarten verstehen - Zahlen 1 bis 10 verstehen - Adressinformationen erfragen und

reagieren (Datenblatt 1)
- sich vorstellen und Visitenkarte
Ubergeben

DS E - sich begrufen und Informationen
zu Name, Herkunftsland, Beruf
erfragen und reagieren

Lektion 2 Kompetenzen — Lesen Kompetenzen — Hoéren Kompetenzen — Sprechen Kompetenzen — Schreiben
DS A - Vorstellungsgesprach verstehen - Vorstellung von neuen Kollegen - Kollegen mit Name und Funktion
(Name und Funktion) verstehen vorstellen
DS B - Gesprach im Personalbiro - Personaldaten verstehen und - Personaldaten erfragen und - Personaldaten notieren
verstehen notieren nennen (Datenblatt 2)
- Personalfragebogen nachvoll- - Zahlen 11 bis 2 Billionen ver-
ziehen stehen
- private E-Mail Uber neue Kollegen
verstehen
DSC - private E-Mail Uber berufliche - Gesprach unter Kollegen - nach Befinden fragen und - anhand vorgegebener Satze
Aufgaben der Kollegen verstehen Uber Befinden folgen reagieren private E-Mail Gber neue Stelle
- sich verabschieden schreiben
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DSD - Tortengrafik nachvollziehen - Prozentzahlen verstehen und - Zahlenwerte in Balkengrafik
notieren nennen (Datenblatt 3)
- Zahlenwerte in Balkengrafik
erfragen und verstehen
(Datenblatt 3)

DSE - nach Befinden fragen und
reagieren
- sich verabschieden

Lektion 3 Kompetenzen — Lesen Kompetenzen — Hoéren Kompetenzen — Sprechen Kompetenzen — Schreiben
DS A - einsprachige Worterbuch- - Burogegenstande und deren
eintrage nachvollziehen Farben benennen
DS B - einfache E-Mail mit Bitte um - einfaches Telefongesprach zu - anhand vorgegebener Satze und
Auftrag verstehen Computerproblem verstehen Struktur eine einfache Auftragsmail
- Radiosendung zur Bewertung von schreiben
Notebooks verstehen und Noten
notieren
DS C - Bestellformular verstehen - Bestellung von Blromébeln - Buromdbel vorschlagen - in Bestellformular gewlinschte
und -bedarf nachvollziehen und zustimmen oder ablehnen Mengenangaben erganzen
- Burobedarf bestellen - Bestellung von Biromobeln,
(Datenblatt 4) inkl. Menge und Farbe notieren
(Datenblatt 4)
DS D - private E-Mail Uber neuen
Arbeitsplatz und private Situation
verstehen

- private Antwort-SMS verstehen
- Steckbrief zu Industrieunter-
nehmen nachvollziehen

DSE - Bliromdbel und -bedarf flir
Bestellung vorschlagen und
zustimmen oder ablehnen

© Ernst Klett Verlag GmbH, Stuttgart 2015 | www.klett-sprachen.de | Alle Rechte vorbehalten DaF im Unternehmen A1 ining in DaF im A1
9“2 Von dieser Druckvorlage ist die Vervielfaltigung fiir den eigenen Unterrichtsgebrauch gestattet. Kurs- und Ubungsbuch A08117-67644001

Die Kopiergebiihren sind abgegolten. ISBN 978-3-12-676440-7




Lektion 4 Kompetenzen — Lesen Kompetenzen — Hoéren Kompetenzen — Sprechen Kompetenzen — Schreiben

DS A - Termineintragungen in Kalender - Tageszeiten und offizielle - Uhrzeit einer Skype-Konferenz
verstehen Uhrzeiten verstehen und notieren absprechen
DS B - inoffizielle Uhrzeiten verstehen und - Termine ausmachen
notieren
DS C - Werbetexte zu Messen verstehen - Jahreszeiten und Datumsangaben
- im Netz Informationen zu Messen verstehen und notieren

recherchieren und notieren

DSD - privaten E-Mail-Ablauf zur - Termine erfragen und notieren (Da- - anhand von vorgegebenen
Terminfindung nachvollziehen tenblatt 5) Antworten schriftlich auf private
- Terminvorschlage begrundet Terminanfrage antworten
ablehnen
DSE - gemeinsam in formeller

und informeller Situation einen
Termin finden

Lektion 5 Kompetenzen — Lesen Kompetenzen — Horen Kompetenzen — Sprechen Kompetenzen — Schreiben
DS A - Anfrage per E-Mail zu einer Werks- - sagen, was man wann machen
besichtigung verstehen mochte
DS B - E-Mail-Antwort auf die Anfrage zur - Anweisungen wahrend der - fragen und sagen, was wo moglich
Werksbesichtigung verstehen Werksbesichtigung verstehen / erlaubt / verboten ist
- Regeln flr die Werksbesichtigung
verstehen
DS C - Organigramm einer Firma - Informationen zum Abteilungs- - anhand von Stichworten seine Fir-
verstehen aufbau einer Firma verstehen ma kurz vorstellen
- Kurzinterviews mit Mitarbeitern zu - erfragen, wer in welcher Abteilung
deren Tatigkeit und Arbeitszeiten arbeitet (Datenblatt 6)
verstehen - sich austauschen, wo, was und

wann man arbeitet
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DSD - privates Gesprach Uber die - sich austauschen, wie etwas war - anhand von Versatzstlicken
Werksbesichtigung verstehen in E-Mail beschreiben, wie Werksbe-
sichtigung war

DSE - jemanden informieren, was
wo bzw. wann maoglich / erlaubt /
verboten ist

Lektion 6 Kompetenzen — Lesen Kompetenzen — Horen Kompetenzen — Sprechen Kompetenzen — Schreiben
DS A - Verabredung per E-Mail - Tischreservierung verstehen - Tisch reservieren - anhand von Versatzsticken Tisch
zu Arbeitsessen verstehen per E-Mail reservieren (im UB)
DSB - Informationstext zum Thema - Small Talk zu Wetter, Familie und - Small Talk fiihren
~Small Talk” verstehen Hobbys verstehen - Uber Small-Talk-Themen in unter-
schiedlichen Kulturen sprechen
DS C - Speisekarte verstehen - Auswahlgesprach im Restaurant - Speisen bestellen (gelenkt,
verstehen Datenblatt 7)
- Bestellung im Restaurant nachvoll- - Speisen und Getrénke bestellen
ziehen
DSD - Small-Talk zum Abschluss des - im Restaurant bezahlen

Essens verstehen
- Bezahlvorgang im Restaurant
nachvollziehen

DSE - einen Tisch reservieren
- Speisen und Getranke bestellen
- im Restaurant bezahlen
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Lektion 7

Kompetenzen — Lesen

Kompetenzen — Hoéren

Kompetenzen — Sprechen

Kompetenzen — Schreiben

DS A - Wegbeschreibung fur Autofahrer
online und per E-Mail nachvoll-
ziehen
- Terminvereinbarung per E-Mail
zwischen Umzugsunternehmen
und Netzwerkinstallateuren
verstehen
DS B - private SMS zu Terminen - telefonische Wegbeschreibung - fragen ob jemand etwas tun
verstehen nachvollziehen kann und auf Frage héflich negativ
reagieren
DS C - Leistungskatalog von Umzugs- - Anweisungen unter Kollegen - Anweisungen geben und - anhand von Leistungskatalog
unternehmen verstehen verstehen umsetzen von Umzugsunternehmen in E-Mail
- einsprachige Worterbucheintrage an einen Freund beschreiben,
nachvollziehen was die Umzugsfirma bietet
DS D - StraRenbahnfahrplan verstehen - Weg beschreiben und
- Online-Wegbeschreibung nachvollziehen (Datenblatt 8)
fur FuBganger nachvollziehen
DSE - Weg beschreiben und

nachvollziehen

Lektion 8

Kompetenzen — Lesen

Kompetenzen — Horen

Kompetenzen — Sprechen

Kompetenzen — Schreiben

DS A - Einladungskarte zum Firmen- - sich austauschen, seit bzw. - anhand von Versatzstlicken
jubildum verstehen ab wann man etwas tut Zusage / Absage zu Feier schreiben
- Zeitungsartikel zum Unternehmen
verstehen
DS B - in E-Mail Fragen und Vorschlage - Anweisungen zur Organisation des - Vorschlage zur Planung

zur Planung des Firmenjubildums
verstehen

Firmenjubildums verstehen

des Firmenjubildums machen und
reagieren

- Auftrage verstehen und
weiterleiten

- Fragen zur Planung des
Firmenjubilaums stellen und
reagieren (Datenblatt 9)
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DSC - Beginn der Rede zum Firmenjubi- - BegriiRungsgesprach auf Firmen- - sich auf Firmenfeier begrifRen
Idum verstehen jubildum verstehen und sich Uber derzeitige Tatigkeit
austauschen
DSD - Small Talk auf Firmenfeier Gber - Small Talk Gber Urlaub fihren
Urlaub verstehen
DSE - Small Talk Gber Hobbys, Urlaub,

Lektion 9

Kompetenzen — Lesen

Kompetenzen — Hoéren

Familie und derzeitige Tatigkeit
fihren

Kompetenzen — Sprechen

Kompetenzen — Schreiben

DS A - Aufgaben der Abteilungen einer - EinfUhrungsgesprach zu - mitteilen, welchen Beruf und
Firma verstehen Abteilungen der Firma und deren welche Aufgaben man hat
Aufgaben nachvollziehen
DSB - Chat-Protokoll zu Tagesablauf - anhand von Wochenprotokoll in E-
nachvollziehen Mail an Freund beschreiben, was
- Wochenprotokoll verstehen man in der Arbeitswoche gemacht
hat
DS C - Reisekostenabrechnung - Angaben zur Reisekostenabrech- - Anweisungen fiir die Arbeit am - anhand von Gesprach mit Buch-
nachvollziehen nung verstehen Computer geben und verstehen haltung Reisekostenabrechnung
erganzen
DSD - Zeitungsinterview Uber Traineezeit - nachfragen, ob Aufgaben bereits
verstehen erledigt wurden und antworten
(Datenblatt 10)
DSE - gelenktes Vorstellungsgesprach fir
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Lektion 10 Kompetenzen — Lesen Kompetenzen — Horen Kompetenzen — Sprechen Kompetenzen — Schreiben

DS A - Flug- und Bahnfahrplane - Telefongesprach mit Assistentin - Flugverbindungen erfragen
verstehen Uber Reiseverbindungen und antworten
- E-Mails Uber Reiseverbindungen nachvollziehen
zur Niederlassung nachvollziehen
DS B - Wetterkarte verstehen - Wetterbericht nachvollziehen - Uber Wetter und Reisekleidung
- Gesprach Uber Reisekleidung sprechen
verstehen
DS C - Aussagen zur Entwicklung - BegruBungsgesprach in - Umsatzentwicklung einer Firma
von Firma verstehen Niederlassung nachvollziehen beschreiben (Datenblatt 11)
- Bericht Giber wirtschaftliche - wirtschaftliche Entwicklung
Entwicklung der Niederlassung (Umsatz, Absatz, Marktanteil,
verstehen Mitarbeiterzahl) beschreiben
DSD - Small Talk beim Frihstlck im - sich austauschen, was man - anhand von Leitpunkten in E-Mail
Hotel verstehen in verschiedenen Landern zum an Freundin vom Frihstick im Hotel
Frihstlck isst berichten
DSE - Flugverbindungen erfragen und
antworten

- um Rat fragen, welche Kleidung
man auf Reise mitnehmen soll,
und antworten
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