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 Übung 1:  Dialogkarten

Anleitung: Schreibe einen kurzen Dialog für jede Situation.

1. Meinung zum Projektvorschlag

Diskutieren Sie Ihre Meinung zum neuen Projektvorschlag und üben

Sie dabei Zustimmungen und Ablehnungen aus.

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................
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Ich finde den Projektvorschlag

interessant.

Ich finde den Projektvorschlag interessant.

Ja, ich stimme zu, dass die Ziele klar

sind.

Ja, ich stimme zu, dass die Ziele klar sind.

Aber ich habe Bedenken wegen des

Zeitplans.

Aber ich habe Bedenken wegen des

Zeitplans.

Da bin ich nicht einverstanden, der

Zeitplan ist realistisch.

Da bin ich nicht einverstanden, der

Zeitplan ist realistisch.

Wir sollten trotzdem weiter darüber

sprechen.

Wir sollten trotzdem weiter darüber

sprechen.

Das sehe ich genauso.

Das sehe ich genauso.

Meiner Meinung nach ist das Budget zu

knapp.

Meiner Meinung nach ist das Budget zu

knapp.

Ich verstehe Ihren Punkt, aber ich

denke, es reicht aus.

Ich verstehe Ihren Punkt, aber ich denke,

es reicht aus.

Ich bin anderer Meinung, wir brauchen

mehr Ressourcen.

Ich bin anderer Meinung, wir brauchen

mehr Ressourcen.

Das kann sein, aber wir müssen Kosten

sparen.

Das kann sein, aber wir müssen Kosten

sparen.

Stimmt, trotzdem sollten wir flexibel

bleiben.

Stimmt, trotzdem sollten wir flexibel

bleiben.

Genau, dann finden wir bestimmt einen

Kompromiss.

Genau, dann finden wir bestimmt einen

Kompromiss.
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2. Teammeeting: Ideen bewerten

Bewerten Sie verschiedene Ideen im Team und drücken Sie

Zustimmung oder Ablehnung höflich aus.

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................
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Die Idee mit dem neuen

Marketingkonzept gefällt mir sehr.

Die Idee mit dem neuen Marketingkonzept

gefällt mir sehr.

Ich stimme zu, das könnte viele Kunden

anziehen.

Ich stimme zu, das könnte viele Kunden

anziehen.

Aber ich halte die Umsetzung für

kompliziert.

Aber ich halte die Umsetzung für

kompliziert.

Das sehe ich anders, mit guter Planung

klappt das.

Das sehe ich anders, mit guter Planung

klappt das.

Einverstanden, dann sollten wir es

weiterverfolgen.

Einverstanden, dann sollten wir es

weiterverfolgen.

Ja, ich bin auch dafür.

Ja, ich bin auch dafür.

Was denken Sie über den Vorschlag, die

Arbeitszeiten zu ändern?

Was denken Sie über den Vorschlag, die

Arbeitszeiten zu ändern?

Ich finde die Idee gut, sie fördert die

Flexibilität.

Ich finde die Idee gut, sie fördert die

Flexibilität.

Ich bin mir nicht sicher, das könnte zu

Problemen führen.

Ich bin mir nicht sicher, das könnte zu

Problemen führen.

Das ist ein gutes Argument, aber wir

können es testen.

Das ist ein gutes Argument, aber wir

können es testen.

Stimmt, ein Pilotprojekt wäre sinnvoll.

Stimmt, ein Pilotprojekt wäre sinnvoll.

Dann machen wir das so.

Dann machen wir das so.
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3. Feedback im Meeting geben

Geben Sie Feedback zu einer Präsentation und üben Sie dabei positive

und negative Rückmeldungen auszutauschen.

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................
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Deine Präsentation war sehr klar und

gut strukturiert.

Deine Präsentation war sehr klar und gut

strukturiert.

Danke, das freut mich zu hören.

Danke, das freut mich zu hören.

Ich finde aber, die Folien könnten

anschaulicher sein.

Ich finde aber, die Folien könnten

anschaulicher sein.

Da hast du recht, ich werde das

verbessern.

Da hast du recht, ich werde das

verbessern.

Außerdem war das Tempo manchmal

etwas zu schnell.

Außerdem war das Tempo manchmal

etwas zu schnell.

Ja, das nehme ich mir für das nächste

Mal vor.

Ja, das nehme ich mir für das nächste Mal

vor.

Ich mochte die detaillierten Daten in

deinem Bericht.

Ich mochte die detaillierten Daten in

deinem Bericht.

Vielen Dank, ich habe viel recherchiert.

Vielen Dank, ich habe viel recherchiert.

Aber ich denke, die Schlussfolgerungen

sind nicht ganz überzeugend.

Aber ich denke, die Schlussfolgerungen

sind nicht ganz überzeugend.

Das verstehe ich, ich werde sie

überarbeiten.

Das verstehe ich, ich werde sie

überarbeiten.

Vielleicht können wir zusammen daran

arbeiten?

Vielleicht können wir zusammen daran

arbeiten?

Gute Idee, so wird das Ergebnis besser.

Gute Idee, so wird das Ergebnis besser.
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 Übung 2:  Mehrfachauswahl

Anleitung: Wählen Sie die richtige Lösung

1. ___ Sie bitte pünktlich zum Meeting.

a. Kommen Sie nicht   b. Kommt  

c. Kommen   d. Komm

2. ___ Sie gut zu, wenn wir die Präsentation beginnen.

a. Hör   b. Höre   c. Hört   d.

Hören

3. Ich ___ vor, wir besprechen den Vorschlag nächste

Woche.
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a. schlagen   b. schlage   c. schlug

d. schlagt

4. Wenn du ___, können wir den Termin verschieben.

a. zustimmen   b. zustimme   c.

zustimmt   d. zustimmst

Lösungen:

1. Kommen 2. Hören 3. schlage 4. zustimmst
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 Übung 3:  Besprechung im Büro

Anleitung: Fülle die Lücken, um diese kurze Geschichte zu

vervollständigen

Heute ______________________ du pünktlich ins Büro, weil das

Meeting wichtig ist. Im Raum sagt der Chef: „Bitte

______________________ gut zu, wir müssen den Kalender für

nächste Woche besprechen.“ Anna ______________________ vor,

den Termin zu verschieben, da der Drucker repariert wird. Ich

______________________ ihr zu, aber Michael

______________________ und meint, dass wir den Termin halten

sollen.
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Heute kommst du pünktlich ins Büro, weil das Meeting wichtig ist. Im Raum sagt der Chef: „Bitte

hört gut zu, wir müssen den Kalender für nächste Woche besprechen.“ Anna schlägt vor, den

Termin zu verschieben, da der Drucker repariert wird. Ich stimme ihr zu, aber Michael

widerspricht und meint, dass wir den Termin halten sollen.

Kommen

Kommen-Präsens

ich komme

du kommst

er/sie/es kommt

wir kommen

ihr kommt

sie/Sie kommen

Zuhören

Zuhören-Imperativ

-

hör zu! (du)

hört zu! (ihr)

hören Sie zu! (Sie)

Vorschlagen

Vorschlagen-Präsens

ich schlage vor

du schlägst vor

er/sie/es schlägt vor

wir schlagen vor

ihr schlagt vor

sie/Sie schlagen vor

Zustimmen

Zustimmen-Präsens

ich stimme zu

du stimmst zu

er/sie/es stimmt zu

wir stimmen zu

ihr stimmt zu

sie/Sie stimmen zu

Widersprechen

Widersprechen-

Präsens

ich widerspreche

du widersprichst

er/sie/es

widerspricht

wir widersprechen

ihr widersprecht

sie/Sie

widersprechen

A2.40  Büro und Meetings / Büro und Meetings 
Modul 6  Bei der Arbeit / Bei der Arbeit 

https://www.colanguage.com Zehn | 10

https://www.colanguage.com


A2.40  Büro und Meetings / Büro und Meetings 
Modul 6  Bei der Arbeit / Bei der Arbeit 

https://www.colanguage.com Elf | 11

https://www.colanguage.com

