B1.1 Formelle und informelle Telefonate entgegennehmen
Atender llamadas telefénicas formales e informales
https://app.colanguage.com/es/aleman/plan-de-curso/b1/1

Die Durchwahl (La extensién directa) Die Verabredung bestatigen (Confirmar la cita)
. El nd d LI (l
Die Telefonnummer ( ,numem ¢ Anrufen (anrufen) (tiamar (tfamar))
teléfono)
. . El buzén d . . Devolver la llamada (devol
Die Mailbox (E/ buzon de voz) Zuriickrufen (zuriickrufen) (Devolver Ia flamada (develver

la llamada))
Der (El contestador (Pasar la llamada (pasar la
Anrufbeantworter automatico) Durchstellen (durchstellen) llamada)

Die Kurznachricht (El mensaje de texto . A (Comunicar (conectar))
SMS Verbinden (verbinden)
(SMS) (SMS))
X 3 (La conexién) Warten (in der Leitung (Esperar (esperar en la linea))
Die Verbindung
warten)
Die Leitung (La linea) Auflegen (auflegen) (Colgar (colgar))
Verbind bl (Problema de Hinterlassen (eine (Dejar (dejar un mensaje))
erbindungsproblem s
gsp conexion) Nachricht hinterlassen)
Besetzt (Ocupado) Die Nachricht hinterlassen (Dejar un mensaje)
Die Erreichbarkeit (La disponibilidad)  Sich vorstellen (sich (Presentarse (presentarse por
ie Erreichbarkei [
vorstellen am Telefon) teléfono))
i . ) (La confidencialidad) Kurz halten (das Gesprach (Mantener breve (mantener la
Die Vertraulichkeit kurz halten) conversacién breve))
Die Ruickfrage (La consulta) Freundlich (Amable)
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1.Ejercicios

1. Aviso sobre la disponibilidad telefonica de un despacho de abogados (Audio 3

disponible en la aplicacién) &

Words to use: Terminbestdtigungen, Gesprachspartner, Telefonregelung, Zeitfenster,
Anrufweiterleitung, erreichbar, Erinnerung, Rickrufbitte, Besetztzeichen

Immer mehr Mandanten rufen unsere Anwaltskanzlei spontan an und erreichen nur den
Anrufbeantworter. Um Missverstandnisse zu vermeiden, informieren wir Sie Uber unsere neue
. Von Montag bis Donnerstag sind wir in einem festen

von 9 bis 12 Uhr telefonisch . In dieser Zeit werden Sie direkt mit lhrem
im Sekretariat oder in der Fachabteilung verbunden. Aullerhalb dieses

Zeitraums nutzt die Kanzlei eine automatische an ein Callcenter.

Wenn die Leitung belegt ist und Sie ein héren, koénnen Sie eine

hinterlassen. Bitte nennen Sie deutlich Ihren Namen, lhre Telefonnummer
und den Grund lhres Anrufs. So kann die zustandige Person Sie gezielt zurtckrufen und das
Gesprach gut vorbereiten. oder kurze Nachfragen kdnnen Sie auch per E-
Mail schicken. Wenn Sie modchten, kénnen Sie auBerdem auf |hrem Handy eine
einstellen, damit Sie zu unseren Telefonzeiten anrufen.

Cada vez mds clientes llaman espontdneamente a nuestro despacho de abogados y solo encuentran el contestador
automdtico. Para evitar malentendidos, le informamos sobre nuestra nueva normativa telefénica. De lunes a jueves
estamos disponibles por teléfono en una franja horaria fija de 9 a 12. Durante este tiempo se le conecta directamente
con su interlocutor en la secretaria o en el departamento correspondiente. Fuera de este horario, el despacho utiliza
una desviacién automdtica de llamadas a un call center.

Si la linea estd ocupada y oye un tono de ocupado, puede dejar una solicitud de devolucién de llamada. Por favor,
diga claramente su nombre, su nimero de teléfono y el motivo de su llamada. De este modo la persona responsable
podrd devolverle la llamada de forma dirigida y preparar bien la conversacién. Confirmaciones de citas o consultas
breves también puede enviarlas por correo electrénico. Si lo desea, ademds puede configurar en su teléfono mévil un
recordatorio para llamar dentro de nuestros horarios telefénicos.

1. Warum fihrt die Anwaltskanzlei eine neue Telefonregelung ein?

2. In welchem Zeitraum kann man die Kanzlei direkt telefonisch erreichen, und was passiert
aulRerhalb dieser Zeit?

2. Completa los dialogos

a. Neuen Geschéftstermin telefonisch bestatigen
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Projektmanagerin Anna:

Kunde Herr Becker:

Projektmanagerin Anna:

Kunde Herr Becker:

Projektmanagerin Anna:

Kunde Herr Becker:

Projektmanagerin Anna:

Kunde Herr Becker:

Guten Tag, hier spricht Anna Kraus
von der Firma Innotech, bin ich bei
Herrn Becker richtig verbunden?

1.

(Buenos dias, le habla Anna Kraus de la
empresa Innotech; ;estoy hablando con el
sefior Becker?)

(Si, Becker al aparato, buenos dias, sefiora

Kraus. La conexién estd un poco mala; ;podria

Nattirlich, gerne; ich rufe an, um
unseren Termin am Donnerstag um
15 Uhr zu bestdtigen und zu fragen,
ob dieses Zeitfenster fiir die
Telefonkonferenz noch passt.

2.

hablar algo mds despacio, por favor?)

(Por supuesto, con gusto. Llamo para
confirmar nuestra cita del jueves a las 15:00 y
saber si ese horario sigue siendo conveniente
para la videoconferencia.)

(El jueves a las 15:00 me viene bien, pero antes

tengo ya dos llamadas; ;podria programar un

Sehr gern, dann bleibt der Termin
bestehen; falls ich Sie vorher nicht
erreiche, kann ich Sie auch lber die
Zentrale durchstellen lassen oder

recordatorio y enviarme también un breve
correo electrénico?)

(Con mucho gusto, entonces la cita queda
confirmada. Si no le localizo antes, puedo
pasarle mediante la centralita o dejarle una
peticién de devolucién de llamada.)

Ihnen eine Riickrufbitte hinterlassen.

3.

(Perfecto, suena bien. Si surge algo, dejo un

mensaje en el contestador y le informo.)

Perfekt, dann freuen wir uns auf das
Gesprdch am Donnerstag, ich trenne
jetzt die Verbindung, vielen Dank ftir
lhre Zeit, auf Wiederhéren.

4,

(Perfecto, entonces quedamos para la
conversacion del jueves. Ahora corto la
conexién; muchas gracias por su tiempo, hasta

luego.)

(Gracias a usted también, sefiora Kraus. Hasta

el jueves, hasta luego.)

b. Verpasster Anruf vom Bruder im Ausland

Schwester Lisa:

Bruder Jonas:

Schwester Lisa:

Hey Jonas, hier ist Lisa, ich habe deinen
Anruf verpasst und du hast ja eine
Nachricht auf Band gesprochen, ist alles
okay bei dir in Ziirich?

5.

Samstag klingt gut, aber mein Handy war
heute dauernd auf lautlos, deswegen
hast du wahrscheinlich nur das
Besetztzeichen gehort oder bist gleich auf
die Mailbox gekommen.
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(Hola Jonas, soy Lisa. Perdi tu llamada y dejaste
un mensaje en el contestador; ;estd todo bien
contigo en Zdrich?)

(Hola, si, todo bien, gracias. Solo queria saber si
tienes tiempo el fin de semana; tengo un hueco
el sdbado por la noche.)

(El sébado me viene bien, pero hoy mi mévil
estuvo todo el dia en silencio; por eso

probablemente solo oiste la sefial de ocupado o

te fue directo al contestador.)
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Bruder Jonas: 6. (Exacto, llamé varias veces y tu timbre soné
mucho, luego la conexién se corté, asi que te
dejé rapidamente una peticién de devolucidn de

llamada.)
Schwester Lisa: Danke dir, ich stelle mir jetzt eine (Gracias, ahora me pongo un recordatorio para
Erinnerung ein, damit ich dich am no olvidarte el sdbado. ;Hablamos sobre las
19:007)

Samstag nicht wieder vergesse, wollen wir
gegen 19 Uhr telefonieren?

Bruder Jonas: 7. (Si, las 19:00 me viene bien. Igual estaré algo
corto de tiempo porque todavia tengo que hacer
la maleta, pero podemos hablar de lo

importante.)
Schwester Lisa: Kein Problem, wenn es laut ist oder die  (No hay problema. Si hay mucho ruido o la
Verbindung schlecht, sag einfach conexién es mala, dimelo y hablamos mds

Bescheid, dann sprechen wir langsamer despacio o te vuelvo a llamar.)

oder ich rufe dich noch mal an.

Bruder Jonas: 8. (Perfecto, entonces hasta el sdbado. Si te cambia
algo, enviame un mensaje breve o vuelve a
llamar.)

1. Ja, Becker am Apparat, guten Tag Frau Kraus, die Verbindung ist ein bisschen schlecht, kénnten Sie bitte etwas langsamer
sprechen? 2. Donnerstag 15 Uhr passt, aber ich habe davor schon zwei Calls, kénnten Sie vielleicht eine Erinnerung
einstellen und mir noch kurz eine E - Mail schicken? 3. Das klingt gut, falls doch etwas dazwischenkommt, spreche ich lhnen
einfach auf Band und nehme eine Nachricht fiir Sie auf. 4. Danke ebenfalls, Frau Kraus, bis Donnerstag, auf Wiederhéren. 5.
Hey, ja alles gut, danke; ich wollte nur héren, ob du am Wochenende Zeit hast, ich habe ein kleines Zeitfenster am
Samstagabend. 6. Genau, ich habe mehrmals gewdhlt und dein Klingelton ging ewig, dann wurde die Verbindung einfach
getrennt, also habe ich dir schnell eine Riickrufbitte hinterlassen. 7. Ja, 19 Uhr passt gut, ich bin da vielleicht ein bisschen
kurz angebunden, weil ich noch packen muss, aber wir kénnen trotzdem alles Wichtige besprechen. 8. Super, dann bis
Samstag, und falls sich bei dir was dndert, schick mir einfach kurz eine Nachricht oder ruf noch mal durch.

3. Escriba 6 a 8 frases en las que explique cémo organiza su propia disponibilidad
telefénica en el trabajo o en la vida privada y qué reglas tiene para ello.

In meiner Arbeit bin ich telefonisch erreichbar, weil ... / Normalerweise hinterlasse ich eine Nachricht, wenn
... /Ich finde es wichtig, dass man am Telefon ... / AufSerdem habe ich folgende Regel fiir berufliche Anrufe: ...
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