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¢ Ubung 1t Dialogkarten

Anleitung: Schreibe einen kurzen Dialog fur jede Situation.

1. Teammeeting planen

Practice a short conversation to distribute tasks within the team.

Wir mussen das Teammeeting fur nachste Woche
organisieren.

We need to organize the team meeting for next week.
Kannst du bitte die Einladung an alle Kollegen schicken?
Can you please send the invitation to all colleagues?
Ja, ich schicke die Einladung heute Abend.

Yes, | will send the invitation tonight.

Super, dann bereite ich die Agenda vor.

Great, then | will prepare the agenda.

Gut, sag mir Bescheid, wenn du Hilfe brauchst.
Good, let me know if you need any help.

Wird gemacht!

Will do!

Wer Ubernimmt die Protokollfihrung im Meeting?

Who will take the minutes in the meeting?

Ich kann das machen.

I can do that.

Danke. Kannst du aulRerdem die Technik im Raum prufen?
Thank you. Can you also check the technology in the room?
Kein Problem, ich kimmere mich darum.

No problem, I'll take care of it.

Gut, dann bin ich flr die Prasentation verantwortlich.
Good, then | am responsible for the presentation.

Perfekt, so ist alles verteilt.

Perfect, everything is distributed that way.
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2. Aufgaben an Praktikanten delegieren

Practice how to give simple tasks to an intern and ask questions.

Hallo, kannst du heute die Dokumente sortieren?
Hello, can you sort the documents today?
Ja, ich mache das gern.

Yes, I'm happy to do that.

Bitte lege sie nach Datum und Namen geordnet ab.

Please file them sorted by date and name.

Alles klar, soll ich danach die Ablage reinigen?
Alright, should I clean the filing afterwards?

Ja, das ware gut, danke.

Yes, that would be good, thanks.

Super, ich melde mich, wenn noch etwas zu tun ist.

Great, I'll get back to you if there is more to do.

Wir brauchen Hilfe im Archiv, kannst du uns unterstitzen?

We need help in the archive, can you support us?

Ja, ich bin bereit.

Yes, | am ready.

Bitte suche alle Rechnungen vom letzten Monat heraus.
Please find all the invoices from last month.

Verstanden. Wie lange soll ich daflr einplanen?
Understood. How long should | plan for that?

Etwa zwei Stunden sollten reichen.

About two hours should be enough.

Danke, dann lege ich gleich los.

Thanks, | will get started right away.
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3. Einen Auftrag weiterleiten

Play a scene in which a manager delegates a task to an employee.

Ich habe einen neuen Auftrag fur dich. Wir haben einen dringenden Bericht vom Chef bekommen.
I have a new assignment for you. We received an urgent report from the boss.

Worum geht es genau? Wer Ubernimmt die Erstellung?

What exactly is it about? Who will take care of the creation?

Es geht um die Vorbereitung der Prasentation fir den Ich kann das machen, aber ich habe noch viele andere
Kunden. Aufgaben.

It's about preparing the presentation for the client. I can do that, but I still have many other tasks.

Kannst du das bis Freitag erledigen? Dann delegiere ich einige deiner anderen Aufgaben an dein
Can you finish it by Friday? Team.

Ja, ich priorisiere das sofort. Then | will delegate some of your other tasks to your team.
Yes, | will prioritize that immediately. Das ware hilfreich, danke.

Gut, bei Fragen stehe ich zur Verfugung. That would be helpful, thanks.

Good, | am available if you have any questions. Perfekt, dann kannst du dich ganz auf den Bericht

konzentrieren.

Perfect, then you can fully focus on the report.
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¢ Ubung2:  Mehrfachauswahl

Anleitung: Wahlen Sie die richtige Losung
1. Bitte ___ deutlicher, damit alle die Anweisungen verstehen.
a. sprich b. sprechen c. gesprochen d. spricht

2. Erledige die Aufgabe bis morgen, das ist .

a. Dringlichkeit b. dringendst c. dringend d. dringen

3. Wir haben das System ____, um die Arbeit zu erleichtern.

a. anderte b. geandert c. andern d. anderten
4, __ zustandig fir die Organisation der Abteilung!
a. Sei b. Seid c. Sind d. Ist

Solutions:
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K4 Ubung 3: Organization and Delegation in the Office

Anleitung: Fulle die Lucken, um diese kurze Geschichte zu vervollstandigen

Im Buro ich mit der Abteilungsleiterin. Sie das
System gestern . .Kannst du bitte die dringenden Aufgaben

?, fragt sie. ,Wir zustandig fur die Organisation
der neuen Mitteilung. Ich das Team, und wir missen die Anderungen
schnell M ch ihr:  ,Naturlich, ich

den Kollegen die neuen Regeln.”

In the office speak (to speak - imperative) | with the department head. She has (to change - perfect) changed the system yesterday. “Can you please
complete the urgent tasks?” she asks. “We are (to be - present) responsible for the organization of the new notification. | organize (to organize -
present) the team, and we have to quickly communicate the changes.” | say (to say - present) to her: “Of course, | explain (to explain - present) the

new rules to the colleagues.”

Sprechen Andern Erledigen Sein
to speak-imperative to change-perfect to complete-present to be-present
(du) sprich ich habe geandert ich erledige ich bin
(Sie) sprechen du hast geandert du erledigst du bist
(wir) sprechen er/sie/es hat geandert er/sie/es erledigt er/sie/es ist
(ihr) sprecht wir haben geandert wir erledigen wir sind
ihr habt gedndert ihr erledigt ihr seid
sie/Sie haben geandert sie/Sie erledigen sie/Sie sind
Organisieren Sagen Erklaren
to organize-present to say-present to explain-present
ich organisiere ich sage ich erklare
du organisierst du sagst du erklarst
er/sie/es organisiert er/sie/es sagt er/sie/es erklart
wir organisieren wir sagen wir erklaren
ihr organisiert ihr sagt ihr erklart
sie/Sie organisieren sie/Sie sagen sie/Sie erklaren
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