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Einheit

Buroarbeit

Themen :

® Hoflichkeitsformen im Biiro
@ Tatigkeiten im Biiro

Hier lernen Sie :

= Biiroartikel kennen
= Am Arbeitsplatz lernen
Hoflich ausdriicken
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Hoflichkeitsformen im
Buro

Einftihrung

(ow ) Gier ) (panker )
Q en ) (licheln )

Bitte! ) Cunterbrech

=
Aj

(Augenkontakt)

( Beyiten: )

Diskutieren Sie mit Threm Partner: welche Hoflichkeitsformen muss man im

Biiro beachten?

Hoflichkeitsforme

Bei der Arbeit im Grofiraumbiiro sind gute Umgangsformen und Héflichkeit noch

wichtiger als sonst. Lesen Sie, was Sie beachten sollten.

a. Wenn man laut und endlos telefoniert oder Handy-Téne schrill sind, stért man bestimmt
die Mitarbeiter. Daher: Bei Veranstaltungen, gemeinsamen Abendessen und weiteren
Events sollte man sein Handy am besten auf ,lautlos” schalten oder es ausschalten, bei

Telefonaten sollte man sich kurz halten.



Einheit 1 Biiroarbeit

b. Beim Betritt in das Biiro sollte man ein freundliches ,,Guten Morgen® sagen.

Kunden und Geschéftspartnern sollte man immer einen Hiandedruck anbieten.

c. Vor Betreten eines anderen Arbeitszimmers muss man an die Tiir klopfen.

Ausnahme: Der Mitarbeiter wiinscht ausdriicklich, dass man nicht klopft.

d. Man muss punktlich sein. Dies gilt nicht nur fiir geschiftliche, sondern auch fiir

private Termine. Den anderen warten zu lassen, ist extrem unhoflich.

e. Wenn es im Unternehmen kein Rauchverbot gibt und Raucher und Nichtraucher
in einem Biiro sitzen, sollten die Raucher immer Riicksicht nehmen und fragen, ob

sie rauchen diirfen.

f. Man soll im Biiro auf das richtige Mall an Nahe und Distanz achten. Auch wenn
man gemeinsam am Schreibtisch vor einem Bildschirm sitzt, muss man dem

Kollegen nicht unangenehm nahe kommen.

g. Beim Einstieg in einen Aufzug sollte man allerdings diejenigen, die vorne stehen,
zuerst einsteigen lassen und beim Verlassen sollten diejenigen zuerst aussteigen,

die naher an der Lifttur stehen.

h. Man muss alle Personen respektieren, ob Putzfrau, Steuerberater oder

Messebauer hat Hoflichkeit verdient.

&1 Schreiben Sie zuerst die Uberschrift fiir jeden Abschnitt.
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<2 Rollenspiel.

Diese wichtigste Regeln, die man im Alltag und Beruf unbedingt beherrschen sollte, helfen Thnen,

die berufliche Karriereleiter hinauf zu steigen. Denn Firmenchefs schauen bei ihren Bewerbern

und Mitarbeitern nicht nur auf deren fachliche Qualifikation, sondern vor allem auch auf deren

Auftreten und Manieren.

B Hofliche Ausdriicke.

Welche Anlidsse A~Q passen zu welchen Ausdriicken 1~15? Ordnen Sie zu.

= R A 2T

()]
(3)
(4)
(5)
(6)

Kunden empfangen J. fiir das Interesse danken
Begleitung anbieten K. Platz anbieten

gegenseitiges Bekannt machen L. etwas zum Essen/ Trinken bestellen
E-mail schreiben M. Termin vereinbaren

Abschied N. Vortrag beenden

héfliche Bitte 0. Angebot ablehnen

die Einladung ablehnen P. die Kunden einladen

entschuldigen Q. die Bemiihung danken

griilflen

Vielen Dank fiir Thr Interesse.

Leider kann ich von Threm Angebot keinen Gebrauch machen, weil...
Darf ich Sie bitten, mir zu folgen?

Es tut mir wirklich leid, dass ich dich so verletzt habe.

Vielen Dank fiir Thre Aufmerksamkeit.

Es wire mir ein grofles Vergniigen, dass Sie bei uns kommen.
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(7)  Herzlich willkommen! Ich freue mich, Sie kennen zu lernen.

(8) Auf Wiedersehen. Fahren Sie gut nach Hause!

(9) ,,Guten Morgen“ oder ,,Mahlzeit®.

(10) Wir sind Thnen dankbar, dass Sie sich die Zeit genommen haben.
(11) Kann ich die Speisekarte haben? Ich hitte gerne...

(12) Darf ich Sie bitten, (hier)Platz zu nehmen?

(13) Ware es Ihnen recht, um 8 Uhr zu kommen?

(14) Ich mochte Ihnen Herrn / Frau... vorstellen.

(15) Geehrte Damen und Herren...

Hoflich (h) oder Unhoflich (u)?

(1) Vor dem Eintritt des Biiros der anderen Abteilung klopfen Sie an die Tiir. ( )
(2) Sie unterbrechen plétzlich jemanden, der Vortrag halt. ( )

(3) Sie halten immer Termin mit den Mitarbeitern ein. ( )

(4) Sie haben heute schlechte Laune und verbreiten deshalb schlechte Stimmung. ( )
(5) Vor den Kunden sind Sie immer Hande in der Hosentasche. ( )

(6) Sie schauen die Person, mit der Sie sprechen, immer an und lacheln. ( )

(7) Wenn Sie mit anderen sprechen, sagen Sie oft ,,Danke oder Bitte®. ( )

(8) Im Aufzug oder in der Kantine griilen Sie die fremden Kollegen nie. ( )

E Schreiben.

Schriftlich: Hoflich, kurz und stets verbindlich.

Das Verfassen und Bearbeiten von E-mails gehort fiir die meisten Biroarbeiter
zur téglichen Routine. Daher E-mails richtig und klar zu schreiben, ist fiir jede
Person im Biiro notig. Denn in der Geschiaftswelt erleichtern E-mails die tagliche
Kommunikation.

Bei E-mail schreiben muss man einige Regeln einhalten. z.B. Es sollte

einen Betreff geben. Man muss moglichst aussagekriaftige Worter wéihlen,
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die Thr Anliegen unmittelbar demonstrieren. Und die Anrede soll hoflich
gewdhlt werden. Die meist benutzten Anredeformen in der (geschiftlichen)
Korrespondenz sind wohl: Hallo Frau/Herr; Sehr geehrte/r Frau/Herr; Liebe/r
Frau/Herr; Guten Tag, Frau/Herr. Welche Anrede geeignet ist, konnen Sie
nur selbst und individuell fir jede E-mail entscheiden. AuBlerdem sollte Thre
E-mail eine inhaltliche Struktur aufweisen. Um fiir einen gelungenen Abschluss
zu sorgen, sollten Sie IThre Kontaktdaten am Ende der Nachricht schreiben.
Diese soll moglichst kurz gehalten sein-héchstens fiinf Zeilen. Ort, Strafle und
Hausnummer sollten aber in jedem Fall enthalten sein. Beim Verfassen einer
E-mail soll man auf das Wesentliche beschranken und E-mails kurz und knapp

schreiben. Endlich soll man digitale Unterschrift nicht vergessen.

Bitte schreiben Sie, woraus besteht die E-mail.

. Wiihlen Sie eine Situation aus und schreiben Sie Ihrer Kollegin / Ihrem Kollegen eine
E kurze E-mail.

(1) Sie haben Ihre Kollegin Frau Lin zu einer Abschiedsfeier eingeladen. Sie hat
Thnen noch nicht geantwortet.

(2) Sie werden im nichsten Monat einen Vortrag halten und suchen dafiir einen

passenden Termin. Schreiben Sie E-mail an Herrn Wu und fragen Sie danach.
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Satzmodell

Heflich ausdriicken

+ Kénnten Sie mir bitte einen Gefallen tun?
¢ Diirfte ich Sie mal storen ?

+ Konnten Sie mir das zeigen ?

¢ Erlauben Sie mir, hier zu sitzen?

¢ Darf/Diirfte ich Sie etwas fragen?

efintworien Sie auf diese Fragen und reagieren Sie héflich.

(1) Wie begrii3t man jemanden hoflich, wenn man ihn zum ersten Mal treffe?

(2) Was sage ich, wenn ich mich von jemandem verabschiede?

(3) Wie kann ich jemanden hoflich bitten, etwas zu tun?

(4) Wie lehnen Sie eine Einladung hoflich ab?

(5) Wie unterbreche ich jemanden hoflich?

(6) Wie kann man hoflich sagen, dass man nichts von dem verstanden habe, was

der andere gerade gesagt hat?
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9 Wiihlen Sie bitte die richtige Lisung.

G Hifliche Bitte.

Die Partikel ,vielleicht®, ,(ein)mal“ und ,gern“ macht eine Bitte noch héflicher.

Schreiben Sie bitte.

(1) Konnten Sie kurz kommen?

(2) Ich hatte Herrn Bremer gesprochen.

(3) Hattest du Zeit fiir diese Sprechung?

(4) Konntest du einen kurzen Blick auf meinen kleinen Text werfen

und 1thn kontrollieren?

(5) Ich hitte sie noch vieles gefragt.

(6) Konntest du mir deinen Bericht per E-mail schicken, weil ich weil3
echt nicht, was ich schreiben soll.

(7) Konntest du mir bitte den Salzstreuer reichen?

(8) Ich hitte eine Katze aber meine Mutter nicht!
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2 Tatigkeiten im Biiro

Einfithrung

Lesen Sie bitte .

Frither musste eine Sekretdrin nur das tun: stenografieren, nach Diktat tippen und
die Ablage in Schuss halten. Aber die Zeiten haben sich gedndert. Sekretdrinnen
sind in den Unternehmen fast aller Abteilungen beschéftigt. Das Sekretariat ist
langst schon zur Informations- und Koordinationszentrale einer Abteilung oder
eines gesamten Unternehmens geworden: Immer haufiger geht es darum, eigene
Projekte zu betreuen, umfangreiche Prasentationen vorzubereiten, die Termine
des Chefs zu koordinieren, Meetings zu organisieren, Géaste zu empfangen, Post zu
bearbeiten und nebenbei noch Telefone zu bedienen. In Wirklichkeit ist das nur eine

kleine Auswahl der Téatigkeiten, die Sie in einem modernen Sekretariat bewaltigen.

Was sind die Aufgaben von Sekretarin? Schreiben Sie bitte.




