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Einheit1 Im Biiro

Lernziel

1

i

Sie sollten iiber folgende Punkte Bescheid wissen:

* verschiedene Biiroartikel erkennen

* im Umgang mit Geschéftspartnerinnen und Kollegen Ihre

Biiroaufgaben professionell erledigen

Teil |
Vorbereitung

41 Hintergrund

Heute nennt man Biiroangestellte meistens Verwaltungsassistenten oder
persénliche Assistenten. Moderne Verwaltungsassistenten oder personliche
Assistenten haben mehr Aufgaben zu erledigen und miissen mehr
Fahigkeiten mitbringen als friither, wie z.B. Kaffee kochen, Geschiftsreisen
fiir ihre Chefs arrangieren, das Telefon bedienen oder Briefe tippen.
Sie miissen sowohl mit Computeranwendungen als auch mit anderen
Biiromaschinen arbeiten kénnen. In kleinen Firmen sind die Assistenten oft
die ersten Ansprechpartner, daher miissen sie bei Kunden oder Besuchern

einen guten Eindruck hinterlassen und professionell wirken.
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Wichtige Vokabeln

vor/stellen
Stecker
ein/stecken
Computer
Bildschirm
Monitor
Tastatur
Taste

Maus
Drucker
Faxgerit

Fax
Papierfithrung
fotokopieren
vergréfiern
verkleinern
Lautsprecher
Scanner
Speicher
Software
Netzwerk
Prozessor
Stromkabel
Festplattenlaufwerk
delegieren
Laptop
Schreibtisch
Stifthalter
Ordner

Lernfeld I Buroarbeit




RS mEHE
die Ablage (fiir Eingéinge)
die Ablage (fiir Ausginge)
das Notizbuch

der Aktenschrank

der Geschiftsbogen

der Notizblock

der Terminkalender

der Hefter

die Klammer

der Tesafilm

der Locher

das Stempelkissen

der Stempel

das Gummiband

die Biiroklammer

beseitigen

die Papierklammer

die Pinnwand
die Schwiiche
die Deadline

kooperieren

. Teil |l
Ubungen

Hortext 1

Horen Sie den Text zweimal und machen Sie bitte die folgenden Ubungen:

Frau Minna Wegner méchte in der Firma MICA ein Praktikum

4
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machen. Sie hat schon einen Platz gefunden und heute ist ihr erster

Arbeitstag.
Wo findet sie ihre Kollegen?

Leiterin
Person  Chef Hausmeister Praktikantin Sekretiirin
Export
Losung
1) Im zweiten Stock links. 5) Am Empfang.
2) Im zweiten Stock rechts. 6) In der Werkstatt.
3) Gegeniiber dem Chefbiiro. 7) Zimmer 104,
4) 1. Stock rechts. 8) Zimmer 105.

Héren Sie den Text nochmals und korrigieren Sie bitte lhre Antwort.

Hortext 2

Horen Sie den Text zweimal und machen Sie bitte die folgenden Ubungen:

1. Warum braucht die Frau Hilfe?
a. [ Der PC lauft nicht.
b. [] Die Diskette ist kaputt.
c. [] Wir wissen nicht.
2. Die Kabel sind ...
a. [ richtig mit dem PC angeschlossen.
b. [ falsch mit dem PC angeschlossen.
c. [ gar nicht mit dem PC angeschlossen.
3. Der PC liuft nicht, weil ...
a. [] das Laufwerk nicht leer ist.
b. [ der Stecker nicht eingesteckt ist.
c. [ es Probleme bei den Kabeln gibt.

Hbren Sie den Text nochmals und korrigieren: Sie bitte Thre Antworten.

5
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] Hortext 3
Haren Sie den Text zweimal und machen Sie bitte die folgenden Ubungen:

1. Der Mann ruft ...
a. [1 das Institut an. b. [0 die Auskunft an. c. [d den Mann an.
2. Wo hat der Mann die richtige Nummer gesucht?
a. [ Im Telefonbuch.
b. [ In ihrem Kalender.
c. [ In den Gelben Seiten.
3. Was braucht der Mann?
a. [] Die Faxnummer.
b. [ Die Telefonnummer.
¢. 1 Die Handy-Nummer.
4. Warum erreicht der Mann die Auskunft nicht?
a. [ Es ist besetzt.
b. [ Es hebt niemand ab.
c. [J Die Nummer ist falsch.

Horen Sie den Text nochmals und korrigieren Sie bitte thre: Antworten.

il Hortext 4

sy &

Horen Sie den Text zweimal und machen Sie bitte die folgenden Ubungen:

1. Warum ist Karl gestern so spit nach Hause gegangen?
a. [ Er hat Uberstunden gemacht.
b. [ Ein Mann reparierte den Fotokopierer.
c. [1 Er spielte Computerspiele im Biiro.

2. Wie lange dauerte die Reparatur?

a. [] 1.5 Stunden. b. [12.5 Stunden. c. [13.5 Stunden.
3. Hat Karl seine Frau informiert?
a. [ Ja. b. (] Nein.

Horen Sie den Text nochmals und korrigierén Sie bitte lhre Antworten,
6 .
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Il Hortext 5
Horen Sie den Text zweimal und machen Sie bitte die folgenden Ubungen:

Frau Schmidt ist die Leiterin von der HR-Abteilung. Sie sind jetzt die
Assistentin von Frau Schmidt. Horen Sie bitte, was Frau Schmidt sagt und

dann tragen Sie die Termine in den Kalender ein.

Horen Sie den Text nochmals und korrigieren Sie bitte lhre Antworten.

11 Leseverstdndnis:
Lesen Sie die folgenden Texte und bearbeiten Sie bitte die Aufgaben.

1. Die wichtigsten Aufgaben auswiihlen

— Lerne aus der Fiille von Aufgaben dic wichtigsten Aufgaben

auszuwihlen.

Héufig ist es durch die schiere Arbeitsmenge praktisch unmdoglich, immer
alle Arbeiten vollstindig zu erledigen. Dann ist es entscheidend, sich
den wichtigsten Aufgaben vorrangig zuzuwenden. Dies gilt auch dann,

wenn es sich um schwierige bzw. zeitaufwendige Aufgaben handelt und



