
2A � Elisas Ankunft  
in der Firma

Elisa: Guten Tag, mein Name ist Zulian, Elisa Zulian. Ich habe 
um 10:30 Uhr einen Termin mit Frau Lahme.

Mann an der Rezeption: Einen Moment, bitte. Ich sage 
sofort Bescheid. – Hallo Karin, dein Besuch ist da. – Okay, 
danke. – Frau Lahme wird gleich da sein.

(5 Minuten später)
Frau Lahme: Hallo, guten Tag! Sie müssen Frau Zulian sein!
Elisa: Guten Tag! Ja, richtig! Elisa Zulian.
Frau Lahme: Ich bin Karin Lahme. Schön, Sie persönlich 

kennen zu lernen. Gehen wir gleich nach oben?
Elisa: Ja, gern.

1 �  CD MP3 001 Höre und lies den Dialog. Was soll man an der Rezeption tun, wenn man einen Termin 
hat? Bringe die Sätze in die richtige Reihenfolge. Pass auf! Zwei Sätze sind falsch!

•  die Bezugsperson direkt per Handy anrufen.
•  warten, dass die Person an der Rezeption sich mit der Bezugsperson in Verbindung setzt.
•  den eigenen Namen sagen.
•  warten, dass die Bezugsperson kommt.
•  mit der Bezugsperson ins Büro gehen.
•  den Mann an der Rezeption fragen, wo das Büro der Bezugsperson ist.
•  der Person an der Rezeption sagen, bei wem man einen Termin hat.

2A  � CD MP3 001 Lies folgende Informationen. Höre dann die Fragen von der Frau an der Rezeption und 
antworte, als ob du den Termin mit dem Personalchef hättest.

Personalchef: Herr Kretschmer
Termin: 3. Juli
Uhrzeit: 11:30 Uhr
Grund: Praktikumsstelle als Hilfskraft in der Import-Export-Abteilung

Frau an der Rezeption: Guten Tag! Wie kann ich Ihnen helfen?
Praktikant(/in):                                                      �
Frau an der Rezeption: Um wie viel Uhr?
Praktikant(/in):                                                      �
Frau an der Rezeption: Einen Moment, bitte. Ich sage Herrn Kretschmer gleich Bescheid. – Herr 
Kretschmer, (Frau Riva) ist da. Okay, verstanden. – (Frau Riva), Herr Kretschmer ist im Moment noch 
beschäftigt. Bitte nehmen Sie kurz Platz. Er wird in 10 Minuten runterkommen.
Praktikant(/in):                                                      �
Herr Kretschmer: Guten Tag, (Frau Riva)! Freut mich, Sie kennen zu lernen. Sie sind wegen der 
Praktikumsstelle gekommen, nicht wahr?
Praktikant(/in):                                                      �
Herr Kretschmer: Sehr gut, dann folgen Sie mir, bitte. Wir gehen gleich nach oben in mein Büro.

2B  � CD MP3 001 Höre den ganzen Dialog zur Kontrolle. Antworte dann noch einmal auf die Fragen im 
Dialog.

▶ �Annunciarsi  
alla reception
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2B � Der Small Talk

Frau Lahme: Bitte, Frau Zulian, kommen Sie mit. 
Hier entlang! Wir nehmen den Aufzug bis 
in den 3. Stock.

Elisa: Danke.
Frau Lahme: Haben Sie denn gut zu uns 

gefunden?
Elisa: Ja, das war kein Problem. Die Verkehrs- 

verbindung vom Hauptbahnhof ist optimal.
Frau Lahme: Stimmt. Seit drei Monaten gibt  

es die neue U-Bahnlinie. Die U-Bahn fährt  
alle zehn Minuten direkt zu uns. – Sie haben 
uns die Sonne aus Italien mitgebracht.  
Bis gestern Abend hat es hier noch geregnet.

Elisa: Ja, aber auch bei uns war das Wetter in  
den letzten Tagen nicht besonders schön.  
Ich freue mich, dass es jetzt wieder  
besser ist.

Frau Lahme: Waren Sie schon mal in Frankfurt?
Elisa: Ja, als Schülerin habe ich einmal an einem 

Schüleraustausch teilgenommen und war  
eine Woche hier in Frankfurt. Aber diese 
Gegend kannte ich noch nicht. Es gibt viel  
Grün und die vielen Parks wirken sehr angenehm.

Frau Lahme: Ja, und wenn das Wetter schön ist, kommen viele Mitarbeiter gern auch mit dem Fahrrad zur 
Arbeit. – Bitte hier entlang. Wir sind gleich da. – So, kommen Sie rein und nehmen Sie bitte Platz.  
Herr Weber, unser Chef der Abteilung Human Resources, wird auch gleich da sein.

Elisa: Danke!

1  � CD MP3 001 Höre den Small Talk und markiere dann die Themen, die im Dialog vorkommen.

1.	� die Verkehrsverbindungen	 •
2.	� Religion	 •
3.	� das Wetter	 •
4.	�die Anreise	 •

5.	� Politik	 •
6.	� die Kollegen	 •
7.	� die Lage der Firma	 •
8.	� das Gehalt	 •

2  �In Paaren – Spielt die Situation zu zweit in der Klasse. Übernehmt jeweils die Rolle von dem 
Praktikanten oder der Praktikantin, bzw. der Person von der Firma. Fragt und antwortet:

	� wie die Anreise war.
	� ob man Probleme gehabt hat, bis zur Firma zu kommen.
	� ob man die Stadt schon kennt oder zum ersten Mal dort ist.
	� wie das Wetter ist.

Bevor man zum Bewerbungsgespräch kommt, stellt man oft dem/der Bewerber/in allgemeine Fragen, um 
eine entspannte Atmosphäre zu schaffen.

▶ �Dare informazioni 
generali sul 
viaggio, tempo, …
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3A � Kannst du mir  
helfen?

Elisa: Martina, ich brauche deine Hilfe. Weißt du, wie ich  
die Abrechnung der Reisekosten machen soll?

Martina: Ja, du brauchst nur das Formular „Reisekosten“ 
auszufüllen.

Elisa: Und wo ist das Formular gespeichert?
Martina: Suche im Ordner „Formulare“ unter „Reisekosten“.
Elisa: Danke dir ... Gefunden!
Martina: Du musst jetzt das Formular neu ausdrucken.
Elisa: Alles klar. Kannst du mir zeigen, welchen Drucker ich 

auswählen muss?
Martina: Nimm den hier rechts. Einfach anklicken, okay?
Elisa: Ja, danke, aber ... Er druckt nicht! Warum geht das nicht?
Martina: Sieh mal hier, die Lampe blinkt. Das bedeutet, dass die Kartusche leer ist. 
Elisa: Auch das noch. 
Martina: Du musst die Kartusche auswechseln.
Elisa: Und weißt du, wo ich eine neue bekomme?
Martina: Oben bei Frau Jungbluth. Aber dafür brauchst du das Formular „Büromaterial“.
Elisa: Oh nein! Muss ich das etwa ausdrucken? Langsam werde ich verrückt ...
Martina: Warte, nimm dieses hier. Ich habe heute Vormittag mehrere ausgedruckt.
Elisa: Danke, Martina! Du bist ein Engel!

1  � CD MP3 001 Höre und lies das Gespräch. Kreuze dann a. oder b. an.

1.	� Elisa muss für die Firma	 •  a.	 eine Reise machen.	 •  b.	 die Reisekosten abrechnen.
2.	� Sie muss	 •  a.	 ein Formular ausfüllen.	 •  b.	 einen Bericht schreiben.
3.	� Sie braucht	 •  a.	 einen neuen Drucker.	 •  b.	 eine neue Kartusche.
4.	�Elisa braucht	 •  a.	 noch ein Formular.	 •  b.	 nur die zuständige Person anzurufen.
5.	� Die Kollegin gibt Elisa	 •  a.	 die Telefonnummer.	 •  b.	 das Formular für das Büromaterial.

2  �Bitte Frau Bieler um Hilfe. 

	 Wie funktioniert die Scanfunktion im Drucker? 
	 Frau Bieler, hätten Sie einen Augenblick Zeit für mich? Ich brauche bitte kurz Ihre Hilfe.  
	 Könnten Sie mir bitte zeigen, wie die Scanfunktion im Drucker funktioniert?
	 Wo ist die Adresse von dem Kunden Novak gespeichert?
	 Frau Bieler, hätten Sie einen Augenblick Zeit für mich? Ich brauche bitte kurz Ihre Hilfe.  
	 �
	 Wer ist für die Abrechnung der Reisekosten zuständig?
	 Frau Bieler, hätten Sie einen Augenblick Zeit für mich? Ich brauche bitte kurz Ihre Hilfe. 
	 �
	 Wie kann man die Kartusche des Druckers auswechseln?
	 Frau Bieler, hätten Sie einen Augenblick Zeit für mich? Ich brauche bitte kurz Ihre Hilfe. 
	 �

Um im Büro die Kollegen um Hilfe zu bitten, benutzt man in der Regel immer die Höflichkeitsform und den 
Konjunktiv II. Sehr oft verwendet man auch indirekte Fragen.

▶ �Chiedere aiuto  
a colleghi
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3B � Gibt es hier  
eine Kantine?

Martina: Elisa, wir haben Mittagspause! Ich mache mir kurz meine  
Suppe warm. Isst du denn gar nichts?

Elisa: Äh, doch. Eigentlich ja, aber gibt es hier denn keine Kantine?
Martina: Nein, eine Kantine haben wir nicht. Aber es gibt in jedem 

Stockwerk eine Büroküche mit Kühlschrank, einer Mikrowelle, 
Backofen und einem Herd. Dort kann man sich sein mitgebrachtes 
Essen warm machen oder auch mal eine Pizza aufbacken. 

Elisa: Wie praktisch! 
Martina: Unsere Küche ist ganz hinten am Ende des Flurs. Komm, 

ich zeige sie dir und heute kannst du etwas von meiner Suppe 
abhaben. Ich habe genug davon. 

Elisa: Oh, danke schön. Gibt es aber nicht auch Restaurants hier in 
der Gegend, mit einem günstigen Mittagstisch?

Martina: Ja, die gibt es. Kevin geht jeden Tag raus zum Essen. 
Möchtest du lieber mit ihm gehen? 

Elisa: Nein, heute nehme ich gerne dein Angebot an und esse einen 
Teller Suppe mit dir. Aber morgen revanchiere ich mich und koche 
uns Nudeln mit echter italienischer Tomatensoße. Okay?

Martina: Hm, lecker! Ja, gerne!

1  � CD MP3 001 Höre und lies das Gespräch. Kreuze dann a. oder b. an.

1.	� Martina hat zum Mittagessen
	 •  a.	 eine Pizza warm gemacht.	 •  b.	 eine Suppe mitgebracht.
2.	� Elisa hat 
	 •  a.	 sich Nudeln mit Soße gekocht.	 •  b.	 nichts zum Mittagessen.
3.	� Im Büro gibt es für alle
	 •  a.	 eine Kantine. 	 •  b.	 eine Küche.
4.	�Kevin isst mittags immer 
	 •  a.	 im Restaurant.	 •  b.	 in der Kantine.
5.	� Elisa
	 •  a.	 geht mit Kevin essen. 	 •  b.	 isst mit Martina.
6.	� Sie revanchiert sich 
	 •  a.	 mit Nudeln.	 •  b.	 mit Pizza. 

2  �Befragt eure Eltern. Wohin gehen sie in der Mittagspause essen, wenn sie bei der Arbeit sind?

Meine Mutter arbeitet                                                       (wo?)
In der Mittagspause geht sie                                                       (wohin?) /  
Sie bringt sich immer etwas mit und isst                                                       (wo?)
Sie isst                                                       (was?) 

Mein Vater arbeitet                                                       (wo?)
In der Mittagspause geht er                                                       (wohin?) /  
Er bringt sich immer etwas mit und isst                                                       (wo?)
Er isst                                                       (was?) 

▶ �Decidere dove 
pranzare
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