Laborarbeit zum Thema „Struktur einer Firma“ fuer 3 K (5 Semester) . Modul „Einfuehrung in die berufliche Kommunikation“    

Цель:

- формирование умений самостоятельной работы;

- формирование словарного запаса языка специальности;

- совершенствование грамматических навыков.

Hoerverstehen

- понимание на слух;

- умение выбрать правильный ответ.
Leseverstehen
- понимание общего содержания прочитанного;

- умение находить в тексте требуемую информацию.
Wortschatz| Grammatik
- выбор нужного слова;

- подстановочные упражнения;

- упражнение на порядок слов в предложении.

Время выполнения  90 минут

Максимальный балл  30
Hoerverstehen  10

Leseverstehen  5

Wortschatz  10

Grammatik  5

Составитель: Метальникова Н.С.
Quelle: Unternehmen Deutsch, Lehrbuch von C. Conlin, Verlag Klett International, 2000, S. 28, 31, 168.
Laborarbeit zum Thema “Struktur einer Firma” fuer 3 K ( 5 Semester ).
Modul „Einfuehrung in die berufliche Kommunikation“. 

                                                        Hoerverstehen
                                                                Text 1

Fuer die Aufgaben A1-A8 hoeren Sie einen Dialog (der Dialog wird zweimal vorgespielt). Nach dem ersten Hoeren machen Sie die Aufgaben A1-A3, nach dem zweiten  -A-1 –A8.

Waehlen Sie bitte eine richtige Antwort (1, 2, oder 3).

A1  Um welche Firma geht es?

1. Warenhaus

2. Otto- Konzern

3. Bau- Unternehmen
A2 Wie viele Produkte werden per Katalog angeboten?
1. ueber 1300

2. ueber 600

3. ueber  25000
A3 Was wurde im ersten Katalog angeboten?
1. 28 Paar Schuhe
2. 14 Paar Schuhe

3. 51 Paar Schuhe

Fuer die Aufgaben A4-A8 markieren Sie die richtige Loesung auf dem Antwortbogen:
1. wenn die Antwort richtig ist;

2. wenn die Antwort falsch ist.
Sie haben 30 Sekunden, um die Fragen zu lesen.
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 A4  Otto- Konzern existiert seit 1949                                                                    
	
	


A5  Der erste Katalog hatte 14 Seiten                                                                                                                                                                
	
	


 A6  Der Konzern hat seine Unternehmen in 50 Laendern                              
	
	


A7  Der Jahresumsatz des Konzerns betraegt 65 Mrd. Euro                                      
	
	


 A8  In Versandunternehmen sind 17000 Menschen beschaeftigt.                           
Fuer die Aufgaben B1-B4 setzen Sie das fehlende Wort in die Luecke ein.
Der Sitz des Handels ist, wie gesagt, nach wie vor ( B1 ) ----. In jungster Zeit hat Otto seine Position in Grossbritanien, dem zweitgroessten Versandhausmarkt Europas, entscheidend ( B2 ) ----. Otto hat das britische Versandhandelsunternehmen Freemans Plc.,London, uebernommen. Dadurch hat Otto seinen ( B3 )----- von bisher 8 auf 15 Prozent erhoeht. Der Otto- Konzern ( B4 )----, seine Marktpositionen in den grossen Versandhandelsmaerkten auszubauen. Das war also ein kurzer Ueberblick ueber unsere Firma. Moechte jemand eine Frage stellen? Besucher 1: Entschuldigung, koennten Sie den Umsatz bitte wiederholen? Ja, wir haben einen Umsatz von 17 Mrd. Euro weltweit.    
 Aufgabe 1. Lesen Sie den Text und zeichnen Sie ein Organigramm. 
	Wir sind eine kleine Firma in der Textilbranche. Seit einem Monat haben wir einen neuen Geschäftsführer, Herrn Mandel. Ich bin seine Sekretärin. Die Verkaufsleiterin ist Frau Teichmann, ihr unterstehen im Moment zwei Vertreter. Wir haben eine Buchhalterin, Frau Erdinger, und einen Personalchef, Herrn Resch. Herr Krause leitet die Produktion, ihm unterstehen der Werkstattleiter, Herr Schmitz, und Herr Rasch, der für den Versand verantwortlich ist. In der Werkstatt beschäftigen wir im Moment zwanzig Leute, in der Versandabteilung haben wir drei Packer und zwei Fahrer. 


Aufgabe 2.  Ordnen Sie zu: 
	1. Jemand, der für Häuser, Gebäude usw. zeichnet.

2. Diese Abteilung ist für die Kontenführung einer Firma verantwortlich.
3. Er leitet die Firma.

4. Diese Abteilung verkauft die Produkte.

5. Jemand, der Maschinen zusammenbaut, überprüft und repariert.
6. Diese Abteilung entwickelt neue Produkte.

7. Jemand, der eine kaufmännische Lehre gemacht hat und in der Industrie arbeitet, z.B. in der Verwaltung oder im Vertrieb.
8. Diese Abteilung betreut die Kunden. 

9. In dieser Abteilung werden die Produkte gefertigt bzw. montiert. 

      10.  Er arbeitet im Lager. 
	a. Industriekaufmann

b. Lagerist

c. Architekt

d. Entwicklung

e. Buchhaltung

f. Kundendienst

g. Geschäftsführer

h. Vertrieb

i. Fertigung

j.Mechaniker
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Aufgabe 3
Setzen Sie die richtigen Präpositionen ein: an/ aus / über / mit / um
1 Der Bereich Personal besteht ______ den Abteilungen Personalverwaltung und Ausbildung.

2 Die Konstruktionsabteilung befaßt sich _____  der Entwicklung von Prototypen.

3 Frau Kern kümmert sich ________  die Aufträge.

4 Im Moment arbeitet sie ________einem Auftrag von der Firma Braun.

5 Sie muß oft mit Kunden ______Preise verhandeln.

Aufgabe 4.
Schreiben Sie die Sätze mit der richtigen Wortstellung:  
	1. Verwaltung / rechts / der / hinter / ist / Kantine / die
2. Ganz / ist / auf  / Lager / der / Seite / linken / hinten / das 
3. ist / Parkplatz / das / dem / neben / Ausbildungszentrum / rechts

4. Eingang / der / Parkplatz / dem / gegenüber

	Lager         
	
[image: image1]
↑

Eingang
	Ausbildungszentrum

	
	Prüfraum
	
	
	Kantine

	
	Fertigungs- halle
	
	Verwaltung


Aufgabe 5. Schreiben Sie die Fragen zu diesen Antworten. Benutzen Sie die Fragewörter: 

Woran?   Wofür?    Worin?    Worüber?    Womit? 
      1.
A. _________________________________________________________________________________
B. Ich bin für die Kundenbetreuung verantwortlich.
2.
A. __________________________________________________________________________________
B. Meine Arbeit besteht vor allem in der Auftragsabwicklung.
3.
A. ________________________________________________
B. Ich befasse mich Marktforschung und Werbung.__________________________________
.
4.
A. __________________________________________________________________________________
B. Wir haben über die Reklamationen gesprochen.
5.
A. __________________________________________________________________________________

B. Im Moment arbeite ich an einem Auftrag von der Firma Schütz.
Aufgabe 6. Welche Wörter passen zu folgenden Erklärungen?   
Gleitzeit   
  Überstunden    
           Gehalt

Feiertag
Vorschuß

Feierabend

1. _______________________       sind Arbeitsstunden, die man zusätzlich zur normalen Arbeitszeit macht.

2.
Die ___________________     ist ein System, bei dem die Beschäftigten den Beginn und das Ende der Arbeitszeit selbst bestimmen können.

3.
____________________  bedeutet das Ende der täglichen Arbeitszeit, also der Dienstschluß.

4. Das ________________   ist das Geld, das ein Angestellter für seine Arbeit bekommt.

5.
Ein _________________  ist ein Tag, an dem in einem Land nicht gearbeitet wird.

6.
Ein ___________  ist eine Summe Geld, die man als Teileines Gehaltes oder Honorars im voraus bekommt. 
Aufgabe 7.   Setzen Sie ein passendes Verb in der richtigen Form in die Sätze ein:    

A: Worin besteht Ihre Arbeit als Sekretärin?
Verben: schreiben, bestaetigen, lesen, planen, empfangen, bearbeiten.

B :Ich muß die Korrespondenz (1)
und die Auftraege (2) . 
Bei Sitzungen (3)
  ich das Protokoll. Manchmal (4)  ___________ich Besucher.
Zu meinen Aufgaben gehört auch, Geschäftsreisen für meinen Chef zu (5)  ______________ Ich muss auch Reklamationen  (6)---------.
. 
КЛЮЧИ:
Hoerverstehen

A1—2;  A2—3;  A3---1;   A4---1;   A5---1;   A6---2;    A7---2;    A8---2
B1---Hamburg;   B2---verstaerkt;    B3---Marktanteil;   B4---plant.
Aufgabe 2

1.c;    2. e;   3 g;   4 h;   5  j;   6  d;   7  a;   8  f ;   9   i;   10  b.
Aufgabe 3

1—aus;   2---mit;   3---um;   4---an;   5---ueber.
Aufgabe 4  
1. Rechts ist die Verwaltung hinter der Kantine.

2. Ganz auf der linken Seite ist das Lagerpruefraum.
3. Neben dem Ausbildungszentrum rechts ist Parkplatz.
4. Die Fertigungshalle ist dem Eingang gegenueber.
Aufgabe 5

A1---wofuer;   A2---worin;   A3---womit;   A4---worueber;   A5---woran.
Aufgabe 6

1---Ueberstunden;   2---Gleitzeit;   3---Feierabend;   4---Gehalt;   5---Feiertag;  6---Vorschuss.

Aufgabe 7

1---lesen;   2---bestaetigen;   3---schreibe;   4---empfange;   5---planen;   6---bearbeiten.
Parkplatz








