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Vorwort 6 

n GEFAHREN UND SICHERHEIT 
AM ARBEITSPLATZ 

Nicht zu schnell fahren. 8 

s DIE BEDIENUNG EINES GERÄTS ERKLÄREN 
Zuerst stecken Sie den Stecker 
in die Steckdose. 10 
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1 § IN EINER ARBEITSBESPRECHUNG ETWAS 

VORSCHLAGEN, ZUSTIMMEN UND ABLEHNEN 
Ich schlage vor, ... 12 
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4 SMALLTALK IN DER KANTINE FÜHREN 
Wie läuft es denn so? 16 

§ KOMMUNIKATION AM ARBEITSPLATZ 
Liebe Kolleginnen und Kollegen, ... 18 
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2 (5 TELEFONISCH INFORMATIONEN ZU 

EINER STELLENANZEIGE EINHOLEN 
Ist die Stelle noch frei? 20 

GESPRÄCH MIT DEM BETRIEBSRAT 
Es geht um Folgendes: ... 

Y GESPRÄCH MIT DEM BETRIEBSRAT 
Es geht um Folgendes: ... 24 

8 EINEN NOTRUF ABSETZEN 
Wir brauchen dringend 
einen Krankenwagen! 26 
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L 1 EINEN LEBENSLAUF SCHREIBEN 
Am Ende nicht vergessen: 

Ort, Datum und Unterschrift. 28 

1 10 ETWAS REKLAMIEREN UND AUF 
EINE REKLAMATION REAGIEREN 

Da ist etwas schiefgegangen. 32 

11 FORMELLES UND INFORMELLES 
BEGRÜSSUNGSGESPRÄCH 

Hatten Sie eine gute Reise? 34 
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12 SICH ÜBER URLAUBSWÜNSCHE VERSTÄNDIGEN 
Ich möchte nächste Woche Urlaub 
nehmen. 36 



m WEITERBILDUNG NEBEN DEM BERUF 
Meine Anmeldung finden Sie 
im Anhang. 40 

M AUFGABEN VON ABTEILUNGEN BESCHREIBEN 
Im Einkauf werden die Waren 
ausgewählt und eingekauft. 42 
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B.§ ANGEMESSEN UM GEGENSTÄNDE BITTEN 
UND ANWEISUNGEN GEBEN 

Können Sie mir bitte neuen Toner geben? 44 

D.(i) TELEFONAT MIT DER PERSONALABTEILUNG 
Welche Unterlagen soll ich mitbringen? 48 

SO 

KLEIDUNG FÜR DIE ARBEIT 
Sie brauchen unbedingt einen 

Laborkittel. 50 
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N© EIGENE AUFGABEN UND ZUSTÄNDIGKEITEN 
BESCHREIBEN 

Zu meinen Aufgaben gehören ... 52 

Anhang 71 


