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WIE SAGT MAN?
FORMELLE TELEFONGESPRACHE

Sich am Arbeitsplatz am Telefon melden

V/HS Osnabruck, Baumeister, guten Tag.
T&H KG, Sie sprechen mit Frau Berger. Was kann ich fur Sie tun?

Bei einer Firma/Institution anrufen

Guten Tag, mein Name ist Kohler.
Kohler hier, guten Tag. Ich mochte gern ... / Ich habe eine Frage ..

Nach jemanden fragen

Kann ich bitte mit Frau/Herrn .. sprechen?

Mit jemandem verbinden

Ich verbinde Sie mit Frau/Herrn .../ mit meiner Kollegin / meinem Kollegen ...

Am Telefon sagen, dass der Gesprachspartner nicht erreichbar ist

Tut mir leid, Herr/Frau ... ist (heute) nicht da / ist in einem Meeting / ist schon weg / ist im Urlaub.

Mitteilen, wann der Gesprachspartner wieder da ist

Herr/Frau .. ist am Montag / morgen / in einer Stunde / .. wieder da.
Sie konnen Herrn/Frau .. am Montag / morgen / in einer Stunde / .. wieder erreichen.

Hilfe anbieten

Kann ich Ihnen (weiter)helfen?

Machten Sie eine Nachricht hinterlassen?

Soll Herr/Frau ... Sie zuruckrufen?

Wollen Sie es spater / morgen / .. noch einmal versuchen?

Eine Nachricht hinterlassen

Sagen Sie ihm/ihr bitte, dass ..

Sich entschuldigen

Entschuldigung.
Das tut mir sehr leid.

Auf Dank reagieren

(Sehr) Gerne. / Kein Problem.

Telefongesprach beenden

Vielen Dank fur Ihren Anruf. / Schonen Tag und auf Wiederhoren. - Auf Wiederhoren.
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ETWAS RECHTFERTIGEN/ERKLAREN

Ich habe keine Zeit/Lust ...
Warum kommst du nicht zur Firmenfeier? | Ich bin krank / im Urlaub / .., deshalb kann ich nicht kommen.
Ich mache eine Weiterbildung/Urlaub/ ...

Nein, sie ist krank / im Urlaub /...

Macht Alena auch die Weiterbildung?
5 Nein, sie ist im Urlaub / .., deshalb kann sie nicht teilnehmen.

TERMINE VERSCHIEBEN UND SICH ENTSCHULDIGEN

Uber eine Termindnderung sprechen

Konnen wir den Termin verschieben?
Leider muss ich den/unseren Termin verschieben.
Geht es auch am ..? / Passt es auch am ..?

Sich entschuldigen und darauf reagieren

Entschuldigung. Kein Problem.
Das tut mir sehr/schrecklich/furchtbar;... leid. Das macht nichts.

BEIM SPRACHEN LERNEN

Seine eigene AuBerung korrigieren

.. nein, .. (Gestern ich habe .. nein, ich habe gestern ..)
Entschuldigung, ich sage es noch einmal: ..

Man kennt ein Wort nicht oder hat es vergessen

Jetzt weiR ich das Wort nicht mehr.
Ich habe das Wort vergessen.
Wie sagt man das auf Deutsch? / Wie heiBt das auf Deutsch? Auf .. sagt man / heilt es ..

Man hort ein Wort und méchte eine Erklarung

Entschuldigung, wie heiBt das?
Ich kenne das Wort nicht. Kannst du / Konnen Sie es erklaren?
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ETWAS BEWERTEN

Das ist richtig/falsch.

.. ist (nicht) schwierig/leicht.

Das ist (nicht) in Ordnung.

.. ist (nicht) so gut.

.. ist / finde ich besser/wichtiger/ ...
Das hast du falsch gemacht. Am besten, du machst/versuchst ...

VORLIEBEN AUSDRUCKEN

Lernst du lieber online oder mit dem Buch?

Ich lerne lieber online.

Wo fahrst du am liebsten Auto?

Am liebsten fahre ich ...

Welchen/es/e ... findest du am besten?
Was hat dir an .. am besten gefallen?

Ich finde .. am besten.

Am besten hat mir .. gefallen.

DEN GRAD EINER EIGENSCHAFT AUSDRUCKEN

Graduierungsworter geben an, mit welcher Intensitat eine Eigenschaft vorkommt.

Adjektiv.

Sie stehen vor dem

sehr

Mein Fuhrerschein war
sehr teuer. : ((

Ich kann sehr gut
fahren. :))

ziemlich

Mein Fuhrerschein war
ziemlich teuer. : (

Ich kann ziemlich gut
fahren. :)

JEMANDEM ETWAS ERKLAREN

Wie macht man das?
Wie geht das?

hicht so

Mein Fuhrerschein war
nicht so teuer. ;)

Ich kann nicht so gut
fahren. : (

gar nicht

Mein Fuhrerschein war
gar nicht teuer. :))

Ich kann gar nicht gut
fahren. : ((

Sie mussen / Du musst zuerst, dann, danach, spater ..., zuletzt ..
Offnen Sie / Offne zuerst .., danach klicken Sie / klickst du ..
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GRAMMATIK
HAUPTSATZ MIT DESHALB, DARUM, DESWEGEN

Mit deshalb, darum und deswegen nennt man die Folge/Konsequenz einer Sache. Deshalb, darum und
deswegen haben die gleiche Bedeutung.
Ich muss lernen, deshalb komme ich nicht zum Training.

Hauptsatz 1 Hauptsatz 2 (Folge/Konsequenz)

Ich lernen. Ich komme nicht zum Training.

Herr Jansen auf Geschaftsreise. Das Meeting | fallt aus.

Hauptsatz Hauptsatzsatz mit deshalb, darum, deswegen

deshalb
deswegen

ich nicht zum Training.
das Meeting aus.

Ich lernen,
Herr Jansen auf Geschaftsreise,

KOMPARATIV UND SUPERLATIV DER ADJEKTIVE

+

++

+++

Regensburg ist groR.

MuUnchen ist groBer.

Berlin ist am groBten.

Grundform

Komparativ = Grundform + er

Superlativ = am + Grundform + (¢)sten

schon
lecker
alt
grof
bekannt
gut
gern
viel

schoner
leckerer
dlter
grogcer
bekannter
I besser
!lieber

I mehr

am schonsten
am |leckersten
am dltesten

am grélten

am bekanntesten
Iam besten

Iam liebsten

I am meisten

Bei einsilbigen Adjektiven gibt es oft einen Umlaut: alt, alter, am altesten.
Adjektive auf -t, -d, -s, -z, -sch und -8 bilden den Superlativ mit -esten: bekannt, bekannter,
am bekanntesten (! am grolten).

VERGLEICHE MIT ALS UND WIE

Susana lernt (genau)so lange wie Hiro. (Susana lernt gleich lang wie Hiro.)
Susana ist fleiBiger als Hiro. (Susana lernt mehr als Hiro.)
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SCHRIFTLICHE ANLEITUNGEN

In schriftlichen Anleitungen verwendet man oft Verben im Infinitiv.

Die Webseite offnen.
Auf Ok drucken.
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