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telc Deutsch B1-B2 Beruf — Tipps zur Priifungsvorbereitung

Liebe Leserin, lieber Leser,

dieses Heft bietet die Moglichkeit, sich sehr gezielt auf die Prifung telc Deutsch B1-B2 Beruf vorzu-
bereiten. Die Struktur der Prifung und die Kompetenzstufen werden ausfihrlich erlautert. Die Prifung
telc Deutsch B1-B2 Beruf legt groBen Wert auf eine arbeitsplatzorientierte, berufsbezogene kommuni-
kative Sprachverwendung. Dazu gehért eine linguistische Kompetenz im engeren Sinne (Wortschatz,
Grammatik und Textverstandnis). Dazu z&ahlt gleichfalls eine strategische Sprachkompetenz, der eine
besondere Bedeutung zugeordnet wird. Kurzum geht es also um die Fahigkeit, die eigene Sprache
zielgerichtet zu planen und zu kontrollieren. Diese Kompetenzen werden in Szenarien umgesetzt, die in
einem berufs- und arbeitsplatzorientierten Kontext stehen. Es sind sehr pragmatische Aspekte: Sprache
am Arbeitsplatz verstehen und eigene AuBerungen einbringen, sowohl miindlich wie auch schriftlich.

Bevor Sie anfangen:

= Achten Sie genau auf die Struktur der Teil 1

Uber Erfahrungen und Meinungen sprechen

Prifung, wir nennen sie Priifungsformat.

Es gibt sehr unterschiedliche Teile der
Prifung. Die Prifung beginnt mit ,Hoéren®,
dann folgen ,Lesen” und ,Sprachbausteine®.
Zum Schluss kommt der Teil ,Schreiben®.

. Uberlegen Sie, ob Sie schon auf der
Kompetenzstufe B1-B2 angekommen sind.
In diesem Heft finden Sie Beschreibungen
aus dem Gemeinsamen europédischen
Referenzrahmen, nach denen wir uns
richten. Diese Beschreibungen zeigen
lhnen, was Sie schon sprachlich auf der
Kompetenstufe B1:B2 konnen.

= Wenn Sie sicher sind, dass die Prifung te/lC  pae sagt die priferin baw. der prifer:
Deutsch B1-B2 Beruf fir Sie richtig ist, Gben  tei1a
. . . . . Warum haben Sie gerade dieses Bild gewéhlt?
Sie fur den eigentlichen Test. Dieses Heft Was fillt Ihnen 2u der Tatigkeit ein?
beschreibt detailliert, wie Sie sich auf die

Echtprifung am besten vorbereiten.

= Dieses Heft nennt viele hilfreiche Tipps und Hinweise, die Ihnen mehr Sicherheit vor und wahrend
der eigentlichen Prifung geben.

= Das, was Sie dann im eigentlichen Test markieren und schreiben, wird spater in der telc Zentrale
ausgewertet. Wie diese Auswertung erfolgt und was Sie bedeutet, wird gleichfalls in diesem Heft
beschrieben.

Sie mussen dieses Heft nicht von Anfang bis Ende durchlesen. Das Wichtigste dirften die Be-
schreibungen der Fertigkeiten — Héren, Lesen, Schreiben und Sprechen - sein. Bitte nehmen
Sie auch den Ubungstest telc Deutsch B1-B2 Beruf zur Hand. Er zeigt, wie umfangreich die Texte und
die Aufgaben sind.

Viel Erfolg.
Ihr telc Team

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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Was bedeuten die Niveaustufen B1 und B2?
Der Gemeinsame européische Referenzrahmen fiir Sprachen: lernen, lehren, beurteilen (GER) beschreibt

die Stufen B1 und B2 wie folgt.

Auf der Stufe B1 kénnen Sie

= ... die Hauptpunkte verstehen, wenn klare Standardsprache verwendet wird und wenn es um
vertraute Dinge aus Arbeit, Schule, Freizeit usw. geht.

= ... die meisten Situationen bewaltigen, denen Sie auf Reisen in deutschsprachigen Landern begegnen.

= ... sich einfach und zusammenhangend Uber vertraute Themen und persénliche Interessengebiete
auBern.

= ... Uber Erfahrungen und Ereignisse berichten, Traume, Hoffnungen und Ziele beschreiben und zu
Planen und Ansichten kurze Begriindungen oder Erklarungen geben.

Auf der Stufe B2 kdnnen Sie

= ... die Hauptinhalte komplexer Texte zu konkreten und abstrakten Themen verstehen; Sie verste-
hen im eigenen Spezialgebiet auch Fachdiskussionen.

= ... sich so spontan und flieBend verstandigen, so dass ein normales Gesprach mit Muttersprachlern
ohne gréBere Anstrengung auf beiden Seiten gut mdéglich ist.

= ... sich zu einem breiten Themenspektrum klar und detailliert ausdriicken, einen Standpunkt zu einer
aktuellen Frage erlautern und die Vor- und Nachteile verschiedener Méglichkeiten angeben.

Mit anderen Worten: Auf der Stufe B2 konnen Sie viele Texte zu sehr unterschiedlichen Themen verste-
hen. Sie kennen viele Vokabeln, sprechen flissiger und machen weniger Fehler als auf der Stufe B1.
Auf der Stufe B1 kdnnen Sie aber auch schon vieles verstehen, sagen oder schreiben, was mit lhrem

Alltag, auch mit lhrem beruflichen Alltag, zu tun hat.

18
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Das Format der Priifung

telc Deutsch B1-B2 Beruf ist eine skalierte Deutschprifung, d.h. die Prifung dokumentiert die Sprachkom-
petenz auf zwei unterschiedlichen Kompetenzstufen des Gemeinsamen européischen Referenzrahmens.

Der Vorteil einer solchen skalierten Sprachpriifung besteht in einer individuellen Betrachtung der
unterschiedlichen sprachlichen Fahigkeiten. So kann Ihr Leseverstehen bereits auf der Kompetenzstufe
B2 sein, Ihr Horverstehen noch auf der Stufe B1, aber Ihre Kompetenz im mindlich interaktiven
Austausch mit anderen Sprechern wiederum auf der Stufe B2. Die Prifung telc Deutsch B1-B2 Beruf
dokumentiert also nicht nur die Gesamtleistung, sondern weist die Fertigkeiten separat aus. Es werden
drei verschiedene Bereiche angezeigt: Horen, Lesen, Sprachbausteine, Schreiben und Sprechen.

Um ein B2-Zertifikat zu erhalten, muss man im Teil Sprechen die Stufe B2 erreicht haben, kombiniert mit
einer weiteren B2-Bestatigung. Folgende Kombinationen sind méglich:

Fall 1 Fall 2 Fall 3
Horen/Lesen/ Sprach- | B2 B2 B1
bausteine
Schreiben B2 B1 B2
Sprechen B2 B2 B2

Die Prifung telc Deutsch B1-B2 Beruf hat funf Subtests:

Héren, Lesen, Sprachbausteine, Schreiben und Sprechen.

Jeder Subtest besteht aus sehr verschiedenen Aufgabentypen. Der Ubungstest erlautert detailliert

die Aufgabentypen, die in der Priifung vorkommen kdnnen. Auch die Zeitangaben fir die einzelnen
Subtests werden prazise im Ubungstest genannt. So stehen firr die beiden Schreibaufgaben insgesamt
45 Minuten zur Verflgung.

Héren und Lesen besteht aus Multiple-Choice-Aufgaben, Richtig-/Falsch-Aufgaben und
Mehrfachauswahl-Aufgaben:

. Multiple-Choice-Aufgaben haben drei Moglichkeiten fir die richtige Antwort: a, b oder c.
Die moglichen Antworten sind in der Regel in alphabetischer Reihenfolge wiedergegeben.
Die Antwort, die am besten passt, ist die richtige Antwort. Nur eine richtige Antwort ist moglich.

. Richtig-/Falsch-Aufgaben sind solche Aufgaben, bei denen man nur zwischen zwei Méglich-
keiten wahlen kann. Nur eine Antwort kann richtig sein. Oft sind solche einfachen Ent-
scheidungen sehr trickreich. Achten Sie also genau auf die beiden Aussagen und markieren
Sie die Aussage, die am besten das benennt, was Sie gehort oder gelesen haben.

. Mehrfachauswahl-Aufgaben haben mehrere kiirzere Hor- oder Lesetexte, zu denen man
aus mehreren Moglichkeiten eine passende Losung zuordnen muss. Zum Beispiel horen Sie
drei Texte und haben dazu finf mogliche passende Aussagen. Entscheiden Sie sich fir die
Aussage, die am besten das wiedergibt, was Sie gehort haben.

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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Wohin schreibt man die Losungen fiir die Aufgaben?

Die Aufgaben zum Lesen und Héren werden mit dem Computer ausgewertet. Deshalb muss man

einen Antwortbogen ausflllen, auf dem man seine Lésungen mit einem Bleistift markiert. Auch die
Schreibaufgabe wird direkt auf den Antwortbogen geschrieben.

. . . Bitte markieren Sie lhre Lésungen auf dem Antwortbogen S30.
Bitte unbedlngt beachten: LOSUﬂgen bzw. Mar- Nur die Markierungen auf dem Antwortbogen S30 werden ausgewertet.
kierung im Aufgabenheft werden nicht bewertet!

Bitte markieren Sie bei jeder Aufgabe nur einmal.

Bedenken Sie, dass Sie keine Zeit dafiir bekom- Benutzen Sie einen weichen Bleistift
men, lhre Lésungen vom Aufgabenheft auf den
Antwortbogen zu Ubertragen. Es ist also wichtig, Beispiel
die Lésungen immer sofort auf den Antwortbogen p
zu schreiben. So verlieren Sie keine Zeit, die Sie s
sinnvoller fiir das Losen der Aufgaben nutzen = o
kdnnen. richtig falsch
6 © @ O
a b c
7 © O <@
a b €
g © O O
a b ©
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1 HOren

Der Prufungsteil Héren besteht aus vier Teilen.
Die Lange des Prifungsteils ist durch die Tonauf-
nahme vorgegeben. Diese dauert insgesamt ca.
25 Minuten. Alle notwendigen Pausen zwischen
den Teilen sind bereits in der Aufnahme enthalten.

Hoéren, Teil 1: Telefonansagen verstehen
Zeit: ca. 5 Minuten

Aufgabenbeschreibung: In diesem Prifungsteil hdren Sie zunachst ein Beispiel und anschlieBend
vier Telefongespréache. Zu jedem Telefongesprach gibt es drei Aussagen bzw. jeweils einen Satzanfang
mit drei unterschiedlichen Fortsetzungen. Sie missen auswahlen, welche Aussage bzw. welcher Satz

zu dem Telefongespréch passt. Sie horen jedes Telefongesprach nur einmal. Lesen Sie daher zunéachst
die Aussagen, damit Sie wissen, worauf Sie beim Horen achten missen. Markieren Sie evtl. wichtige
Wérter in den Aussagen, um sich schneller zurechtzufinden. Denken Sie aber daran, dass nicht unbedingt
dieselben Worter im Hortext vorkommen, sondern Synonyme (= Wérter mit derselben oder einer sehr
ahnlichen Bedeutung). Bei den Aussagen handelt es sich um Detailinformationen. Sie missen also beim
Horen auf die Einzelheiten achten.

Horstil: Detailverstehen

Bewertung: maximal 4 Punkte

Hoéren, Teil 2: Alltdagliche Gesprache verstehen

Zeit: ca. 8 Minuten

Aufgabenbeschreibung: In diesem Prifungsteil héren Sie fiinf Gespréche. Dabei kann es sich z.B. um
Gesprache zwischen Mitarbeitern einer Firma und einem Kunden handeln oder Gesprache zwischen Arbeits-
kollegen am Arbeitsplatz. Sie horen jedes Gesprach nur einmal. Zu jedem Gespréch gibt es zwei Aufgaben:
In der ersten Aufgabe miissen Sie entscheiden, ob eine Aussage richtig oder falsch ist. Die Aussage
bezieht sich allgemein auf das Gesprach bzw. auf einen zentralen Inhalt. Hier missen Sie also nicht die
Einzelheiten des Gesprachs verstehen, um die Aufgabe zu 16sen, sondern die zentralen (= globalen)
Aussagen oder Themen.

Die zweite Aufgabe zu jedem Gespréch ist dann eine Multiple-Choice-Aufgabe: Sie erhalten wieder-

um einen Satzanfang mit drei unterschiedlichen Fortsetzungen (also drei verschiedene Aussagen) und
mussen entscheiden, welche dieser drei Aussagen richtig ist. Hier geht es um die Einzelheiten des
Gespréachs, Sie miussen also auch auf die Details achten.

Lesen Sie die Aufgaben bzw. Aussagen, bevor das jeweilige Gesprach beginnt. Markieren Sie auch hier
wichtige Worter. Achten Sie beim Horen darauf, welche der Aussagen Sie héren — aber Vorsicht: Im
Hortext werden in der Regel andere Wérter verwendet als in den Aufgaben bzw. Aussagen. Wenn in der
Aufgabe z.B. Ware" steht, kénnte im Hortext von ,Artikeln* die Rede sein.

Horstil: Globalverstehen und Detailverstehen

Bewertung: maximal 10 Punkte

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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Tipps fur Kursleitende

Erklaren Sie Ihren Teilnehmerinnen und Teilnehmern, dass beim Horen, das, was sie fir die Losung der
Aufgabe suchen, in den Hértexten mit anderen Wortern beschrieben wird. Die Teilnehmenden sollten
daher nicht darauf warten, dass dieselben Wérter zu horen sind, die in den Aufgaben vorkommen. Im Hor-
text werden die in den Aufgaben gesuchten Begriffe und Worter mit anderen oder zusétzlichen Wortern
ausgedrlickt, manchmal sogar auf mehrere Satze verteilt.

Horen, Teil 3: Teambesprechung verstehen

Zeit: ca. 8 Minuten

Aufgabenbeschreibung: In diesem Prifungsteil héren Sie eine Besprechung. Sie héren also ein ein-
ziges, langeres Gespréach, und Sie héren das Gesprach nur einmal. Sie héren in der Regel drei oder vier
Personen, die miteinander tber den Dienstplan, einen neuen Kunden, eine neue Regelung am Arbeits-
platz oder ahnliche Situationen im Arbeitsalltag sprechen. Dazu gibt es Multiple-Choice-Aufgaben. Sie
mussen entscheiden, welche Aussage Sie im Gespréach héren. Wichtig: Es geht — wie bei allen Aufga-
ben — auch hier darum zu entscheiden, was Sie im Gesprach héren, nicht darum, welche Aussage Sie
z.B. aufgrund von Allgemeinwissen fur richtig halten.

Horstil: Detailverstehen

Bewertung: maximal 6 Punkte

Horen, Teil 4: Unterschiedliche Meinungen zu einem Thema verstehen
Zeit: ca. 4 Minuten

Aufgabenbeschreibung: In diesem Prifungsteil missen Sie aus sechs Aussagen die jeweils passen-
de einem Hértext zuordnen. Die Situation ist Folgende: Sie héren in diesem Prifungsteil Meinungen zu
einem Thema. Das Thema wird in der Aufgabenstellung genannt. Im Anschluss an ein Beispiel héren Sie
noch drei weitere Personen, die sich zu dem Thema &uBern. Von den sechs Aussagen ist eine bereits
dem Beispiel zugeordnet. lhre Aufgabe ist es nun, aus den anderen Aussagen jeweils die passende zu
wahlen und den drei weiteren Hortexten zuzuordnen.

Die Aussagen fassen die Meinung der Personen dabei allgemein zusammen. Sie missen also nicht auf
alle Einzelheiten achten, sondern in erster Linie auf die zentrale Aussage. Lesen Sie zuerst die sechs
Aussagen. Markieren Sie ggf. Schlisselworter, z.B. Adjektive bzw. Komparative, die etwas mit der
Meinung einer Person zu tun haben kdnnten. Versuchen Sie beim Horen nicht unbedingt, jedes Wort

zu verstehen, sondern eher, welche Meinung eine Person vertritt: Ist sie einem Thema gegeniber eher
positiv, negativ oder neutral eingestellt? Nennt sie Grinde fir ihre Meinung?

Horstil: Globalverstehen

Bewertung: maximal 3 Punkte

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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2 Lesen

Allgemein ist beim Lesen wichtig, den jeweils persénlich optimalen Lesestil zu finden, denn damit lassen
sich die Aufgaben in der vorgesehenen Zeit besser bewaltigen. Dabei sollten Sie auch immer wieder auf
die Uhr schauen, um zu kontrollieren, ob Sie den zeitlichen Rahmen einhalten. Im Prifungsraum muss es
fur alle gut sichtbar eine Uhr geben.

Es ist Innen selbst tiberlassen, in welcher Reihenfolge Sie die Aufgaben bearbeiten. Uberlegen Sie vor
der Prifung, ob Sie beispielsweise zuerst die fur Sie einfacheren Aufgaben oder die Aufgaben nach der
vorgegebenen Reihenfolge I6sen mochten.

Lesen,
Teil 1: E-Mails global verstehen

Aufgabenbeschreibung: In diesem Prifungs-
teil lesen Sie sechs Betreffzeilen sowie vier
E-Mails. lhre Aufgabe ist es zu entscheiden,
welche Betreffzeile am besten zu welcher der
vier E-Mails passt.

Denken Sie daran, dass eine Betreffzeile
allgemein das Thema einer E-Mail beschreiben
oder zusammenfassen sollte. Achten Sie daher
auf die zentralen Aussagen sowohl der Betreff-
zeilen als auch der E-Mails — diese missen
zueinander passen.

Trotzdem kann es in den Details der E-Mail auch
um andere Themen gehen oder aber einzelne
Worter in der E-Mail sind identisch mit Wortern
in einer vorgegebenen Betreffzeile.

Beispiel: Eine E-Mail hat den Absender ,Betriebsrat” und eine der vorgegebenen Betreffzeilen lautet
,Betriebsratsarbeit". Entscheiden Sie sich nicht zu schnell fir diese Betreffzeile, prifen Sie zunéchst den
Inhalt der E-Mail! Vielleicht geht es darin um neue Urlaubsregelungen oder Fortbildungen fur die Mitar-
beiter, dann passt die Betreffzeile ,Betriebsratsarbeit” nicht.

Tipps fir Kursleitende

Weisen Sie lhre Teilnehmerinnen bzw. Teilnehmer wie im Beispiel oben darauf hin, dass sie sich nicht
vorschnell aufgrund derselben Begriffe in Lesetext und Aufgabe (hier: Betreffzeile) fur eine Losung ent-
scheiden sollen. Aber auch der Umkehrschluss ware falsch: Vermitteln Sie lhren Teilnehmerinnen bzw.
Teilnehmern also nicht, dass derselbe Begriff in der Aufgabe wie im Lesetext ein eindeutiger Hinweis
darauf wére, dass dies nicht die Lsung ist (also im Beispiel oben automatisch ,Betriebsratsarbeit* falsch
ware).

Sie konnen diesen Aspekt (Synonyme, dhnliche Ausdriicke in Priifungsaufgaben und Lesetexten) even-
tuell fir weitere Wortschatzarbeit nutzen.

Lesestil: Globalverstehen

Bewertung: maximal 4 Punkte

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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Lesen, Teil 2: Beitrage eines Forums verstehen

Aufgabenbeschreibung: In diesem Prifungsteil lesen Sie Texte aus einem Internet-Forum. Oft
handelt es sich um Texte aus einem bestimmten beruflichen Umfeld, z. B. Computer-Probleme oder
Planung einer beruflichen Fortbildung. Es gibt immer fiinf Eingangstexte in einem Internet-Forum, denen
Antworten zugeordnet werden missen. lhre Aufgabe ist es zu entscheiden, welche Antwort zu welchem
Eingangstext im Forum passt. Lesen Sie zuerst die Eingangstexte und berlegen Sie genau, um was es
konkret geht. Markieren Sie ggf. auch zentrale Worter zur besseren Orientierung.

Lesen Sie dann die verschiedenen Antworten und achten Sie genau auf die detaillierten Fragen in den
Eingangstexten.

Achtung: Eine Antwort passt zu keinem Eingangstext des Internet-Forums. Hier miissen Sie dann auf dem
Antwortbogen das ,X* markieren.

Tipps fur Kursleitende

Die sogenannte ,X-Option* bereitet Teilnehmerinnen bzw. Teilnehmern oft Schwierigkeiten, weil sie nicht
sicher sind, ob sie ggf. etwas ,liberlesen” haben. Uben Sie mit den Teilnehmerinnen und Teilnehmern ge-
zielt, zuerst die Aufgaben zu I6sen, zu denen sie eindeutige Aussagen im Lesetext finden, um dann erst
als Letztes die ,X-Option“ nochmals zu priifen und diese entsprechend zu markieren.

Lesestil: Selektives Lesen

Bewertung: maximal b Punkte

Lesen, Teil 3: Unterschiedliche Arten von Lesetexten verstehen
(z.B. Anfragen, Angebote, Reklamationsschreiben, Rechtsvorschriften)

Aufgabenbeschreibung: In diesem Prufungsteil lesen Sie drei verschiedene Texte und missen zu
jedem Text zwei Aufgaben I6sen. Die beiden Aufgaben sind jeweils Multiple-Choice-Aufgaben mit einem
gemeinsamen Satzanfang und drei unterschiedlichen Fortsetzungen. Die Aufgabe besteht darin zu ent-
scheiden, welche Fortsetzung die richtige ist.

Lesen Sie zum Losen der Aufgaben zunachst die Satzanfange und -fortsetzungen. Achten Sie dann
beim Lesen der zugehorigen Texte besonders auf die Textstellen zu den entsprechenden Themen. Fir
das Losen der Aufgabe missen Sie mitunter auch die Details verstehen und auf ahnliche Begriffe ach-
ten, die dasselbe bedeuten (Synonyme).

Sie missen in den Lesetexten aber nicht alle anderen Details — zu Themen, die mit den Aufgaben nichts
zu tun haben — verstehen. Halten Sie sich daher nicht an diesen Textstellen auf, sondern lesen Sie zu-
nachst weiter. Achten Sie gerade in diesem Prifungsteil auch auf die Zeit, denn die Lesetexte sind eher
lang. Wenn Sie die Aufgaben zu einem Text nicht schnell I16sen kénnen, gehen Sie ggf. erst zum nachs-
ten Lesetext weiter und bearbeiten die ungeldsten Aufgaben zum Schluss noch einmal.

Lesestil: Selektives Lesen

Bewertung: maximal 6 Punkte

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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Lesen, Teil 4: Formelle Informations-
texte (Regulative Texte) verstehen

Aufgabenbeschreibung: In diesem Prifungsteil
lesen Sie einen Text und sollen drei Richtig/
Falsch-Aufgaben dazu I6sen. Auch hier kénnen
Sie zuerst die Aufgaben lesen und wichtige
Begriffe markieren, bevor Sie den Text lesen.
Sie sollen bei jeder Aufgabe entscheiden, ob
die Aussage richtig oder falsch ist.

Wichtig: Beim Ldsen der Aufgaben geht es nur
darum, was im Text steht — nicht um Allgemein-
wissen 0.A.

Lesestil: Selektives Lesen

Bewertung: maximal 3 Punkte

Tipps fir Kursleitende

Weisen Sie Ihre Teilnehmerinnen und Teilnehmer immer wieder darauf hin, dass ihr eigenes Wissen bzw.
Allgemeinwissen flr das Losen der Aufgaben nicht ausschlaggebend ist. Manchmal fiihrt dies auch zu
falschen Antworten, da im Text etwas anderes zu lesen ist. Bei der Entscheidung ,richtig” oder ,falsch*
ist immer gemeint, ob die Aussage gemaB den Aussagen in den Lesetexten ,richtig” oder ,falsch* ist.

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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3 Sprachbausteine

Im Prufungsteil Sprachbausteine werden die Fahigkeiten getestet, Textzusammenhénge zu verstehen
(Teil 1) und Fachwortschatz richtig anzuwenden (Teil 2): Dieser Prifungsteil ist also kein ,Grammatik-
test®, in dem bestimmte Regeln geprift werden.

Sprachbausteine, Teil 1: Textlogik in E-Mails oder Mitteilungen verstehen

Aufgabenbeschreibung: Sie lesen in diesem Prifungsteil einen Text (E-Mail zwischen Geschéfts-
partnern, innerbetriebliche Mitteilung), in dem acht Liicken sind. lhre Aufgabe besteht darin, aus zehn
vorgegebenen Woértern diejenigen zu wéhlen, die am besten in die Liicken passen. Jedes vorgegebene
Wort kann nur einmal verwendet werden, zwei Worter bleiben Gbrig.

Achten Sie beim Lesen des Textes auf die Zusammenhange, beispielsweise auf zeitliche Zusammen-
hange (was passierte vorher, was passiert nachher) oder auch kausale Zusammenhénge (was passiert
warum). Diese Zusammenhange werden in Wortern wie Konjunktionen, Adverbien etc. ausgedriickt, und
hier wird lhre Fahigkeit Uberprift, diese Zusammenhange zu erkennen und die passenden Wérter zu
erganzen.

Wenn Sie Probleme mit einer Licke haben sollten, sollten Sie zunachst die anderen Liicken bearbeiten
und erst spater noch mal zu den schwierigeren Licken zurlickkehren. Das Ldsen dieser schwierigeren
Aufgaben ist dann vielleicht schon leichter geworden, weil nicht mehr so viele Antwortoptionen zur Aus-
wahl stehen.

Tipps fir Kursleitende

In diesem Prifungsteil steht der Textzusammenhang im Mittelpunkt, es ist also kein ,klassischer”
Grammatiktest, in dem Konjugationen, Rektionen, Artikel oder zusammengesetzte Verbformen gepriift
werden. Vermitteln Sie lhren Teilnehmerinnen bzw. Teilnehmern daher, dass es tatsachlich um das
Textverstandnis und die Textlogik geht.

Bewertung: maximal 8 Punkte

Sprachbausteine, Teil 2: Zusammenhangende Satzkontruktionen verstehen

Aufgabenbeschreibung: In diesem Priifungsteil lesen Sie einen weitere Text mit zehn Liicken. Zu jeder
Licke gibt es drei Optionen, aus denen Sie diejenige auswahlen missen, die in die Licke passt. Jeweils
nur eine Option ist richtig. Geprift wird Ihre Kenntnis des Wortschatzes, der in typischer Geschaftskorres-
pondenz verwendet wird. Damit ist aber keineswegs betriebswirtschaftliche Fachsprache gemeint, sondern
z.B. oft vorkommende zusammenhéngende Verbkonstruktionen wie ,reparieren lassen* oder Verb-Nomen-
Verbindungen wie ,in Rechnung stellen®. Wichtig ist also, dass Sie mit dem entsprechenden Wortschatz
vertraut sind und die Bedeutung genau kennen: eine Lieferung erhalten, eine Bestellung aufgeben, eine
Rechnung ausstellen usw. Auch hier gilt: Falls Sie mit einer Licke Schwierigkeiten haben, versuchen

Sie zunachst, die anderen Licken zu erganzen und kehren spater nochmals zu den offenen Aufgaben
zurlick.

Bewertung: maximal 10 Punkte

Tipps fir Kursleitende

Sprachbausteine lassen sich besonders gut mit gezielter Wortschatzarbeit vorbereiten. Nutzen Sie dafur
auch ggf. den Ubungstest oder verwenden Sie andere betriebliche Korrespondenz, aus denen sich
ohne groBen Aufwand ein ahnlicher Lickentext erstellen lasst.

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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4 Schreiben

Im Prifungsteil Schreiben erhalten Sie zwei
Schreibaufgaben, die Sie bearbeiten mus-
sen. Fur jede Aufgabe kdnnen Sie maximal
20 Punkte erzielen, insgesamt fir beide
Schreibaufgaben somit 40 Punkte.

Die erste Aufgabe besteht in der Regel aus
einer E-Mail an Kunden, Lieferanten oder Inte-
ressenten, die zweite Aufgabe aus einer E-Mail v
an Kollegen oder an Vorgesetzte im eigenen ;
Betrieb. Die erste E-Mail sollten Sie also in der 7+
Regel in Sie-Form verfassen, die zweite E-Mail i"’ §.
konnte in Du-Form geschrieben werden. If

Denken Sie bei beiden E-Mails daran, dass
das Ziel darin besteht, die ibergeordnete Aufgabe (an wen?, um was geht es?) und die drei Leitpunkte
inhaltlich und sprachlich angemessen zu bearbeiten. Uberlegen Sie zuerst, um welchen Vorgang es geht
und wem Sie schreiben: Einem Kunden, einem Lieferanten, einem Handwerksbetrieb oder einer Kollegin,
einem Teamleiter, einer Mitarbeiterin in einem anderen Team oder z.B. einem Kunden, der zum ersten
Mal bei lhrer Firma etwas bestellt. Uberlegen Sie auch, welchen Stil Sie verwenden mochten oder dirfen:
z.B. formell/informell, sachlich/distanziert oder freundlich/kollegial. Sind Sie in einer anderen Position
oder Situation als der Empfanger oder umgekehrt.

Es wird erwartet, dass Sie eine der Aufgabe entsprechende Bearbeitung der Leitpunkte verfassen und
dabei auch eine passende Anrede und GruBformel ebenso wie eine angemessene Einleitung und einen
angemessenen Schluss hinzufligen. Die Leitpunkte sollten mit mehreren Séatzen oder zwei langeren
Séatzen detailliert bearbeitet werden. Es wird natlrlich auch erwartet, dass Ihr Text strukturiert ist und
Sie entsprechend dem Niveau B2 auch etwas komplexere Strukturen verwenden. Einige Fehler in der
Grammatik dirfen vorkommen, sie sollten jedoch nicht zu Missverstandnissen fihren. Es reicht also
nicht aus, die drei Leitpunkte einzeln abzuarbeiten, ohne Bezug auf die Situation als Ganzes und die
Ubergeordnete kommunikative Aufgabe.

Aufgabenbeschreibung:

Achten Sie in erster Linie darauf, dass Sie genau lesen, was in der Aufgabe steht: ,Sie arbeiten bei der
Fa. Muller. Ein Lieferant hat die falschen ... Schreiben Sie an den Lieferanten und ... “ Versuchen Sie,
sich in die Situation hineinzudenken. Spielen Sie lhre Rolle. Sie sind Mitarbeiter einer Firma. Handeln
Sie so, wie wahrscheinlich ein Mitarbeiter der beschriebenen Firma handeln wirde. Bestétigen Sie eine
Anfrage. Entschuldigen Sie sich fir eine spate Lieferung. Bitten Sie um eine neue Rechnung. Verlangen
Sie eine Klarstellung der Zahlungsforderung. Und vieles andere mehr.

Bewertung: maximal 20 Punkte je Schreibleistung

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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Tipps fur Kursleitende

Wenn Teilnehmerinnen bzw. Teilnehmer weitere Ideen in ihre E-Mail-Texte aufnehmen mochten, dirfen
sie dies gern tun, jedoch sollten diese nicht im Widerspruch zu den sonstigen AuBerungen im Kontext von
betrieblichen Ablaufen stehen.

Beispiel 1:
Wenn man in der E-Mail bereits geschrieben hat, dass ein Produkt nicht mehr lieferbar ist, darf man an-
schlieBend nicht schreiben, dass man hofft, dass der Kunde mit dem Produkt zufrieden sein wird.

Beispiel 2:
Wenn man in der E-Mail zu Beginn geschrieben hat, dass man sich Uber die Einladung zur Besprechung
freut, darf man zum Schluss nicht schreiben, dass man leider nicht teilnehmen kann.

Beispiel 3:
Wenn man in der E-Mail zu Beginn schreibt, dass man Réaume fiir eine Firmenveranstaltung braucht, sollte
man im Fortgang der E-Mail kein Hotelzimmer aus privaten Griinden buchen.

Beispiel 4:
Wenn man Gber einen Geschéaftsvorgang sehr verargert ist (falsche Lieferung, falsche Rechnung usw.)
und sich deutlich beschwert, bittet man am Briefende nicht um Verstandnis oder bedankt sich fir die

Bemiihungen/Unterstiitzung. Wichtige Uberlegung: Wer bin ich? In welcher Rolle handle/schreibe ich?.

telc Deutsch B1-B2 Beruf, Ubungstest 1

Schreiben, Aufgabe 1

Situation

lhre Fa. Mller & Co. KG, Hersteller von StBwaren, hat Probleme mit einer Lieferung der Aroma AG, aber
Sie erreichen deren Kunden-Hotline nicht. Als langjahriger Kunde hatten Sie einen besseren Service
erwartet.

Aufgabe
Ihr Chef bittet Sie, an Herrn Overbeck von der Vertriebsabteilung der Fa. Aroma AG
zu schreiben: s.overbeck@aroma-ag.de.

Schreiben Sie an Herrn Overbeck. Vergessen Sie nicht den Betreff, die Anrede, eine passende Einleitung
und einen passenden Schluss. Wéhlen Sie eine sinnvolle Anordnung der Punkte. Bearbeiten Sie folgende
Punkte angemessen und ausfiihrlich.

= Was bedeutet fiir Sie Kundenservice?
= lhre Erwartungen an den Lieferanten

= Was genau ist letzte Woche passiert?

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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Schreiben, Aufgabe 2

Situation

Ihr Kollege Thomas Frankheim, Sicherheitsbeauftragter auf Ihrer Etage, ist bis zum 19.9. in Urlaub und hat
Sie gebeten, seine E-Mails zu bearbeiten.

Aufgabe

Schreiben Sie eine E-Mail. Vergessen Sie nicht den Betreff, die Anrede, eine passende Einleitung und einen
passenden Schluss.

Von: Can Yilmaz [yilmaz@guenthergmbh.de]
Gesendet: 14.09.
An: sicherheitsbeauftragte@guenthergmbh.de

Betreff: néchstes Treffen der Sicherheitsbeauftragten

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

anders als vereinbart, laden wir aus organisatorischen Griinden die Sicherheitsbeauftragten
aller Gebaudeabschnitte und Etagen nun doch schon am 18. September um 10 Uhr zum
Halbjahrestreffen ein. Diese Termindnderung bitten wir zu entschuldigen.

Bitte bestatigen Sie lhre Teilnahme mdéglichst umgehend, damit wir einen Tagungsraum buchen
kénnen.

Freundliche GriiBe
Can Yilmaz

Bearbeiten Sie folgende Punkte angemessen ausfihrlich.

* Grund fir lhre E-Mail
* Vertretung moglich?

= anderer Termin?

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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Die folgenden Beispiele fur Schreibleistungen sollen lhnen helfen einzuschatzen, was fir das Niveau
B1 bzw. B2 gefordert ist. Die Schreibleistungen beziehen sich auf die Aufgabe1 und Aufgabe 2 im

Ubungstest 1, telc Deutsch B1-B2 Beruf.

Beispiel Teilnehmer 1, Aufgabe 1, Ubungstest 1

Hinweise fiir Teilnehmende

Aw: s.overbecR@aroma-ag.oe

Keine Lieferung

Sehr geehrte Herrm Overbeck,

wir Langjihrige Kunde, Rinnen thre Hotline nicht angerufen.
Das ist nicht kundenfreudig. Kundenservice muss gut sein,
somnst ketn Kundenservice. Kundeservice soll setn, man muss
tmmer da sein.

Letzte Woche ist Lieferung nicht gekommen. Wir Rinnen
nicht produzieren. Die bestellte Sachen kommen drel Tage zu
split. Das ist nicht gut. Lieferung, das heibt Likw mit Material,
ist zu einer Flrmaa gefahren. Wir miissen warten. Drel Tage
spiiter Material Rommt. Es st Geschmack fitr Produktion.
Wir mitssen Produktion stoppen. Das ist nicht gut.

Nun hoffen wir guten Prets. Das soll sein etn Rabatt wegen
spiter Lieferung. Wir erwarten mindestens 50 Prozen Rabatt.
Wir wollen auch guten Preis fitr niichste Bestellung, also auf
niichsten drel Bestellung 50 Prozent Rabatt.

Es Ist schaoe, wenwn wir suchen elnen anderen Lieferanten

Freundliche Griche

XXXX

Schreiben Sie eine E-Mail-
Adresse und den Betreff, z. B.
wie hier: ,Keine Lieferung*

Anrede

Leitpunkt 1 ansatzweise

behandelt. =» Uben Sie
ausflhrliche und vollstandige
Formulierungen.

=» Vermeiden Sie
Wiederholungen.

Leitpunkt 3 noch verstandlich
behandelt. =¥ Uben Sie
langere Satzkonstruktionen.
=» Geben Sie konkret an, um
welche Ware es sich handelt
(Bezeichnung/Artikelnummer
oder Auftragsnummer).

Leitpunkt 2 gut realisiert,
aber teils sehr schwach
formuliert. =¥ Uben Sie
abwechslungsreiche Formu-
lierungen, achten Sie auf
die richtige Schreibweise.
=> Bleiben Sie in lhren
Forderungen realistisch.
Schlusspassage

GruBformel
Name

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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B2 B1 A2 0
gut erfullt gut erflllt erfullt Kommentar/Begriindung:
erfiillt erfillt
1 Inhaltliche An- X LP 1=+
gemessenheit LP2 =+
LP3 =+
Drei Leitpunkte und der Betreff, die Einleitung,
die BegriiBung und der Schluss sind inhaltlich aus-
reichend bearbeitet, nicht jedoch auf Stufe B2.
2  Kommunika- X Die Aussagen sind teilweise irrefuhrend. Es
tive Gestaltung werden teilweise sehr einfache Strukturen ver-
wendet, so dass hier B1 erfllt angemessen ist.
3 Korrektheit X. Der Text enthalt eine Reihe von Fehlern, die im

Einzelfall auch zu Irritationen und Missverstand-
nissen fuhren (,wir langjahrige Kunde [...] ¢, ,Die
bestelle Sache kommen drei Tage [...]" Hier ist

wiederum nur ,B1 erfllt* angemessen.

4 Wortschatz X Der Wortschatz ist ausreichend, um die Situa-
tion zu bewaltigen, sodass das Niveau B1 gut
erfullt ist. Jedoch zeigt der TN keinen eigen-
standigen Wortschatz, der das Niveau B2
rechtfertigen wirde.

So bewerten die Bewerter die Schreibleistungen:

Inhaltliche Angemessenheit
In beiden Schreibaufgaben muissen drei Inhaltspunkte behandelt werden. Am rechten Rand wird die
Behandlung der Inhaltspunkte wie folgt notiert:

= detailliert und situationsadaquat behandelt (voll und ganz abgedeckt) ™: ++
oder

= noch verstandlich, aber nicht immer situationsadaquat akzeptabel (abgedeck?): +
oder

* nur ansatzweise oder nicht situationsadaquat behandelt (unpassend abgedeckt): %)

Die Bepunktung erfolgt nach folgender Tabelle:

Mogliche Kombinationen:

++ 4+ ++ | ++ ++  + ++ + o+ ++ + @ + O @ 0 0 0
1 ) 1 Lt ’ 1 1 ) ) K 1 )
++ ++ @ S B B ++ @ O
1 1 H 1 1 H
+ + O
] )

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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Beispiel Teilnehmer 1, Aufgabe 2, Ubungstest 1

Hinweise fiir Teilnehmende

Von: PAULXXXXXX@Abe.com

An: Yibmaz@guenthergmbh.de

Betreff: Re: niichstes Treffen der Sicherheitsbeauftragten

Sehr geehrter Herr Yilmaz,

Ste habew ein Ematl an Herr Thomas Frankhelm geschrieben
wetl er in Urlaub ist, bin tch seine Vvertreter. Sie haben tn
diese Email gefragt, wie eln Termindnderung fitr Sicher-
heitsbeauftragten am 18. September passt?

Herr Frankhelm war sehr interessiert fitr dieses Termin und
teh glauwbe er will sicherlich unbedingt teilnehmen. Aber, er hat
urlaub bis 19. September und Rann nicht Rommen.

well er sehr interessiert ist, bitte teh fitr eln anderes Termin,
nach 19. September, wann er tellnehmen Rann.

leh erwarte dass Ste kann fitr eln alte Mitglied diese
verinoerung machen.

Bitte schretben Ste iy, thre Entschetdung.

Mit freundlich Grichen

XXXX

E-Mail-Sender

E-Mail-Empfanger

Betreff

Anrede
Leitpunkt 1

=» Hier ist ein Bruch. Diese
Passage passt nicht, da nicht
nach Terminéanderung gefragt
wurde =¥ Achten Sie darauf,
dass Sie inhaltlich nicht von der
Situation abweichen.

Leitpunkt 2 ist nicht abgedeckt.
=>» Lesen Sie lhren Text noch
einmal durch und prifen Sie, ob
Sie alle Leitpunkte bearbeitet
haben.

Leitpunkt 3

=» Erlaubt Ihre Position in

der Firma, dass Sie von Herrn
Yilmaz etwas verlangen?
Schlusspassage =% Weshalb
schreiben Sie einen Schluss?
Wollen Sie z.B. Herrn Frank-
heim benachrichtigen/
kontaktieren?

GruBformel
Name

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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B2

gut erfullt gut erflllt erfullt

erflillt
1 Inhaltliche An-
gemessenheit

2  Kommunika-
tive Gestaltung

3 Korrektheit

4 Wortschatz

Tipps zur Priifungsvorbereitung

B1

erfillt
X

A2

0

Kommentar/Begriindung:

LP1=++

LP3 = ++

Zwei Leitpunkte inhaltlich und sprachlich ange-
messen erfillt.

Es werden teilweise sehr einfache Strukturen
verwendet, daher Bewertung ,B1 erfullt", auch
wegen irritierende Passage im Text sowie Miss-
griffen bei den Verknipfungen.

Es gibt mehrere Fehler, auch in einfachen
Strukturen, daher ist die Bewertung unter B2.

Der Wortschatz ist der Aufgabe angemessen,
aber durch einige Missgriffe (,... alte Mitglied
diese Veranderung machen.”) ist die Bewertung
gerade noch ,B2 erfullt".
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Beispiel Teilnehmer 2, Aufgabe 1, Ubungstest 1

Bericht

Hinweise fiir Teilnehmende

Awn: s.overbeckR@aroma-ag.oe
Gesendet: 12.10.2016
Von: XXX XXX [xxx@mueller.de]

Betreff: Probleme wmit Lieferung und Kunden-tHotline

Sehr geehrter Herr Overbeck,

teh schretbe thinen, um Sie zu informieren, dass die Lieferung
von Sichwaren uns noch nicht erveichen hat und das, die
Kunden- Hotline immer beschiftiot ist.

Elne gute vertrauensvolle Firma, sollt elnen guter Kunoden-
service habewn, dass sie sofort beantwortet Kunden Anfragen.
Als langjihriger Kund, hatte tch einen besseren Kundenservice
erwartet.

teh hoffe, dass das Problem mit der Lieferung bald geprivft wirol
und dass Ste wmich wissen lassen, wann die Sicbwaren geliefert
werden.

Mit freundlichen C,rl'}dgew,

XXX XXXX

E-Mail-Empfanger
Sende-Datum
E-Mail-Sender

Betreff =¥ Schreiben Sie
ghnlich angemessene Betreff-
zeilen

Anrede

Leitpunkt 3

=¥ Hier konkreter werden:
Auftragsnummer und/oder
Lieferdatum (,StiBwaren®
widerspricht der Situierung)

Leitpunkt 1

Leitpunkt 1 und Schlusspassage
=» Versuchen Sie,
Schlusspassagen zu
formulieren, die zu dem
vorausgegangen Text passen.

GruBformel =P Kein Kommal
Name

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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B2

gut erfillt gut erfillt erfillt

erfullt

1 Inhaltliche An-
gemessenheit

2  Kommunika-
tive Gestaltung

3 Korrektheit

4 Wortschatz

Tipps fir Kursleitende

B1

erfullt

X

A2

0

Kommentar/Begriindung:

LP1=+

LP2 =+

Zwei Leitpunkte und der Betreff, die Einleitung,
die BegriBung und der Schluss sind inhaltlich
ausreichend bearbeitet, obwohl sehr kurz.
Leitpunkt 3 kann nicht vergeben werden, da
wouBwaren* der Situierung widerspricht.

Die Aussagen sind nicht immer eindeutig. Es
werden teilweise einfache Strukturen verwen-
det, ohne Abwechslung bei den Verknipfun-
gen. Die Textgestaltung als Ganzes erlaubt die
Bewertung ,B1 gut erfullt*.

Der Text enthalt eine Reihe von Fehlern:

, ... uns noch nicht erreichen hat ...“| ,Eine
gute vertrauensvolle Firma, sollt einen guter ...
Hier ist auch nur ,B1 gut erfillt* angemessen.

Der Wortschatz ist gut und wird mit ,B2 erfullt*
bewertet, obgleich das Wort ,StBwaren” sehr
schwach ist.

Gehen Sie mit den Teilnehmerinnen und Teilnehmern in der Vorbereitung auf das Verfassen von kurzer,
typisch betrieblicher Korrespondenz unbedingt auf die in der Aufgabenstellung genannte Situierung ein.
Bei Aufgabe 1 heift es: ,Ihre Fa. Miller & Co. KG, Hersteller von StiBwaren, hat Probleme mit einer Lie-
ferung ..." Weiter heiBt es: ,Ihr Chef bittet Sie, an ... zu schreiben.” Die Teilnehmenden sollten immer
den Empfanger der E-Mail vor Augen haben, den Grund fiir die E-Mail (Probleme mit der Lieferung)
beachten und die drei Leitpunkte in einer logischen Reihenfolge passend zu der Situierung bearbeiten.

Die Schreibleistung sollte nicht zu allgemein geschrieben sein. Es muss klar sein, um was es eigentlich
geht. Fordern Sie Ihre Teilnehmenden auf, phantasievoll zu sein und Bestell- und Artikel-Nummern, Wa-
renbezeichnungnen, Datum und Fristen zu benennen. Im betrieblichen Alltag misste ansonsten immer
zeitaufwandig der konkrete Vorgang gesucht werden: Welche Bestellung? Welche Lieferung? Welche

Artikel? Wann? usw.

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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Beispiel Teilnehmer 2, Aufgabe 2, Ubungstest 1

Hinweise fiir Teilnehmende

An: can Yilmaz [yilmaz@guenthergmbh.del

Gesendet: 16.09.20...

Von: XXXX

Betreff: Aw: niichstes Treffen der Sicherheitsbeauftragten
Guten Tag Herr Yilmaz,

teh wollte ste informieren, dass meine Kollege Thomas
Frankheim b Urlaub ist. Er wird von Urlaub ab 19.09 zuritck
setin.

Deswegen wollte (ch fragen, ob eine Vertretung zu schicken
wmdglich ist oder, ob ein anderer Termin mit metnem Kollegen
arvangiert wival.

Lassen Ste mich wissen, welche Option Ste bevorzugen.

Freundliche Griche,

XXXX

E-Mail-Adresse
E-Mail-Sendedatum
E-Mail-Sender
Betreff

Anrede

Leitpunkt 1
=» Achten Sie auf korrekte
Schreibweise: Datum.

Leitpunkt 2
Leitpunkt 3

Schlusspassage

= Hier ist unklar, wer ggf.
Herrn Frankheim oder einen
Vertreter benachrichtigen soll.
GruBformel

=» Weder nach GruBformel noch
Namen stehen Satzzeichen.
Name

=¥ Bei Unterschrift nur
Familienname oder Vorname
und Familienname.

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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B2 B1 A2 0
gut erfullt gut erflllt erfullt Kommentar/Begriindung:
erfillt erfullt
1 Inhaltliche An- X LP1 = ++
gemessenheit LP2 = ++
LP3=++
Drei Leitpunkte und der Betreff, die Einleitung,
die BegriiBung und der Schluss sind inhaltlich
und sprachlich im Sinne einer geschéftlichen
Korrespondenz bearbeitet.
2 Kommunika- X Klare Information, kurze klare Nachfrage, kurze
tive Gestaltung klare Bitte um Information, hier ist ,B2 erfullt*
angemessen.
3 Korrektheit X Der Text enthalt wenige Fehler, die im Einzelfall

zu minimalen Stérungen fihren kénnen: ,Er wird
von Urlaub ab 19.09 zuriick sein.“ Hier ist auch
nur ,B2 erfillt* angemessen, da die Textlogik
darunter etwas leidet.

4 Wortschatz X Der Wortschatz ist passend, jedoch sehr knapp,
daher wird mit ,B2 erfullt* bewertet.

Tipps fir Kursleitende

Der Text entspricht zwar in der kommunikativen Gestaltung knapp der Kompetenzstufe B2, in einer
realen betrieblichen Situation wére aber die weitere Vorgehensweise nicht ganz klar: Will man sich
selbst mit Herrn Frankheim oder einem méglichen Vertreter in Verbindung setzen oder ware dies die
Aufgabe von Herrn Yilmaz? Daher ware es hilfreich, die Teilnehmerinnen und Teilnehmer die moglichen
weiteren Arbeitsschritte selbst erarbeiten zu lassen, damit die Schlusspassage dem Schreibanlass
entsprechend ausfihrlicher getextet wird.

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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Beispiel Teilnehmer 3, Aufgabe 1, Ubungstest 1

Bericht

Hinweise fiir Teilnehmende

vow: abc@famuller.com
An: s.overbeck@aroma-ag.oe
Betreff: Lieferung har Versplitung
Sehr geehrte Herr Overbeck,
meine Nawe st llona Skockova und teh arbeite als Sekretlivin
fiar Flrma Miiller und Co.KG. Wir haben 23.10. 2016 die
ware bel Flrma Aroma AG bestellt. Wir haben die Bestlitigung
bekommen unol erwartetes Lieferdatum war am 25.10.2016. Bis
heute (20.10.2016) haben wir kelne ware nicht bekommen. ich
habe den Kunden-Hotline nicht erveleht. Fitr unsere Flrma (st
diese Situation sehr kompliziert. Ohne diese Lieferung wmuss die
Zuckerproduktion stehen bletben.
_etzt, fast vor welhnachten.
tch erwarte schnelle Lisung. Wir brauchen unsere Ware am
splitestens morgen um 7.00 Uhr. Wir erwarten Rostenlose
Lieferung und 25 Prozente Rabatt.
teh hoffe, dass nur ein Missverstiindnis ist. Die Kooperation bet
Flrmas dauert schon 10 Jahve und es ist erfolgreich.
Bitte geben Sie uns eine schinelle Antwort. Wir mitssen eline
Lbsung finden.
Mit freundlichen Griche

XXXX

E-Mail Sender
E-Mail-Empfanger

Betreff

Anrede

=¥ Vermeiden Sie solche
Einleitungssatze. Satze wie ,Mein
Name ist ..." gehdren hier nicht hin.
=» Benennen Sie Ware und die
Artikelnummer konkret.

Leitpunkt 3

Leitpunkt 1

=» Achten Sie auf bessere
Verkniipfungen.

Leitpunkt 2

=¥ Versuchen Sie auch wie
hier, sehr konkret zu sein und
eine Frist zu nennen bzw. einen
Nachlass zur fordern!

Schlusspassage

GruBformel
Name

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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gut erfullt gut erfillt erfillt

B2

erfiillt

1 Inhaltliche An-
gemessenheit

2 Kommunika-

tive Gestaltung

3 Korrektheit

4 Wortschatz

Tipps zur Priifungsvorbereitung

X

B1

erflllt

A2

0

Kommentar/Begriindung:

LP1=++
LP2 = ++
LP3 = ++

Drei Leitpunkte und der Betreff, die Einleitung,
die BegriiBung und der Schluss sind inhaltlich
und sprachlich im Sinne einer geschéftlichen
Korrespondenz bearbeitet.

Die Vorstellung mit dem Namen ist nicht pas-
send. Die Ware wird nicht naher bezeichnet. An
einigen Stellen sind die Verknlpfungen nicht gut
gelungen. Daher ist ,B1 gut erfillt* die ange-
messene Bewertung.

Der Text enthélt eine Reihe von systematischen
Fehlern (Genus- und Préapostionsfehler usw.),
die nur ein ,B1 erfullt* zulassen.

Der Wortschatz ist flir B2 angemessen und
abwechslungsreich, um die Situation recht gut
zu bewaltigen, sodass mit ,B2 erfullt* benotet
werden kann.
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Beispiel Teilnehmer 3, Aufgabe 2, Ubungstest 1

Hinweise fiir Teilnehmende

Vow: sichertheltsbeauftragte
Gesendet:15.09
Awn: can Yibmaz

Betreff: Treffen 12.09

Guten Morgen Kollege Yilmaz,

gestern habe ich thren Bericht empfangen wegen oer
Termindnderung des Halbjahrestreffen. Lelder ist meinen
Kollegew Thomas Frankhelm bis zum 19.9 in Urlaub. €r hat
mich gebeten seine E-Mails zu bearbeiten, deshalb antworte ich
Jetzt in seinem Platz.

Am 18. September kann Herr Frankhelm Letder nicht anwesend
setn. Ist es mbglich, diesen Termin zu verschieben, so das er
dabel sein kann? tch weiss, dass es thm wichtig ist.

Falls der Termin nicht gelindert werden kann, ist vielleicht eine
vertretung wmiglich? Wer ist danwn die geelgnete Person?

Mit freundlichen Grichen

Kollegin von Thomas Frankhelm

E-Mail-Sender

Datum =¥ Bitte korrekte Form.
E-Mail-Empfanger

Betreff = Bitte auch hier das

Datum korrekt schreiben.

Anrede =¥ Uberlegen Sie, ob die
Anrede mit ,Kollege" passend ist.

Leitpunkt 1

Leitpunkt 3

Leitpunkt 2

Schlusspassage
=¥ Schreiben Sie deutlicher, wer
was erledigen soll.

GruBformel

Name

= Diese Information nicht hier,
sondern in der Einleitung.

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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gut erfullt gut erflllt erfullt

B2
erfullt
1 Inhaltliche An- X
gemessenheit
2 Kommunika- X

tive Gestaltung

3 Korrektheit

4 Wortschatz

Tipps fir Kursleitende

B1

erfullt

A2

0

Kommentar/Begriindung:

LP1=++
LP2 = ++
LP3 = ++

Drei Leitpunkte und der Betreff, die Einleitung,
die BegriiBung und der Schluss sind inhaltlich
und sprachlich im Sinne einer geschéftlichen
Korrespondenz bearbeitet.
Abwechslungsreicher Satzbau, angemessene
Verknlpfungselemente, daher ,B2 gut erfillt".

Der Text enthalt eine Reihe von Fehlern, die-
nicht zu Irritationen flhren.

Der Wortschatz ist abwechslungsreich und in
Bezug auf die Situierung angemessen, aller-
dings mit Missgriff in der Einleitung (,lhren
Bericht* | ,... jetzt in seinem Platz.).

Der Text entspricht in der kommunikativen Gestaltung dem Kompetenzniveau B2, obgleich es in einer
realen betrieblichen Situation hilfreicher ware, die weitere Vorgehensweise genauer zu Uberdenken. Am
Ende der E-Mail fallt der Text deutlich ab. Im Sinne einer logischen Handlungsorientierung sollten

solche Schlusspassagen noch besser gelibt werden.

Uben Sie mit Ihren Teilnehmerinnen und Teilnehmern, welches die nachsten passenden Handlungs-
schritte in solchen Situationen sein kdnnten, so dass die Texte abgerundet sind.

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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Beispiel Teilnehmer 4, Aufgabe 1, Ubungstest 1

Bericht

Hinweise fiir Teilnehmende

A s.overbeck@aroma-ag

Betreff: falsche Lieferung woche 48 - SOFORT BEARBEITEN
Sehr geehvter Herr Overbeck,

Schon sett vielen Jahren sind wir Kunde der Aroma AG und

mit thren Lieferungen lberwiegend zufrieden. Leloer ist die
Lieferung von Woche 48 falsch geliefert worden. Wahrscheinlich
haben Ste sich in die Adressierung geirrt, weil die Lieferung
stimmt total nicht mit unserer Bestellung. Auberdem kownte
teh heute, den ganzen Tag thre Kunden-Hotline nicht erreichen.
padurch ist unsere Produktion ab jezt festgelaufen und verlieren
wir lmsatz.

Vow einer Kunden-Hotline erwarte teh, dass sie zu erveichen ist.
Besonders in elner Notfall-Situation wie jetzt.

Es ist jetzt 15.00 Whr und ich hoffe, dass Sie diesen Bericht
Lesen und wmich sofort anrufen. dDie Situation muss heute noch
gelbst werden, sonst verlieren wir unsere Kunden. Bitte rufen Ste
mich heute noch an unter Nummer 62274998. (ch erwarte thren
Anruf.

Mit freundlichen Grichen

XXX Yyyy

E-Mail-Empfanger
Betreff

Anrede

Leitpunkt 3

=» Werden Sie konkreter, nennen
Sie eine Auftragsnummer und ein
genaues Datum.

Leitpunkt 1

Leitpunkt 2
Schlusspassage

=> Diese Formulierung macht
Dringlichkeit sehr deutlich.

GruBformel
Name

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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gut erfullt gut erflllt erfullt

B2
erflillt
1 Inhaltliche An- X
gemessenheit
2 Kommunika- X

tive Gestaltung

3 Korrektheit

4 Wortschatz

Tipps zur Priifungsvorbereitung

B1

erfillt

A2

0

Kommentar/Begriindung:

LP 1 =++
LP2 = ++
LP3 = ++

Drei Leitpunkte und der Betreff, die Einleitung,
die BegriiBung und der Schluss sind inhaltlich
und sprachlich im Sinne einer geschéftlichen
Korrespondenz bearbeitet.

Abwechslungsreiche Bearbeitung, gute Ver-
knlpfung und guter geschaftsmaBiger Schreib-
stil, so dass ,B2 gut erfullt* bewertet wird.

Der Text enthalt Fehler, die leicht irritieren
(... in die Adressierung geirrt [...]. Hier ist
,B2 erfullt* angemessen.

Der Wortschatz ist ausreichend, um die Situati-
on angemessen zu bewaltigen, zeigt aber kleine
Einschrankungen, z. B. ,Produktion ab jetzt
festgelaufen® | ,... stimmt total nicht mit unse-
rer Bestellung ..." Der Wortschatz ist mit ,B2
erflllt* zu bewerten.
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Beispiel Teilnehmer 4, Aufgabe 2, Ubungstest 1

Hinweise fiir Teilnehmende

Betreff: Treffenbesuch nicht méglich

Guten Tag,

leh schretbe thnen bezitglich thre 8-mail, wo gekindigt

ist, dass der Termin fitr den Halbjahrtreffen veriindert

ist. Thomas Frankheim, der fitr unsere Etage als
Steherheitsbeauftrater verantwortlich ist, ist letder bis zu 19.9
b Urlaub. Deswegen war ieh gebetten seine E-mails falls
nitig zu beantworten.

lch méchte fragen, ob es mdglich ist, dass ein anderen Person
zu diesem Treffen auf Herr Frankhelm's Platz anwesend
kRbnnte. Wenn dies akzeptable ist, geben Ste mir bitte
Bescheld mdglichst bald, damit ich das organisieren Rinnte.
Falls nicht, wiire es schon, wenn Sie ein anderen Termin
veretnbaren witrden. lch bin sicher, dass Herr Frankheim viel
dariiber frewen witrde.

Danke im Voraus fir thre Aufimerksamkeit und teh witrde
mich freuen auf thre baldige Antwort.

Herzlichen Grichen,
XYYy

Betreff

Anrede
=>» Es ist unhoflich, den Namen
einer bekannten Person nicht zu
nennen.

Leitpunkt 1

Leitpunkt 2

Leitpunkt 3

Schlusspassage

=>» Sie sollten in der inner-
betrieblichen Korrespondenz
weniger férmlich sein (,lhre Auf-
merksamkeit*)

GruBformel
Name

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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B2

gut erfullt gut erflllt erfullt

erflillt
1 Inhaltliche An-
gemessenheit

2  Kommunika-
tive Gestaltung

3 Korrektheit

4 Wortschatz

Tipps fur Kursleitende

X

B1

erfullt

A2

0

Kommentar/Begriindung:

LP 1=+
LP2 = ++
LP3 = ++

Drei Leitpunkte und der Betreff, die Einleitung,
die BegriiBung und der Schluss sind inhaltlich
und sprachlich recht gut bearbeitet bearbeitet.

Unpassende Anrede, noch angemessener
Satzbau, angemessene Verknipfungselemente,
daher ,B2 erfullt,

Der Text enthalt eine Reihe von Fehlern, die-
nicht zu Irritationen fuhren, allerdings auch in
elementaren Strukturen vorkommen, z. B. ,...wo
gekundigt ist* | ... Frankheim's Platz anwesend
konnte.* Somit ist nur ein ,B1 erfullt* moglich.

Der Wortschatz ist abwechslungsreich und in
Bezug auf die Situierung angemessen, aller-
dings mit Missgriffen in der Einleitung (,... wo
gekundigt ist, dass der Termin fir den Halb-
jahrtreffen ...%).

Uben Sie mit lhren Teilnehmerinnen und Teilnehmern passende Hoflichkeitsformeln und einen
angemessenen Sprachstil fur die betriebliche Korrespondenz, in der Regel also E-Mails. In der E-Mail
auf der gegentberliegenden Seite ist z. B. der letzte Satz (,Danke im Voraus fir Ihre Aufmerksamkeit
und ...“) unpassend. Solche Floskeln kénnte man eher in der auBerbetrieblichen Korrespondenz
verwenden. Dadurch kommt es auch zu einem leichten Stilbruch: Der Text ist zu Beginn eher
kollegial und wird dann sehr formell. Uben Sie mit Ihren Teilnehmerinnen und Teilnehmern, solche

Stilbriiche zu vermeiden.

Hier bietet sich gleichfalls auch Wortschatzarbeit an: ankiindigen/kiindigen oder Platz/Stelle usw.
Lassen Sie |hre Teilnehmerinnen und Teilnehmer andere Worter suchen, bei denen durch die Vorsilben
unterschiedliche Bedeutungen entstehen. Beispiel: stellen — Ware bestellen — jmd. einstellen —
Rechnungen erstellen — sich vorstellen usw..

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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Bewertung: maximal 100 Punkte
4 Sprechen

Der Prufungsteil Sprechen hat drei Teile. In Teil 1

Teil 1 und 2 unterhalten Sie sich hauptséch- Uber Erfahrungen und Meinungen sprechen
lich mit den beiden Prifenden, in Teil 3 nur mit
der anderen Teilnehmerin bzw. dem anderen
Teilnehmer.

Teil 1A: Uber Erfahrungen und Meinungen
sprechen

Zeit: ca. 3 Minuten pro Teilnehmer

In Teil 1 sollen Sie Uber Erfahrungen im Zu-
sammenhang mit einer beruflichen Tatigkeit
sprechen. Sie erhalten drei Aufgabenblatter
zur Auswahl, aus denen Sie sich ein Blatt
auswahlen. Das Aufgabenblatt zeigt eine as st e rifern b o Prifen

bestimmte berufliche Tatigkeit. Uber diese Teil 1A

Tatigkeit sollen Sie etwas sagen. Beschreiben ey i o goree geees B oevant

Sie, was hier Ihrer Meinung nach zu sehen

ist und auBern Sie einige Vermutungen zur Tatigkeit. AnschlieBend werden die Prifenden Sie mit Zu-
satzfragen zu der gezeigten Téatigkeit in ein Gesprach verwickeln. Sprechen Sie ganz natlrlich tUber lhre
Einschatzungen, Vermutungen und berichten Sie Uber lhre eigenen Erfahrungen in diesem Bereich oder
uber Erzédhlungen und Berichte von Freunden oder Verwandten, die eine solche Tatigkeit austben.

Auf den Teil 2 und 3 haben Sie sich in einer Vorbereitungszeit von 20 Minuten eingestimmt.

Teil 2: Kurzvortrag halten

Zeit: ca. 3 Minuten pro Teilnehmer

In Teil 2 berichten Sie in einem Kurzvortrag Uber ein Thema. Sie erhalten zwei Themen zur Wahl. Die
Themenblatter nennen Stichworte und zeigen einige typische Bilder, die zu dem Thema passen. Wahlen
Sie rasch ein Thema aus und machen Sie sich in der Vorbereitungszeit einige Notizen, die Sie in der spa-
teren Prifung verwenden durfen.

Wenn Sie mit lhrem Vortrag beginnen, nennen Sie zuerst einige Unterpunkte, auf die Sie eingehen
werden und arbeiten Sie diese dann systematisch ab. Verfallen Sie nicht in einen Erzahlstil, bleiben Sie
prazise und sachlich.

Nach lhrem Kurzvortrag von ca. 2 Minuten werden lhre Gesprachspartnerin oder |hr Gespréachspartner,
aber auch die beiden Priifenden, eine oder zwei Anschlussfragen stellen.

Wahrend der Vorbereitungszeit wie auch wahrend der gesamten Prifung dirfen Sie kein Worterbuch
oder mégliche elektronische Hilfsmittel verwenden (Smartphone, Smartwatch etc.).

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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Teil 3: Gemeinsam eine Aufgabe I6sen —
Zeit: ca. 4 Minuten prO Teilneh mer Hier einige Punkte, die Ihnen bei der Planung helfen:

In Teil 3, zu dem Sie sich in der Vorbereitungszeit
Gedanken gemacht haben, besprechen Sie sich mit
lhrer Gesprachspartnerin bzw. lhrem Gesprachs- » Wiénde streichen?

partner. Das Gespréch soll ein erstes Planungsge- 2l zuni Ausbau/Umbau
sprach fir ein gemeinsames Projekt sein (Aufent-

. , . . = Einrichtung und Dekoration?
haltsraum dekorieren, Café oder Kiosk eréffnen, J

Frihstiicks-Service anbieten etc.) In der Vorbe- » Getrédnkeautomat/Teekiiche?
reitungszeit Uberlegen Sie, was Sie alles beach- » Wer macht die notwendigen
ten miissen. Uberlegen Sie, was Sie vorschlagen S

mochten (welche Raumlichkeiten, welche Farbe, - Kostenrahmen

gunstigere Materialien, Kaffee/Tee, Wer kann noch

helfen? Wen sollte man noch fragen? usw.).

Wahrend des Planungsgesprachs achten Sie genau

auf das, was lhre Partnerin bzw. |hr Partner sagt.

Reagieren Sie auf das Gesagte. Bestéatigen Sie

durch Zustimmung (,Ja, das finde ich auch® / ,Das

ist gut. Das sollten wir nicht vergessen!* usw.) Gehen Sie auf das ein, was Ihnen vorgeschlagen wird.
Machen Sie eventuell Gegenvorschlage und versuchen Sie, auf eine gemeinsame Losung mit lhrer Ge-
sprachspartnerin bzw. Inrem Gesprachspartner hinzuarbeiten. Wichtig ist, zum Ende des Gespréchs fest-
zuhalten, was zu tun ist und wer welche Aufgaben Gbernimmt.

Tipps fir Kursleitende

Es geht in diesem Prifungsteil nicht darum, berufliche Kompetenzen zu priifen, sondern die iiberge-
ordneten berufsorientierten handlungsorientierten Sprachkompetenzen. Es wird also nicht bewertet,
ob die AuBerungen zu einem Thema in einem fiktiven Firmenkontext (gewerblich, technisch, kaufméan-
nisch) in jedem Fall richtig oder falsch sind. Die Teilnehmerinnen bzw. Teilnehmer sollten daher im Kurs
uben, in einem beruflichen Kontext spontan und angemessen auf Nachfragen zu reagieren und pas-
sende Kompensationsstrategien (z.B. Rickfragen) anzuwenden.

Neben dem Inhalt werden die sprachlichen Kompetenzen fiir alle Priifungsteile bewertet (maximale
Punktzahl hierfur: 50). In der gesamten mindlichen Prifung kénnen 100 Punkte erreicht werden:
B2: 76-100 Punkte

B1:35-74,5 Punkte

unter B1: 0-34 Punkte

Nahere Informationen hierzu finden Sie im Handbuch zur Priifung oder im Ubungstest.

Wie wiinschen allen Beteiligten viel Erfolg!
lhr telc Team

Tipps zur Priifungsvorbereitung
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TIPPS ZUR PRUFUNGSVORBEREITUNG

DEUTSCH B1-B2 BERUF

Standardisiert, objektiv in der Bewertung, transparent in den
Anforderungen — das sind die unverwechselbaren Qualitdtsmerkmale
der Prifung telc Deutsch B1-B2 Beruf. Klar verstandliche Aufgaben-
stellungen, ein festes Anforderungsprofil in Gestalt von Lernzielen und
allgemein verbindliche Bewertungsrichtlinien sichern diesen hohen
Anspruch in allen telc Sprachprifungen.

Die hier vorgelegten Tipps zur Prifungsvorbereitung zeigen Ihnen, wo-
rauf es bei jeder Aufgabe ankommt. So wissen Sie genau, was von lhnen
erwartet wird, und konnen somit das Optimum an Punkten erzielen.

www.telc.net




