
Fokus Beruf zu Schritt für Schritt in Alltag und Beruf 1 | ISBN: 978-3-19-011087-2 | © 2019 Hueber Verlag

Schritt für Schritt in Alltag und Beruf 1

1

Regeln im Büro
Fokus Beruf Lektion 4

	1	 Im Büro: Sehen Sie das Bild an und ordnen Sie zu.

Hund | Pizza essen | Handy | rauchen | Musik hören | privat telefonieren

	2	 Lesen Sie den Text. Welche Informationen finden Sie? Kreuzen Sie an.

 Was macht die Firma?  
 Wer arbeitet in dem Büro?
 Was ist hier erlaubt  , was ist verboten  ?

	3	 Lesen Sie den Text noch einmal und sehen Sie das Bild in 1 an. 
	 	 Ist das erlaubt? Kreuzen Sie an.

	 A 	 B 	 C 	 D 	 E 	 F 	

ja	 	 	 	 	 	 	
nein	 	 	 	 	 	 	
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G o l d e n e  B ü r o - R e g e l n

Lärm

Sprechen  
Sie leise. 
Bitte: keine Musik  
und keine Handys!

Essen und Rauchen

Essen und Rauchen am 
Schreibtisch ist verboten. 
Aber wir haben eine 
Küche und einen Balkon.

Telefonieren

Das Telefon ist nur für 
die Arbeit. 
Bitte telefonieren 
Sie nicht privat.

Haustiere 

Hunde sind 
im Büro 
nicht erlaubt.




