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 8  Dragan Perkovic spricht sich mit seinen Kolleginnen  
und Kollegen ab

1   Ergänzen Sie.  → 1 Wortschatz

Fensterreinigung | Liste | Putzschrank | Sachen | Zentrale

2 | a Ergänzen Sie die Verben im Imperativ. → 2 Wiederholung: Imperativ 2. Person Singular

1 machen du machst  Mach ! 
2 gehen du gehst !

3 kommen du kommst !

4 sprechen du sprichst !

5 lesen du liest !

6 helfen du hilfst !

7 nach|sehen du siehst nach !

  b Ergänzen Sie die Verben im Imperativ.

Tipp: fahren – du fährst – Fahr! Kein Umlaut (ä, ö, ü) in der Grundform → kein Umlaut im Imperativ

1 waschen du wäschst   Wasch !
2 fahren du fährst  !

3 an|fangen du fängst an  !

  c Ergänzen Sie die Imperative. 

1 kommen:  Komm  mal bitte her!

2  gehen, helfen:  bitte in  

das andere Büro und  Dragan.

3  anfangen, machen:  bitte mit  

den Fenstern  und   

dann die Küche. 

4  lesen:  bitte die Liste.  

Sie hängt im Putzschrank. 

5  fahren, suchen:  bitte in die Zentrale  

und  den Schlüssel.

Hallo! Könnt ihr bitte morgen früh zuerst in die  Zentrale  (1)  

kommen? Ich möchte, dass wir uns kurz absprechen.  

LG Andrea

Guten Morgen! Wer hat den Schlüssel für den  (2) 

mitgenommen? Ich kann ihn nicht finden. Und ich brauche die  

 (3) zum Putzen heute für meine Schicht.  

Ich freue mich über eine schnelle Antwort!

Hey! Kurze Frage: Müssen wir heute in den Büros in der Dorfstraße  

die  (4) machen? Ich habe auf die  (5) 

geschaut. Dort steht nichts. Aber die Fenster sind nicht sauber.
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3   Was passt? Verbinden Sie.  → 2 Wortschatz

1 Was kann man wischen? A ein Büro, ein Zimmer, einen Keller, einen Schrank

2 Was kann man waschen? B ein Zimmer, einen Teppich, ein Büro

3 Was kann man abwischen? C einen Mülleimer, einen Karton, einen Schrank

4 Was kann man saugen? D Wäsche, seine Hände, ein Auto

5 Was kann man ausleeren? E einen Tisch, einen Stuhl, eine Tafel

6 Was kann man aufräumen? F den Boden, ein Büro, ein Zimmer

 A Arbeitsaufträge verstehen

4 | a Finden Sie noch vier Verben und ergänzen Sie.  → A1 Wortschatz / Schreiben

  b Sehen Sie die Fotos an und schreiben Sie Dragan eine Nachricht wie im Beispiel. 

  c Lesen Sie die Chatnachricht von Xaver im Gruppenchat und antworten Sie ihm. 

5 | a Bilden Sie Adjektive mit -lich.  → A1 Wortschatz / Wortbildung : Adjektive mit -lich

1 jeden Tag = t ä g lich 3 jeden Monat = monat

2 jede Woche = w chent 4 jedes Jahr = j hr

Tipp:  Das Adjektiv bekommt oft einen Umlaut:

Tag →  täglich

Hallo Dragan, das musst du noch machen: Leer bitte den Müll aus …

Xaver

Hallo Leute, ich habe gerade meine ganze Wohnung geputzt, alle Mülleimer ausgeleert und alle 

Tische und Schränke abgewischt. Jetzt sieht meine Wohnung wieder richtig schön aus! Was habt 

ihr in den letzten Tagen gemacht, geputzt oder erledigt?

Lea

Hallo Xaver, ich habe auch den ganzen Tag 

aufgeräumt. Bei dem Regen! Ich habe …

Ich muss heute die Fenster  putzen  (1), die Pflanzen 

 (2), in allen Büros  (3) 

und die Bildschirme und Tastaturen  (4). 

Welche Aufgaben muss ich zusätzlich  (5)?

S D F L P U T Z E N FG Z G I E ß E N O D E N FG H R E I N I G E N D F
G DA F E N G S E R L E D I G E N D FG D FG S TAU B S AU G E N S D F D E S E N F

 1  3  2  4 
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260 | Lektion 8

  b Ergänzen Sie die Wörter aus a.

1 Wir putzen jeden Dienstag das Büro, also wöchentlich . 

2 Wir bekommen immer im Dezember neue Arbeitskleidung, also einmal .

3 Die Toiletten reinigen wir jeden Morgen, also .

4 Die Fenster putzen wir in der dritten Woche von jedem Monat, also .

  c Was machen Sie täglich / 

wöchentlich / monatlich / jährlich? 

Schreiben Sie vier Sätze.

6   Ergänzen Sie den Imperativ mit Sie. → A2 Wiederholung: Imperativ mit Sie

7   Ordnen Sie zu. Schreiben Sie auch den Artikel. → A2 Wortschatz

Plastikmüll | Container | Treppenhaus | Spezialreiniger

1  2  3  4  

8   Ergänzen Sie den Imperativ Plural.  → A3 Wiederholung: Imperativ 2. Person Plural

Ich wische täglich den 
Tisch ab. …

Tarik und Sonja,  bitte den Autoschlüssel 

ins Büro. (1: bringen)

Dragan und Mirko,  mich bitte von der 

Zentrale . (2: abholen) 

Mirko und Sonja,  bitte pünktlich. (3: sein)

Unsere kleine Büroordnung

1. Nehmen Sie  bitte am Abend alle persönlichen Sachen mit nach Hause. (mit|nehmen)

2. Bevor Sie gehen:  bitte die Fenster . (zu|machen)

3.   bitte am Dienstag ein bisschen früher . (an|fangen) Die Reinigungskraft 

kommt um 17 Uhr. Dann sollen die Büros leer sein.

4.  bitte die linke Tür. Die rechte Tür ist kaputt. (benutzen)

5.   bitte freitagnachmittags im Treppenhaus . Die Reinigungskraft wischt 

das Treppenhaus am Freitagmorgen.  bitte nicht . (auf|passen, hin|fallen)

6. Brauchen Sie Bürosachen?  bitte in der Zentrale . (an|rufen)

7. Keine Mülltüten mehr da?  bitte den Hausmeister. (fragen)
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9   Lesen die Nachricht von Andrea. Welche Arbeitsaufträge muss Dragan an sein Team /  

Herrn Jung weitergeben? Ergänzen Sie die Chatnachrichten.  → A3 Wiederholung: Imperativ, alle Formen

 B eine Arbeitseinweisung verstehen

10 | a Verbinden Sie. → B2 / B3 Wortschatz

1 eine Aufgabe A rausbringen

2 den Müll B benutzen

3 einen Putzlappen C übernehmen

  b Was ist richtig? Unterstreichen Sie. 

11 | a Was wird gemacht? Lesen Sie die Homepage und ergänzen Sie. → B3 Passiv

gereinigt | gesaugt | gewischt | rausgebracht

Tipp: Wichtig: Was passiert? Was wird gemacht?  

Nicht wichtig: Wer macht etwas? (z. B. Man bringt den Müll raus → Der Müll wird rausgebracht. (man))

Hallo Dragan, ich komm heute später. Kannst du den anderen schreiben? Hier sind die Aufgaben  

für heute: Sonja: Treppenhaus in der Pommernstraße reinigen. Tarik und Mirko: Fenster in der 

Schulstraße putzen. Herr Jung (Hausmeister in der Pommernstraße): mich anrufen. Schreibst  

du ihnen kurz? Danke! Andrea

Hallo Sonja!  Reinige bitte 

 (1). Dragan

Hallo Mirko und Tarik! 

 (2). Dragan

Guten Morgen, Herr Jung!   

Andrea Brückner von der Reinigungsfirma  (3). Viele Grüße Dragan Perkovic

Hallo Susanna! Ich bin in einer halben Stunde da. Das Büro in der Nummer 10 ist ganz einfach:  

nur staubsaugen und den Müll  rausbringen / rausgeben  (1). Kannst du das  annehmen /  

 übernehmen  (2)?

Natürlich! Das andere Büro machen wir zu zweit.

Nein, das ist nicht  täglich / hygienisch  (5). Warte bitte, ich bringe welche mit.

Ja, aber in dem anderen Büro muss mir  jemand /  jeder  (3) helfen. Das schaffe ich nicht allein.

Eine Sache noch: Hier sind keine grünen  Putzlappen / Mülleimer  (4) 

mehr. Kann ich heute mal die blauen für die Küche nehmen?

Hugos Bl itzeblank-und-frisch-ServiceHugos Bl itzeblank-und-frisch-Service
Nehmen Sie unser 2-Stunden-Paket und freuen Sie sich über perfekte Sauberkeit im Büro!

– Die Toiletten und Küchen werden  gereinigt  (1).

– Der Müll wird  (2). 

– Der Boden wird  (3).

– Die Teppiche werden  (4).

Buchen Sie gleich hier oder rufen Sie an!
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  b Ergänzen Sie in der Tabelle die Sätze 2 und 4 aus a.

Subjekt werden Partizip Perfekt (ge-)

Singular Der Müll wird

Plural

Tipp: Ist das Subjekt im Singular? →  wird; ist das Subjekt im Plural? →  werden

12   Ergänzen Sie die Verben im Passiv. → B3 Passiv

1 putzen: Die Toilette wird  täglich geputzt .

2 abwischen: Die Tische  täglich .

3 saugen: Der Boden  täglich .

4 ausleeren: Die Mülleimer  täglich . 

5 reinigen: Die Fenster  wöchentlich .

6 aufräumen: Der Putzschrank  monatlich .

13 | a Hören Sie das Gespräch zwischen Herrn Boschert von der Firma Tiptopklar

und Herrn Meier. Was fragt Herr Meier? Kreuzen Sie an.  → B3 Hören / Passiv / Mediation / Schreiben

1 Saugen Sie die ○ Böden? ○ Teppiche?

2 Putzen Sie auch die ○ Toiletten? ○ Küche?

3 Reinigen Sie die ○ Fenster? ○ Tastaturen?

  b Hören Sie das Gespräch noch einmal in Abschnitten. 

Was antwortet Herr Boschert auf die Fragen von Herrn Meier aus a? 

Ergänzen Sie. 

1  Ja, die Teppiche werden  von uns täglich gesaugt . (1) Auch die 

von uns täglich  (2) und der  (3). 

Die  wöchentlich  (4). …

2  Natürlich  auch die  täglich von uns  (5). 

Ach, zu Ihrer Information:  und 

von uns nicht  (6).

3  Die  im Standard-Angebot nicht  (7).

Das müssen Sie selbst über nehmen. Aber beim Angebot Standard-Plus  auch die 

 monatlich  (8). Und das  und die 

 auch  (9).

  c Machen Sie eine Liste. Was wird beim Standard-Angebot 

von der Firma Tiptopklar erledigt? Was nicht? 

A 303

A 304

A 305

A 306

Tipp: Wenn es wichtig ist, wer etwas macht → von + Dat.

Wir reinigen die Fenster nicht. 

→  Die Fenster werden nicht von uns gereinigt. 

Das müssen Sie selbst übernehmen. 

Teppiche täglich √

Bildschirme –
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  d Herr Meier schreibt seiner Frau. Er erzählt ihr vom Standard-Angebot der Firma Tiptopklar. 

Helfen Sie ihm beim Schreiben der Textnachricht. 

14 | a Lesen Sie den Ausschnitt aus einem Putzplan. Schreiben Sie Sätze im Passiv. → B3 Passiv

zusätzliche Aufgaben (1 x wöchentlich)

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag

Pflanzen gießen Fenster und 

Türen putzen

Büroräume 

saugen

Treppenhaus 

reinigen

Bildschirme 

abwischen

  b Schreiben Sie die Sätze mit dem Wochentag am Anfang: Am Montag werden die Pflanzen gegossen.

15   Was ist richtig? Unterstreichen Sie.  → B5 Wortschatz

16   Was passt? Ordnen Sie das Wort und das Bild zu 

und ergänzen Sie die Regel. → B6 Direktionaladverbien

drum herum | rauf | raus | rein | rüber | runter

1 Ich gehe nach unten. = runter     =  F 

2 Ich gehe rund um etwas. =   = 

3 Ich gehe nach oben. =   = 

4 Ich gehe nach draußen. =   = 

5 Ich gehe nach drüben. =   = 

6 Ich gehe nach drinnen. =   = 

Hallo Schatz, ich habe gerade mit Herrn Boschert von der Firma Tiptopklar telefoniert. 

Beim Standard-Paket wird das von ihnen erledigt: Die Teppiche werden …

Kannst du mir einen Gefallen / Spaß  (1) tun? Die Küche ist 

noch ganz  schmutzig / sauber  (2). Kannst du sie putzen? 

Den Müll bringe ich jetzt runter. Aber könntest du neue

 Einkaufstüten / Müllbeutel  (3) in die Eimer tun? Dort in 

 diesem Schrank sind noch  ein paar / ein bisschen  (4) 

 Müllbeutel.

Diese Wörter geben an, 

○ wo etwas ist. 

○ wohin jemand geht.

Man verwendet sie in der 

Umgangssprache.

1. Die Pflanzen werden am Montag gegossen. 

 C  A 

 F 

 B 

 D  E 
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17   Ergänzen Sie Wörter aus 16. → B6 Direktionaladverbien

1  Oben im zweiten Stock wird der Staubsauger gebraucht. 

Kannst du ihn bitte rauf tragen?

2  Drinnen in der Zentrale ist der Schlüssel. Kannst du bitte 

gehen und ihn holen?

3  Unten stehen Container. Kannst du bitte den Plastikmüll 

bringen?

4  Drüben in dem anderen Büro haben wir einen Spezialreiniger. 

Kannst du kurz gehen und ihn holen?

5  Die Tische bleiben hier stehen. Wisch einfach 

, das reicht.

6 Draußen ist das Wetter schön. Lass uns gehen und eine Pause machen. 

Tipp: Manche Verben kann man mit raus / rein / runter / rauf / rüber kombinieren:

gehen: rausgehen / reingehen / runtergehen / raufgehen / rübergehen

bringen: rausbringen / reinbringen / runterbringen / raufbringen / rüberbringen

tragen: raustragen / reintragen / runtertragen / rauftragen / rübertragen 

Alle diese Verben sind trennbar:

§a  Bringst du den Müll raus? 

§b Ich habe ihn schon rausgebracht!

  Höfl ichkeit bei Arbeitsaufträgen

18   Wie höflich ist das? Kreuzen Sie an.  → Extra 1 Redemittel / Kommunikation 

  höflich neutral unhöflich

1 Geh raus!  ○  ○ ○
2 Könntest du mal bitte die Kaffeemaschine reinigen?  ○  ○  ○
3 Nimm bitte den roten Eimer.  ○  ○  ○
4 Kannst du bitte die Putzlappen mitbringen?  ○  ○  ○
5 Seid nicht so laut!  ○  ○  ○
6 Putzen Sie das Büro eine halbe Stunde früher.  ○  ○  ○
7 Könntet ihr bitte die Pflanzen gießen?  ○  ○  ○
8 Bringen Sie bitte den Müll raus.  ○  ○  ○

Tipp:  Arbeitsauftrag mit ! = noch unhöfl icher

19   Lesen Sie die Fragen. Wie reagieren Sie höflich darauf? 

Kreuzen Sie an. → Extra 2 Redemittel / Kommunikation 

1 „Kannst du bitte rübergehen und in dem anderen Büro staubsaugen?“
a Ich antworte nicht, weil ich keine Zeit habe.

b Ich antworte: „Kann das nicht Bojana machen?“
c   Ich antworte: „Das geht leider gerade nicht, weil ich hier noch wische. 

Kann ich das danach machen?“

2 „Könntest du mal bitte die Sachen hier in die Zentrale bringen?“
a Ich antworte: „Ja, klar, das mach ich!“

b Ich antworte nicht, weil es schnell gehen muss. Ich nehme die Sachen und fahre los.
c Ich antworte: „Weiß nicht. Später?“

E

x

Buch Im Berufssprachkurs A2_KB.indb   264 21.12.23   14:39

Im Berufssprachkurs A2 | Kurs- und Arbeitsbuch | ISBN 978-3-19-471190-7 | © 2024 Hueber Verlag



Lektion 8 | 265

Lektion 8

 8 Dragan Perkovic spricht sich mit seinen 

Kolleginnen und Kollegen ab S. 64

1 (sich) ab|sprechen (spricht ab, sprach ab,  

hat abgesprochen) mit + Dat. 

©r die Zentrale, -n 

©r die Sache, -n 

©r die Fensterreinigung (Sg.) 

©r die Liste, -n 

©r der Putzschrank, 
..
-e 

vergessen (vergisst, vergaß, hat vergessen)  

2 auf|räumen 

©r die Wäsche (Sg.) 

ab|wischen 

©r der Teppich, -e 

reinigen 

©r das Fenster, – 

putzen 

staubsaugen 

saugen 

©r der Mülleimer, – 

aus|leeren 

 A Arbeitsaufträge verstehen S. 65

A1 täglich 

©r der Bildschirm, -e 

©r die Tastatur, -en 

©r die Pflanze, -n 

gießen (gießt, goss, hat gegossen) 

zusätzlich 

erledigen 

A2 ©r der Plastikmüll (Sg.) 

©r das Treppenhaus, 
..
-er 

©r der Spezialreiniger, – 

A3 zu zweit 

schaffen 

Den Rest habe ich nicht geschafft. 

 B eine Arbeitseinweisung verstehen S. 66

B1 übernehmen (übernimmt, übernahm,  

hat übernommen) 

B2 ©r der Müll (Sg.) 

raus|bringen (bringt raus, brachte raus,  

hat rausgebracht) (ugs.) 

©r der Putzlappen, – 

hygienisch 

B3 jemand 

B5 rauf (ugs.) 

rauf|gehen (geht rauf, ging rauf,  

ist raufgegangen) (ugs.) 

schmutzig 

Kannst du mir einen Gefallen tun? 

runter (ugs.) 

runterbringen (bringt runter, brachte runter, 

hat runtergebracht) (ugs.) 

©r der Müllbeutel, – 

rein 

rein|kommen (kommt rein, kam rein,  

ist reingekommen) (ugs.) 

raus (ugs.) 

raustragen (trägt raus, trug raus,  

hat rausgetragen) (ugs.) 

drum herum (ugs.) 

drum herumsaugen (ugs.) 

rüber (ugs.) 

rüber|gehen (geht rüber, ging rüber,  

ist rübergegangen) (ugs.) 

Höflichkeit bei Arbeitsaufträgen S. 68

1 höflich 

unhöflich 

©r der Eimer, – 

neutral 

freundlich 

3 ©r die Tafel,-n 

E

Lernwortschatz 
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