Ubungen fiir das Telefon und den Alltag

Vorgehensweise:

A. Es wird zunachst ein Hinweis zum Thema gegeben, z. B. ,Fragen Uber Sie* (S. 62).

B. Auch bei diesen Ubungen beginnt der Sprecher mit den leichten Fragen zuerst.
Dabei empfehlen sich Variationen: Die Fragen kénnen verkiirzt oder umgestelit
werden.

Ziel:

Es sollen die gebrauchlichen Satze aus dem Alltag verstanden werden.

Zu den Fragen am Telefon:

Sie sind geeignete Vorlbungen fur das zukiinftige Telefonieren. Die ersten leichten
Ubungen kénnen dann spater auch direkt am Telefon gelibt werden.

Es ist dabei zu beachten, dass am Telefon auch eine bekannte Stimme meist veran-
dert klingt.

Wieder telefonieren zu konnen, ist sicher eines der erstrebenswertesten Ziele eines je-
den Cl-Tragers. Das Erreichen dieses Ziels ist jedoch mit einer hohen Anforderung
verbunden. Das Absehen fillt als Hilfe weg. Die Stimmen und das Gesprochene am
Telefon sind nicht so deutlich wie im direkten Gesprach. Daher gilt auch hier, Schritt flr
Schritt konsequent zu Giben, damit sich der gewlinschte Erfolg einstellen kann.

Ziel:

Férderung der Selbstandigkeit, um ,kleine* Telefonate selbst flihren zu kénnen.
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Technische Voraussetzungen fiir das Telefonieren

Am Anfang steht die technische Abwicklung. Jeder kennt den Lautstérkeregler, den
man Zuhause am Telefon anschlieRen kann, um die Lautstérke der ankommenden Sig-
nale einstellen zu kénnen. Auch die meisten Handys haben diese Méglichkeit der
Lautstarkeeinstellung und manchmal auch einer Freisprechanlage, die das Halten des
Handys am Mikrofon Gberfllissig macht.

Probieren Sie aus, wie nahe am Mikrofon der Telefonhérer gehalten werden muss, da-
mit der Ton fur Sie laut und klar zu héren ist. Dieses Ausprobieren ist bereits mit dem
Freizeichen, aber auch mithilfe eines Testgespraches zu empfehlen, um sich eine
optimale ,Haltestellung® einprégen zu kénnen.

Cl-Hersteller bieten weitere technische Hilfsmittel an, z. B. Telefonkabel und FM-Anla-

gen. Die richtige Anwendung solcher Hilfsmittel wird von den Technikern der Hersteller
erklart.

Verschiedene Aspekte fiir Ubungsanweisungen:

1. Die Symbolzeichen am Telefon sind zu erkennen und zu unterscheiden.

Waéhlzeichen = Dauerton

Freizeichen = unterbrochener Ton
Besetzt-Zeichen = kurze Téne in schneller Folge
Anrufbeantworter = nach einer Stimme ein kurzer

Pfeifton

2. Zur Unterscheidung und zum besseren Erkennen von unbekannten Wértern, Fremd-
wortern oder Eigennamen bietet sich die Verwendung des aktuellen deutschen Tele-
fonalphabets an, das auswendig gelernt werden sollte:

A Anton @) Otto

A Arger O Okonom
B Berta P Paula

C Caesar Q Quelle
Ch  Charlotte R Richard
D Dora S Siegfried
E Emil Sch  Schule

F Friedrich T Theodor
G Gustav U Ulrich

H Heinrich U Ubermut
| Ida \/ Viktor

J Julius w Wilhelm
K Kaufmann X Xanthippe
L Ludwig Y Ypsilon
M Martha y4 Zeppelin
N Nordpol

Beispiel:
Den Namen Maier buchstabiert man nicht Em — A — | — E — Er, sondern spricht Martha —
Anton - Ida — Emil — Richard.
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Gespriachsstrategien fiir erfolgreiches Telefonieren
1. Ja-ja / Nein - Strategie

Haufige Gesprachspartner (Freunde, Bekannte, Geschéftspartner, Kollegen) werden
darauf hingewiesen, ihre Fragen so zu formulieren, dass mit Ja bzw. Nein geantwortet
werden kann. Ebenso sollten natirlich Sie selbst Ihre Antworten auf entsprechende Fra-
gen formulieren.

Da nun Ja und Nein als einsilbige Woérter schwer zu verstehen sind, erreicht man ein
besseres Verstandnis, indem man statt Ja ein Ja-ja verwendet. Nein bleibt Nein. Man
kénnte stattdessen auch die Begriffe Korrekt und Nicht korrekt oder Richtig - Falsch
verwenden.

2. Erlauterungsstrategie

- Bitten Sie Ihren Gesprachspartner um Wiederholung eines Wortes oder eines
Satzes, wenn Sie nicht verstanden haben.

- Bitten Sie lhren Gesprachspartner um Buchstabierung eines Namens mithilfe
des Telefonalphabets.

- Bitten Sie Ihren Gesprachspartner um ein anderes Wort oder einen einfacheren
Satz fur den beschriebenen Sachverhalt.

- Beispiel: geben statt bringen oder Kannst Du kommen? statt Wérest Du so nett
und wiirdest kommen?

- Wiederholen Sie selbst als Bestatigung, dass Sie verstanden haben, die Infor-
mation.

3. Beispiele

a) Beispiel mit Ja-ja / Nein - Antworten

Frau Schmitt ruft die Praxis Dr. Miller an: Die Texte kénnen mit einer schriftlichen Vor-
lage gelibt werden. Beide ,Gesprachsteilnehmer” haben den Text und sollen sich genau
an den Wortlaut halten. (Nach dem Wéhlen und Freizeichen meldet sich eine Stimme.)

Praxis: Hier ist die Praxis Dr. Miller

Fr. Schmitt: Ist dort die Praxis Dr. Miller?

Praxis: Ja.

Fr. Schmitt: Guten Tag. Hier ist Frau Schmitt. Ich bin hérgeschédigt. Bitte beant-
worten Sie meine Fragen bei Ja mit Ja-ja und bei Nein nur mit Nein.

Praxis: Ja-ja.

Fr. Schmitt: Ich hatte gerne fir Donnerstag einen Termin. Geht das?

Praxis: Nein.

Fr. Schmitt: Am Freitag?

Praxis: Ja-ja.

Fr. Schmitt: Um 09.30 Uhr?

Praxis: Nein.

Fr. Schmitt: Um 11.00 Uhr?

Praxis: Ja-ja.

Fr. Schmitt: Dann bis Freitag, 11.00 Uhr.

Praxis: Ja-ja.

Fr. Schmitt: Vielen Dank und Auf Wiederhoren.
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b) Beispiel mit korrekt und nicht korrekt - Antworten
Sarah (mit CI) ruft Walter an:

Sarah:

Walter:
Sarah:

Walter:
Sarah:
Walter:
Sarah:
Walter:
Sarah:
Walter:
Sarah:
Walter.

Hallo, Walter, hier ist Sarah.
Bin ich richtig bei Walter?
Korrekt.

Wir mussen unser Treffen verschieben. Wir treffen uns nicht

morgen, sondern erst am Donnerstag.
Korrekt.

Passt Dir 17.30 Uhr?

Nicht korrekt.

Um 18.307?

Korrekt.

Dann bis Donnerstag um 18.30 Uhr.
Korrekt.

Tschus.

Tschis.

c) Beispiel mit richtig und falsch - Antworten
Anruf bei Anna. Brigitte (mit Cl) Iadt sie zum Essen ein:

Brigitte:
Anna:
Brigitte:
Anna:
Brigitte:
Anna:
Brigitte:
Anna:
Brigitte:
Anna:

Brigitte:

Anna:

Brigitte:

Anna:

Brigitte:

Anna:

Brigitte:

Anna:

Brigitte:

Anna:

Brigitte:

Anna:

Brigitte:

Anna:

Hier ist Brigitte. Ich mochte Dich zum Essen einladen.

Richtig. Danke.

Am Samstag, um 19.00 Uhr.
Richtig.

Welchen Salat isst Du gerne? Tomaten?
Richtig.

Isst Du auch gerne Fleisch?
Falsch.

Lieber GemUse?

Richtig.

Magst Du Eis?

Falsch.

Lieber Obst?

Richtig.

Dann bis Samstag.

Richtig.

Soll ich Dich abholen?
Falsch.

Fahrst Du mit der StraRenbahn?
Falsch.

Gehst Du zu Ful3?

Richtig.

Auf Wiederhoren.

Auf Wiederhoren.
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Voriibungen fiir Telefonfragen Protokoll am:................c..c..........

Cl-li | Cl-re| beids. | m.Mb.
HG  HG

Wer war da ?

Woistder/die.... ?

Wann ist die Besprechung ?

Wann ist der Termin ? (Feier, Fest, Jubildum)

Wo ist das Treffen ?

Wer kommt noch ?

Wann ist die Besprechung zu Ende ?

Wer ist eingeladen ?

Wer féhrt mit dem Auto ? (Bus, Zug, StraRenbahn)

Wie lange dauert ........ ?

Wie viel kostet eine Eintrittskarte ?

Wen méchten Sie sprechen ?

Wann kommt er / sie wieder ?

Wannist ....... wieder da ?

Wann ist der néchste Termin ?

Wer kommt zu Besuch ?

Wohin fahrt der / die ...... ?

Wie lange bleibt der / die ..... weg ?
Wer hatden /die /das........... gebracht ?
Werhat .................o verloren ?
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Ubungen mit Telefon PIOOKOI BM: e

Cl-li | Cl-re| beids. | m.Mb.
HG | HG

Wohatder/die/das .................... gesucht ?

Wer geht mit ins Kino ? (Theater, Lokal ....)

Wer ist krank ?

Wann kommt der / die ........ zuriick ?

Warum kann der / die ............ nicht kommen ?

Wer hat heute flir mich angerufen ?

Hat Herr ........ fir mich heute angerufen ?

Kann ich bitte Frau ........... sprechen ?

Diese Briefe werden von Frau W. erledigt.

Diese Briefe sind gestern schon erledigt worden.

Diese Briefe haben sich erledigt.

Wer bringt diese Briefe zum Postamt ?

Wann will Herr / Frau ..... wieder anrufen ?

Wann ist ....... wieder da ?
Was hat Herr / Frau ....... gesagt ?
Wie viele ....... hat er bestellt ?

Wie lange ist die Lieferzeit ?

Konnen Sie sofort liefern ?

Die Lieferzeit kdnnen wir nicht einhalten.

Wir missen die Lieferzeit andern.
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Ubungen mit Telefon PrOtOKON @M.

ClH-i | Cl-re| beids. | m.Mb.
HG | HG

So, wir beenden das Gespréch.

Ich habe nicht alles verstanden.

Sagen Sie es bitte noch einmal.

So, das war's.

Kénnen Sie mich verbinden ?

Wir treffen uns nicht um 14 Uhr, sondern um 17 Uhr.

Ich bekomme eine neue Telefonnummer.

Ab nachsten Monat habe ich die Nr. 0931-82057.

Wir machen jetzt Schluss. / Ich mache jetzt Schluss.

Wir horen jetzt auf. / Ich hére jetzt auf.

ich melde mich bald wieder.

Wir telefonieren wieder.

Wir sprechen uns wieder.

Tschis bis zum nachsten Mal.

Okay, bis ein ander Mal.

Tschau bis demnéachst.

Mach’s gut.

Bis bald, mach’s gut.

Schonen Gruf an Johannes / Paula.

Auf Wiederhoren.
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Ubungen mit Telefon Protokoll am:

CHi | Cl-re| beids. m.Mb.
HG | HG

Diese Lieferzeit ist fir uns unmdéglich.

Ach, war heute viel Verkehr auf der Stral3e.

Hatten Sie auch so viel Verkehr auf der Stralte ?

Haben Sie die Baustelle an der Kreuzung gesehen ?

Seit wann ist die Baustelle an der Bundesstrafie ?

Ich rufe spater noch einmal an.

Ich rufe morgen noch einmal an.

Ich rufe am Dienstag noch einmal an.

Ich rufe Gbermorgen noch einmal an.

Ich rufe in einer Stunde noch einmal an.

Wer ist alles da ?

Wo ist der Andreas ? / ... die Barbara ?

Wann kommen Sie wieder ?

Wie ist das Wetter bei lhnen ?

Wo ist |hre Tochter ? / ... |hr Sohn ?

Hat es heute geregnet ?

Hat es am Mittwoch geregnet ?

Hat es gestern geschneit ?

Hat es heute Abend gedonnert ?

Hat es vorgestern .............. ?
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Alltagsfragen - open set Protokoll am:

Cl-li | Cl-re | beids. | m.Mb.
HG | HG

Wie geht es |hnen ?

Wie geht es lhrer Familie ?

Was macht lhr Sohn - lhre Tochter ?

Haben Sie heute frei gehabt ?

Wohin fahren Sie im Urlaub ?

Waren Sie gestern im Kino ?

Wie wird morgen das Wetter sein ?

Spielen Sie regelmaRig Lotto ?

Fahren Sie Uber die Feiertage weg ?

Wo verbringen Sie in diesem Jahr lhren Urlaub ?

Welche Blumen haben Sie besonders gerne ?

Ist Griin Ihre Lieblingsfarbe ?

Kdnnen Sie mir ein gutes Lokal empfehlen ?

Sind Sie ein Wanderfreund ?

Haben Sie schon gehért, dass die Familie
Meier umzieht ?

Benutzen Sie die 6ffentlichen Verkehrsmittel ?

Sind Sie ein Langschlafer oder Friihaufsteher ?

Kennen Sie Ihre Nachbarn ?

Haben Sie Kontakt zu lhren Nachbarn ?

Ist Herr Meier Ihr Arbeitskollege ?
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Alltagsfragen - open set Protokoll @M:.............coeveveereveennn,

Cl-li | Cl-re| beids. | m.Mb.
HG | HG

Wann werden Sie wiederkommen ?

Welche Zeitung lesen Sie jeden Tag ?

Welche Monatszeitschrift lesen Sie ?

Welche Wochenzeitung lesen Sie ?

Welche Fachzeitschrift lesen Sie ?

Was erfahren Sie aus der Werbung im Fernsehen ?

Wer liest gerne Sportnachrichten ?

Wie grof} ist das Grundstiick ?

Wohin wollen Sie verreisen ?

Was gibt es in einer Biicherei ?

Was lesen Sie in lhrer Freizeit ?

Welche Fernsehsendungen schauen Sie am
liebsten an ?

Was ist Ihre Lieblingsspeise ?

Welche E-Mail-Anschrift haben Sie ?

Wollen Sie in der nichsten Woche wiederkommen ?

Werden Sie an den Feiertagen Géaste haben ?

Was tun Sie besonders gerne ?

Lesen Sie eine Uberregionale Tageszeitung ?

Haben Sie lieber eine lokale Tageszeitung ?

Welche Nachrichten werden mit Gebarden gezeigt ?
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Alltagsfragen - open set Protokoll @m:...........ccecvveeeeeenne.n.

Cl-li_|Cl-re beids. |m.Mb.
HG HG

Wann sind Sie ertaubt?

Wodurch sind Sie ertaubt?

Wie lange sind Sie schon taub?

Wo haben Sie das "Absehen" gelibt?

Haben Sie Gebarden an der VHS gelernt?

Welche Erwartungen haben Sie an das CI?

Wo sind Sie operiert worden?

Soll ich lauter sprechen?

Kénnen Sie telefonieren?

Haben Sie nette Arbeitskollegen?

Sind Sie in einer Selbsthilfegruppe (Verein)?

Welche Buchstaben kénnen Sie nicht héren?

Wann war die letzte Anpassung?

K6énnen Sie selbst die Lautstérke regulieren?

Welche Musik ist fir Sie angenehm (Klassik,
Pop, Rap, Jazz, Gesang)?

Stdren die Nebengerdusche (sehr, wenig, nicht)?
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Alltagsfragen - open set Protokoll aM:...........ccvevererrerenenns

Cl-li |Cl-re beids. |m.Mb.
HG HG

Geht es lhnen gut ?

Wie lange warten Sie schon ?

Wie war Ihr Name ?

Wo wohnen Sie ?

Wie ist lhre Anschrift / Adresse ?

Womit sind Sie gekommen ?

Wann kdonnen Sie wiederkommen ?

Was machen Sie gar nicht gerne ?

Wie viele Kilometer sind Sie gefahren ?

Wie lange waren Sie unterwegs ?

Womit spielen die Kinder gerne ?

Woraus ist das Heft / das Buch ?

Wohin wollen Sie nachher gehen ?

Wohin legen Sie die Mappe / die Stifte ?

Wie viele Beine hat die Katze ?

Wann war die erste Anpassung ?

Wo haben Sie sich operieren lassen ?

Wer ist einhundertzweiundsiebzig Jahre alt ?

Wann ist es langer hell; im Winter oder im Sommer ?

Wie viele Batterien hat der Prozessor ?
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Alltagsfragen -open set Protokoll am:

Cl-li_|Cl-re |beids. ' m.Mb.
HG HG

Wen solist Du anrufen ?

Was schmeckt sty ? Was schmeckt sauer ?

Was wachst auf der Wiese ?

Wann kénnen Sie wieder kommen ?

Was héngt im Schrank ?

Wann fahren Sie fort ?

Was kann rollen ?

Wohin fahren Sie morgen ?

Was haben Sie gestern Abend getrunken ?

Was haben Sie heute friih gegessen ?

Wen besuchen Sie ?

Was kénnen Sie beim Bécker kaufen ?

Was bringt der Brieftrager ?

Was schneiden Sie mit dem Messer ?

Wen haben Sie gefragt ?

Was tun Sie zuerst am Morgen ?

Wer fahrt morgen weg ?

Womit fahrt Frau Schmitt ?

Wohin fahrt Frau Maller ?

Was essen Sie mit dem Loffel ?
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Alltagsfragen - open set Protokoll am:............ccccveeevennnns

Cl-li |Cl-re |beids. m.Mb.
HG HG

Wann beginnt der Sommer ?

Wo kann die Eintrittskarte sein ?

Was essen Sie am liebsten ?

Welche Falten hat der Rock ? (Hose, Gesicht)

Wie viele Végel sitzen auf dem Zaun ?

Wer sitzt in der Seilbahn ?

Wohin fahrt der Bus ?

Was ist bunt ?

Wie viel kostet ein Brotchen ?

Was ist nicht eckig, sondern rund ?

Welche Farbe hat die Hauswand ?

Welche Végel fliegen in den Siden ?

Wem leihen Sie lhr Auto ?

Welche Farbe hat lhre Hose ?

Warum kénnen Babies noch nicht laufen ?

Wer steht neben lhnen ?

Was wéchst und ist doch nicht lebendig?

Welche Blume duftet fein ?

Wie viele Buchstaben hat eine Silbe ?

Woher kommen die Gerdusche ?
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Alltagsfragen - open set Protokoll am:............c.ccevevenn....

Cl-li |Cl-re |beids. | m.Mb.
HG HG

Was ist schwer ?

Was ist nicht leicht ?

Wer ist im Verein ?

Wer hat einen neuen Ausweis ?

Wie warm ist es heute ?

Wie schmeckt der Wein ?

Wo ist unser Fahrrad ?

Wo fahren die Busse ab ?

Wen besuchst du am Samstag ?

Wen fragst du nach dem Weg ?

Wem gehoért das blaue Tuch ?

Wem gibst du die Hand ?

Warum gehen die Uhren rechts herum ?

Warum kann der Vogel fliegen ?

Womit kannst du malen ?

Womit putzt du die Schuhe ?

Wozu brauchst du ein Messer ?

Wozu nimmt Hans das Glas ?

Wie viel kostet ein Men(1 ?

Wie viele Tage warst du verreist ?
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Alltagsfragen - open set Protokoll @m:........ccoeevervrrvrenne,

Cl-li | Cl-re beids. m.Mb.
HG HG

Wie geht es lhnen ?

Woher kommen Sie ?

Womil sind Sie gelahren ?

Wer sitzt links neben lhnen ?

Wer ist mit dem Bus gekommen ?

Wohin sind Sie gefahren ?

Wer hat blonde Haare ?

Wer kann schneller fliegen: ein Schmetterling
oder eine Schwalbe?

Wie viele Tage hat der Februar ?

Wem gehort das hellblaue Motorrad ?

Welcher Tag war gestern ?

Wann ist Silvester ?

Wen besuchen Sie manchmal ?

Haben Sie ein Handy ?

Welche Téne kénnen Sie besser horen ?

Wen verfolgt der Hund ?

Wen pflegt die Krankenschwester ?

Wann brauchen Sie den Regenschirm ?

Wann gehen Sie zu Fufd ?

Wem gratulieren Sie zum Geburtstag ?
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Alltagsfragen - open set Protokoll am:.........ccccoveeveeerennn.
(Ieicht) Name:.............ocooi

Cl-li_|Cl-re |beids. |m.Mb.
HG HG

Wie lange fahren Sie ?

Wie oft fahren Sie ?

Wohin fahren Sie ?

Wann fahren Sie ?

Wer kommt morgen ?

Wer kommt heute ?

Wer kommt spéter ?

Wer kommt jetzt ?

Wo ist das Kaufhaus ?

Wo ist die Bank ?

Wo ist der Marktplatz ?

Wo ist die Metzgerei ?

Wo ist das Kino ?

Wo ist die Apotheke ?

Wo ist der Sportplatz ?

Wo ist der Parkplatz ?

Wo ist das Theater ?

Wo ist die Schule ?

Wann fahren Sie zur Arbeit ?

Wie viele Tage arbeiten Sie ?
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