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Satze, die Sie unbedingt kennen sollten

A01 Guten Tag, darf ich mich vorstellen? Mein Name ist Fatima Cabur.
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A02 lch mochte mich beruflich gerne weiterentwickeln.

A03 Ich wiirde gerne auf das Thema,Gehaltserhéhung” zu sprechen

kommen.
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Ao4 Ist es hier ublich, sich zu siezen oder zu duzen?
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Ao5 Darf ich fragen, um was es geht?
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Ao6 Ich wirde gerne mit Ihnen einen Termin flir eine Besprechung
vereinbaren.
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A07 In diesem Punkt muss ich Ihnen leider widersprechen.
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Aos Das sehe ich ganz genauso.
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A09 Borgmann Industries, Sie sprechen mit Maria Lopez, guten Tag.
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A10 Soll ich Herrn Weber etwas von Ihnen ausrichten?
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A11 Ich gebe Ihnen sofort Bescheid, wenn ich das erledigt habe.
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A12 Wirden Sie mir bitte einen kleinen Gefallen tun?
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A13 Ich wirde mir das gern genehmigen lassen.
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A14 Das hast du wirklich toll gemacht!
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SATZE, DIE SIE UNBEDINGT KENNEN SOLLTEN

A15 Ich werde mich wegen des Verkehrs um ca. eine halbe Stunde
verspaten.
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A16 Der Arzt hat mich fir die ganze Woche krankgeschrieben.
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A17 lch werde zum 30. April kundigen.
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A18 Da ich bald ausscheide, mochte ich Sie um mein Zeugnis bitten.
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A19 Ich mochte lhnen allen herzlich fur die gute Zusammenarbeit danken.
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A20 Ich wurde mich freuen, auch nach meinem Ausscheiden in Kontakt
zu bleiben.
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Sich begrufsen
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Bo1 Guten Tag, darf ich mich vorstellen? Mein Name ist Fatima Cabur.
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DAS VORSTELLUNGSGESPRACH

Bo2 Guten Tag, Herr Assmann, freut mich, Sie kennenzulernen.
L) G yad] | Sann cOlol doa b cdmes o
Wlded e b Sl 51 coles] Bl psu 59,

Bo3 Guten Tag — schon, dass wir uns jetzt personlich kennenlernen.
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Bo4 Guten Tag. Ich freue mich sehr, dass es mit dem Termin flr unser
Gesprach geklappt hat.
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Bos Herzlich willkommen. Gehen wir in mein Buro. Hier entlang, bitte.
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Bos Bitte nehmen Sie doch Platz.
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Bo7 Darf ich Thnen etwas zu trinken anbieten?
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Bogs Mochten Sie vielleicht ein Wasser oder einen Kaffee?

S e oy 5 o @

@ nlﬁ%Z%erk Zur VoIIversmn


https://www.netzwerk-lernen.de/Deutsch-in-der-Firma-Arabisch-Farsi-Deutsch

-
il S anlas | Joall Joud)] dbléo

Bo9 Gerne, ein Glas Wasser ware sehr gut.
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B10 Nein, danke. Das ist nicht notig.
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Uber die Ausbildung sprechen
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B11 Nach dem Abitur habe ich erst einmal meine Englischkenntnisse
vertieft, und zwar in London.
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B12 Im Rahmen meiner Berufsausbildung habe ich bei der Firma ... ein
Praktikum gemacht.
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B13 An der ...-Schule habe ich zunachst , Textverarbeitung” gelernt.
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Starken und Schwachen kommunizieren
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B24 Wo sehen Sie selbst Ihre Starken und Schwachen?
Sl 358y o) ailas (g5 oyl
2LlaS ol s gl SUlgy Uags Hlas o

B25 Eine meiner Starken ist: Ich-kann mich gut auf neue Situationen und
Menschen einstellen.
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B26 Ich denke, ich kann gut Verantwortung ubernehmen.
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B27 Ich habe schon friih gelernt, Dinge zu organisieren.
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B32 Bei Routineaufgaben langweile ich mich schnell, aber daftr komme
ich mit neuen Aufgaben gut Klar.
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B33 Ich kann ungeduldig werden, wenn ein Projekt meines Erachtens zu
langsam lauft.
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B34 Mit dieser Software habe ich noch nicht gearbeitet, aber ich werde
mich schnell einarbeiten.
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Zlele und Erwartungen
‘l

B35 Wo sehen Sie sich in funf Jahren?
Tyt uad Ao St bl ()3 S
T (oo S o] Jlo @iy 0 ) s gs
B36 Ich mdchte mich beruflich gerne weiterentwickeln.
Lige (g plas Aol ga 3]
oS Syt Jab a5l Llo v

B37 Ich erhoffe mir von meinem Arbeitgeber berufliche Aufstiegschancen.

L PN Ll &y e

B38 Ich habe mir beruflich folgende Ziele gesetzt: ...
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Die Kollegen kennenlernen
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po1 Darf ich mich kurz vorstellen, Herr Westernhagen? Ich bin Meryem
Schami, die neue Kollegin.
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pog Gern, wir gehen um zwolf in die Kantine.

35,00 s ) 0 ) oLl s gy IS

D10 Kommen Sie mit in die Kantine?

23Syl pabae J) re e el v Jo Gan
Sl o plis alolpa led Ul @

D11 Vielen Dank fiir den Vorschlag, ich schliefie mich gerne an.
el BledYl col YT e Mss 1,58

Der Einstand
Jo Sl

D12 Ist es Ihnen recht, wenn ich Ende der Woche zu einem kleinen
Einstand einlade?

duolios Byo dlin g5 dla5 B wad] Ol ) cslial] e I
Sl e

Slote )15y iy atam B e ST 0)105 oxile bes gl L
Tond oo b sl sl 1y (Ko o8 a8, lao

D13 Welcher Wochentag und welche Uhrzeit waren denn am besten
geeignet?
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D34 Der Kopierraum ist am Ende des Gangs.
yeadl Bl B (3lygY] Sl (515
p35 Welchen Drucker kann ich benutzen?

Hlpo el )] SISl dayllo ¢
$ oS o3kl wilgh oo ,Sola 2l1S 5]

D36 Wo befindet sich denn das Faxgerat?

FoS Wl a0 ol
1wl o WS 1 oK

D37 Das Faxgerat befindet sich im Sekretariat.
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Zlelvereinbarungen

101 Reden wir zunachst daruber, inwieweit Sie lhre Ziele des vergange-
nen )Jahres erreicht haben.

Aol Ll 8 clblunY cligiss (she e Yol Eiasad
SBlasla o5lbl dx B lads a5 oS £ 150 0l b Jol )15
03,8 | Cuwd G asds e

102 Ich habe alle Ziele erreicht.
Blaa] aues G 43
o) ol 91 an] Aot 4y yo

103 Ich denke, ich habe meine Ziele mehr als erflllt.
Balb Blaa] mees Eimal il e
el o alazily Wl assl 51 i wdlinl 4 o8 o 158 ye

104 Warum wurden diese Ziele nicht erreicht?

HEIREAN PRI PO N
tals cuwd Glaal cpl s

l0s Folgende Faktoren spielten eine Rolle: ...
o tly9 Eaad I Lol 5ol
1008 (o (55l S o) ol )D ) Joloe
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JAHRESGESPRACH

06 ES gab folgende Griinde dafur: ...
A Gl U ds g il
vty s

107 Jetzt geht es darum, Ziele fur das kommende Jahr zu vereinbaren.
Alal Bl Glaal o Yl sl (V) s 450l
oyt (38195 4 03] o Blua] paw 1S Gl ) dltno pils Jls 4

Ruckblick

A |

108 Waren die Arbeitsablaufe aus lhrer Sicht in Ordnung oder haben Sie
Verbesserungsvorschlage?

L ol ol 2l T g pepld Lo e Jodd] Sl 208
S cpmetl) ] 23]

390 Sl (1ol b w3 cunlio (6)8 slani] 8 Ll L s o
Tl Ll

109 Die Arbeitsablaufe sind im Prinzip in Ordnung.
el e bne Jodl lyluse
NSEATY i Lg)lf LSLQ»J»‘)B Jf)b

110 In Bezug auf ... konnte man noch einiges optimieren.

oo Gl Lad sLaY) ae penss YL
)5 il Ao 3)lg0 (pdn 2 Ol (o0 w2 jon - w a2l
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111 Was musste anders werden, damit Sie effizienter arbeiten konnen?

sa;wﬁipﬂ&mg%@%gmu
281 e bl S 5 b (i 4 R

112 Gab es Probleme oder Konflikte, uber die Sie reden mochten?
Slpis Coasdl 9ds5 Olelyo of EMSi0 da g5 S
TaS Cuses ()1 3590 3 bl a5 iy dgn g  SMSI L IS Ul ()

113 Ich denke, der Konflikt zwischen mir und dem Projektleiter ist gelost.
. & |’ Jé &9 H )JM L}*:’9(_5;*:’ "]g ” L)‘ :"..:‘

114 Der Konflikt mit der Kollegin ist-noch nicht vorbei.
sty o L3 dlagll o glpall 1y Lo
) oA d).‘o)) Byve. f)&“‘bBC)‘ s |

115 ES gab keine Konflikte.

lelyo o5 S5 o]

116 In den letzten Monaten hatte ich den Eindruck, dass die Motivation
nachgelassen hat.

&3y el (] Asll sV 8 elhail ol o
ol 0ol il 05:50] pedans p A o gie 43S clpalo

117 Das kann gut sein. Ware es moglich, mal eine neue Aufgabe zu
ubernehmen?

Bl dage Jg (Sl
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Um Hilfe bitten
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UM HILFE BITTEN

Von Kollegen

Lo Tt Y aclune J) 48 glioss pgy L] sl 16 Lo 5 3 @)

uc—c\;‘..\Jleowwul,\oJluopU.\JQ flﬁl.ou.l.cui:ml
Cdg (5 o] 2955 Bielusal) pattans 45,001 u.e RES
S8 cllaall odn e blasdlg ppiBalacy pﬁ d> 1|
Gl b cogis

O edo)1d 5L Ko oS sl slgs b Lol gl 59, 0
dadjl CSb 0 S A M LGl 8 ) gl Cowyd (8
£y 8l 4 35155 oo Lo 5 Cul ) S8 B0lo] iy
5 L9 Cusgd ol b ] g phlasl CusBigo Sl 5l iy 08
A0)leS5 18 |y (s

Mo1 Konntest du mir bitte kurz helfen?
¢ ad By Jaclue Sl
1S SKaS o dlasd S Sl o L]

mMo2 Konnten Sie mir vielleicht kurz behilflich sein?
W8 yad 5,08 Suelud L’j Ll o
TS o (SeS abasd S wlgn ST (0 S8

mo3 Wurden Sie mir bitte einen kleinen Gefallen tun?

I pg i
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2l orilss (eS| Basluall b

PSS e 4 (Sergs alal o5 el Gl (S

mo4 Ich danke dir. Das war super nett von dir.
e @l cala) el oS ) L ) Sl
3 Gl L3 isies 5751 e
mos Vielen Dank fur Ihre Hilfe. Ich weif3 das wirklich zu schatzen.
et el 3,380 LT L ebaslus  Je Mg 1,55
w8 50 10,88 O 1T wigtas (s LSS |

VVon Vorgesetzten

moe Darf ich Sie kurz um lhre Hilfe bitten, Frau Amtor?
© 5ol B b ppead CBg) lio Baclunodl by J (oo o
$ygiel B ALS (KaS yo s dland SO o5 Jirl gt wilgs o
mo7 Entschuldigen Sie bitte die Storung, aber ich brauchte kurz lhre
Hilfe.
e ) Slaelue ) glize S czlesY] e 8)dnel]
OESeS & daod Sy Jg cpplgd (0 ()52 pAd Olien e 4] 5]
°f°)"> al.:;b‘

mos Ich brauchte in dieser Sache Ihre Unterstlitzung.

Al oda 8 Ssslas J) glas]

1> gl o n
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M22 Soll ich mich an einen Rechtsanwalt wenden?

Selowe ) 59 Gl o5 o @)
S e 155 Sy 4 56 W @

m23 Haben Sie schon mit dem Kollegen gesprochen?

S o)) g0 e C515 I )
Tl 03,8 o (S L Jb 4, B LT (R

m24 Haben Sie das Problem schon bei Ihrem Vorgesetzten angespro-
chen?

13 de me dSCie)] i3l | <an)
T10) 03,5 o (U sy b Ko ol 390 10 Jbs 4 B LI ()

m25 Bitte nehmen Sie auch Kontakt zur Mobbing-Beratungsstelle auf.
Sl ] caSall po i) Lolss s,
Uoled o G Lasee 33 udl g 4150 (el 0y5lie 3550 L Lial

S

m26 Konnen Sie mir morgen die Abmahnung bringen, damit ich sie genau
prafen kann?

ECRRRWEL RN & NERIRCHIRG IS JEHCVI g
TS ooy ly OB by yols |y oS & s | ool 15,8 Wil g5 o <Fa)

m27 In diesem Fall sollten Sie anwaltliche Unterstutzung hinzuziehen.
‘nl?oo o)w] L!” slewY! d.«.l.c LS*“" Al odn u_Q {ar)
Mu)wk}j9@bdwu&>xbkub)9nu}‘)b (fa)
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Ein wenig Grammatik

Nomen

GROSSSCHREIBUNG

Nomen und Eigennamen werden immer grof3 geschrieben.

das Biuro

GENUS

Frau Schuhmacher

Berlin

Nomen sind entweder maskulin (mannlich), feminin (weiblich) oder
neutral (sachlich). Es gibt einige hilfreiche Regeln, um das Genus
vieler Nomen zu bestimmen:

maskulin______[feminin_______|neutral _____

mannliche Personen:
der Kollege, der Chef,
der Direktor

die Jahreszeiten, Tage
und Monate: der Som-
mer, der Freitag, der
Januar

viele Nomen auf -er
und -ant: der Dru-
cker, der Lieferant

nominalisierte Verb-
stamme: kaufen -
der Kauf

Nomen auf -ismus:
der Tourismus, der

Kapitalismus
netzwerk
lernen

weibliche Personen:
die Kollegin, die Che-
fin, die Direktorin

Nomen auf -heit,
-keit und -tat: die
Gelegenheit, die
Freundlichkeit, die
Universitat

Nomen auf -ion und
-ie: die Organisation,
die Okonomie

Nomen auf -ung und

-schaft: die Rech-
nung, die Wirtschaft

viele Nomen auf -ei:

Nomen auf -chen:
das Madchen, das
Brotchen

Nomen auf -lein: das
Mannlein, das Kind-
lein

nominalisierte Infini-
tive: drucken - das
Drucken

Nomen aus dem Eng-
lischen auf -ing: das
Marketing

viele Nomen, die mit

die Backerei, die Dru- Ge- beginnen: das

ckerei

ZUr
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EIN WENIG GRAMMATIK

ARTIKEL

Bestimmter Artikel

Im Singular gibt es drei bestimmte Artikel: der (maskulin), die (femi-
nin) und das (neutral). Im Plural lautet der bestimmte Artikel immer

le.

Q

der Kollege die Kollegen
die Kollegin die Kolleginnen

das Buro die Blros

Unbestimmter Artikel

Im Singular gibt es folgende unbestimmte Artikel: ein (maskulin),
eine (feminin), ein (neutral). Bei der Pluralform entfallt der unbe-

stimmte Artikel.

ein Kollege Kollegen

eine Kollegin Kolleginnen

=)
|

ein Buro Buros

Nullartikel

In manchen Fallen benutzt man vor dem Nomen keinen Artikel; das
wird Nullartikel genannt. Dabei handelt es sich um nicht naher
bestimmte Nomen. Eine nahere Bestimmung erfordert einen Arti-
kel: Sie hat Durchsetzungsvermégen und Flhrungsstdrke. — Sie hat
ein gutes Durchsetzungsvermaégen und die Fiihrungsstdrke, um das
Projekt erfolgreich zu leiten.

Kein Artikel

vor Eigennamen, Anreden und Kennst du Meryem schon? /
Titeln Frau Wessling hat angerufen. /
Guten Tag, Herr Dr. Schulte!

vor den Pluralformen beim unbe- Haben Sie Kinder?
stimmten Artikel
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EIN WENIG GRAMMATIK

die Kopie die Kopien

die Vorgesetzte die Vorgesetzten

die Berufsschule die Berufsschulen
die Mitarbeiterin die Mitarbeiterinnen*
der Student die Studenten

der Praktikant die Praktikanten

der Direktor die Direktoren

*Bei femininen Formen auf -in verdoppelt sich der Schlusskonso-
nant -n.

Gruppe 4: Pluralendung auf -s
Zu dieser Gruppe gehoren Fremdworter auf -a, =i, -0, -u und -ing
(insbesondere aus dem Englischen) sowie Abkiirzungen.

die Kamera die Kameras

der Radiergummi die Radiergummis
das Buro die Buros

das Iglu die Iglus

das Meeting die Meetings

der PC die PCs

Gruppe 5: Pluralendung auf -er
Zu dieser Gruppe gehoren einsilbige neutrale Nomen und einige
mannliche Nomen.

das Bild die Bilder
das Amt die Amter*
der Geist die Geister
der Mann die Manner*

*Wo immer moglich (a, o, u) wird die Pluralform mit einem Umlaut

il 3, 0, U). :
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EIN WENIG GRAMMATIK

Die Assisten- schreibt dem Anwalt des Klagers einen Brief.

tin

Subjekt: Verb indirektes  Zugehorig- direktes

Nominativ Objekt: keit: Genitiv Objekt:
Dativ Akkusativ

Egal ob mannlich, weiblich oder sachlich — im Plural bleibt der Arti-
kel gleich.

Genitiv
Der Genitiv zeigt an, wer etwas besitzt und zu welcher Person, wel-
chem Objekt oder welchem Umstand etwas gehort:

der Kopierer unserer Abteilung
die Aufgabe des/eines Kollegen

Bei vorangestellten Eigennamen hangt man an diese ein -s an:

bei Sybilles Projekt Frankreichs Wirtschaft

DEKLINATION DES NOMENS

Es gibt im Wesentlichen zwei Deklinationstypen: Typ 1 und Typ n-
Deklination. Typ 1 richtet sich nach folgendem Schema:

maskulin feminin neutral

Nominativ der Chef die Leiterin das Budget
Akkusativ den Chef die Leiterin das Budget
Dativ dem Chef der Leiterin dem Budget
Genitiv des Chefs der Leiterin des Budgets
Pural
Nominativ die Chefs die Leiterinnen die Budgets
Akkusativ die Chefs die Leiterinnen die Budgets
Dativ den Chefs den Leiterinnen den Budgets

Genitiv der Chefs der Leiterinnen der Budgets
(q) fstzwerk zur Vollversion
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INVESTIEREN — KARTEIKARTE

in-ves-tie-ren [nves'tiran] <investiert, investierte, hat investiert>
@).H J>| un\jl.o ;ﬂos/w‘ . u.wv‘..\s c\.:LO)m /u.))f LS)L\S c\.:l.a)m .

Jah-res-ab-schluss ['jairaslapflus] der <—es, Jahresabschliisse>
Ll Gleg (B oolis Clus Car) 6l del315/ Jo 855 S5 0L <fa)
Jah-res-pla-ner [jarraspla:ne] der <-s, — IR PRTT g () w985 Car)
SHi Sy SS9y p Sl w5 (fa)
Jah-res-ur-laub [fjairaslu:elaop] der <—(e)s, —e> &g 3515
S EMass
jahr-lich [je: ellg] (Adj.) kein Komp./Superl. nur vor Nomen

ﬁbeuﬁ/bw/dW. Al dar [l 2 /6L f4Y Lo <Fa)
Jour fixe [3ure 'fiks] der <-s, —s> 890 glox>] <ar)
RIS (29)S Sl 4 5 Gsme Sy )3 plate sob ) (Fa)
Ju-bi-la-um [jubi'lezom] das <-s, Jubilden> dixe duslio dus o dgiuw (653

3,50 gl (pli

Kaf-fee-pau-se ['kafe:paoza] die <—, —n> 5408)] Jglid &b do | ]
oRE wingh Sl Calpl g iy ;
Ka-len-der [ka'lende] der <—s, —> dul jopdg LY o) pagdi {ar) ool
Ka-len-der-wo-che [ka'lendevoxa] die <-, -n>
52 basac g L) xoli] o £ gonol
Jlo 51 (6135 6 )louds dzan 52 5] aan S
Kal-ku-la-ti-on [kalkula'tsjo:n] die <-, —en> &lsb Jb ol

A3 25l [ olu [4unloes
Kan-ti-ne [kan'tina] die <, -n> duwjell ol &)l galas
ESys gy lis

Kar-tei [ka"tae] die <, —en> Cloglro youdss Bl de goes
SBOL Cunppd [SJBK /¢l 68y Cunypd

Kar-tei-kar-te [ka"tagka'ta] die <—, —n> duwpally LUSU digs,S d8llay
SEL O /b 45y
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