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Termine vereinbaren und in 
den Kalender eintragen

1. Lesen Sie laut mit Ihrem Tandempartner 
    oder Ihrer Tandempartnerin.

Ich habe eine Woche Urlaub und endlich einmal Zeit, um  
einige Dinge zu erledigen. Ein paar Freunde habe ich auch 
lange nicht gesehen und habe mich mit ihnen verabredet. 
Nun ist mein Wochenplan ganz schön voll geworden! Aber 
auf die Verabredungen freue ich mich sehr. 

2. Schauen Sie sich den Kalender an. Wann haben  
 Sie welchen Termin? Sprechen Sie mit Ihrem   
 Partner/ mit Ihrer Partnerin.   

  
Also, am Montag…
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3. Sie haben noch mehr vor. Tragen Sie die Termine   
 in den Kalender ein.    

Sonntag 16:00 Uhr:  

Tischtennis im Park Montag 9:00 Uhr: 

Zahnarzt
Freitag 10:00 Uhr: 

Bürgeramt

Samstag 11:00 Uhr: Mama anrufen Mittwoch 15:00 Uhr:

Lernwerkstatt
Donnerstag 14:00 Uhr:

Frisör
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4. Nun möchten Sie die Lehrerin Ihres Kindes noch um einen   
 persönlichen Termin bitten. Schauen Sie im Kalender nach,   
 wann Sie Zeit haben. Vervollständigen Sie die E-Mail und   
 schlagen Sie der Lehrerin einen Termin vor.   

muellergarcia@schule.de

Liebe Frau             -         ,

gerne würde ich einen persönlichen                mit Ihnen  

vereinbaren. Hätten Sie am                            Zeit für ein  

kurzes Gespräch am Vormittag oder in der Mittagszeit? 

Ich freue mich auf Ihre Rückmeldung.  

Mit freundlichen Grüßen

Bitte um Termin



Deutscher
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Liebe Frau Müller - Garcia,

gerne würde ich einen persönlichen Termin mit Ihnen vereinbaren. 
Hätten Sie am Dienstag oder Mittwoch Zeit für ein kurzes  
Gespräch am Vormittag oder in der Mittagszeit? 

Ich freue mich auf Ihre Rückmeldung.  

Mit freundlichen Grüßen

Autorin: Ulrike Beutel für das vhs-Ehrenamtsportal
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