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Am Arbeitsplatz professionell auf Deutsch kommunizieren,
Modul Termine vereinbaren

EINEN TERMIN VORSCHLAGEN

e  Waire Ihnen am kommenden Freitag um 10 Uhr recht?
e  Wie sieht es bei Ihnen morgen aus?

e Wie wére es mit dem 13.07.?

e  Geht es morgen bei Ihnen?

e  Hatten Sie vielleicht nachste Woche (mal) Zeit?

e Was halten Sie von Uberndchster Woche?

e  Wiurde Ihnen der 12.07. passen?

e  Wollen wir die 20. Kalenderwoche abmachen/vereinbaren?

EINEN TERMINVORSCHLAG ANNEHMEN

e  Gut, sagen wir um 10 Uhr.
e Ja, da habe ich Zeit.
e Ja, der Termin wiirde mir gut passen. / Ja, der Termin passt mir gut.

e  Einverstanden!

EINEN TERMINVORSCHLAG ABLEHNEN

e Vormittags habe ich leider schon einen anderen Termin.
e Morgen passt es mir leider nicht.
e Es tut mir leid, aber am 12.07. habe ich keine Zeit.

EINEN TERMIN FINAL BESTATIGEN

e Also wir sehen uns dann am Freitag um 10 Uhr bei mir im Buro.
e Ich wiederhole noch mal: Wir treffen uns am Donnerstag, den 12.07. um 15:30 Uhr.

e Kdénnten Sie mir den Termin via E-Mail bestatigen? Das ware nett!
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