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8 Einheit
• s ic h  u n d  a n d e re  v o rs te lle n

• ü b e r  d ie  e ig e n e  A u s b ild u n g  /  d ie  A rb e it  /  d ie  b e ru f l ic h e n  Z iele

Am Anfang sp re c h e n

10 Einheit
• ü b e r  B eru fsw ege  s p re c h e n

• ü b e r  d ie  A n e rk e n n u n g  v o n  B e ru fsa b sc h lü sse n  sp re c h e n

Berufliche Stationen •A u fg ab e n  u n d  Z u s tä n d ig k e ite n  im  B eru f b e sc h re ib e n

20 Einheit ^
•A rb e itso r te  e rk e n n e n  u n d  B eru fen  z u o rd n e n

• G e g e n s tä n d e  a m  A rb e its o r t  k e n n e n le m e n  u n d  T ä tig k e ite n  z u o rd n e n

• In fo rm a tio n e n  z u m  A rb e its z e itre c h t  v e rs te h e nArbeitsorte und Arbeitszeiten

30 Einheit
• ü b e r  das d u a le  A u sb ild u n g ssy s te m  s p re c h e n

• In fo rm a tio n e n  z u  A u sb ild u n g e n  s a m m e ln

Ausbildung und Weiterbildung • s ic h  ü b e r  B e ru fsc h a n c e n  in fo rm ie re n

• s ic h  ü b e r  W e ite rb ild u n g s a n g e b o te  in fo rm ie re n

40 Einheit J
• ü b e r  T ä tig k e ite n  u n d  B eru fsfe ld e r  s p re c h e n

• ü b e r  Q u a lif ik a tio n e n  u n d  K o m p e te n z e n  sp re c h e n

Qualifikationen und 
Kompetenzen

• ü b e r  d ie  B e d e u tu n g  v o n  Q u a l if ik a tio n e n  u n d  K o m p e te n z e n  im  B eru f 

sp re c h e n

• e ig en e  K o m p e te n z e n  b e n e n n e n

50 Einheit ^
• F ragen  z u  S te lle n a n z e ig e n  fo rm u lie re n

• ü b e r  e ig e n e  E rfa h ru n g e n  m it  B e w e rb u n g e n  s p re c h e n

Bewerbung • S te lle n a n z e ig e n  v e r s te h e n

• e in e n  L e b e n s la u f  sc h re ib e n

• e in  B e w e rb u n g s sc h re ib e n  v e rfa sse n

62 Einheit ^
• e in  V o rs te llu n g sg e sp rä c h  v o rb e re ite n

• F ragen  im  V o rs te llu n g sg e sp rä c h  b e a n tw o r te n

Das Vorstellungsgespräch • ü b e r  d ie  R olle  v o n  K ö rp e rsp ra c h e  u n d  K le id u n g  sp re c h e n

• e in  V o rs te llu n g sg e sp rä c h  fü h re n

72 Einheit £
• ü b e r  d e n  e r s te n  A rb e its ta g  s p re c h e n

• s ic h  o r ie n t ie re n

Ein neuer Arbeitsplatz • u m  U n te r s tü tz u n g  b i t te n

• ü b e r  K o m m u n ik a t io n  a m  A rb e itsp la tz  s p re c h e n

82 Einheit 0
• e in e n  T a g e sa b la u f b e sc h re ib e n

• in fo rm e lle  u n d  fo rm e lle  B itte n  u n d  A u ffo rd e ru n g e n  fo rm u lie re n

Am Arbeitsplatz • e in e n  A rb e its a b la u f  b e sc h re ib e n

• S tö ru n g e n  m e ld e n  u n d  b e sc h re ib e n



Themen und Texte Grammatik

• S c h u le

• A u s b ild u n g

• B eru f

• B eru fsw eg e

• d a s  A n e rk e n n u n g s g e s e tz

• A u fg a b e n  u n d  Z u s tä n d ig k e ite n  im  B eru f

• T exte: E r fa h ru n g sb e r ic h te

• P rä te r i tu m

•W o rtb ild u n g : N o m in a lis ie ru n g  

•V erb e n  u n d  A d je k tiv e  m it  P rä p o s it io n e n

• P rä p o s i t io n a lp ro n o m e n

• A rb e itso r te  u n d  B erufe

•V or- u n d  N a c h te ile  v o n  A rb e i ts o r te n

• G e g e n s tä n d e  a m  A rb e its o r t

• A rb e its z e ite n

•T ex te : In fo rm a t io n s b la t t:  A rb e i ts z e it r e c h t

• lo k a le  P rä p o s it io n e n

• weil-S'àtze

• In f in it iv  m it  u m ... zu

• A u s b ild u n g

• B e ru fsc h a n c e n

• W e ite rb i ld u n g

•T ex te : In te rv ie w : T is c h le rin ; Z e itu n g sa rt ik e l:  F a c h k rä f te m a n g e l, 

G rafik : A z u b is  g e su c h t; I n fo rm a t io n s b la t t :  W e ite rb i ld u n g  

B e ra tu n g sg e sp rä c h : A g e n tu r  fü r  A rb e it

• In f in it iv  m it  zu

• V e rb en  m i t  P rä p o s it io n e n

•T ä tig k e ite n  u n d  B eru fsfe ld e r 

• Q u a l if ik a t io n e n  u n d  K o m p e te n z e n  

• A n fo rd e ru n g e n  f ü r  d e n  S ta r t in s  B e ru fs le b e n  

•T ex te : R a tgeber; I n te rv ie w : P e rso n a lc h e f

• W o rtb ild u n g : N o m e n  a u s  A d je k tiv e n

• M o d a lv e rb e n

• A d je k tiv d e k lin a tio n

• S te lle n a n z e ig e n

• L e b e n s la u f

• B e w e rb u n g s sc h re ib e n  

•T ex te : B e w e rb u n g s ra tg e b e r

• N e b e n sä tz e  m it  w enn

• d ire k te  u n d  in d ire k te  F rag en

•V o rb e re itu n g  e in e s  V o rs te llu n g sg e sp rä c h s

• K ö rp e rsp ra c h e  u n d  K le id u n g

• V o rs te llu n g sg e sp rä c h

•T ex te : T a lk ru n d e , O n lin e -B e w e rb u n g s ra tg e b e r

• N e b e n sä tz e  m it  d a m it

• S ä tze  m i t  denn  u n d  w eil

• E in fü h ru n g  a m  e r s te n  A rb e its ta g

• U n te r la g e n  f ü r  d e n  e r s te n  A rb e its ta g

• O r ie n tie ru n g  im  B etrieb

• A b te ilu n g e n  u n d  Z u s tä n d ig k e ite n

• K o m m u n ik a t io n  a m  A rb e its p la tz  (D u z e n /S ie z e n , G e ste n , D is ta n z z o n e n )  

•T ex te : In te rv ie w : P e rso n a lle ite r in ; C h e c k lis te ; L au fz e tte l

• Passiv

• h ö f l ic h e  B itte n  m it  könnte

•T a g esab läu fe

• B itte n  u n d  A u ffo rd e ru n g e n

• A rb e its a b lä u fe

• S tö ru n g e n  u n d  D e fek te

• T exte: B e rich t: T ag esab lau f; S e rv ice-D ialo g -K arte

• A d je k tiv e  u n d  V e rb en  m i t  P rä p o s it io n e n

• Im p e ra tiv  

•V o rg an g sp ass iv

• Z u s ta n d sp a s s iv
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92 Einheit
• S ic h e rh e its z e ic h e n  v e rs te h e n
• P flic h te n  v o n  A rb e itg e b e rn  u n d  A rb e itn e h m e rn  n e n n e n

Arbeits- und 
Gesundheitsschutz

. e in e n  A u szu g  a u s  d e m  A rb e its sc h u tz g e se tz  v e rs te h e n  

. A rb e itsk le id u n g  b e sc h re ib e n  

• e in e n  U n fa ll m e ld e n

104 Einheit ^
• a n  e in e r  A rb e its b e s p re c h u n g  te i ln e h m e n  

•V orsch läge  m a c h e n

Kommunikation 

mit Kollegen

• Z u s t im m u n g /A b le h n u n g  a u sd rü c k e n

• a rg u m e n tie re n  u n d  v e rh a n d e ln
• ü b e r  S m a ll-T a lk -S itu a tio n en  u n d  T h e m e n  sp re c h e n

• S m all T alk  m it  K o llegen  fü h re n

114 Einheit ^ 2
•T e rm in e  v e re in b a re n  u n d  b e s tä t ig e n  

• T e rm in e  v e rsc h ie b e n  u n d  ab sag en

Termine
• b e ru flic h e  u n d  p r iv a te  T e rm in e  k o o rd in ie re n

• ü b e r  d ie  B e d e u tu n g  v o n  P ü n k t l ic h k e it  d isk u tie re n

124 Einheit ^  3
• T ä tig k e ite n  b e sc h re ib e n

• e in e  A nfrag e  fo rm u lie re n

Auftragsabwicklung • e in  A n g e b o t e rs te lle n

• e in e n  A u ftrag  e r te ile n

• e in e n  A u ftrag  b e s tä t ig e n  

•W are  re k la m ie re n
• M a h n u n g e n  v e rs te h e n  u n d  sc h re ib e n

134 Einheit
• je m a n d e n  a n ru fe n

• A n ru fe  e n tg e g e n n e h m e n

Telefonieren am Arbeitsplatz
• a m  T elefo n  n a c h fra g e n

• m it  d e m  T e le fo n a lp h a b e t b u c h s ta b ie re n

144 Einheit ^  5
• ü b e r  C o m p u te ra n w e n d u n g e n  s p re c h e n

• e in e  G rafik  a u sw e r te n

Digitale Kommunikation • ü b e r  d ie  A rb e it  a m  C o m p u te r  sp re c h e n

• m it  d e m  IT -S u p p o rt te le fo n ie re n
• ü b e r  R egeln  d e r  E -M a il-K o m m u n ik a tio n  s p re c h e n

• E -M ails sc h re ib e n

156 Einheit
• ü b e r  d e n  U m g an g  m it  B e sc h w erd e n  sp re c h e n

• B esch w erd en  ä u ß e rn  u n d  a u f  B e sc h w erd e n  re ag ie re n

Beschwerden • ü b e r  d as B e sc h w e rd e m a n a g e m e n t sp re c h e n

166 Einheit ^
• ü b e r  V erträge  s p re c h e n
• e in e n  A rb e itsv e r tra g  v e rs te h e n

Arbeitsvertrag und Betriebsrat • s ic h  k ra n k m e ld e n

• d e n  B e tr ie b sra t k e n n e n le m e n

178 Einheit
• u n te rs c h ie d lic h e  E in k o m m e n s a r te n  k e n n e n le m e n

• e in e  G e h a lts a b re c h n u n g  v e rs te h e n

Löhne und Gehälter • ü b e r  S te u e rn  u n d  S o z ia la b g ab e n  in  D e u ts c h la n d  sp re c h e n

• d ie  B e d eu tu n g  v o n  S te u e rk la s se n  u n d  S te u e re rk lä m n g e n  v e rs te h e n

188 Anhang G ra m m a tik  188, H ö rte x te  211, W o rtlis te  237

6 sechs
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• A rb e its - u n d  G e su n d h e its s c h u tz

• A rb e its sc h u tz g e se tz

• A rb e itsk le id u n g  

.U n fa l lm e ld u n g

•T exte: A rb e its sc h u tz g e se tz ; In tra n e te in tra g ;  N o tru f ta fe ln

• M o d a lv e rb e n : E rsa tz fo rm  m i t  haben  + zu

• W o rtb ild u n g : N o m e n  a u s  V erb en

• A rb e its b e s p re c h u n g

• S m a ll T alk

•T exte: T ag esk a len d e r; Z e its c h rif te n a r t ik e l

• N e b e n sä tz e  m i t  dass

• Im p e ra tiv

• T e rm in v e re in b a ru n g

• b e ru f l ic h e  u n d  p r iv a te  T e rm in e

• P ü n k t l ic h k e it  im  Job

•Texte: K a len d e r; E-M ail; I n te m e tf o r u m

• U h rz e it  u n d  D a tu m  (O rd in a lz a h le n )

• te m p o ra le  P rä p o s itio n e n : um, am , im

•A u ftra g sa b w ic k lu n g : A n frag e , A n g e b o t, B e ste llu n g , B e stä tig u n g  

• R e k la m a tio n

•Texte: E-M ails; L ie fe rsch e in ; M a h n u n g

• P assiv  P räsen s

• Passiv  m it  M o d a lv e rb e n

• P assiv  P rä te r i tu m

• P a rtiz ip  II a ls  A d je k tiv

• A d je k tiv d e k lin a tio n

• R e d e m itte l f ü r  T e le fo n a te  

•T e le fo n a lp h a b e t

• Vor- u n d  N a c h te ile  des T e le fo n ie re n s  a m  A rb e itsp la tz  

•T ex te : In te rv ie w s

• t r e n n b a re  u n d  u n t r e n n b a re  V erben : P rä se n s  u n d  

P erfek t

• Im p e ra tiv

• C o m p u te ra n w e n d u n g e n

• S o z ia le  M e d ien

• A rb e it  a m  C o m p u te r

• T exte: G rafik ; B e d ie n u n g sa n le itu n g ; E -M ail-R atgeber; E -M ails

• In f in it iv  m it  u m ... zu

• N e b e n s a tz k o n n e k to re n

• U m g a n g  m it  B e sc h w erd e n

• B e sc h w e rd e m a n a g e m e n t

• T exte: C h e ck lis te ; B esch w erd eb rie f; E x p e r te n k o m m e n ta r

• F u tu r i

• lassen

• re fle x iv e  V erb en

•V e rtra g sa rte n

• A rb e itsv e r trä g e

• K ra n k m e ld u n g e n

•T exte: R a tg e b erte x te ; A rb e itsv e r tra g ; In tra n e t:  B e tr ie b s ra tsw a h le n

• d ire k te  u n d  in d ire k te  F rag esätze

• K o n ju n k tio n e n : deshalb, deswegen, darum

• K o n ju n k tio n e n : obwohl, trotzdem

• E in k o m m e n s a r te n

• E in k o m m e n s v e r te i lu n g  in  D e u ts c h la n d

• S te u e rn  u n d  S o z ia la b g ab e n

• S te u e rk la s se n  u n d  S te u e re rk lä ru n g

• T exte: G rafik ; G e h a lts a b re c h n u n g

• K o n ju n k tiv  II

• K o m p o sita
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