
Kursübersicht

Aufbau und Arbeit mit dem Buch.........................8

1 Was sind Sie von Beruf?........... 11 4 Eine Geschäftsreise...................49

Themen: persönliche Angaben • Berufe und 
Berufsfelder • Berufserfahrung • Höfliche Fragen ♦ 
Statistiken • Berufswünsche • Lerntipps 

Grammatik: W-Fragen • konditionale Nebensätze 
mit wenn • indirekte Fragen

Themen: Geschäftsreisen • Buchungen • Berufe 
am Flughafen • Smalltalk • höfliche Bitten • 
Reisevorbereitungen • gesetzliche Feiertage 

Grammatik: kausale Angaben mit wegen • 
kausale Nebensätze mit weil • bestimmte 
Artikel und Nomen im Genitiv • Modalverben im 
Konjunktiv II • Angaben im Satz te-ka-mo-lo

2 Ein Familienunternehmen 23 5 Bildun undAusbildun ............61
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Themen: Familienunternehmen • Firmen­
geschichte • verschiedene Arbeitsverhältnisse • 
Wünsche und Pläne • Firmenpräsentation 

Grammatik: Verben im Perfekt • Infinitivsätze 
mit zu
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3 Umzüge und Umzugshelfer...... 35

Themen: Schulsysteme • die schulische 
Laufbahn • Berufswünsche • Ausbildungs­
arten • Forumsbeiträge • Schulabschlüsse • 
berufliche Ziele • Unterricht an Berufsschulen

Grammatik: irreale Bedingungssätze • Finalsätze 
mit um ...zu

Meine Berufsschule 73

6 Feierabend und Weiterbildung.. 75

Themen: Wohnungssuche • Mietverträge • 
Umzüge und Umzugsunternehmen • Angebote * 
Stellenanzeigen • Minijobs und Teilzeitarbeit • 
Arbeitspläne • Zuständigkeiten * Kundenanrufe 

Grammatik Nebensätze mit Modalverben • 
Modalverben im Präteritum

Themen: Feierabendpläne • Hobbys • 
Freizeitangebote • Vorschläge und Planungen • 
Weiterbildungsangebote • Anmeldungen • 
Fehlerberichte

Grammatik: Haupt- und Nebensatzverbindungen 
Verben im Präteritum

Szenario Szenario

Ein Umzugsunternehmen beauftragen............ 47 Gemeinsam etwas planen 87
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7 Berufliche Stationen................. 89 10 Kompetenzen 127

Themen: Berufe und Berufserfahrungen • 
ein Werdegang • berufliche Stationen • die 
Agentur für Arbeit • in der Berufsberatung • 
Arbeitsmarktchancen • Wege in den Beruf

Grammatik: temporale Präpositionen und 
Adverbien • temporale Nebensätze mit als und 
wenn • Konsekutivsätze mit daher, deshalb und 
deswegen

8 Eine Ausbildungsmesse......... 101

Themen: Kompetenzen und Qualifikationen • 
fachliche Anforderungen • Stellenangebote • 
berufliche Vorbilder

Grammatik: Pronominaladverbien • Adjektiv­
deklination ohne Artikel • Vergleichssätze 
mit je... desto

11 Am neuen Arbeitsplatz 139
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ng Themen: das Berufsinformationszentrum • 
Veranstaltungstipps • Anmeldungen und 
schriftliche Bestätigungen • auf einer Berufs­
messe • ein Radiobeitrag • Befragungen • 
Informationsgespräche über Ausbildungsberufe 
und Branchen

Grammatik: Reflexivpronomen • reflexive 
Verben mit Präposition • Fragewörter* 
Wechselpräpositionen
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Themen: Tipps und Empfehlungen • E-Mails • 
Arbeitnehmerüberlassung • Firmenstruktur, 
Abteilungen und Zuständigkeiten • Telefonate und 
Notizen • Smalltalk • Anweisungen

Grammatik: Relativsätze mit Relativpronomen 
im Akkusativ und Dativ • Relativsätze mit
Fragewörtern

9 Berufsberatung....................... 113 12 Digitales Arbeiten 151

Themen: Voraussetzungen für eine Ausbildung • in 
der Berufsberatung • Terminanfrage • Beratungs­
gespräche • das Anerkennungsverfahren • Infor­
mationstexte • einen Antrag stellen

Grammatik: konsekutive Nebensätze mit
so... dass und sodass • konzessive Nebensätze mit 
obwohl* während als Subjunktion und Präposition

Szenario

Beratungsangebote recherchieren.................. 125

Themen: digitale Medien • Softwarenutzung • 
Widersprüche • Informationstexte • Produkttests • 
Geschäftsideen • Schritte zur Selbstständigkeit 

Grammatik: Gegengründe mit trotzdem und 
obwohl ■ Artikel und Nomen im Genitiv

Sich selbstständig machen 163

Szenario

Der erste Praktikumstag....................................165
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13 Berufliche Entscheidungen....167 16 Eine Bewerbung 205

Themen: Newsletter • Existenzgründung • 
Beratungsgespräche • die Agentur 
für Arbeit • berufliche Alternativen • 
Weiterbildungsmöglichkeiten • Begründungen 
und Entscheidungen

Grammatik: Relativsätze mit Präpositionen • 
Satzverbindungen • konditionale Nebensätze mit 
wenn und falls

Themen: Stellenangebote • Stellensuche • 
Bewerbungsunterlagen • Tipps vom 
Bewerbungscoach • Lebensläufe • Anschreiben 

Grammatik: Passiv • Finalsätze mit damit oder 
um ... zu • temporale Angaben: nach, während, 
von ... bis, seit

14 Probleme und Lösungen........179
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Themen: technische Probleme • neue 
Arbeitsaufgaben • Projektplanungen • 
Planänderungen • Probleme und Ursachen • 
Teamarbeit* Kundenbetreuung

Grammatik: zweiteilige Satzverbindungen sowohl 
...als auch und entweder... oder • Adjektive mit 
un- und -los

15 Arbeit im Kundenservice 191
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17 Das Vorstellungsgespräch 217

Themen: Einladung zum Vorstellungsgespräch •
Vermutungen • Gefühle • Smalltalk und 
Körpersprache im Vorstellungsgespräch

Grammatik: Futur 1 • Konnektoren: weder... noch, 
nicht nur..., sondern auch, sowohl ...als auch

18 Der Ausbildungsvertrag 229

Themen: Verkehrsmittel • Carsharing • 
Abonnements • Tarife • Kundeninformationen • 
Anleitungen • Vertragsregeln • Kundenservice und 
Beschwerden

Grammatik: Verben im Konjunktiv II • Passiv 
Präsens • Passiv Präteritum

Szenario

Sich selbstständig machen............................... 203

Themen: Verträge • Zusagen • Ausbildungsvertrag 
vs. Arbeitsvertrag • Personalabteilung • Telefonat • 
Korrekturen

Grammatik: Partizip I • Präpositionen innerhalb 
und außerhalb

In der Ausbildung 241

Szenario

Ein erfolgreiches Vorstellungsgespräch.........243
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19 Sicherheit geht vor 245 22 Im Schichtdienst 285

Themen: Arbeitsschutz • Anfrage • Angebot • 
Auftrag • Rechnung • Sicherheit am Arbeitsplatz • 
Sicherheitsanweisungen • Unfälle • Notfälle • 
Unfallbericht

Grammatik: Anweisungen im Futur I • Konnektor 
zwar..aber

Themen: Berufe mit Zukunft • Arbeitsfelder 
Pflege • Arbeitssituationen im Pflegeheim • 
Gespräche auf Station • Dienstplan • Übergabe • 
Aushang

Grammatik: Feste Ausdrücke mit es • es als 
Subjekt: Empfindungen, Wetter, Gefühle
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20 Warenbestellung 257 23 Die Krankschreibung..............297

Themen: Bestellungen im Fachhandel • 
Teambesprechungen • Prozessoptimierung • 
Auftragsbestätigung • Produktbeschreibung • 
Lieferung • Reklamation

Grammatik: zweiteilige Konnektoren: zwar... 
aber, weder... noch, sowohl ...als auch, nicht 
nur..., sondern auch • Plusquamperfekt • Perfekt
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Themen: Krankmeldung • beim Arzt • ärztliche
CD
"o Empfehlungen • in der Arztpraxis • Gespräche
•- mit dem Vorgesetzten • medizinische Vorfälle im
cd Pflegeheim

o Grammatik: Konnektor indem • Reflexivpronomen 
im Akkusativ und Dativ

21 Beschwerden 269 24 Eine Teambesprechung..........309

Themen: Beschwerden im Hotel und 
Gastgewerbe • Umgang mit Beschwerden • Fehler 
und Missgeschicke • Formulare

Grammatik: Plusquamperfekt • Partizip II als 
Adjektiv

Themen: Aufträge vom Vorgesetzten • 
Besprechungen • Checklisten • Bestätigung und 
Zusage • Tagesordnungspunkte (TOP) • Infoblatt 
für das Kollegium • Protokolle • Diskussionen 

Grammatik: reflexive Verben II • Partikeln

Szenario

Einen Konferenzraum buchen 283

Eine Teambesprechung 321

Szenario

Ein Mitarbeitergespräch....................................323
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25 Gehalt und Versicherungen..... 325 28 Schreiben 365

Themen: Ausgaben • Spartipps • 
Gehaltsabrechnungen • Sozialversicherung • 
Buchhaltung • Schicksalsschläge

Grammatik: Satzverbindungen: als, da, sondern, 
seitdem, obwohl • Plusquamperfekt

Themen: Prüfungsteile Hören; Hören und
Schreiben • Arbeitsabläufe • Prüfungsunterlagen • 
Testerstellung
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26 Kündigungen 337 29 Hören

Themen: Kündigungsgründe • Arbeitsplatzwech­
sel • schriftliche Kündigung • Gespräch mit dem 
Vorgesetzten • Arbeitszeugnis • Betriebsrat 

Grammatik: Präpositionen: wegen, trotz, 
außerhalb, innerhalb, während • Verben mit 
Präpositionen

Szenario

Einen Workshop besuchen............................... 349

27 Lesen........................................351

Themen: Prüfungsteil Sprechen • Prüfungs­
ablauf • Präsentation • gemeinsame Planung • 
Prüfungsunterlagen
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Themen: Prüfungsteil Lesen • Prüfungsregeln • 
Überblick Bl-Prüfung • Lesestrategien • 
Wiederholung • Planung • Prüfungsunterlagen

30 Sprechen..................................391

Themen: Prüfungsteil Schreiben; Lesen und 
Schreiben • Prüfungsablauf • Sprachbau­
steine • Kurznachrichten • Beschwerden • 
Prüfu ngsu nterlagen

Szenario

In der Prüfung..................................................... 403
wo

Grammatikübersicht.........................................405
c Quellenverzeichnis............................................ 417
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