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•	Bedürfnisse von Messekontakten erfragen und 

Kundengespräche führen 
•	eine Messepräsentation vorbereiten 
•	sich mit Fachkollegen/-kolleginnen unterhalten
•	über Vor- und Nachteile von Selbstständigkeit 

sprechen
•	Entwürfe und Geschäftskonzepte präsentieren 
•	eigene berufsbezogene Erfahrungen darstellen
•	ein Beratungsgespräch mit einem Kundenberater / 

einer Kundenberaterin führen
•	Unternehmensaktivitäten beschreiben
•	einen Businessplan verstehen und schreiben

•	Messegespräch
•	Kontaktgespräch
•	Internetauftritt
•	Gerüchte
•	Messepräsentation/Vortrag
•	informelle E-Mail
•	Businessplan
•	Radiointerview
•	Statistik
•	Zeitschriftenartikel

•	das Modalverb sollen zur Wiedergabe von Gerüchten
•	Verben und ihre Ergänzungen (Wdh.)
•	Position von Dativ- und Akkusativobjekt

204 –213

Übungen
214 –223

11  Arbeitsrecht A	 Verträge im Beruf
B	 Der Betriebsrat
C	 Berufliche Umbrüche
D	 Der Arbeitsvertrag
E	 Was die Hausordnung regelt

•	verschiedene Arbeitsverträge kennenlernen und über 
sie sprechen

•	Aufgaben von Betriebsräten verstehen
•	Informationen über eine Betriebsversammlung 

verstehen
•	ein Kündigungsschreiben verstehen
•	sich telefonisch arbeitslos bzw. arbeitssuchend 

melden
•	mit der Agentur für Arbeit das weitere Vorgehen 

besprechen
•	einen Arbeitsvertrag lesen und verstehen
•	Nachfragen zu einem Arbeitsvertrag stellen und die 

Erläuterungen verstehen

•	Definitionen
•	Verträge im Beruf 
•	Wordle
•	Einladung zur Betriebsversammlung
•	Rede des Betriebsrats
•	Kündigungsschreiben
•	Telefongespräch mit der Agentur für Arbeit
•	Arbeitsvertrag
•	Arbeitszeugnis
•	Hausordnung

•	kausale Präpositionen mit Genitiv (aufgrund, wegen, 
dank, infolge)

•	Passiversatzformen
•	die Modalverben müssen, können und dürfen zur 

Äußerung von Vermutungen

224 –233

Übungen
234 –243

12  Abgaben und Leistungen A	 Soziale Absicherung
B	 Gehaltsabrechnung und Abgaben 
C	 Wenn Arbeitnehmer erkranken
D	 Familie und Beruf 
E	 Über Geld spricht man nicht (??)

•	Informationen zum Sozialversicherungssystem in 
Deutschland verstehen und Nachfragen dazu stellen

•	über Sozialleistungen sprechen
•	eine Lohn-/Gehaltsabrechnung verstehen und ihr 

Detailinformationen entnehmen 
•	über Gehaltsabrechnungen, Sozialabgaben und 

Steuermerkmale sprechen
•	dem/der Vorgesetzten den Grund und die 

voraussichtliche Dauer der Abwesenheit mitteilen
•	bei einem Arztbesuch um eine Krankschreibung bitten 
•	Informationen über Renteneintritt, Elternzeit, 

Pflegezeit usw. verstehen

•	Wiki-Text
•	Rechtsratgeber
•	Gehaltsabrechnung
•	Steuerinformationen
•	Informationstext
•	Arbeitsunfähigkeitsbescheinigung
•	Ratgebertext
•	Radiointerview
•	Zeitschriftenartikel
•	Bescheid einer Krankenkasse
•	Einspruch Einkommensteuerbescheid

•	lokale Präpositionen mit Genitiv (oberhalb, unterhalb) 
•	Futur I zum Ausdruck von Vermutungen
•	Relativpronomen was nach Indefinitpronomen
•	doppelte Verneinung (Wdh.)

244 –253

Übungen
254 –263

Prüfungstraining 3 Sprachbausteine (Teil 1–2) und Schreiben
Sprechen Teil 1– 3

264 – 269
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9  Beschwerdemanagement A	 Fehler und Mängel bei Waren
B	 Lieferungen an das Hotel 

Weserblick
C	 Richtig reklamieren
D	 Terminvereinbarungen
E	 Meckerei oder Reklamation?

•	sich zu Fehlern und Mängeln bei Einkäufen und 
Dienstleistungen äußern

•	den Lieferschein verstehen, mit der Bestellliste 
vergleichen und fehlende/fehlerhafte Ware registrieren 

•	im Fall von fehlender oder fehlerhafter Ware beim 
Lieferanten nachfragen 

•	Forderungen stellen, wie ein Problem gelöst werden soll
•	Beschwerden/Fehlermeldungen entgegennehmen, 

verstehen und adäquat auf sie eingehen
•	Kunden informieren, wann ein Techniker / eine 

Technikerin Kontakt aufnimmt
•	Termine vereinbaren, bestätigen, absagen, verschieben
•	Voicemailnachrichten verstehen

•	Erfahrungsberichte
•	Forumsbeiträge
•	Lieferschein
•	formelle E-Mail
•	Beschwerde (Schreiben und Gespräch)
•	Konsumentenratgeber
•	Reklamation
•	Gesprächsnotiz
•	Terminvereinbarung und -bestätigung
•	Voicemailnachricht (Anrufbeantworter)
•	Dialog
•	Terminankündigungen
•	Webseite

•	untrennbare Vorsilben zer- und ver-
•	temporale Präpositionen
•	temporale Präpositionen mit Genitiv
•	Position von Angaben im Satz (TeKaMoLo)

184 –193

Übungen
194 –203

10  Auf einer Messe A	 Messen und Messegespräche
B	 Eine Messepräsentation
C	 Wege in die Selbstständigkeit
D	 Ein Businessplan
E	 Small Talk

•	über Gründe für eine Messeteilnahme sprechen
•	Bedürfnisse von Messekontakten erfragen und 

Kundengespräche führen 
•	eine Messepräsentation vorbereiten 
•	sich mit Fachkollegen/-kolleginnen unterhalten
•	über Vor- und Nachteile von Selbstständigkeit 

sprechen
•	Entwürfe und Geschäftskonzepte präsentieren 
•	eigene berufsbezogene Erfahrungen darstellen
•	ein Beratungsgespräch mit einem Kundenberater / 

einer Kundenberaterin führen
•	Unternehmensaktivitäten beschreiben
•	einen Businessplan verstehen und schreiben

•	Messegespräch
•	Kontaktgespräch
•	Internetauftritt
•	Gerüchte
•	Messepräsentation/Vortrag
•	informelle E-Mail
•	Businessplan
•	Radiointerview
•	Statistik
•	Zeitschriftenartikel

•	das Modalverb sollen zur Wiedergabe von Gerüchten
•	Verben und ihre Ergänzungen (Wdh.)
•	Position von Dativ- und Akkusativobjekt

204 –213

Übungen
214 –223

11  Arbeitsrecht A	 Verträge im Beruf
B	 Der Betriebsrat
C	 Berufliche Umbrüche
D	 Der Arbeitsvertrag
E	 Was die Hausordnung regelt

•	verschiedene Arbeitsverträge kennenlernen und über 
sie sprechen

•	Aufgaben von Betriebsräten verstehen
•	Informationen über eine Betriebsversammlung 

verstehen
•	ein Kündigungsschreiben verstehen
•	sich telefonisch arbeitslos bzw. arbeitssuchend 

melden
•	mit der Agentur für Arbeit das weitere Vorgehen 

besprechen
•	einen Arbeitsvertrag lesen und verstehen
•	Nachfragen zu einem Arbeitsvertrag stellen und die 

Erläuterungen verstehen

•	Definitionen
•	Verträge im Beruf 
•	Wordle
•	Einladung zur Betriebsversammlung
•	Rede des Betriebsrats
•	Kündigungsschreiben
•	Telefongespräch mit der Agentur für Arbeit
•	Arbeitsvertrag
•	Arbeitszeugnis
•	Hausordnung

•	kausale Präpositionen mit Genitiv (aufgrund, wegen, 
dank, infolge)

•	Passiversatzformen
•	die Modalverben müssen, können und dürfen zur 

Äußerung von Vermutungen

224 –233

Übungen
234 –243

12  Abgaben und Leistungen A	 Soziale Absicherung
B	 Gehaltsabrechnung und Abgaben 
C	 Wenn Arbeitnehmer erkranken
D	 Familie und Beruf 
E	 Über Geld spricht man nicht (??)

•	Informationen zum Sozialversicherungssystem in 
Deutschland verstehen und Nachfragen dazu stellen

•	über Sozialleistungen sprechen
•	eine Lohn-/Gehaltsabrechnung verstehen und ihr 

Detailinformationen entnehmen 
•	über Gehaltsabrechnungen, Sozialabgaben und 

Steuermerkmale sprechen
•	dem/der Vorgesetzten den Grund und die 

voraussichtliche Dauer der Abwesenheit mitteilen
•	bei einem Arztbesuch um eine Krankschreibung bitten 
•	Informationen über Renteneintritt, Elternzeit, 

Pflegezeit usw. verstehen

•	Wiki-Text
•	Rechtsratgeber
•	Gehaltsabrechnung
•	Steuerinformationen
•	Informationstext
•	Arbeitsunfähigkeitsbescheinigung
•	Ratgebertext
•	Radiointerview
•	Zeitschriftenartikel
•	Bescheid einer Krankenkasse
•	Einspruch Einkommensteuerbescheid

•	lokale Präpositionen mit Genitiv (oberhalb, unterhalb) 
•	Futur I zum Ausdruck von Vermutungen
•	Relativpronomen was nach Indefinitpronomen
•	doppelte Verneinung (Wdh.)

244 –253

Übungen
254 –263

Prüfungstraining 3 Sprachbausteine (Teil 1–2) und Schreiben
Sprechen Teil 1– 3

264 – 269
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