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Start Darf ich vorstellen? 6
  einander begrüßen; sich und andere vorstellen; Beruf und 

Sprachkenntnisse angeben; Berufswünsche nennen 

01 Adem Tomić vergleicht Stellenanzeigen. 10
 sagen, was für eine Stelle man sucht; vergleichen 

02 Thida Bunmi lässt sich beraten. 14
 Ziele angeben; sagen, was einem wichtig ist 

03 Michail Popow macht einen Aushang. 18
  angeben, was man kann und was man sucht;  

ein einfaches Stellengesuch schreiben

  Schreibtraining: Notizen machen
 Extra: Bundesagentur für Arbeit | Szenario: Erstkontakt

04 Sofia Díaz schreibt eine Bewerbung. 28
  ein Anschreiben verfassen;  

tabellarischer Lebenslauf in einem Online-Portal

05 Louay Kazem bereitet sich vor. 32
 typische Fragen in einem Vorstellungsgespräch beantworten

06 Janusz Nowak beginnt seinen Job. 36
  Verstehen signalisieren; Aufträge annehmen

 Schreibtraining: eine formelle E-Mail schreiben  
 Extra: Vorstellungsgespräch | Brückentest I

07 Luan Chen erklärt, was er tut. 46
  Kunden ansprechen; Arbeitshandlungen erläutern;  

über Vorhaben informieren

08 Sara Brambilla schreibt einen Bericht. 50
  über erledigte Aufgaben schriftlich informieren

09 Jadoo Ram beschreibt Produkte. 54
  Produkteigenschaften angeben (z. B. Größe, Material,  

Farben, Eigenschaften); kleine Beratungsgespräche führen

 Schreibtraining: einen Bericht schreiben  
 Extra:  Zeiterfassung | Szenario: Termine finden

10 Tayo Nicklas spricht mit seiner Chefin. 64
  um ein Gespräch bitten; ein Problem ansprechen;  

(Un)Zufriedenheit ausdrücken; einen Kompromiss aushandeln

11 Luca Oliveira will sich weiterbilden. 68
  Angebote analysieren; Vermutungen anstellen

12 Markus Carl möchte sich verändern. 72
  etwas vorschlagen; Rückfragen stellen;  

auf eine Alternative hinweisen; sich bedanken

  Schreibtraining: Texte zusammenfassen 
Extra: Richtig kündigen | Brückentest II

 Anhang 82

Konjugation; 
Wortstellung Hauptsatz

(un)bestimmter Artikel  
(Nom. / Akk. / Dat.)

Wortstellung Nebensatz

können; Satzklammer

Verben und Nomen  
mit Präpositionen

Perfekt

(nicht) trennbare Verben  
im Präsens, Perfekt und 
Imperativ

Wechselpräpositionen

Tempora der Verben

Aktiv und Passiv

Verneinung; Negativartikel

Adjektivdeklination

Reflexivpronomen
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