Inhalt

1| Berufliche Orientierung =
UBUNGEN e 6
Fachtexte knacken:

Verben und Erganzungen ... 1"
Schreibtraining:

Beschreibung Traumarbeitsplatz ... 12
Test: Lektion 1 14
2 | Auf Arbeitssuche

8L TET T 16
Fachtexte knacken: Relativsatze ........................ 21
Schreibtraining: Lebenslauf ... 22
Test: Lektion 2 24
3 | Bewerbungen

UBUNGEN - 26
Fachtexte knacken:

Bekannte Worter nutzen.............coooocoooooo. 31
Schreibtraining: Bewerbung.... 32
fests leltion B mew sy T T 34
4 | Ein Praktikum

L N U S 36
Fachtexte knacken:

Zusammengesetzte Nomen........ 41
Schreibtraining: Praktikumsbericht 42
HESE: LEKEION L. eeerereseseresssessasssions s sessierimions 44
5 | Neu im Unternehmen

T S S S S 46
Fachtexte knacken:

Verben mit Vorsilben ... 51
Schreibtraining: Personalfragebogen............. 52
1=y o = T o] g M= M 54
6 | Betriebliche Informationen

UBUNGEN 56
Fachtexte knacken: sein + zu + Infinitiv.......... 61
Schreibtraining: Anfrage............... 62
Test: LeKtion 6 ... 64

7 | Kontakte am Arbeitsplatz

UBUNGEN ....cocoinssmmssosisssisnssmmiiirmtiiomtiiat I
Fachtexte knacken:

Adjektive mit Nachsilben.......................
Schreibtraining: Telefonnotiz ...
TESEELOKEION 7 coocvccvvinmimiimmonsiionsinst o

8 | Betriebliche Abldufe

8] s TTT-- IR A R
Fachtexte knacken: Passiv..................
Schreibtraining: Fehlermeldung ...
Test:lektion:8L.oaalas.az ovngy oasiasaia

9 | Technik am Arbeitsplatz

DBURREN .ot s i i
Fachtexte knacken:

Partizip Perfekt als Adjektiv...............
Schreibtraining: Terminvereinbarung.............
TESt: LEKEION 9. mrecssimorieeisions i onite

10 | Zeit im Arbeitsleben

0]5F - RN oA I ..
Fachtexte knacken: Schltsselworter..........
Schreibtraining: Arbeitsbericht...........
Test=bektion10ienml. atziad adii ahel

11| Geld im Arbeitsleben

UBUNEN oo
Fachtexte knacken:

Partizip Prasens als Adjektiv...............
Schreibtraining: Rechnung...............cccccccoccooooc.
Test: Lektion 1Moo

12 | Der Kunde ist Konig

Distangen . picosmclsnd aelshandad ol s
Fachtexte knacken:
Nominalisierungen..............cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeer
Schreibtraining:

Antwort auf eine Reklamation................
Test: Lektion 12

LOSUNGEN .o
60| =]

Inhalt 3



