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Vorwort

MODUL 1

MODUL 2

MODUL 3

MODUL 4

UNZUFRIEDENHEIT IM JOB
Ich finde es wichtig, dass meine
Arbeit abwechslungsreich ist.

FORMULIERUNGEN IM ARBEITSZEUGNIS
Der Mitarbeiter war
stets bemiiht.

KUNDIGUNG
Hiermit kiindige ich meinen
Arbeitsvertrag.

FREUNDLICHER UMGANG MIT KUNDEN
Ich werde mich um
eine Losung bemiihen.

INFORMATIONSTECHNIK AM ARBEITSPLATZ
Ein Tablet wire gut!

SICH SCHRIFTLICH BEDANKEN
Ich méchte mich ganz herzlich fiir
die gute Zusammenarbeit bedanken.

VERKAUFSGESPRACH
Sie sollten beriicksichtigen,
dass ...

BERUFSBERATUNG
Sie sind fiir soziale
Berufe geeignet.

BETRIEBSSPORT
AnschlieRend spreche ich iiber
die Vorteile von Betriebssport.

PANNEN I1M BERUF
Ich habe mich so
iiber mich geérgert!

GLUCKSMOMENTE IM BERUF
Er ist zum Mitarbeiter
des Monats gewihlt worden.

SMALL TALK iM BERUF
Es hat mich gefreut,
Sie kennenzulernen.

10

12

16

18

20

24

26

28

32

34

36



MODUL 5

MODUL 6

MODUL 7

MODUL 8

Anhang

GRUNDE FUR EINE FORTBILDUNG
Diese Fortbildung wire notwendig,
damit ich ...

SUCHE NACH EINER PASSENDEN FORTBILDUNG
Ich bin auf der Suche nach
einer Fortbildung zum Thema ...

UBER EINE FORTBILDUNG BERICHTEN
Der Kurs hatte ganz andere Inhalte
und Schwerpunkte als erwartet!

MITARBEITERZUFRIEDENHEIT
Ich lege groften Wert darauf,
dass ...

VEREINBARKEIT VON BERUF UND FAMILIE
Ich kann mir gut vorstellen,
in Teilzeit zu arbeiten.

UMWELTFREUNDLICHE UNTERNEHMEN
Wir méchten uns fiir
den Umweltschutz engagieren.

SicH AM FLUGHAFEN INFORMIEREN
Ich wiirde gern wissen, ...

Im HOTEL EINCHECKEN
Ich habe ein Einzelzimmer reserviert.

EINE REISEKOSTENABRECHNUNG AUSFULLEN
Tickets und Rechnungen miissen
eingereicht werden.

EiNe FIRMA VORSTELLEN
Der Sitz des Unternehmens
ist in ...

KARRIEREFORDERUNG IM BERUF
Uns ist es wichtig, unsere
Mitarbeiter zu fordern.

BERUFLICHE ZUKUNFTSVISIONEN
Ich wiirde gern Projektleiter
werden.
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