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Vorwort 6

Unzufriedenheit im Job
Ich finde es w ichtig, dass meine 

Arbeit abwechslungsreich ist.

Formulierungen im Arbeitszeugnis

Der M itarbeiter w ar 
stets bem üht.

Kündigung
H ierm it kündige ich m einen 

Arbeitsvertrag.

Freundlicher Umgang mit Kunden

Ich werde mich um 
eine Lösung bem ühen.

Informationstechnik am Arbeitsplatz

Ein Tablet wäre gut!

SICH SCHRIFTLICH BEDANKEN

Ich möchte mich ganz herzlich  fü r 
die gute Zusam m enarbeit bedanken.

Verkaufsgespräch
Sie sollten berücksichtigen, 

dass ...

Berufsberatung
Sie sind für soziale 

Berufe geeignet.

Betriebssport
Anschließend spreche ich über 

die Vorteile von Betriebssport.

Pannen im Beruf
Ich habe mich so 

über mich geärgert!

Glücksmomente im Beruf
Er is t zum M itarbeiter 

des Monats gew ählt worden.

Smalltalk im Beruf
Es h a t m ich gefreut,

Sie kennenzulernen.
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Gründe für eine Fortbildung 
Diese Fortbildung wäre notwendig, 

dam it ich ...

Suche nach einer passenden Fortbildung 
Ich b in  auf der Suche nach 

einer Fortbildung zum Thema ...

Über eine Fortbildung berichten 
Der Kurs h a tte  ganz andere In h a lte  

und  Schw erpunkte als erw artet!

Mitarbeiterzufriedenheit 
Ich lege g rößten  W ert darauf, 

dass ...

Vereinbarkeit von Beruf und Familie 
Ich kann  m ir g u t vor stellen, 

in  Teilzeit zu arbeiten.

Umweltfreundliche Unternehmen 
Wir m öchten uns fü r 

den Um weltschutz engagieren.

Sich am Flughafen informieren 
Ich würde gern wissen, ...

Im Hotel einchecken
Ich habe ein Einzelzim m er reserviert.

Eine Reisekostenabrechnung ausfüllen 
Tickets und Rechnungen müssen 

eingereicht werden.

Eine Firma vorstellen 
Der Sitz des U nternehm ens 

is t in  ...

Karriereförderung im Beruf 
Uns is t es w ichtig, unsere 

M itarbeiter zu fördern.

Berufliche Zukunftsvisionen 
Ich würde gern Projektleiter 

werden.
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