schliissel am Ende des Buches.

dann mit dem Losungsschliissel.

Und nun viel SpaR.

l.

Arbeit und Beruf

Die Arbeitswelt

. Wortfamilie arbeiten

. Definitionen zur Arbeitswelt
3. Arbeitsanforderungen

. Assoziogramm: Arbeit

. Gedicht Arbeit

. Text Freude an der Arbeit

DL NN~

. Sozialleistungen
. Text Teilzeitarbeit

Nebentitigkeit
9. Nebentitigkeiten
Thema Nebentditigkeit
Thema Telearbeit
Thema Arbeitswelt
r Bildschirm-Arbeitsplatz
13. Thema Bildschirmarbeit
eiderordnung
. Thema Kleiderordnung

Kleiderordnung / Berufe
Text Karriere

17. Berufe - typische Tatigkeiten
Carriere

18. Branchen

19. Lehre oder Studium

20. einzelne Berufe

1. einzelne Berufe

. einzelne Berufe

Hier finden Sie alle Ubungen und Aufgaben aufgelistet. Die Kapiteliiber-
schriften geben den groben Zusammenhang an; die Unteriiberschriften
die jeweiligen Themenfelder. Die Ubungen und Aufgaben in den einzel-
nen Kapiteln sind durchnummeriert. In der zweiten Spalte finden Sie
eine kurze Beschreibung der Ubung. Die Lésungen stehen im Losungs-

Es empfiehlt sich, beim Uben folgende Punkte zu beachten: Lesen
Sie die Aufgabenstellung immer genau. Machen Sie die Aufgabe erst,
wenn Sie genau wissen, was zu tun ist. Vergleichen Sie Ihre Lésungen

Machen Sie nicht zu viele Ubungen auf einmal. Verteilen Sie ein
groReres Pensum lieber auf einen ganzen Tag und arbeiten Sie nicht
alles an einem Stiick durch. Nach jedem Arbeitsabschnitt kann sich
das Geiibte und Wiederholte noch einmal setzen. Haben Sie sehr
viele Fehler in einer Ubung, dann machen Sie die Ubung nach einigen
Tagen noch einmal. Wenn Sie nicht wissen, warum Ihre Lésungen
falsch sind, dann fragen Sie Ihren Kursleiter / Ihre Kursleiterin.

Wortschatz: Einsetziibung

Wortschatz: Zuordnungsiibung
Komparation, interkultureller Vergleich
Wortschatz

Kreativiibung

Textanalyse, selegierendes Lesen,
Wortschatz

Wortschatz, Information

Textanalyse, Argumentation,
kursorisches Lesen

Wortschatz

Einsetziibung

Grammatikiibung: Satzumformung
Ankreuz- und Liickeniibung

Grammatikiibung: Imperativ

Einsetz- und Zuordnungsiibung,
Textanalyse, selegierendes Lesen
Zuordnungsiibung

Ja — Nein: kursorisches Lesen
Wortschatz

Wortschatz

Wortschatz

Wortschatz, Zuordnungsiibung
Wortschatz, Isolieren von Begriffen
Wortschatz, Einsetziibung

Seite
Seite
Seite
Seite
Seite

Seite
Seite

Seite

Seite
Seite
Seite
Seite

Seite

Seite
Seite
Seite
Seite

Seite
Seite
Seite
Seite
Seite
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Selbststindig oder angestellt?

23. Thema selbststidndig / angestellt Ankreuziibung

24. Text / Grafikanalyse
Ungewdhnliche Berufe

Richtig / Falsch

25. Thema ,Ungewohnliche Berufe‘ Ankreuziibung, Kreativiibung

26. Text ,Masken‘

Kreativiibung

Stellenangebote / Informationen iiber Unternehmen

27. Thema Stellenanzeigen
28. Stellenanzeigen / Infos

29. Stellenanzeigen / Printmedien

Wortbildung

30. Wortzusammensetzungen

Bewerbung

31. Bewerber, Nomen

32. Bewerber, Adjektive

33. Bewerber, Adjektive

34. Bewerber, Adjektive

35. Texte ,Stellenanzeigen’

Bewerbungsschreiben

36. Thema Bewerbungsschreiben

37. Bewerbung schreiben

38. Bewerbungsschreiben,
Korrektur

Lebenslauf

39. Thema Lebenslauf

40. Wiirfelspiel

41. Gedicht: Lebensldiufe

42. Spiel: Lebenslauf

43. Lebenslauf

Das Vorstellungsgesprach

44. Thema Vorstellungsgesprdch

45. Vorstellungsgesprach

46. Vorstellungsgesprdach, Themen

47. Vorstellungsgesprédch, Aufbau
Das Antwortschreiben

48. Antwortschreiben
Arbeitszeugnisse

49. Thema Arbeitszeugnisse

2;
Unternehmen und Produkte
Branchen

1. Branchen und Produkte

2. Branchen und Dienstleistungen

3. Thema Visitenkarten‘

Geschiftsberichte

4. Der Geschéftsbericht

5. Umsatzentwicklung

Produktkategorien

6. Produktkategorien und
Produkte

Standortfaktoren

7. Thema Standortfaktoren

8. Standortfaktoren

9. Abkiirzungen

10. Abkiirzungen

Firmenstruktur

11. Erstellen eines Organigramms

4 Inhalt

Ankreuziibung
Ankreuziibung
Ankreuziibung

Fugen-s

Fugen-s, Wortschatz

-lich, -bewusst, -fdhig
Gegenteile bilden
Zuordnungsiibung

Textanalyse, selegierendes Lesen

Aufbau: Zuordnungsiibung
Kreativiibung

Fehler finden

Schwerpunkte setzen
Partnerspiel
Kreativiibung
Partnerspiel
Stilkorrektur

Fragepronomen, Fragesitze
Fragepronomen, Einsetziibung
interkulturelles Lernen
Zuordnungsiibung

Brief nach Textbausteinen

Semantikiibung

Zuordnungsiibung
Tabellenergidnzung
Kreativiibung: Entwerfen von
Visitenkarten

Sédtze Branchen zuordnen
Redemittel
Zuordnungsiibung
Auswihlen und Ergédnzen
Vermutungen dul3ern
Zuordnungsiibung

Zuordnungsiibung

Wortschatziibung

Seite
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Seite
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Reklamationen!

3.
4.

Beschwerdebriefe
... gleiche Bedeutung?

Kurierdienste

5:

6. Text Welthandel - Just in Time*

4.

Und ab geht die Post ...

Finanzen

Kre
L.
2.
3.

4

ditkarten

Was ist eine Kreditkarte?
Kreditkartentypen
Kreditkarten, Vor- und
Nachteile

Definitionen zum Thema

Bank | Zahlungsmittel
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1
1
12.
13.
14.
Kre
15.
16.

17,
18.

19.

5.

Bankgeschiifte
Begriffe und Erklarungen
Was kann man tun?

Welches Zahlungsmittel ...

Was wird getan?

Wie heilt das Gegenteil?
Welches Zahlungsmittel
wiirden Sie empfehlen?
Franchising

Das notige Kapital ...
Checkliste fiir den Vertrag

dit / Geld

Angaben in einem
Darlehensvertrag
Antwortschreiben
Sprichwort
Redewendungen und
Wendungen

Text ,Home-Banking'

Neue Technologie
Programmbedienung

1.

Text ,, Programmbedienung*

Fachchinesisch

2. Thema Computer-Fachsprache
3. Computer-...

4. Was passt nicht?

5. Definitionen

6. Was passt nicht in die Reihe?
7. Sich online treffen
Losungsschliissel
Abkiirzungsverzeichnis
Quellenverzeichnis

6 Inhalt

Zusammensetzen von Satzteilen
Zuordnungsiibung

Liickentext
Textanalyse, Fragen zum Text,
selegierendes Lesen

Ankreuziibung
Sortieren von Informationen

Wortschatz sortieren
Auswahliibung

Wortbildung: Bank-...
Wortschatz: Zuordnungsiibung
Wortschatz: Verb + Nomen
Zuordnungsiibung
Wortschatz: Verb + Nomen
Ritsel

Wortschatz: Lesen
Liickentext

Wortschatz: Nomen + Verben
Wortschatz, Einsetziibung

Ankreuziibung
Verstehensiibung, Textstellen zuordnen
Ritsel

Ergidnzungsiibung
Textanalyse, kursorisches Lesen

Textanalyse, Fragen zum Text

Definitionen ankreuzen
Wortbildung

Wortschatziibung

Wortschatz: Zuordnungsiibung
Wortschatziibung

Textanalyse, Fragen zum Text,
selegierendes Lesen
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