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Deutschlernen für den Beruf ﻿1
Nomen
gute Arbeitsbedingungen haben

einen sicheren Arbeitsplatz haben 

eine Ausbildung machen 

einen Beruf haben

wichtig für das Berufsleben sein

im Büro arbeiten

Meine Erstsprache ist Italienisch.

eine Ausbildung als Fachkraft machen

Wie ist Ihr Familienstand?

mehrere Fremdsprachen sprechen

die Gesetze kennen

Mein Herkunftsland ist Argentinien.

persönliche Informationen geben

im Kursraum zusammen lernen

eine Lerngruppe bilden

einen Lohn bekommen

Tipps zum Lernen geben

eine Seite lesen

Es gibt viele freie Stellen.

eine Sprachnachricht schicken

viele Termine haben

einen Wochenplan schreiben

den Wohnort angeben

Verben
die Handynummern austauschen
den Deutschkurs besuchen
eine Gruppe bilden
ein Wort buchstabieren
Freunde duzen
einen Satz ergänzen
die Kursteilnehmenden kennenlernen
ein Dokument kopieren
die Kollegen siezen
die Aufgabe verstehen
etwas noch einmal wiederholen

Adjektive
eine sichere Arbeit

to have good working conditions

to have a secure job

to do an apprenticeship

to have a profession

to be important for professional life

to work in an office

My first language is Italian.

to do an apprenticeship as a specialist

What is your marital status?

to speak several foreign languages

to know the laws

My country of origin is Argentina.

to give personal information

to learn together in the classroom

to form a study group

to receive a salary

to give tips for studying

to read a page

There are many available positions.

to send a voice message

to have many appointments

to write a weekly plan

to indicate the place of residence

to exchange mobile phone numbers

to attend the German course

to form a group

to spell a word

to use the informal „you“ with friends

to complete a sentence

to get to know the course participants

to copy a document

to use the formal „you“ with colleagues

to understand the task

to repeat something once more

a secure job
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Berufserfahrung und Schule

Nomen
einen Abschluss haben

Es gibt viele berufliche Angebote. 

Die Anmeldung ist per E-Mail oder Telefon möglich.

den Arbeitgeber oder die Arbeitgeberin fragen

Mein Arbeitstag beginnt um 8:00 Uhr.

viele Arbeitsorte kennen

viele Jahre Berufserfahrung haben

im Bundesland Hessen leben

eine Dauer von acht Jahren

das Fach Mathematik mögen

die fünfte Klasse besuchen

mit den Kolleginnen und Kollegen sprechen

Es gibt viele Kursangebote.

gute Noten haben

die Prüfung schreiben

verschiedene Schulformen kennen

die Schullaufbahn beschreiben

Verben
Stress abbauen
die Schule abschließen
eine Ausbildung anfangen
den Arbeitsplatz aufräumen
um 5:30 Uhr aufstehen
Wann beginnt deine Berufsausbildung?

Die Grundschule dauert vier oder sechs Jahre.

einen Arbeitstag planen
das Hotelzimmer putzen
Berufserfahrungen sammeln
an der Universität studieren
Freunde treffen
auf das Gymnasium wechseln 

nach der Schule weiterlernen

Adjektive
schon lange berufstätig sein

Er hat die Schule erfolgreich abgeschlossen.  
(hier: Adverb)

﻿2

to have a degree

There are many professional opportunities.

Registration is possible by email or phone.

to ask the employer (m./f.)

My workday begins at 8:00 a.m.

to be familiar with many workplaces

to have many years of professional experience

to live in the state of Hesse

a duration of eight years

to like the subject mathematics

to be in Grade 5 (UK Year 6)

to talk with colleagues (m./f.)

There are many courses offered.

to have good marks

to take the exam

to be familiar with different types of schools

to describe the school career

to reduce stress

to finish school

to start an apprenticeship

to tidy up the workplace

to wake up at 5:30 a.m.

When does your vocational training begin?

Primary school lasts four or six years.

to plan a workday

to clean the hotel room

to gain professional experience

to study at the university

to meet friends

to enter grammar school (academically selective  
secondary school)

to continue learning after school

to have been employed for a long time

He successfully completed his schooling. 
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Berufsbilder und Berufsalltag 3
Nomen
Aktivitäten planen

in der Arbeitszeit E-Mails schreiben

einen Betriebsausflug planen

ein Berufsbereich mit vielen offenen Stellen

den Tagesablauf beschreiben

mit dem Fahrrad fahren

viele Feiertage kennen

ein Fest feiern

in der Freizeit ins Kino gehen

auf Geschäftsreise sein

Die deutsche Hauptstadt heißt Berlin.

ins Museum gehen

einen Plan haben

viele Sehenswürdigkeiten besichtigen

Das sind interessante Tätigkeiten. 

im Team arbeiten

ein Ticket kaufen

einen Treffpunkt vereinbaren

eine Vermutung haben

einen Vorschlag machen

Verben
an die Arbeit denken
einen Betriebsausflug organisieren
in der Arbeitszeit telefonieren
die Schülerinnen und Schüler unterrichten

Adjektive
die beeindruckende Stadt

die berühmten Sehenswürdigkeiten

die dunklen Haare

der freie Tag

der fleißige Schüler

das helle Fenster

die interessanten Aufgaben

der langweilige Job

der spannende Vorschlag

die strenge Erzieherin

der typische Arbeitstag

to plan activities

to write emails during working hours

to plan a company outing

a professional field with many job vacancies

to describe the daily routine

to ride a bicycle

to be familiar with many holidays

to have a celebration

to go to the cinema in one’s free time

to be on a business trip

The name of the German capital is Berlin.

to go to the museum

to have a plan

to visit many sights

These are interesting activities.

to work in a team

to buy a ticket

to arrange a meeting point

to have a suspicion

to make a suggestion

to think about work

to organise a company outing

to make phone calls during working hours

to teach the students (m./f.)

the impressive city

the famous sights

the dark hair

the day off

the diligent student

the bright window

the interesting tasks

the boring job

the exciting proposal

the strict educator

the typical workday
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Berufswünsche 4
Nomen
im Ausbildungsbetrieb arbeiten

als Arzthelfer in einer Arztpraxis arbeiten

einen Ausbildungsberuf wählen

auf einer Baustelle arbeiten

im Bereich Freizeit und Tourismus arbeiten

im Internet Berufsbezeichnungen suchen

Berufe in einem Berufsfeld kennen

einen Berufswunsch haben

mit Fahrgästen sprechen

Fahrzeuge reparieren

in einer neuen Firma anfangen

ein gutes Gehalt bekommen

als Verkäufer im Handel arbeiten

Karriere machen

mit dem Kunden oder der Kundin telefonieren

Lebensmittel in einem Supermarkt verkaufen

in der Pflege tätig sein

ein Praktikum als Kfz-Mechatroniker machen 

verschiedene Produkte verkaufen 

als Köchin in einem Restaurant arbeiten

verschiedene Tätigkeiten in einem Beruf ausüben

den Traumberuf finden

im Vertrieb arbeiten

als Lackierer in einer Werkstatt arbeiten

Verben
verschiedene Berufe ausprobieren
einen Beruf ausüben
Kundinnen und Kunden beraten
Patientinnen und Patienten pflegen
Autos reparieren
Maschinen steuern
in ein neues Büro umziehen
viele Produkte verkaufen
Ich möchte Hotelfachmann werden.

Adjektive
Ihr arbeitet gern handwerklich. (hier: Adverb)

to work at a company with an apprenticeship programme

to work as a medical assistant in a doctor’s surgery

to choose an occupation that requires formal training

to work on a construction site

to work in the leisure and tourism sector

to search for job titles on the internet

to be familiar with the professions in a certain field

to have a career wish

to talk with passengers

to repair vehicles

to start in a new company

to receive a good salary

to work as a salesperson in retail

to make a career

to talk on the phone with a customer (m./f.)

to sell groceries in a supermarket

to work in the care sector

to do an internship as an automotive mechatronics  
technician

to sell various products

to work as a cook in a restaurant

to perform various activities in a profession

to find the dream job

to work in sales

to work as a paint sprayer in a workshop

to try out different professions

to practise a profession

to advise customers (m./f.)

to care for patients (m./f.)

to repair cars

to operate machines

to move to a new office

to sell many products

I want to become a hotel specialist.

You enjoy working with your hands.
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Die Berufsausbildung 5
Nomen
gute Chancen auf dem Arbeitsmarkt haben

Die Ausbilder und Ausbilderinnen unterstützen den  
Auszubildenden.

Die Ausbildungsdauer ist drei Jahre.

einen Ausbildungsplatz bei einer Firma bekommen

das deutsche Ausbildungssystem kennen

einen Auszubildenden oder eine Auszubildende im  
Betrieb haben

den Berufsalltag kennenlernen

das Berufsinformationszentrum (BiZ) besuchen

die Berufsschule besuchen

eine Berufswahl treffen

einen Betrieb für die Ausbildung finden

eine Bewerbung schreiben

bei Entscheidungen helfen

die Infomappe über den Beruf lesen

im Kundendienst arbeiten

Der Verdienst beträgt pro Monat 800 Euro.

Verben
den Berufsabschluss anerkennen lassen

sich für die Berufsberatung anmelden
die Voraussetzungen für die Ausbildung erfüllen
sich an einen Termin erinnern
sich auf den Besuch freuen
sich über einen Beruf informieren
sich für das Berufsfeld Medizin interessieren
sich gern um Menschen kümmern
das Zeugnis übersetzen lassen
sich beruflich orientieren
am Computer recherchieren
während der Ausbildung Geld verdienen

Adjektive
ein ausländisches Zeugnis haben

eine berufliche Weiterbildung machen

eine duale Ausbildung anfangen

eine kaufmännische Ausbildung machen

die praktische Arbeit im Betrieb mögen

die theoretische Ausbildung in der Berufsschule  
absolvieren

to have good chances in the job market

The training supervisors (m./f.) support the trainee. 

The training period is three years.

to get an apprenticeship position at a company

to be familiar with the German vocational training system

to have an apprentice (m./f.) in the company 

to get to know the everyday work life

to visit the Career Information Centre (BiZ)

to attend vocational school

to make a career choice

to find a company for the apprenticeship

to write an application

to help with decisions

to read the information folder about the profession

to work in customer service

The salary is 800 euros per month.

to have a foreign degree recognised

to register for career counselling

to meet the requirements for the training programme

to remember an appointment

to look forward to a visit

to find information about a profession

to be interested in the medical field

to enjoy taking care of people

to have a certificate translated

to investigate different career options 

to do research on the computer

to earn money during the apprenticeship

to have a foreign certificate

to do continuing professional development

to start a dual vocational training programme

to do a commercial apprenticeship

to like the practical work in the company

to complete the theoretical training at the vocational 
school
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Ein Beratungsgespräch 6
Nomen
sich über die berufliche Anerkennung informieren

den Arbeitsalltag kennenlernen

verschiedene Arbeitsbereiche in einer Firma kennen

regelmäßige Arbeitszeiten haben

sich für ein Beratungsgespräch anmelden

mit dem Berufsberater oder der Berufsberaterin sprechen

einen Termin für die Berufsberatung vereinbaren

einen Berufswahltest online durchführen

sich am Empfang melden

einen Erfahrungsbericht lesen

die Gästezimmer putzen

in der Gastronomie arbeiten

Hauswirtschaftslehre in der Berufsschule lernen

Informationstexte über einen Beruf lesen

das Kontaktformular ausfüllen

die notwendigen Qualifikationen haben

Rechnungen schreiben

die Tätigkeiten an einer Rezeption kennenlernen

im Schichtdienst arbeiten

gute Sprachkenntnisse haben

die Sprachprüfung erfolgreich bestehen 

manchmal Stress bei der Arbeit haben

im Bereich Tourismus arbeiten

eine Umschulung machen

eine Veranstaltung planen

Verben
ein Beratungsgespräch führen
den Berufsberater kontaktieren
die Zimmer kontrollieren
noch einmal nachfragen
die Antwort notieren
ein Gespräch vorbereiten

Adjektive
einen anstrengenden Arbeitsalltag haben

gesundheitliche Probleme haben

die persönlichen Angaben nennen

to inform oneself about professional recognition

to get to know the daily work routine

to be familiar with different work areas in a company

to have regular working hours

to sign up for a consultation

to talk with the career counsellor (m./f.)

to make an appointment for career counselling

to take an online career assessment test

to check in at the reception desk

to read an experience report

to clean the guest rooms

to work in the catering and hospitality industry

to learn home economics at vocational school

to read informational texts about a profession

to fill out the contact form

to have the necessary qualifications

to write invoices

to learn about the tasks at a reception desk

to work in shifts

to have good language skills

to pass the language test 

to sometimes have stress at work

to work in the tourism sector

to do a retraining programme

to plan an event

to conduct a consultation

to contact the career counsellor

to check the rooms

to ask again

to write down the answer

to prepare for a meeting/interview

to have a strenuous work routine

to have health problems

to provide personal information
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﻿7Kompetenzen im Beruf

Nomen
eine Anstellung in Teilzeit suchen

das Arbeitsklima in einer Firma kennenlernen

einen Ausflug machen

einen Aushilfsjob anbieten

Erfahrungen in einem Beruf haben

viele Fähigkeiten haben

die Interessenten und Interessentinnen kennenlernen

Kompetenzen für eine Tätigkeit brauchen

einen Praktikumsplatz in einer Firma bekommen

einen Tag Probearbeit haben

verschiedene Schwächen haben

viele Stärken haben

Stellenanzeigen in der Jobbörse finden

in Teilzeit arbeiten

sich über ein Unternehmen informieren

einen Job in Vollzeit haben

Verben
in der Werkstatt aushelfen
mit den Kindern basteln
eine Bestellung bearbeiten
sich um ein Praktikum bewerben
die Bewerbung per E-Mail schicken
gut mit Tieren umgehen

Adjektive
im Arbeitsalltag belastbar sein

im Team beliebt sein

Sie bearbeitet die Aufgabe eigenständig. (hier: Adverb)

Ich kann flexibel arbeiten. (hier: Adverb)

ein freundlicher Mitarbeiter

mit den Kindern geduldig sein

kommunikative Fähigkeiten haben

bei Problemen nervös werden

immer pünktlich sein 

teamfähig sein

Man arbeitet im Praktikum oft unentgeltlich.  
(hier: Adverb)

Man sollte die Arbeitsaufgaben zuverlässig erledigen.  
(hier: Adverb)

to look for a part-time position

to get to know the work atmosphere in a company

to go on an excursion

to offer a temporary job

to have experience in a profession

to have many skills

to get to know the interested parties (m./f.)

to need competencies for a task

to get an internship position in a company

to work a trial day

to have various weaknesses

to have many strengths

to find job advertisements in the job market

to work part-time

to find information about a company

to have a full-time job

to help out in the workshop

to do crafts with the children

to process an order

to apply for an internship

to send the application by email

to be good with animals

to be resilient in everyday work life

to be popular in the team

She completes the task independently.

I can work flexibly.

a friendly employee

to be patient with children

to have communication skills

to get nervous when dealing with problems

to always be punctual

to be a team player

Internships are often unpaid. 

One should complete work tasks reliably. 
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8Ein Probearbeitstag

Nomen
den Abstellraum aufräumen

eine Anfrage bearbeiten

die Anweisungen für eine Aufgabe bekommen

die Anzahl der Gäste eintragen

den Arbeitsplan für einen Tag erhalten

das Besteck reinigen

nach einer Erklärung fragen

Der Computer zeigt eine Fehlermeldung.

um 16:00 Uhr Feierabend haben

das Geschirr spülen

die Handschuhe anziehen

die Handtücher waschen

sich auf das Kennenlernen freuen 

um 13:00 Uhr Mittagspause haben

die Putzmittel bestellen

mit der Reinigung beginnen

den Servierwagen holen

einen kurzen Smalltalk führen

Speisen und Getränke im Restaurant servieren

eine Rechnung für die Übernachtung schreiben

im Zimmerservice arbeiten

Verben
den Servierwagen auffüllen
die Gäste bedienen
die Arbeitsmittel benutzen
einen Tisch decken
ein Problem lösen
einen Fehler melden
das Bad reinigen
ein Zimmer reservieren
drei Nächte im Hotel übernachten

Adjektive
allgemeine Informationen über die Firma bekommen

den dreckigen Flur putzen

eine höfliche Frage stellen

das schmutzige Zimmer reinigen

für die Reinigung zuständig sein

to tidy up the storage room

to process an enquiry

to receive instructions for a task

to enter the number of guests

to receive the work plan for a day

to clean the cutlery

to ask for an explanation

The computer shows an error message.

to finish work at 4:00 p.m.

to wash the dishes

to put on the gloves

to wash the towels

to look forward to meeting someone or getting to know 
something

to have a lunch break at 1:00 p.m.

to order cleaning supplies

to start with the cleaning

to fetch the serving cart

to make small talk

to serve food and drinks in the restaurant

to write a bill for the overnight stay

to work in room service

to refill the serving cart

to serve the guests

to use the work equipment

to set a table

to solve a problem

to report an error

to clean the bathroom

to reserve a room

to stay three nights at the hotel

to get general information about the company

to clean the dirty hallway

to ask a polite question

to clean the dirty room

to be responsible for cleaning
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9Eine Kundenberatung

Nomen
den Akku aufladen

das Display wechseln

eine Frist von drei Monaten für die Kündigung haben

ein defektes Gerät reparieren lassen

die Internetgeschwindigkeit angeben

eine schnelle Internetverbindung haben

Kundenberatungen anbieten

den Kundenservice anrufen

die Kündigung per Post schicken

ein Ladegerät für das Smartphone kaufen

eine Laufzeit von 24 Monaten haben

das Preisschild lesen

einen Rabatt bekommen

die Reparatur bezahlen

viel Speicherplatz brauchen

einen neuen Handyvertrag abschließen

Verben
ein Produkt empfehlen
sich für ein Angebot entscheiden
nicht mehr funktionieren
eine App herunterladen
einen Vertrag kündigen
das Smartphone auf den Tisch legen
auf dem Stuhl liegen
die Daten auf dem Computer löschen
Bücher sortieren
Daten auf dem Laptop speichern
im Regal stehen
einen Ordner in das Regal stellen

Adjektive
ein Jahr arbeitslos sein

elektronische Geräte verkaufen

ein gebrauchtes Handy kaufen

ein kostenloses Produkt bekommen

moderne Technik mögen

verschiedene Handytarife vergleichen

mit dem Angebot zufrieden sein

to charge the battery

to change the display

to have a three-month notice period for termination

to have a defective device repaired

to specify the internet speed

to have a fast internet connection

to offer customer consulting services

to call customer service

to send the cancellation by post

to buy a charger for the smartphone

to have a contract term of 24 months

to read the price tag

to get a discount

to pay for the repair

to need a lot of storage space

to sign a new mobile phone contract

to recommend a product

to decide on an offer

to no longer function

to download an app

to cancel a contract

to put the smartphone on the table

to lie on the chair

to delete data on the computer

to sort books

to save data on the laptop

to be on the shelf

to put a folder on the shelf

to be unemployed for a year

to sell electronic devices

to buy a used mobile phone

to get a free product

to like modern technology

to compare different mobile phone plans

to be satisfied with the offer
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Ämter und Behörden 10
Nomen
die Aufgaben von einem Amt kennen

einen Antrag stellen

eine Arbeitserlaubnis bekommen

Arbeitslosengeld erhalten

eine Beratung bei der Arbeitsvermittlung haben

eine Aufenthaltserlaubnis erhalten

mit dem Aufzug in den ersten Stock fahren

eine Auskunft bekommen

einen Termin bei der Ausländerbehörde haben 

eine Behörde anrufen

den Wohnsitz auf dem Bürgeramt anmelden

die notwendigen Dokumente mitbringen

die Eheurkunde mitbringen

den Führerschein zeigen

die Geburtsurkunde brauchen

eine Heirat anmelden

zum Mittagessen in die Kantine gehen

Kindergeld bei der Familienkasse beantragen

den Personalausweis vorlegen

die indische Staatsangehörigkeit haben

auf dem Standesamt heiraten

die Unterlagen nicht finden

eine Urkunde bei einem Amt abholen

das Visum für die Einreise benötigen

den Wohnsitz ändern

Verben
ein Formular abgeben
ein altes Auto abmelden
die persönlichen Daten angeben
sich online bei der Jobbörse registrieren
den Arbeitsplatz verlieren
die Urkunden vorlegen

Adjektive
Sie muss sich arbeitssuchend melden. (hier: Adverb)

den chaotischen Schreibtisch aufräumen
finanzielle Unterstützung bekommen

ein offizielles Dokument brauchen

to be familiar with the tasks of an office

to submit an application

to obtain a work permit

to receive unemployment benefits

to have a consultation at the employment agency

to receive a residence permit

to take the lift to the first floor

to get information

to have an appointment at the foreigners’ registration 
office

to call an authority

to register residence at the citizens’ office

to bring the necessary documents

to bring the marriage certificate

to show the driving licence

to need the birth certificate

to register a marriage

to go to the cafeteria for lunch

to apply for child benefits at the family benefits office

to present the ID card

to have Indian citizenship

to marry at the registry office

to not find the documents

to pick up a certificate at an office

to need the visa for entry

to change residence

to submit a form

to deregister an old car

to provide personal data

to register online on the job board

to lose one’s job

to present the certificates

She must register as seeking employment.

to tidy up the chaotic desk

to receive financial support

to need an official document



12

Wörter und Wendungen  Deutsch – Englisch

Berufswege A2	 Wörter und Wendungen, V1.0  Übersetzung: Leslie Ocker  © SCHUBERT-Verlag, Alle Rechte vorbehalten

Arbeitssuche 11
Nomen
die Abschnitte im Lebenslauf ausfüllen

die Anlagen mitschicken

ein Anschreiben formulieren

mit dem richtigen Ansprechpartner oder der richtigen 
Ansprechpartnerin telefonieren

die Ansprechperson anrufen

einen Beratungstermin für die Arbeitssuche vereinbaren

einen Aushang lesen

die Bewerberinnen und Bewerber kennenlernen

ein professionelles Bewerbungsfoto nehmen

die Bewerbungsfrist beachten

Stellenanzeigen in der Jobbörse suchen

in einer Kanzlei arbeiten

einen Lebenslauf erstellen

einen Nachweis über die Sprachkenntnisse haben

einen Nebenjob suchen

die Personalabteilung anrufen

mit dem Personaler oder der Personalerin über die 
Arbeitsstelle sprechen

als Pflegehilfskraft in einem Pflegeheim arbeiten

sich für die Arbeit als Pflegehilfskraft interessieren

gute Ratschläge für die Bewerbung geben

die Stationen im Lebenslauf beschreiben

Unterstützung bei der Jobsuche brauchen

sich auf der Website über die Firma informieren

eine berufliche Weiterbildung absolvieren 

Verben
sich für das Interesse bedanken
sich schnell einarbeiten können

mehr Informationen zur Stellenanzeige erfragen
sich nach dem Stellenangebot erkundigen
das Anschreiben formulieren
sich in der Bewerbung vorstellen

Adjektive
eine abgeschlossene Berufsausbildung haben

Er arbeitet sehr strukturiert. (hier: Adverb)

to fill out the sections in the curriculum vitae

to include the attachments

to write a cover letter

to phone the right contact person (m./f.) 

to call the contact person

to make a consultation appointment for the job search

to read a notice

to get to know the applicants (m./f.)

to take a professional application photo

to observe the application deadline

to search for job advertisements on the job board

to work in a law firm

to create a curriculum vitae

to have proof of language skills

to look for a side job

to call the human resources department

to talk to the HR manager (m./f.) about the job 

to work as a nursing assistant at a nursing home

to be interested in working as a nursing assistant

to give good advice for the application

to describe one’s previous positions in a curriculum vitae

to need support with the job search

to find information about the company on the website

to complete a continuing professional development 
programme

to express gratitude for the interest

to be able to familiarise oneself quickly

to ask for more information about the advertised job

to enquire about the job opening

to write the cover letter

to introduce oneself in the application

to have completed vocational training

He works in a very structured manner.
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12
Nomen
eine kurze Anfahrt haben

die richtige Anrede wählen

bei der Begrüßung den Namen nennen

den Betreff nennen

Kleidung für ein Bewerbungsgespräch aussuchen

den Blickkontakt halten

eine Einladung von der Firma erhalten

Gründe für die Bewerbung nennen

einen festen Händedruck haben

ein passendes Kleidungsstück auswählen

auf eine positive Körpersprache achten

eine einfarbige Krawatte tragen

verschiedene Oberteile probieren

ein klassisches Outfit anziehen

wenig Schmuck tragen

ein Unterteil auswählen

ein Vorstellungsgespräch für eine Arbeitsstelle haben

Verben
eine graue Hose anziehen
die Frage noch einmal erklären
eine Bluse mit einem Rock kombinieren
das Anschreiben und den Lebenslauf korrigieren
im Gespräch oft lächeln
schicke Kleidung tragen
selbstbewusst wirken
sich im Gespräch wohlfühlen
einen Termin zusagen

Adjektive
eine einfarbige Bluse tragen

einen eleganten Rock tragen

klassische Kleidung empfehlen

auf saubere Kleidung achten

eine schicke Bluse anziehen

ein schlichtes Hemd wählen

eine selbstbewusste Körpersprache haben

den Termin telefonisch bestätigen (hier: Adverb)

Die Körpersprache wirkt unsicher. (hier: Adverb)

to have a short commute

to choose the correct form of address

to use the name in the salutation

to state the subject

to choose clothing for a job interview

to maintain eye contact

to receive an invitation from the company

to state reasons for the application

to have a firm handshake

to select a suitable piece of clothing

to pay attention to positive body language

to wear a solid-coloured tie

to try on different tops

to wear a classic outfit

to wear little jewellery

to select a bottom (piece of clothing)

to have a job interview for a position

to wear grey pants

to explain the question again

to combine a blouse with a skirt

to correct the cover letter and the curriculum vitae

to smile often during the conversation

to wear stylish clothing

to appear confident

to feel comfortable in the conversation

to confirm an appointment

to wear a solid-colour blouse

to wear an elegant skirt

to recommend classic clothing

to be sure to wear clean clothing

to put on a stylish blouse

to choose a simple shirt

to have confident body language

to confirm the appointment by phone

The body language appears insecure.

Im Vorstellungsgespräch
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13Bankgeschäfte

Nomen
monatliche Ausgaben haben

als Bankangestellter oder Bankangestellte auf der 
Bank arbeiten

am Bankautomaten Geld abheben

per Bankeinzug bezahlen

in der Bankfiliale Geld wechseln

an den Bankschalter gehen

die Bankverbindung angeben

einen Betrag von 20 Euro bezahlen

monatliche Einnahmen haben

die Geheimzahl eingeben

ein Girokonto eröffnen

Beiträge für die Sozialversicherungen zur Hälfte bezahlen

den Kontoauszug kontrollieren

keine Kontoführungsgebühren bezahlen

per Lastschrift bezahlen

eine Gebühr für Überweisungen bezahlen

ein Überweisungsformular ausfüllen

den Verwendungszweck in der Überweisung angeben

in Vorkasse bezahlen 

viele Zahlungsausgänge haben

viele Zahlungseingänge haben

den Zahlungsempfänger oder die Zahlungsempfängerin 
eintragen

Verben
Geld am Bankschalter abheben
Geld im Geschäft ausgeben
einem Kunden Geld auszahlen
Geld auf das Konto einzahlen
ein Konto eröffnen
einem Bekannten Geld leihen
jeden Monat Geld sparen
das Konto sperren lassen

einen Betrag überweisen

Adjektive
Ich bezahle am liebsten bar. (hier: Adverb)

Man kann gebührenfrei Geld abheben. (hier: Adverb)

eine kostenpflichtige Überweisung ausführen

to have monthly expenses

to work as a bank employee (m./f.) at the bank 

to withdraw money at the ATM

to pay by direct debit

to exchange money at the bank branch

to go to the bank counter

to provide bank details

to pay an amount of 20 euros

to have monthly income

to enter the PIN

to open a checking account

to pay half of the social insurance contributions

to check the bank statement

to pay no account maintenance fees

to pay by direct debit

to pay a fee for transfers

to fill out a transfer form

to specify the purpose of use in the transfer

to pay in advance

to have many outgoing payments

to have many incoming payments

to enter the payment recipient (m./f.) 

to withdraw money at the bank counter

to spend money in the store

to pay out money to a customer

to deposit money into the account

to open an account

to lend money to an acquaintance

to save money every month

to have the account blocked

to transfer an amount

I prefer to pay in cash.

You can withdraw money without fees.

to execute a transfer with fees
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14Unterwegs

Nomen
Die Abfahrt ist um 15:00 Uhr.

über eine rote Ampel fahren

Die Ankunft ist um 16:00 Uhr.

eine Entfernung von zwei Kilometern haben

den Fahrplan lesen

in der Fahrschule Autofahren lernen

die Haltestelle suchen

bis zur Kreuzung fahren

den kaputten Motor reparieren

die Motorhaube öffnen

eine Werkstatt in der Nähe suchen

einen Parkplatz finden

die Reifen kontrollieren

mit dem Auto im Stau stehen

eine Umleitung fahren

einen Unfall mit dem Fahrrad haben

eine Verbindung suchen

verschiedene Verkehrsmittel nutzen

eine kurze Wartezeit haben

Verben
links abbiegen
in zwei Minuten abfahren
im Straßenverkehr aufpassen
aus dem Bus aussteigen
die Verbindung auswählen
in den Bus einsteigen
ein kaputtes Kabel entdecken
ein Kabel entfernen
die Batterie prüfen
das Auto starten
vom Bus in die Tram umsteigen
sich um 15 Minuten verspäten

Adjektive
einen fairen Preis bezahlen

mit einem kompetenten Mitarbeiter sprechen

die öffentlichen Verkehrsmittel nutzen

Fahrradfahren ist umweltfreundlich.

The departure is at 3:00 p.m.

to drive through a red light

The arrival is at 4:00 p.m.

to have a distance of two kilometres

to read the timetable

to learn to drive a car at driving school

to look for the station

to drive up to the intersection

to repair the broken engine

to open the bonnet

to look for a nearby workshop

to find a parking space

to check the tyres

to be stuck in a traffic jam in a car

to take a diversion

to have a bicycle accident

to look for a connection

to use various means of transport

to have a short waiting time

to turn left

to depart in two minutes

to pay attention in traffic

to get off the bus

to select the connection

to get on the bus

to discover a broken cable

to remove a cable

to check the battery

to start the car

to transfer from the bus to the tram

to be delayed by 15 minutes

to pay a fair price

to speak with a competent employee

to use public transportation

Cycling is environmentally friendly.
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Arbeitsverträge ﻿15
Nomen
eine Absage bekommen

die Angaben im Arbeitsvertrag überprüfen

Anspruch auf 25 Urlaubstage haben

viele Arbeitnehmer und Arbeitnehmerinnen beschäftigen

das Arbeitsrecht in Deutschland kennen

ein neues Arbeitsverhältnis beginnen

einen kurzen Arbeitsweg haben

ein ärztliches Attest brauchen

die Arbeitgeberin über eine Nebentätigkeit informieren

die Regeln und Pflichten im Arbeitsvertrag lesen 

einen Praktikumsvertrag abschließen

eine Probezeit mit dem Arbeitgeber vereinbaren

manchmal Überstunden machen

die Unterschrift unter dem Vertrag prüfen

eine monatliche Vergütung erhalten

Zwei Vertragspartner schließen einen Vertrag ab.

eine Zusage bekommen

Verben
Angaben in einem Vertrag ändern
Überstunden durch freie Tage ausgleichen
Die Arbeitszeit beträgt 40 Stunden pro Woche.

den Arbeitsvertrag per Post erhalten
Der Vertrag regelt die Arbeitszeit.

den Arbeitsvertrag überprüfen
einen Vertrag unterzeichnen

Adjektive
eine ärztliche Bescheinigung vorlegen

einen befristeten Arbeitsvertrag abschließen

bekannte Wörter im Text suchen

keine mündlichen Absprachen treffen

eine rechtliche Beziehung mit dem Arbeitgeber haben

ein regelmäßiges Einkommen haben

einen schriftlichen Vertrag abschließen

die schwierige Vertragssprache verstehen

eine wöchentliche Arbeitszeit vereinbaren

to receive a rejection

to check the details in the employment contract

to be entitled to 25 days of paid time off

to have many employees (m./f.)

to be familiar with the labour law in Germany

to start new employment

to have a short commute

to need a medical certificate

to inform the employer about a secondary job

to read the rules and obligations in the employment 
contract

to conclude an internship contract

to agree on a probationary period with the employer

to occasionally work overtime

to check the signature on the contract

to receive a monthly allowance

Two contracting parties conclude a contract.

to receive an acceptance

to change details in a contract

to compensate overtime with days off

The working time is 40 hours per week.

to receive the employment contract by post

The contract specifies the working hours.

to check the employment contract

to sign a contract

to submit a medical certificate

to conclude a fixed-term employment contract

to look for familiar words in the text

to make no verbal agreements

to have a legal relationship with the employer

to have a regular income

to conclude a written contract

to understand the difficult contract language

to agree on weekly working hours
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Sicherheit am Arbeitsplatz 16
Nomen
Achtung, Rauchen verboten!

den Mitarbeitern die Betriebsanweisung erklären

die Gefahren in der Arbeit kennen

mit dem Geschäftsführer oder der Geschäftsführerin 
sprechen 

viel Lärm machen

in die Notaufnahme kommen

die Schilder verstehen

auf den eigenen Schutz bei der Arbeit achten

die Schutzausrüstung tragen

Sicherheit am Arbeitsplatz ist sehr wichtig.

den Sicherheitsbeauftragten oder die Sicherheits­
beauftragte fragen

eine Unterweisung bekommen

Verbote am Arbeitsplatz kennenlernen

die Vorschriften bei einer Tätigkeit beachten

Vorsicht, Gefahr!

die Verbotszeichen sehen

verschiedene Zuständigkeiten im Betrieb kennen

Verben
nicht gut atmen können

Achtung, hier kann man ausrutschen!

die Anweisungen beachten 

einen Arm brechen
die Hände desinfizieren
die Schutzkleidung trocken lagern
sich vor Unfällen schützen
mit dem Fahrrad stürzen
sich an einer Maschine verbrennen
sich in der Küche verletzen

Adjektive
das eckige Schild beschreiben

eine gefährliche Tätigkeit ausüben

mit giftigen Putzmitteln arbeiten

die passende Schutzkleidung tragen

ein rundes Zeichen sehen

die tägliche Reinigung durchführen

verbotene Tätigkeiten kennen

Attention, no smoking!

to explain the operating instructions to employees

to know the dangers at work

to speak with the managing director (m./f.) 

to make a lot of noise

to come to the emergency room

to understand the signs

to pay attention to one’s own protection at work

to wear protective equipment

Safety at the workplace is very important.

to ask the safety officer (m./f.) 

to receive instruction

to learn about prohibitions in the workplace

to observe the regulations for an activity

Caution, danger!

to see the prohibition signs

to be familiar with various responsibilities in the company

to have difficulty breathing

Attention, it is slippery here!

to follow the instructions

to break an arm

to disinfect one’s hands

to store protective clothing in a dry place

to protect oneself from accidents

to fall off a bicycle

to burn oneself on a machine

to injure oneself in the kitchen

to describe the square sign

to perform a dangerous activity

to work with toxic cleaning agents

to wear appropriate protective clothing

to see a round sign

to carry out daily cleaning

to be familiar with prohibited activities
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17Im Notfall

Nomen
eine Unterweisung zum Arbeitsschutz bekommen

die Berufsbekleidung tragen

den Betreuer oder die Betreuerin kennenlernen

einen Brand melden

den Brandmelder drücken

mit dem Brandschutzbeauftragten oder der Brand­
schutzbeauftragten sprechen

die Brandschutzordnung lesen

einen Feueralarm üben

einen Feuerlöscher holen

die Feuerwehr rufen

einen Kittel anziehen

eine Kochmütze tragen

bei einer Krankenkasse versichert sein

die Notausgänge benutzen

einen Notfall melden

die Notrufzentrale anrufen

im Personalbüro Dokumente abgeben

Aus dem Zimmer kommt Rauch.

einen Rauchmelder hören

einen Rettungswagen rufen

die Rettungszeichen kennen

auf Rückfragen warten

zur Sammelstelle gehen

eine Schürze anziehen

die Sozialversicherungsnummer abgeben

die Steueridentifikationsnummer mitbringen

einen Unfallbericht schreiben

eine Weste tragen

Verben
die Gäste alarmieren
den Unfall beschreiben
eine Taste drücken
sich im Brandfall richtig verhalten
die Personen zählen

Adjektive
sympathische Kolleginnen und Kollegen haben

to receive occupational safety training

to wear work clothing

to get to know the supervisor (m./f.)

to report a fire

to press the fire alarm

to speak with the fire safety officer (m./f.) 

to read the fire safety regulations

to conduct a fire drill

to get a fire extinguisher

to call the fire brigade

to put on a smock

to wear a chef’s hat

to be insured with a health insurance company

to use the emergency exits

to report an emergency

to call the emergency call centre

to submit documents to the personnel office

Smoke is coming from the room.

to hear a smoke detector

to call an ambulance

to know the rescue signs

to wait for follow-up questions

to go to the assembly point

to put on an apron

to provide the national insurance number

to bring the tax identification number

to write an accident report

to wear a vest

to alert the guests

to describe the accident

to press a button

to behave correctly in case of fire

to count the people

to have friendly colleagues (m./f.)
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Arbeitsmittel 18
Nomen
viele Arbeitsmittel benutzen

die Werkstattausrüstung kaufen

eine Beschreibung verstehen

die Bestellnummer nennen

eine telefonische Bestellung annehmen

die Bezeichnung für ein Produkt kennen

Werkzeuge im Fachhandel bestellen

nach dem Gesamtpreis fragen

Produkte im Katalog suchen

Material aus dem Lager holen

die Lieferanschrift und die Rechnungsanschrift eintragen

eine Lieferung überprüfen

eine Reklamation schreiben

die Waren bestellen

an der Werkbank arbeiten

die Werkzeuge aufräumen

Verben
ein Bild aufhängen
die Waren auspacken
ein Paket bekommen
verschiedene Arbeitsmittel bestellen
zwei Löcher bohren
eine Nummer in ein Formular eintragen
das Metall feilen
die Bestellung liefern lassen

die Länge mit dem Maßband messen
die Waren reklamieren
mit der Säge sägen
die Wand streichen
die Produkte verpacken
die Bestellung verschicken
einen Metallbolzen ziehen
falsche Produkte zurückschicken

Adjektive
Die Produkte sind beschädigt.

Die Ware ist lieferbar.

Die Schrauben sind vorrätig.

to use many work tools

to purchase workshop equipment

to understand a description

to specify the order number

to take a telephone order

to know the name of a product

to order tools from a specialty shop

to ask for the total price

to search for products in the catalogue

to fetch material from the warehouse

to enter the delivery and billing addresses

to check a delivery

to write a complaint

to order goods

to work at the workbench

to tidy up the tools

to hang up a picture

to unpack the goods

to receive a package

to order various tools and supplies for work

to drill two holes

to enter a number in a form

to file the metal

to have the order delivered

to measure the length with a tape measure

to complain about the goods

to saw with the saw

to paint the wall

to pack the products

to send off the order

to pull out a metal bolt

to return incorrect products

The products are damaged.

The goods are available.

The screws are in stock.
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19Arbeitsaufträge

Nomen
Anrufe annehmen

einen Arbeitsauftrag erhalten

einen Beamer brauchen

eine Besprechung organisieren

einen Besprechungsraum reservieren

eine Diskussion führen

einen Termin für ein Kundengespräch haben

eine Liste erstellen

eine Präsentation halten

ein Protokoll schreiben

den Raumplan ansehen

die Tagesordnungspunkte besprechen

die Teilnehmer und Teilnehmerinnen informieren

Vorbereitungen treffen

Verben
ein Angebot ablehnen
ein Telefongespräch annehmen
sich über eine Aufgabe ärgern
etwas mit dem Chef oder der Chefin besprechen
eine Aufgabe erledigen
einen Plan erstellen
Tische und Stühle fehlen.

Der Termin passt gut.

das Team stärken
Die Besprechung findet um 8:00 Uhr statt.

die Kundinnen und Kunden verabschieden
einen Termin verschieben
die Post verteilen
eine E-Mail weiterleiten
einem Vorschlag zustimmen
mit einem Kollegen zusammenarbeiten

Adjektive
Der Raum ist belegt.

Ich bin einverstanden.

Das Team ist hilfsbereit.

Der Vorschlag ist sinnvoll.

to answer calls

to receive a work assignment

to need a projector

to organise a meeting

to reserve a meeting room

to lead a discussion

to have an appointment for a client meeting

to create a list

to give a presentation

to take minutes 

to look at the floor plan

to discuss the agenda items

to inform the participants (m./f.)

to make preparations

to decline an offer

to accept a phone call

to be annoyed about a task

to discuss something with the boss (m./f.)

to complete a task

to create a plan

Tables and chairs are missing.

The date works well.

to strengthen the team

The meeting takes place at 8:00 a.m.

 to say goodbye to the clients (m./f.)

to reschedule an appointment

to distribute the post

to forward an email

to agree with a proposal

to collaborate with a colleague

The room is occupied.

I agree.

The team is helpful.

The proposal makes sense.
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20Arbeitszeiten

Nomen
Änderungen im Dienstplan annehmen

den Arbeitsbeginn festlegen

ein neues Arbeitszeitmodell vorstellen

die Ausstattung der Zimmer zeigen

sich um die Bewohnerinnen und Bewohner kümmern

den neuen Dienstplan erstellen

Frühschicht haben

ein gutes Gedächtnis haben

die Kalenderwochen planen

sich über die Leistungen informieren

die Nachtschicht übernehmen

die Pflanzen gießen

zur Spätschicht kommen

im Speisesaal essen

auf der Station arbeiten

die Stationsleitung übernehmen

im Stationszimmer sitzen

die Tagschicht haben

sich in der Umkleide umziehen

eine Vertretung suchen

Verben
eine Meinung begründen
die Bewohnerinnen und Bewohner betreuen
um Unterstützung bitten
die Mitarbeiter einteilen
die Station leiten
eine Schicht tauschen
eine Schicht übernehmen
über die Änderungen Bescheid wissen

Adjektive
ein abwechslungsreiches Programm anbieten

ein individuelles Angebot besprechen

eine liebevolle Betreuung garantieren

motivierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben

ein professionelles Team haben

qualifiziertes Personal beschäftigen

to accept changes in the staff rota

to specify the start of work

to introduce a new working hours scheme

to show the room furnishings

to take care of the residents (m./f.)

to create the new staff rota

to work the morning shift

to have a good memory

to plan the calendar weeks

to inform oneself about the services

to take over the night shift

to water the plants

to come for the late shift

to eat in the dining hall

to work on the ward

to take over the ward management

to sit in the ward office

to work the day shift

to change clothes in the locker room

to look for a replacement cover

to justify an opinion

to care for the residents (m./f.)

to ask for support

to schedule staff members

to be in charge of the ward

to swap a shift

to take over a shift

to be aware of the changes

to offer a varied programme

to discuss an individual offer

to guarantee loving care

to have motivated employees (m./f.)

to have a professional team

to employ qualified staff
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Die Krankmeldung 21
Nomen
in die Apotheke gehen

eine Arbeitsunfähigkeitsbescheinigung brauchen

mit dem Arzthelfer oder der Arzthelferin sprechen

gute Besserung wünschen

die Bestätigung abgeben

eine Entschuldigung schreiben

eine lange Erkältung haben

hohes Fieber haben

zum Hausarzt oder zur Hausärztin gehen

schlimmen Husten haben

eine Krankschreibung erhalten

der Patientin Medikamente verschreiben

in eine Arztpraxis gehen

die Regelungen des Arbeitgebers kennen

ein Rezept bekommen

starke Schmerzen haben

die Sprechstunde besuchen

dem Patienten eine Spritze geben

eine Tablette nehmen

zur Untersuchung in die Praxis kommen

die Versichertenkarte mitbringen

Verben
das Rezept ausstellen
sich per E-Mail entschuldigen
von den Schmerzen erzählen
sich lange sehr krank fühlen
sich beim Arbeitgeber telefonisch krankmelden
die Patientin krankschreiben
dem Arbeitgeber die Krankschreibung übermitteln
die Patienten und Patientinnen untersuchen
dem Patienten Ohrentropfen verschreiben
Mein Hals tut weh.

Adjektive
die digitale Krankschreibung übermitteln

ein windiger Tag

to go to the pharmacy

to need a sickness certificate 

to speak with the medical assistant (m./f.)

to wish someone a speedy recovery

to submit the confirmation

to write an apology

to have a long cold

to have a high fever

to go to the general practitioner (m./f.)

to have a severe cough

to receive a sick note

to prescribe medication for the patient

to go to a doctor’s surgery

to know the employer’s rules

to get a prescription

to have severe pain

to visit during consulting hours

to give the patient an injection

to take a tablet

to come for an examination at the surgery

to bring the insurance card 

to issue the prescription

to ask to be excused via email

to talk about the pain

to feel very ill for a long time

to call in sick by phone to the employer

to write a sick note for the patient

to send the sick note to the employer

to examine patients (m./f.)

to prescribe ear drops for the patient

My throat hurts.

to transmit the digital sick note

a windy day
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Feiern im Betrieb 22
Nomen
den Abschied feiern

viele Anlässe zum Feiern haben

eine Feier in der Aula besuchen

den Ausstand geben

für ein gutes Betriebsklima sorgen

die Buchung bestätigen

die Dekoration vorbereiten

den Einstand feiern

die Chefin um Erlaubnis bitten

eine offizielle Feier veranstalten

sich auf die Gäste freuen

eine gute Geschenkidee haben

einen Gutschein schenken

zur Hochzeit gratulieren

ein Jubiläum feiern

mit 67 Jahren in Rente gehen

vegetarische Snacks vorbereiten

ein Geschenk zur Taufe organisieren

die Unterschiede beschreiben

einen Veranstaltungsraum buchen

mit dem Vorgesetzten oder der Vorgesetzten sprechen

Verben
einen Termin absagen
Tische und Stühle aufbauen
die Gäste begrüßen
den Raum dekorieren
einer Kollegin zur Geburt gratulieren
ein Geschenk zur Feier mitbringen
ein Sommerfest veranstalten
die Firma nach 15 Jahren verlassen

Adjektive
ein aufregender Arbeitstag

sich für die gemeinsame Zeit bedanken

Herzlichen Glückwunsch!

über private Themen sprechen

vegane Speisen vorbereiten

vegetarisches Essen bestellen

to have a farewell party

to have many causes for celebration

to attend a celebration in the auditorium

to hold a farewell party

to ensure a good working atmosphere

to confirm the booking

to prepare the decoration

to celebrate the start of a new job

to ask the boss for permission

to organise an official celebration

to look forward to the guests

to have a good gift idea

to give a voucher as a gift

to congratulate on a wedding

to celebrate an anniversary

to retire at the age of 67

to prepare vegetarian snacks

to organise a gift for a baptism

to describe the differences

to book an event space

to speak with the supervisor (m./f.)

to cancel an appointment

to set up tables and chairs

to greet the guests

to decorate the room

to congratulate a colleague on the birth of a child

to bring a gift for the celebration

to organise a summer festival

to leave the company after 15 years

an exciting workday

to express gratitude for the time spent together

Congratulations!

to talk about personal topics

to prepare vegan dishes

to order vegetarian food
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Konflikte und Kündigungen 23
Nomen
ein Arbeitszeugnis bekommen

zwölf Monate Elternzeit nehmen

ein gutes Feedback geben

ein Kompliment erhalten

einen Konflikt mit einem Kollegen haben

die Kündigungsfrist einhalten

ein Kündigungsschreiben formulieren

Regelungen zum Kündigungsschutz kennen 

über ein Missverständnis sprechen

vor der Geburt in Mutterschutz gehen

Schwangere werden besonders geschützt.

einen Streit mit einer Kollegin haben

bei einem schlimmen Verhalten kündigen

einen Vorwurf machen

alles Gute für die Zukunft wünschen

sich für die Zusammenarbeit bedanken

Verben
Die Frist läuft ab.

ein Problem bei der Arbeit ansprechen
einen Kollegen beleidigen
Das tut mir leid.

Wir haben uns missverstanden.

das Vertragsende mitteilen
auf einen Vorwurf reagieren
sich mit den Kursteilnehmenden unterhalten
den Vertrag mit dem Arbeitgeber verlängern
sich nach einem Streit versöhnen

Adjektive
vier Wochen arbeitsunfähig sein

von den Kollegen enttäuscht sein

eine fristgerechte Kündigung abgeben

die fristlose Kündigung erhalten

die gesetzlichen Vorschriften kennen

zum nächstmöglichen Zeitpunkt kündigen

Man darf nicht unentschuldigt bei der Arbeit fehlen.  
(hier: Adverb)

wirtschaftliche Probleme haben

wütend auf die Kollegin sein

to receive an employment reference 

to take twelve months of parental leave

to give good feedback

to receive a compliment

to have a conflict with a colleague

to adhere to the notice period

to write a resignation letter

to know the regulations regarding protection against  
dismissal

to talk about a misunderstanding

to go on maternity leave before giving birth

Pregnant women have more protection.

to have a dispute with a colleague 

to resign due to serious misconduct

to make an accusation

to wish all the best for the future

to express gratitude for the collaboration

The deadline is expiring.

to address a problem at work

to insult a colleague

I’m sorry.

We misunderstood each other.

to inform about the end of the contract

to respond to an accusation

to converse with course participants

to extend the contract with the employer

to reconcile after a dispute

to be unable to work for four weeks

to be disappointed in colleagues

to resign with notice 

to be summarily dismissed 

to be familiar with the legal regulations

to resign at the earliest possible date

One must not be absent from work without providing a  
reasonable explanation.

to have economic problems

to be angry with the colleague 
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Auf Reisen 24
Nomen
die Abreise mit dem Zug planen

als Angestellter oder Angestellte in einer Firma arbeiten

die Anreise mit dem Bus organisieren

eine Ansage am Bahnsteig verstehen

am Bahnschalter Tickets kaufen

am Bahnsteig auf den Zug warten

eine Begründung formulieren

als Fliesenleger oder Fliesenlegerin in einem Gebäude 
arbeiten

als Flugbegleiter oder Flugbegleiterin viel unterwegs 
sein

mit dem Bus zum Flughafen fahren

mit dem Flugzeug fliegen

als Fotograf oder Fotografin deutschlandweit arbeiten

einen Termin mit den Geschäftspartnern und  
Geschäftspartnerinnen vereinbaren

mit dem Zug von Gleis 1 abfahren

die Hinfahrt um 10:00 Uhr auswählen

in einer Pension übernachten

eine berufliche Reise vorbereiten

die Rückfahrt um 18:00 Uhr buchen

als Selbstständiger oder Selbstständige viele  
Auftraggeber haben

eine Stadtführung organisieren

sich um die Verpflegung kümmern

eine Verspätung von 20 Minuten haben

Verben
um 11:00 Uhr abreisen
mit dem eigenen Auto anreisen
Der ICE 715 fällt heute aus.

ein Hotelzimmer für einen Geschäftspartner buchen
das Badezimmer fliesen
gern ins Ausland reisen
eine Kirche restaurieren
in den Bergen wandern

Adjektive
einen stressigen Arbeitsalltag haben

to plan the departure by train

to work as an employee in a company (m./f.)

to organise the arrival by bus

to understand an announcement on the railway platform

to buy tickets at the railway ticket counter

to wait for the train on the railway platform

to formulate a justification

to work as a tiler (m./f.) in a building 

to travel frequently as a flight attendant (m./f.) 

to take the bus to the airport

to travel by plane

to work throughout Germany as a photographer (m./f.)

to schedule an appointment with business partners (m./f.) 

to depart by train from platform 1

to choose the outward journey at 10:00 a.m.

to stay overnight in a guesthouse (Pension)

to prepare for a business trip

to book the return trip at 6:00 p.m.

to have many clients as a freelancer (m./f.) 

to organise a city tour

to take care of catering

to have a delay of 20 minutes

to depart at 11:00 a.m.

to come with one’s own vehicle

The ICE 715 is cancelled today.

to book a hotel room for a business partner

to tile the bathroom

to enjoy traveling abroad

to restore a church

to hike in the mountains

to have a stressful daily work routine



26

Wörter und Wendungen  Deutsch – Englisch

Berufswege A2	 Wörter und Wendungen, V1.0  Übersetzung: Leslie Ocker  © SCHUBERT-Verlag, Alle Rechte vorbehalten

Lesen und Schreiben 25
Nomen
den Antwortbogen ausfüllen

die Aussagen lesen und verstehen

ein Bewerbungstraining absolvieren

einen Bleistift mitbringen

eine Unterweisung zum Brandschutz erhalten

einen Computerkurs buchen

sich für den Einbürgerungstest anmelden

eine Einweisung verstehen

viel Erfolg bei der Prüfung wünschen

eine Gebrauchsanweisung für ein Gerät lesen

einen informellen Gruß benutzen

eine Informationsveranstaltung besuchen

sich an einem Institut anmelden

keine Ausweiskopie abgeben dürfen

keinen Kugelschreiber benutzen

eine Information zur Mülltrennung verstehen

die Unterlagen im Original mitbringen

zum Essen in den Pausenraum gehen

die Regelungen zu den Pausenzeiten kennen

die neuen Praktikanten und Praktikantinnen begrüßen

die Prüfungsteile kennen

über den Prüfungstermin informiert werden

sich über Rechte und Pflichten informieren

28 Urlaubstage im Jahr haben

sich über Weiterbildungsmöglichkeiten informieren 

das Weiterbildungsprogramm lesen 

nicht mit dem Wörterbuch arbeiten

ein Programm zur Zeiterfassung benutzen

Verben
die Fragen beantworten
Es ist ein Fehler passiert.

an der Prüfung teilnehmen

Adjektive
eine ähnliche Bedeutung haben

eine halbstündige Pause haben

Die persönlichen Angaben sind korrekt.

to fill out the answer sheet

to read and understand the statements

to complete job application training

to bring a pencil

to receive fire safety training

to book a computer course

to register for the citizenship test

to understand a briefing

to wish good luck for the exam

to read the user manual for a device

to use an informal greeting

to attend an information session

to enrol at an institute

to not be allowed to submit a copy of the ID

to not use a ballpoint pen

to understand information on waste separation

to bring the original documents

to go to the break room for meals

to know the rules regarding break times

to welcome the new interns (m./f.)

to be familiar with the parts of the exam

to be informed about the exam date

to find information about rights and obligations

to have 28 days of paid time off per year

to inform oneself about professional development  
opportunities

to read the continuing professional development  
programme

to not work with a dictionary

to use a time-tracking program

to answer the questions

A mistake has occurred.

to participate in the exam

to have a similar meaning

to have a half-hour break

The personal information is correct.
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26Hören und Schreiben

Nomen
den Abflug bestätigen

ein Anliegen haben

einen Arbeitsablauf verstehen

eine Beschwerde annehmen

eine Bitte formulieren

die Durchwahl anrufen

eine Erinnerung schicken

einen Fehler bei der Arbeit machen

einen Flug buchen

eine passende Formulierung finden

ein Kundenkonto haben

die Kundennummer nennen

die Lieferzeit beachten

eine Lösung für ein Problem finden

die Lücke erklären können

eine Mitteilung notieren

eine große Motivation haben

die Einweisung des Prüfers oder der Prüferin verstehen

das Reisebüro anrufen

eine Reservierung bestätigen

Schlüsselwörter im Text suchen

ein Telefonat entgegennehmen

eine Telefonnotiz ausfüllen

das Zertifikat erhalten

Verben
sich über eine Lieferung beschweren
einen Anruf dokumentieren
eine Beschwerde entgegennehmen
den Zahlungseingang feststellen
eine Meinung nachvollziehen
Waren umtauschen
die Lösungen vergleichen
die Kunden zurückrufen

Adjektive
einen befreundeten Kollegen anrufen

die Notiz vollständig ausfüllen (hier: Adverb)

to confirm the departure

to have a concern

to understand a workflow

to accept a complaint

to write a request

to call the direct line

to send a reminder

to make a mistake at work

to book a flight

to find an appropriate wording

to have a customer account

to provide the customer number

to pay attention to the delivery time

to find a solution for a problem

to be able to explain the gap

to take a message

to have great motivation

to understand the examiner’s instructions (m./f.)

to call the travel agency

to confirm a reservation

to search for keywords in the text

to answer a phone call

to fill out a telephone message sheet

to receive the certificate

to complain about a delivery

to document a call

to accept a complaint

to acknowledge the receipt of payment

to understand an opinion

to exchange goods

to compare the solutions

to call back the customers

to call a colleague who is a friend

to fill out the sheet completely



28

Wörter und Wendungen  Deutsch – Englisch

Berufswege A2	 Wörter und Wendungen, V1.0  Übersetzung: Leslie Ocker  © SCHUBERT-Verlag, Alle Rechte vorbehalten

27Sprechen

Nomen
den Anmeldebogen ausfüllen

eine Anschlussfrage zum Thema stellen

über die Arbeitsmöglichkeiten sprechen

ein Aufgabenblatt bekommen

die Begriffe zuordnen

zum Geburtstag Blumen schenken

den Dialog üben

eine Einzelprüfung haben

das Feld ergänzen

als Gärtner oder Gärtnerin gern mit Pflanzen arbeiten

ein Praktikum in einer Gärtnerei machen

den Gesprächspartner oder die Gesprächspartnerin 
begrüßen

um Hilfe für die Aufgabe bitten

einen Lernplan erstellen

eine Paarprüfung machen

in einer Stunde Pause machen

die Prüfungsanmeldung durchführen

das Prüfungsgespräch beginnen

die richtige Reihenfolge angeben

die Situation nachspielen

Stichpunkte zum Text notieren

die Teile der Prüfung kennen

Wörter zu einem Thema sammeln 

eine Übersicht über die Prüfungsthemen erstellen

die Vorstellung zu zweit trainieren

Verben
sich auf ein Geschenk einigen
bei der Vorbereitung helfen
den Prüfungsablauf gut kennen
die Sätze in der richtigen Reihenfolge nummerieren
die Wörter verbinden
die Aufgabe vorlesen

Adjektive
sich einen kreativen Beruf wünschen

in einem sozialen Berufsfeld arbeiten

to fill out the registration form

to ask a follow-up question on the topic

to talk about job opportunities

to receive a task sheet

to match the terms

to give flowers for a birthday

to practise the dialogue

to have an individual exam

to complete the field

to enjoy working with plants as a gardener (m./f.)

to do an internship at a gardening company

to greet the conversation partner (m./f.) 

to ask for help with the task

to create a study plan

to take a paired exam

to take a break in one hour

to carry out the exam registration

to start the exam conversation

to indicate the correct order

to role-play the situation

to take notes on key points from the text

to be familiar with the parts of the exam

to collect words on a topic

to create an overview of the exam topics

to practise the presentation in pairs

to agree on a gift

to help with the preparation

to know the examination process well

to number the sentences in the correct order

to connect the words

to read the task aloud

to wish for a creative profession

to work in a social sector
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