
Kapitel /  Thema Inhalte / Wortschatz Wichtige Redemittel
und Strukturen

1. Menschen und Berufe Berufe und Tätigkeiten sich vorstellen
Seite 11 Ausbildung sich um eine Stelle bewerben

Bewerbung und Vorstellung Informationen einholen
Zeitangaben, indirekte Fragen eine Grafik beschreiben und

kommentieren

2. Das Unternehmen Aufbau und Organisation Kontakt aufnehmen 
Seite 37 Geographie (telefonisch / persönlich)

Wortbildung geographische Lage be -
schreiben und bewerten

3. Das Unternehmen Corporate Identity Telefonzentrale, Kunden-
in der Öffentlichkeit reflexive Verben dienst  
Seite 53 lassen als Passiversatz Kontakte weiterführen

Unternehmen präsentieren
Möglichkeiten ausdrücken
Vorschläge machen
Informationen geben

4. Das Produkt Qualitätspolitik, Teamarbeit Produkte beschreiben
und seine Entwicklung Produktentwicklung Zielvorstellungen aus-
Seite 75 u. -beschreibung drücken

Umweltaspekte Meinung äußern
Wortbildung (Adjektive)
Finalsätze 
Infinitivkonstruktionen

5. Das Produkt Werbung, Messen und Produkte präsentieren
auf dem Markt Ausstellungen vergleichen
Seite 89 Adjektivendungen – Termine absprechen

Partizipialkonstruktionen Statistik lesen
als Attribut schriftliche und mündliche
Fachwendungen Reservierung
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Testkapitel 1
Seite 113

6. Verkauf Auftragsabwicklung schriftliche und mündliche 
Seite 117 (Anfrage, Angebot, Anfragen

Auftrag, Mängelrüge) Gebote und Verbote 
Außendienst formulieren
Handelsvertreter, Franchising einen Standpunkt vertreten
Konjunktiv I, Passiversatz eine Ware reklamieren
(… ist zu tun)
feste Verbindungen 
(mit Präpositionen)

7. Verkehr, Logistik Auftragsabwicklung Vor- und Nachteile 
Seite 139 (Lieferung, Lieferverzug) diskutieren

Frachtverkehr, Wünsche äußern und 
Personenverkehr begründen
Wortassoziationen Einschätzungen vergleichen
(Nomen, Adjektive, Verben)

8. Finanzen Auftragsabwicklung beraten
Seite 163 (Zahlung, Zahlungsverzug, schriftlich bestätigen 

Zahlungsbedingungen) Zahlungsaufforderung
Zahlungsverkehr, Auskunft schreiben
Banken, Finanzierung Vor- und Nachteile 
Fachwendungen diskutieren
(Nomen – Verb)
refl. Verben mit Präpositionen
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9. Technologie im Betrieb Bürokommunikation Angebot schreiben
Seite 185 Bedienungsanleitung Nachfassen

Technologie im Arbeitsablauf über Dienstleistungen 
Auswirkungen der informieren (telefonisch)
Informationstechnik Prozess beschreiben
mehrgliedrige Konjunktionen (schriftlich)

Gespräch leiten
kontrovers diskutieren
(Meinung begründen, 
Missverständnisse klären)

10. Der Arbeitnehmer Arbeitszeit, Zeitarbeit Arbeitsordnung erläutern
im Kontext Arbeitsordnung (mündlich)
Seite 211 Tarifverträge, Arbeitsschutz Streitgespräch führen

Passiv mit Modalverb
Nominalisierungen mit 
Präpositionen

Testkapitel 2 
Seite 227

Arbeitshilfe 
Seite 231

Quellen 
Seite 263
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