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EINE ERSTORIENTIERUNG 
FÜR INTERNATIONALE  
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Diese Broschüre gibt eine erste Orientierung  
in die deutsche Arbeitswelt: 

WELCHE BESCHÄFTI GUNGSARTEN GIBT ES? 

WO FINDEN SIE INFORMA TIONEN ÜBER  
VERSCHIEDENE BERUFE? 

WAS IST  WICHTIG BEI DER JOBSUCHE? 

WELCHE INFORMATIONEN SIND BEIM START  
AN EINEM NEUEN ARBEITSPLATZ WICHTIG? 

WO FINDEN SIE BERATUNG? 

WO KÖNNEN SIE IHRE DEUTSCHKENNTNISSE  
FÜR DEN BERUF TRAINIEREN? 

Hier finden Sie erste Informationen zu  diesen  
Themen:

JOBSUCHE 3
BESCHÄFTIGUNGSARTEN 6
ARBEITSAUFNAHME UND ARBEITSPLATZ 14
BERATUNG  16
DEUTSCHÜBUNGEN 18
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→ WELCHE BERUFE GIBT ES?
Sie wissen noch nicht, welchen Beruf Sie ausüben möchten? 
Oder Sie haben bereits einen Beruf, möchten sich aber 
umorientieren oder  spezi a lisieren? Auf der Seite BERUFE
NET oder BERUFE.TV der Bundesagentur für Arbeit finden 
Sie Informationen zu allen  Berufen von A bis Z. Sie erfahren 
auch, welche Aufgaben zum jeweiligen Beruf  gehören. 
Manchmal sind die Aufgaben je nach Land ein bisschen 
 anders. Auch in den Berufsinformationszentren (BiZ) der 
Bundesagentur für  Arbeit finden Sie viele Informationen  
zum Thema Beruf und Arbeit.

 Weiterführende Links:

	 BIZ	BERUFSINFORMATIONSZENTRUM	—	ARBEITSAGENTUR.DE
	 BERUFENET	—	ARBEITSAGENTUR.DE
	 BERUFE.TV	—	DAS	FILMPORTAL	RUND	UM	BERUFE	—	

	 ARBEITSAGENTUR.DE

→  ANERKENNUNG*  VON QUALIFIKATIONEN
Sie kommen aus einem Drittstaat und möchten in einem 
reglementierten Beruf (d. h. ein Beruf mit gesetzlichen 
Vorschriften, z. B. als Pflege kraft, Architekt*in oder 
 Lehrkraft) arbeiten, den Sie in Ihrem Land bereits gelernt 
oder ausgeübt haben? Dann müssen Sie Ihre Berufs
qualifikationen oder Ihren Bildungsabschluss anerken
nen lassen. Beim Anerkennungsverfahren werden Ihre 
Qualifikationen mit den deutschen Referenzberufen 
 verglichen.

 Weiterführende Links:

	 FÜR	FACHKRÄFTE	—	ANERKENNUNG-IN-DEUTSCHLAND.DE
	 BQ-PORTAL	—	DAS	INFORMATIONSPORTAL	FÜR	AUSLÄNDISCHE	

 BERUFSQUALIFIKATIONEN
	 ANABIN	—	ANERKENNUNG	AUSLÄNDISCHER	BILDUNGSABSCHLÜSSE	—	

	 KMK.ORG
	 DIGITALE	AUSKUNFT	ZUR	BERUFSQUALIFIKATION	—	KMK.ORG

3❼

JO
B

SU
CH

E

3  *Alle  markierten  Wörter finden Sie im Glossar auf Seite 32.

https://www.anerkennung-in-deutschland.de/html/de/fachkraefte.php
https://www.bq-portal.de/
https://anabin.kmk.org/anabin.html
https://anabin.kmk.org/anabin.html
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→ JOBSUCHE UND BEWERBUNG
Freie Stellen finden Sie auf großen JobsuchePortalen.  
Auf SocialMediaKanälen und in Zeitungen finden Sie auch 
Stellenangebote. Auf Jobmessen können Sie gute Kontakte 
knüpfen. Viele Firmen schreiben offene Stellen direkt auf 
ihrer Webseite aus. Auch wenn es bei einer Firma aktuell 
keine freie Stelle gibt, können Sie eine Initiativ bewerbung 
schreiben.

 Weiterführende Links:

	 ZULASSUNG	ZUM	ARBEITSMARKT	—	ARBEITSAGENTUR.DE
	 JOBSUCHE	—	MAKE-IT-IN-GERMANY.COM
	 JOBBÖRSE	—	MAKE-IT-IN-GERMANY.COM
	 JOBBÖRSE	—	ARBEITSAGENTUR.DE

4

https://www.arbeitsagentur.de/fuer-menschen-aus-dem-ausland/voraussetzungen-arbeiten-in-deutschland
https://www.make-it-in-germany.com/de/arbeiten-in-deutschland/job/jobsuche
https://www.make-it-in-germany.com/de/arbeiten-in-deutschland/jobboerse
https://www.arbeitsagentur.de/jobsuche/
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→ WELCHE UNTERLAGEN GEHÖREN  
 ZU EINER BEWERBUNG?
Die Bewerbung ist der erste Schritt in den Arbeitsmarkt.  
Sehr wichtig sind die Bewerbungsunterlagen. Sie brauchen:

 • ein Anschreiben: Einen Brief an die Firma,  
in dem Sie schreiben, warum Sie sich für die Stelle  
interessieren und welche Qualifikationen Sie haben

 • einen aktuellen Lebenslauf (CV)

 • Ihre Zeugnisse: Das können z. B. Sprachzertifikate, 
 Arbeitszeugnisse, Schulzeugnisse oder Hochschul bzw. 
Ausbildungszeugnisse sein. Die Zeugnisse  müssen 
normaler weise auf Deutsch oder Englisch sein

 • ein gutes Bewerbungsfoto (optional)

Das BiZ bietet Workshops zum Thema „Bewerbung in 
Deutschland“ an. Man lernt, wie eine Bewerbung  aussieht 
und wie man sich auf das Vorstellungsgespräch vor
bereitet. Immer mehr Arbeitgeber möchten Bewerbungen  
in  digitaler Form bekommen, zum Beispiel per EMail  
oder über ein Jobportal. 

 Weiterführende Links:

	 BEWERBUNG	SCHREIBEN	—	ARBEITSAGENTUR.DE
	 VORSTELLUNGSGESPRÄCH	—	ARBEITSAGENTUR.DE

 ARBEITSSUCHE	—	MEIN	WEG	NACH	DEUTSCHLAND	—	GOETHE.DE

5

https://www.arbeitsagentur.de/arbeitslos-arbeit-finden/bewerbungstraining/bewerbung-schreiben
https://web.arbeitsagentur.de/portal/metasuche/suche/veranstaltungen?volltext=Vorstellungsgespr%C3%A4ch
https://www.goethe.de/prj/mwd/de/indeutschlandleben/abe/arbeitssuche.html
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ES GIBT VERSCHIEDENE FORMEN 
VON  BERUFLICHEN TÄTIGKEITEN MIT 
 UNTERSCHIEDLICHER STUNDENANZAHL:

→ DIE VOLLZEIT BESCHÄFTIGUNG 
Vollzeitbeschäftigte arbeiten in der Regel an fünf Tagen  
in der Woche sieben bis acht Stunden pro Tag, d. h. 35–40 
Stunden pro Woche. Arbeitnehmende sind in Deutschland  
sozialversicherungspflichtig: Das heißt sie haben Kranken
versicherung, Rentenversicherung, Arbeitslosenversicherung, 
Pflegeversicherung und Unfallversicherung (mehr Informa
tionen auf Seite 12).

→ DIE TEILZEITBESCHÄFTIGUNG
Teilzeitbeschäftigte arbeiten weniger Stunden pro Woche 
als Vollzeitbeschäftigte. Die genaue Anzahl der Stunden und 
Arbeitstage pro Woche wird von dem Arbeitgeber und dem 
Arbeitnehmenden gemeinsam festgelegt. Man kann zum 
 Beispiel 20 oder 30 Stunden pro Woche arbeiten. Eine Teilzeit
beschäftigung wird oft in Stellenausschreibungen oder im 
Arbeitsvertrag in Prozenten angegeben, also 50 % oder 75 %.

→ DER NEBENJOB
Bei einem Nebenjob handelt es sich um eine Arbeit,  
die neben dem Hauptberuf ausgeübt wird. Nebenjobs gibt  
es als Minijob, aber auch als  Saisonarbeit  oder als Schüler*in
nen und Studierendenjob. Auch beim Nebenjob werden 
Rechte und Pflichten in einem Vertrag festgehalten.  
Ob Steuern oder  Sozialabgaben  fällig werden, richtet sich 
danach, wie hoch der Verdienst im Nebenjob ist.
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→ DIE SELBSTSTÄNDIGKEIT 
Wenn Sie selbständig sind, gelten Sie nicht als Arbeit
nehmer*in und müssen selbst für Ihre Krankenversicherung 
zahlen. In einigen Berufen müssen Sie auch  rentenver sichert 
sein, z. B. als Handwerker*in oder Hebamme. Sie können 
 entweder freiberuflich arbeiten (z. B. als Journalist*in, Inge
nieur*in oder Lehrkraft) oder ein Gewerbe anmelden (z. B. 
im Handwerk oder in der Gastronomie). Freibe rufler*innen 
müssen eine Steuernummer beim Finanzamt beantragen. Bei 
einer selbstständigen gewerblichen Tätigkeit müssen Sie das 
Gewerbe beim Gewerbeamt anmelden.  
Dann erhalten Sie auch eine Steuernummer vom Finanzamt. 
Je nach Art der Selbstständigkeit müssen auch unterschied
liche Steuern bezahlt werden.

 Weiterführende Links:

	 WIR-GRUENDEN-IN-DEUTSCHLAND.DE
	 SELBSTÄNDIG	ARBEITEN	—	FAIR-ARBEITEN.EU
 FREIBERUFLICHE TÄTIGKEIT AUFNEHMEN, MELDUNG 

	 BEIM	FINANZAMT	—	VERWALTUNG.BUND.DE

→ DER MINIJOB
Ein Minijob ist eine Tätigkeit, bei der man bis 538 Euro 
pro Monat verdient oder maximal 70 Tage im Kalenderjahr 
arbeitet. Sie bekommen automatisch eine Unfallversicherung. 
Der Arbeitgeber zahlt zwar  Sozialversicherungsbeiträge, 
aber Sie sind nicht automatisch kranken und pflegever
sichert. Sie müssen sich selbst um die Krankenversicherung 
kümmern. Sie können entscheiden, ob Sie in die Rentenver
sicherung einzahlen oder sich davon befreien lassen 
möchten. Eine Arbeitslosenversicherung haben Sie nicht.

 Weiterführende Links:

 BEGRIFFSERKLÄRUNG:	MINIJOB	—	ARBEITSAGENTUR.DE
 DIE	MINIJOBS	—	MINIJOB-ZENTRALE.DE
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https://www.wir-gruenden-in-deutschland.de/
https://www.fair-arbeiten.eu/de/article/46.selbst%C3%A4ndig-arbeiten.html
https://verwaltung.bund.de/leistungsverzeichnis/DE/leistung/99102038000000/herausgeber/SN-6000266/region/14
https://verwaltung.bund.de/leistungsverzeichnis/DE/leistung/99102038000000/herausgeber/SN-6000266/region/14
https://www.arbeitsagentur.de/lexikon/minijob
https://www.minijob-zentrale.de/DE/die-minijobs/die-minijobs_node.html
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→ DER MIDIJOB
Wenn Sie zwischen 538,01 Euro und 2.000 Euro pro Monat 
verdienen, sind Sie Midijobber. Ein Midijob ist – im Gegen
satz zu einem Minijob –  sozialversicherungspflichtig,  
wenn er länger als 3 Monate ausgeübt wird. Sie zahlen aber 
einen geringeren Beitrag zur Renten, Kranken, Pflege  
und Arbeitslosenversicherung als Vollzeitbeschäftigte.  
Sie haben Anspruch auf Rente.

 Weiterführende Links: 

 DER	MIDIJOB	—	MINIJOB-ZENTRALE.DE

→ DER STUDIERENDENJOB
Viele Studierende jobben neben dem Studium: Sie arbeiten 
zum Beispiel als Werkstudierende bei einer Firma oder als 
wissenschaftliche Hilfskräfte (HiwiJob) an der Uni. Viele 
haben auch einen Nebenjob als Kellner*in oder geben Nach
hilfeunterricht. Internationale Studierende aus Drittstaaten 
dürfen bis 140 volle oder 280 halbe Tage im Jahr arbeiten 
(außer bei HiwiStellen). Als Werkstudierende*r dürfen Sie  
in der Woche maximal 20 Stunden arbeiten. Wenn Sie mehr 
arbeiten möchten, müssen Sie das bei der Ausländerbehörde 
beantragen.

 Weiterführende Links: 

 NEBENJOB	—	STUDY-IN-GERMANY.DE
 JOBBEN	—	INTERNATIONALE-STUDIERENDE.DE
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https://www.minijob-zentrale.de/DE/die-minijobs/midijob/detailseite.html
https://www.study-in-germany.de/de/deutschland/studienalltag/nebenjob/
https://www.internationale-studierende.de/waehrend-des-studiums/jobben
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→ DIE EHRENAMTLICHE TÄTIGKEIT
Ein Ehrenamt ist ein Engagement für die Gesellschaft, z. B. 
in einem Verein. Man arbeitet freiwillig und ohne Vergütung.  
In einigen Fällen gibt es aber eine  Aufwandsentschädigung. 
Bis 840 Euro im Jahr müssen Sie keine Steuern bezahlen.

 Weiterführende Links:

 EHRENAMT	—	BMI.BUND.DE
 EHRENAMTPAUSCHALE	—	FINANZTIP.DE

→ DIE BERUFSAUSBILDUNG
In einer Berufsausbildung wird Theorie mit Praxis kombi niert. 
Der/ die Auszubildende (kurz: Azubi) besucht die Berufsschule 
und arbeitet im Betrieb. Eine Ausbildung dauert meistens  
2 oder 3 Jahre. Die Vergütung steigt jedes Ausbildungsjahr. 

 Weiterführende Links: 

 AUSBILDUNG	IN	DEUTSCHLAND	—	MAKE-IT-IN-GERMANY.COM
 SCHRITT	FÜR	SCHRITT	ZUM	WUNSCHBERUF	—	ARBEITSAGENTUR.DE
 AUSBILDUNG	—	MEIN	WEG	NACH	DEUTSCHLAND	—	GOETHE.DE
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https://www.make-it-in-germany.com/de/studium-ausbildung/ausbildung-in-deutschland
https://www.arbeitsagentur.de/bildung/ausbildung
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→ WICHTIGE DOKUMENTE
Vor dem Stellenantritt müssen Arbeitnehmende einige Doku
mente beim Arbeitgeber einreichen: eine Kopie des Aufent
haltstitels, den Nachweis über eine Krankenversicherung und 
die Daten des Bankkontos. Manchmal möchten Arbeitgeber 
auch ein  Führungszeugnis  sehen. Arbeitnehmende brauchen 
auch eine Steuernummer und eine elektronische Lohnsteuer
karte. Diese bekommen sie vom Finanzamt. Die elektronische 
Lohnsteuerkarte (ELStAM) wird direkt vom Finanzamt an 
den Arbeitgeber kommuniziert. Von der Rentenversicherung 
bekommen Arbeitnehmende auch eine Sozialversicherungs
nummer. Das passiert automatisch bei Aufnahme der ersten 
Beschäftigung in Deutschland.

Weiterführende Links:

 SOZIALVERSICHERUNGSAUSWEIS	—	DEUTSCHE-RENTENVERSICHERUNG.DE

 ARBEITSAUFNAHME	—	MEIN	WEG	NACH	DEUTSCHLAND	—	GOETHE.DE

→ VERSICHERUNGEN UND STEUERN
Alle Arbeitnehmenden in Deutschland haben (je nach Beschäf
tigungsart, siehe S. 7) eine Krankenversicherung, eine Renten
versicherung, eine Pflegeversicherung, eine Unfallversiche
rung und eine Arbeitslosenversicherung. Der Arbeitgeber 
zahlt einen Anteil dieser Versicherungen. Die Arbeitnehmen
den zahlen auch für die Versicherungen: Das Geld wird vom 
BruttoGehalt automatisch  abgezogen. Auch die Einkom
mensteuer wird direkt vom BruttoGehalt an das Finanzamt 
überwiesen. Wie hoch die Steuern sind, hängt vom Gehalt 
und von der Steuerklasse ab. Arbeitnehmende können  
(und müssen in manchen Fällen) die Einkommensteuer
erklärung für abgeschlossene Jahre einreichen. Das lohnt 
sich, weil man oft ein bisschen Geld zurückbekommt. 

12

https://www.deutsche-rentenversicherung.de/DRV/DE/Rente/Allgemeine-Informationen/Sozialversicherungsausweis/sozialversicherungsausweis_node.html
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Nach Abzug von Steuern und Versicherungen vom Brutto
Gehalt bleibt das NettoGehalt: Das Geld, das tatsächlich am 
Ende des Monats den Arbeitnehmenden überwiesen wird. 
Meistens wird bei Stellenanzeigen oder in Bewerbungsge
sprächen das BruttoGehalt angegeben. Auch im Arbeitsver
trag steht üblicherweise das BruttoGehalt.

 Weiterführende Links:

 STEUERN	—	BUNDESFINANZMINISTERIUM.DE

 WAS	STEUERN	SIND	UND	WOZU	WIR	SIE	ZAHLEN	—
	 BUNDESFINANZMINISTERIUM.DE

 GEHALT,	STEUERN	&	SOZIALVERSICHERUNG	—	MAKE-IT-IN-GERMANY.COM

 VERSICHERUNGEN	—	MEIN	WEG	NACH	DEUTSCHLAND	—	GOETHE.DE	

 FINANZEN UND STEUERN —	MEIN	WEG	NACH	DEUTSCHLAND	—	GOETHE.DE

→ VERTRAG
Arbeitnehmende bekommen einen Arbeitsvertrag. Hier stehen 
alle Regeln des Beschäftigungsverhältnisses. Sie und der 
Arbeitgeber müssen sich an diese Regeln halten. Hier steht 
zum Beispiel: Wann fängt die Beschäftigung an und wann 
endet sie? Ist die Beschäftigung  befristet  oder   unbefristet ? 
Wie viel verdienen Sie pro Monat? Welche Aufgaben über
nehmen Sie? Wie sind die Arbeitszeiten und wie viele 
Urlaubstage haben Sie? Was müssen Sie machen, wenn Sie 
krank sind? Wie ist die Kündigungsfrist?

Wenn Sie Fragen zu Ihrem Arbeitsvertrag haben, wenden 
Sie sich an eine Migrationsberatungsstelle in Ihrer Nähe. 
Auch die Beratungsstelle „Faire Integration“ bietet Hilfe bei 
arbeitsrechtlichen Themen an. Manche Fragen kann die Per
sonalabteilung des Arbeitgebers klären. Sie können außer
dem das Bürgertelefon des Bundesministeriums für Arbeit 
und Soziales anrufen (+49 30 221 911 004). Hier können Sie 
Fragen zum Thema „Arbeitsrecht“ stellen. 

13

https://www.bundesfinanzministerium.de/Content/DE/Downloads/Broschueren_Bestellservice/was-steuern-sind-und-wozu-wir-sie-zahlen.pdf?__blob=publicationFile&v=13
https://www.bundesfinanzministerium.de/Content/DE/Downloads/Broschueren_Bestellservice/was-steuern-sind-und-wozu-wir-sie-zahlen.pdf?__blob=publicationFile&v=13
https://www.make-it-in-germany.com/de/arbeiten-in-deutschland/arbeitswelt/gehalt-steuern-sozialversicherung
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Weiterführende Links:

 ARBEITSVERTRAG	—	MAKE-IT-IN-GERMANY.COM

 BÜRGERTELEFON	—	BMAS.DE

 MIGRATIONSBERATUNG	FÜR	ERWACHSENE	ZUWANDERER	— 
	 MIGRATIONSBERATUNG.ORG	 

 BERATUNG	—	FAIRE-INTEGRATION.DE

→ KÜNDIGUNG
Wenn Arbeitnehmende nicht mehr auf ihrer Stelle arbeiten 
können oder wollen, müssen sie kündigen. Eine Kündigung 
macht man immer schriftlich. Auch der Arbeitgeber kann 
ihnen kündigen. Es gibt eine Kündigungsfrist, diese steht  
im Arbeitsvertrag. Normalerweise ist die Kündigungsfrist  
3 Monate. In der Probezeit ist die Kündigungsfrist in der 
Regel kürzer, meistens 2 bis 3 Wochen. Wenn Arbeitneh
mende mit der Kündigung nicht einverstanden sind, haben 
sie 3 Wochen Zeit,  Einspruch einzulegen. 

Weiterführende Links:

 KÜNDIGUNG	—	DAS	MUSST	DU	JETZT	WISSEN	—	FAIRE	INTEGRATION.DE

→ ARBEITSLOSIGKEIT
Wenn das Arbeitsverhältnis endet (z. B. wegen Kündigung 
oder eines befristeten Arbeitsvertrags), muss man sich recht
zeitig arbeitsuchend und dann arbeitslos melden. Dann kann 
in der Regel Arbeitslosengeld beantragt werden. Wie viel 
Geld man bekommt und wie lange die finanzielle Unterstüt
zung dauert, hängt von vielen Faktoren ab. 

Weiterführende Links:

 ARBEITSLOS	MELDEN	UND	ARBEITSLOSENGELD	BEANTRAGEN	—
	 ARBEITSAGENTUR.DE

 ARBEITSLOSENGELD:	ANSPRUCH,	HÖHE,	DAUER	—	ARBEITSAGENTUR.DE

14

https://www.make-it-in-germany.com/de/arbeiten-in-deutschland/arbeitswelt/arbeitsvertrag
https://www.make-it-in-germany.com/de/arbeiten-in-deutschland/arbeitswelt/arbeitsvertrag
https://www.bmas.de/DE/Service/Kontakt/Buergertelefon/buergertelefon.html
https://www.migrationsberatung.org/de
https://www.faire-integration.de/
https://www.faire-integration.de/de/article/2681.k%C3%BCndigung-das-musst-du-jetzt-wissen.html
https://www.arbeitsagentur.de/arbeitslos-melden/
https://www.arbeitsagentur.de/arbeitslos-melden/
https://www.arbeitsagentur.de/arbeitslos-arbeit-finden/arbeitslosengeld/finanzielle-hilfen/arbeitslosengeld-anspruch-hoehe-dauer
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→ BERATUNG
Bei den Agenturen für Arbeit finden Sie Ansprechpersonen 
für Ihre Fragen rund um die Themen Leben und Arbeiten in 
Deutschland. Sie werden dabei unterstützt,

 • eine Arbeitsstelle zu finden und sich beruflich weiter
zuentwickeln. 

 • Arbeitslosengeld, Kindergeld und finanzielle Unterstützung 
zu beantragen.

Sie können sich kostenlos beraten lassen. Vereinbaren Sie 
einen Termin bei der Agentur für Arbeit in Ihrer Nähe. 

Gibt es in Ihrer Nähe ein Welcome Center? Auch hier finden 
Sie Beratung und Unterstützung, um in Ihrer Region gut 
anzukommen.

Bei sozial und arbeitsrechtlichen Fragen können Sie sich an 
die Beratungsstellen von „Faire Integration“ wenden. 

Für Fragen allgemein und zum Thema Arbeit kontaktieren  
Sie eine Migrationsberatung in Ihrer Nähe. 

Sehen Sie sich auch die kostenlosen Angebote der Willkom
mens coaches zum Thema „Arbeiten in Deutschland“ an.

15
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DEUTSCH-
ÜBUNGEN
Trainieren Sie Ihre  
Deutschkenntnisse für den Beruf! 
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TZ ODER VZ?
Bestimmte Abkürzungen sind typisch für Stellenanzeigen.  
Was bedeuten diese Abkürzungen? Ordnen Sie zu.
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❶ ÜBUNG 1

TZ

VZ

z.	H.	oder	z.	Hd.

m/w/* oder m/w/d

Std./Wo.	oder	h/Wo.

CV



19

D
EU

TSCH
Ü

B
U

N
G

EN  Ü
B

U
N

G
 1 

WWW.GOETHE.DE/PRJ/MWD/DE/DEUTSCHUEBEN/
ARBEITSSUCHE/STELLENSUCHE/TZO.CFM

Teilzeit 
(bis zu 30 Stunden in der Woche)

Stunden in der Woche  
(die Wochenarbeitszeit)

Curriculum Vitae  
(der Lebenslauf)

männlich/weiblich/divers

zu Händen einer Person/ 
an eine Person

Vollzeit 
(35 bis 40 Stunden in der Woche)
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DAS ANSCHREIBEN
Das Bewerbungsanschreiben – Bringen Sie die Satzteile  
der Redemittel in die richtige Reihenfolge.
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❷ ÜBUNG 2

Grüßen Mitfreundlichen

 Sehr Frau … geehrte ,

sofort angesprochen die ausgeschriebene Stelle

genau meine Interessen und Fähigkeiten

da trifft hat mich Ihre Anzeige .

unter Beweis konnte ich Als	...

stellen meine	... .

zum	01.04. Ich kann antreten

die ausgeschriebene Stelle .

Für Rückfragen ich Ihnen selbstverständlich gern

stehe zur Verfügung .

michfreue ich persönlichen Gespräch

zu einem sehr Über eine Einladung .

Durch mit … sehr gut vertraut bin ich

meine Arbeit als … .
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der Computer ()
der Drucker ()
das Kabel ()
der Ordner ()
der Stecker ()

der Locher ()
die Steckdose (n)
der Tacker ()
der/das Laptop (s)
die Büroklammer (n)

❸ ÜBUNG	3	– ORDNEN SIE DIE BEGRIFFE DEN ICONS ZU
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die Maus (Mäuse)
der Stempel ()
die Tastatur (en)
der Kopfhörer ()
das Mikrofon (e)

die Kamera (s)
der Bildschirm (e)
das WLAN (s)
der WLANRouter ()
der Stift (e)
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TELEFONIEREN  
AM ARBEITSPLATZ
Bringen Sie das Telefongespräch in die richtige Reihenfolge. 

❹ ÜBUNG 4
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Könnten Sie ihm bitte sagen, dass er mich zurückrufen soll?

Gut,	ich	richte	ihm	das	gerne	aus.

Kein	Problem.	Hat	er	Ihre	Nummer,	Frau	Voss?

Vielen	Dank.	Auf	Wiederhören.

Auf	Wiederhören.

Das	tut	mir	leid.	Herr	Trautmann	ist	im	Moment	nicht	im	Haus. 
Kann ich Ihnen vielleicht weiterhelfen?

Agentur	„Reo	&	Partner“.	Sie	sprechen	 
mit	Katja	Ronninger.	Guten	Tag.

Guten	Tag,	hier	ist	Voss	von	der	Firma	„Aichner“.	 
Könnte ich bitte Herrn Trautmann sprechen?

Ja,	die	müsste	er	haben.	Aber	zur	Sicherheit: 
Meine	Durchwahl	ist	die	030	777	3568.
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Hören Sie jetzt zur Kontrolle das Gespräch  
unter diesem QRCode.
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ANBEI FINDET IHR…
Sie möchten Ihren Kolleg*innen das Protokoll des letzten 
Meetings senden. Lesen Sie die EMail. Ergänzen Sie die 
 Redemittel aus der Box an der passenden Stelle.
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❺ ÜBUNG 5

Vielen Dank im Voraus für

Ich würde euch bitten,

herzliche Grüße

Bitte entschuldigt, dass

 Liebes Team,

Im	Anhang	findet	ihr

vielen Dank für
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die produktive

Besprechung zur Themenwoche Fit2Work am 

letzten Montag (15.2.).

ich mich erst jetzt

eure Unterstützung.

das Protokoll

nun das Protokoll mit den wichtigsten Ergebnissen 

zu lesen, die Inhalte, Terminvereinbarungen  

usw. noch einmal genau zu prüfen und euch mit 

Fragen und Anmerkungen oder Korrekturen an 

mich zu wenden.

Einen guten Start in die Woche und

Daniel

aus dem Meeting.

wieder dazu melde, aber ich war leider krank.

Betreff:	Ergebnisprotokoll	Meeting	Fit2Work	15.2.
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LÖSUNGEN
❶ ÜBUNG 1 

TZ – Teilzeit 
VZ – Vollzeit 
CV – Curriculum Vitae (der Lebenslauf) 
m/w/* oder m/w/d – männlich/weiblich/divers 
Std./Wo. oder h/Wo – Stunden in der Woche 
z. H. oder z. Hd. – zu Händen von einer Person/an eine Person 

❷ ÜBUNG 2

Sehr geehrte Frau …,

Ihre Anzeige hat mich sofort angesprochen, da die ausge
schriebene Stelle genau meine Interessen und Fähigkeiten 
trifft.

Als … konnte ich meine … unter Beweis stellen.  
Durch meine Arbeit als … bin ich mit … sehr gut vertraut.

Ich kann die ausgeschriebene Stelle zum 01.04. antreten.

Für Rückfragen stehe ich Ihnen selbstverständlich gern zur 
Verfügung.

Über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue 
ich mich sehr.

Mit freundlichen Grüßen
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❸ ÜBUNG 3

1 der/das Laptop (s) 

2 die Kamera (s)

3 der Drucker ()

4 der Bildschirm (e)

5 der WLANRouter ()

6 der Stift (e)

7 das Kabel () 

8 der Locher ()

9 der Kopfhörer ()

10 das WLAN (s)

11 der Stempel ()

12 der Stecker ()

13 der Ordner ()

14 die Steckdose (n)

15 der Tacker ()

16 das Mikrofon (e)

17 die Maus (Mäuse)

18 der Computer ()

19 die Tastatur (en)

20 die Büroklammer (n)
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❹ ÜBUNG 4

Agentur „Reo & Partner“. Sie sprechen mit Katja Ronninger. 
Guten Tag.

Guten Tag, hier ist Voss von der Firma „Aichner“.  
Könnte ich bitte Herrn Trautmann sprechen?

Das tut mir leid. Herr Trautmann ist im Moment nicht  
im Haus. Kann ich Ihnen vielleicht weiterhelfen?

Könnten Sie ihm bitte sagen, dass er mich zurückrufen soll?

Kein Problem. Hat er Ihre Nummer, Frau Voss?

Ja, die müsste er haben. Aber zur Sicherheit:  
Meine Durchwahl ist die 030 777 3568.

Gut, ich richte ihm das gerne aus.

Vielen Dank. Auf Wiederhören.

Auf Wiederhören.
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❺ ÜBUNG 5

Betreff:	Ergebnisprotokoll	Meeting	Fit2Work	15.2.

Liebes Team,

vielen Dank für die produktive Besprechung zur Themen
woche Fit2Work am letzten Montag (15.2.).

Bitte entschuldigt, dass ich mich erst jetzt wieder dazu 
 melde, aber ich war leider krank. Im Anhang findet ihr nun 
das Protokoll mit den wichtigsten Ergebnissen aus dem 
 Meeting.

Ich würde euch bitten, das Protokoll zu lesen, die Inhalte, 
Terminvereinbarungen usw. noch einmal genau zu prüfen 
und euch mit Fragen und Anmerkungen oder Korrekturen  
an mich zu wenden.

Vielen Dank im Voraus für eure Unterstützung.

Einen guten Start in die Woche und herzliche Grüße

Daniel
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Auf „Mein Weg nach Deutschland“ 
finden	Sie	viele	weitere	kostenlose	
Deutschübungen!
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GLOSSAR
 abziehen (hier):  wegnehmen, Substantiv: der Abzug (Abzüge)

 die Anerkennung (en):   
offizielle Bestätigung, dass etwas gültig ist

 die Aufwandsentschädigung (en):   
eine (meistens kleine) Summe Geld, die man z. B. für eine 
kleine Aufgabe oder eine ehrenamtliche Tätigkeit bekommt

 befristet/ unbefristet:  mit/ ohne Enddatum

 die Beschäftigung (en) (hier):   
bezahlte Tätigkeit, berufliche Arbeit

 Einspruch einlegen:   
widersprechen; sagen, dass man nicht einverstanden ist

 das polizeiliche Führungszeugnis (se):  
In diesem Dokument steht, ob die Person eine Straftat 
 begangen hat.

 die Saisonarbeit:   
Arbeit, die nur eine bestimmte Zeit des Jahres dauert  
(z. B. Sommer)

 die Sozialabgabe (n):   
Geldbeitrag für die Sozialversicherung

 versicherungspflichtig:	  
Man muss eine Versicherung abschließen; es ist keine  Option, 
sondern eine Pflicht.
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