DINH HUGNG DAU TIEN
CHO NHAN LUC cO
TAY NGHE VA HOC VIEN HOC NGHE

GOETHE
INSTITUT






Cudn sach mong nay giup ban co dinh hudng ban dau
Ve thi truong lao dong Duc:

CO NHUNG LOAI CONG VIEC NAO?

BAN CO THE TIM THONG TIN VE CAC NGHE NGHIEP
G bAu?

DIEU Gi QUAN TRONG KHI BAN TiM VIEC?

NHUNG THONG TIN QUAN TRONG KHI BAN BAT DAU
MOT CONG VIEC MOI?

BAN DEN DAU DE DUGQC TU VAN?

BAN CO THE LUYEN TIENG DUC CHO CONG VIEC

0 bAU?

Ban sé tim thay nhing thong tin dau tién vé cac chu
dé nay o day:

TiM VIEC 3
CAC LOAI CONG VIEC 5

TU VAN 16






— €O NHUNG NGHE NGHIEP NAO?

Ban van chua biét minh mudn lam nghé gi? Hoac ban da

cd nghé nhung muén chuyén nghé hodc hoc chuyén sau?
Trén trang BERUFE-NET HOAC BERUFE.TV cUa Co quan Lao
dong Lién bang Duc, ban sé tim thay thong tin vé tat ca cac
nghé tU A dén Z va biét nhing nhiém vu cu thé cla tung
nghé. Dai khi nhong nhiém vu nay co thé khac nhau mot
chut tuy theo tung bang. Ngoai ra, tai Trung tam Thong tin
Nghé nghiép (BiZ) cua Co quan Lao dong Lién bang, ban cing
sé tim thay nhiéu thong tin vé nghé nghiép va viéc lam.

Cac duong link tham khao:

€@ BIZ TRUNG TAM THONG TIN NGHE NGHIEP - ARBEITSAGENTUR.DE

© BERUFENET - ARBEITSAGENTUR.DE

© BERUFE.TV - CONG THONG TIN PHIM VE CAC NGANH NGHE -
ARBEITSAGENTUR.DE

—> CONG NHAN* TRINH B0 CHUYEN MON

Ban dén tU mot quoc gia thU ba va muon lam viéc trong
mot nganh nghé co quy dinh ma ban da duoc dao tao
hodc tUng hanh nghé tai quac gia cla minh (vi du: diéu
dudng, kién truc su hodc gido vién)? Vay ban can phai
cong nhan trinh dé chuyén mon hay bang cap hoc van
cUa minh. Trong qua trinh cong nhan, trinh do chuyén
mon cla ban sé dugc so sanh véi cac nganh nghé tham
chiéu cua buc.

Cac duong links tham khao:

@O NHAN LUC CO CHUYEN MON DA QUA DAO TAO:
ANERKENNUNG-IN-DEUTSCHLAND.DE

© BQ-PORTAL — CONG THONG TIN VE TRINH DO CHUYEN MON NUGC NGOAI

O ANABIN — CONG NHAN BANG CAP DAO TAO CUA NUGC NGOAI -
KMK.ORG

© THONG TIN VE TRINH DO NGHE NGHIEP — KMK.ORG

*Tat cad cac tU dugc boi vang déu co trong bang chu giai ¢ trang 32.




— TiM VIEC VA UNG TUYEN

Ban o thé tim viéc trén cac cong thong tin tuyén dung lon.
Trén bao chi va cac kénh cia mang xa hdi co cac bai dang vé
cac vi tri tuyén dung. Ban cOng cé thé nhan nhing dau moi
lien hé va thong tin hu ich 6 cac hoi cho viéc lam. Nhiéu
cong ty dang tuyén tryc tiép trén trang mang cUa ho. Ngay
ca khi mot cong ty hién dang chua cd vi tri tréng thi ban van
6 thé gui don xin Ung tuyén cho ho duac.

Cac duong link tham khao:

© DUOC PHEP THAM GIA THI TRUONG LAO DONG — ARBEITSAGENTUR.DE
© TiM VIEC - MAKE-IT-IN-GERMANY.COM

@ CONG THONG TIN VIEC LAM — MAKE-IT-IN-GERMANY.COM

@ CONG THONG TIN VIEC LAM — ARBEITSAGENTUR.DE




— MOT BO HO SO XIN VIEC CAN CO NHUNG
GIAY TO GI?

Budc dau tién dé gia nhap vao thi truong lao dong 1a ndp

hd so xin viéc. Cac gidy to trong bd ho so xin viéc rat quan

trong. Ban can co:

« Thu xin viéc: 1a thu gui dén cong ty, trong do ban trinh
bay Iy do muén Ung tuyén vao vi tri do va nhing nang luc
chuyén mon ban co.

« Sovyéu ly lich cap nhat (CV)

. CAc bang cdp cua ban: co thé 1a chung chi ngoai ngd, gidy
chUing nhan da lam viéc, bang t6t nghiép phd thong hodc
bdng tot nghiép nghé hodc dai hoc. Théng thudng, cac
bdng cdp nay can phai dugc viét bang tiéng BUc hodc
Tiéng Anh.

« MOt anh ho so xin viéc co chat luong t6t (khéng bat budc)

Trung tam Thong tin Nghé nghiép (BiZ) t6 chuc cac hdi thao
vé chu dé ,Ung tuyén tai Duc”. Nguoi tham gia sé hoc cac
Vi€t h6 so xin viéc va cach chudn bi cho budi phong van.
Ngay cang co nhiéu nha tuyén dung mong muén nhan ho so
Ung tuyén dudi dang ky thuat sé nhu nhan qua E-Mail hay
qua cdng thong tin viéc lam.

Céac duong link tham khao:
@ VIET DON XIN VIEC - ARBEITSAGENTUR.DE
® BUOGI PHONG VAN TUYEN DUNG — ARBEITSAGENTUR.DE
@ TIM VIEC — CON PUONG DEN DUC — GOETHE.DE
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CACLOAI CONG VIEC
V61 SO GIO LAM VIEC KHAC NHAU:

CONG VIEC TOAN THOI GIAN

Nhan vién lam viéc toan thoi gian thuong lam viéc nam
ngay mat tuadn, moi ngay tU bay dén tam tiéng, tuc 13
tU 35 dén 40 tiéng mot tuan. Nguoi lao dong 6 Duc phai
tham gia bao hiém xa hdi: co nghia la ho co bao hiém
y t€, bao hiém huvu tri, bdo hiém that nghiép, bao hiém
cham soc va bao hiém tai nan (thong tin chi tiét tham
khao thém 6 trang 12).
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CONG VIEC BAN THOI GIAN
Nhan vién lam viéc ban thoi gian moi tuan 1am viéc it tiéng
hon so v&i nhan vién lam viéc toan thoi gian. SO gio va so
ngay lam viéc chinh xac trong tuan sé do nguoi sU dung lao
dobng va nguai lao dong thoa thuan vaéi nhau. Vi du, ngudi
ta c6 thé 1am 20 hodc 30 tiéng moi tudn. Cong viéc ban thoi
gian thuong duagc ghi ro theo ty 1€ phan tram trong cac thong
bao tuyén dung hodc trong cac hop dong lao dong vi du nhu
50% hodc 75%.

VIEC LAM THEM
Viéc lam thém la loai cong viéc duagc thuc hién bén canh
v0i cOng viéc chinh. Viéc lam thém cé thé |a lam Minijob,
lam c6ng viéc theo mua hay cac loai cong viéc danh cho
hoc sinh, sinh vién. Ngay ca vai cong viéc lam thém, cac
quyén gi va nghia vu cing duogc quy dinh trong hop dong
lao dong. Tuy thudc vao thu nhap cla ban tu viéc lam
thém ma ban sé phai dong hay khong phai dong cac khoan
thué hay cac khoan déng gop xa hoi.
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LAM NGHE TU DO
Khi lam nghé tu do, ban khong duac tinh la nguoi lao dong,
ban phai ty chi trd bao hiém vy t€ cho minh. Trong mot s6
nganh nghé ban bat budc phai déng bao hiém huu tri, vi (1)
du nhu nghé tho thi cong hay nd ho sinh. Ban co thé 1am
viéc tu do nhu nha bao, k¥ su hodc giao vién hodc ddng ky
kinh doanh trong cac nghanh nhu thu cong hoac am thuc.
Nh{ng nguoi lam nghé tu do phai xin ma so thué tai co
quan thué. Néu ban kinh doanh doc Iap ban phai dang ky
kinh doanh tai phong dang ky kinh doanh (Gewerbeamt). (2]
Sau do co quan thué sé cap ma so thué cho ban. TUy thudc
vao loai hinh kinh doanh ma ban phai n6ép cac loai thué
khac nhau.

Cac duang link tham khao:
€ WIR-GRUENDEN-IN-DEUTSCHLAND.DE
© LAM NGHE TU DO - FAIR-ARBEITEN.EU
© BAT DAU LAM CONG VIEC TU DO, KHAI BAO V61 SO THUE

- VERWALTUNG.BUND.DE
MINIJOB

Minijob la mot cong viéc ma ban kiém dugc toi da 538 Euro OfF

moi thang hodc lam viéc t6i da 70 ngay trong mot nam. Ban E?:}; "ﬂ

sé ty dong dugc huang bao hiém tai nan. Mac du nguoi s S

dung lao dong cd nop cac khoan bao hiém xa hoi cho ban Q

nhung diéu do khong cd nghia la ban ty dong duagc hudng
bao hiém vy té va bao hiém chdm soc. Ban phai ty mua bao
hiém vy té cho minh. Ban co thé quyét dinh co dong bao hiém
huu tri khong. Vi loai hinh cong viéc nay ban khong co bao
hiém that nghiép.

Cac duong link tham khao:

O GIAI THICH CAC THUAT NGU: MINIJOB — ARBEITSAGENTUR.DE
© DIE MINIJOBS — MINIJOB-ZENTRALE.DE



MIDIJOB
Midijob la loai cong viéc ma vai cong viéc nay ban cd muc
thu nhap tu 538,01 dén 2.000 Euro madi thang. Trai nguac Vo
Minijob, Midijob phai déng bao hiém xa hdi néu téng thoi
gian lam viéc dai hon 3 thang. Tuy nhién so vGi nguadi lam
viéc toan thoi gian, ban sé dong muc phi thap hon cho bao
hiém huu tri, bdo hiém vy té, bao hiém cham soc va bao hiém
that nghiép. Ban dugc hudng luong huu.

Cac duong link tham khao:
O DER MIDIJOB — MINIJOB-ZENTRALE.DE

CONG VIEC DANH CHO SINH VIEN
Nhiéu sinh vién di Iam thém ngoai gio hoc. Ho co thé 1am Werks-
tudierende 13 1am ban thoi gian cho cong ty hodc t6 chic va
thuong lam trong linh vuc lién quan dén chuyén nganh hoc hodc
lam Hiwi-Job la lam viéc tai cac truong dai hoc, vién nghién clu
hodc t6 chuc khoa hoc dé ho tro gidng vién, gido su hodc du an
nghién cOu. Nhiéu ngudi lam phuc vy ban hodc gia su. Sinh vién
qudc té dén tu nhing nudc ngoai EU duac phép lam viéc toi da
140 ngay toan thoi gian hodc 28 ngay ban thoi gian moi nam
(ngoai trU nhiing ban lam viéc Hiwi-Job). Néu ban lam Werks-
tudierende* ban chi dugc phép lam t6i da 20 gio moi tuan. Néu
muon lam viéc nhiéu hon ban phai xin phép S Ngoai Kiéu.

Cac duong link tham khao:

@ VIEC LAM THEM — STUDY-IN-GERMANY.DE
© LAM VIEC THEM — INTERNATIONALE-STUDIERENDE.DE
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CONG VIEC TINH NGUYEN
Cong viéc tinh nguyén la mot sy dan than vi cong dong vi du
ban tu nguyén tham gia vao mot cau lac bo va khéng nhan
thu lao. Tuy nhién trong mot so truong hop, ban dugc nhan
mot khodn phu cap. Ban khong phai nop thué néu khoan phu
cap nay trong mot nam & dudi muc 840 Euro.

Cac duong link tham khao:

CONG VIEC TINH NGUYEN — BMI.BUND.DE
KHOAN TRQ CAP CHO CONG VIEC TINH NGUYEN — FINANZTIP.DE

DAO TAO NGHE
Trong chuong trinh dao tao nghé, Iy thuyét dugc két hap véi
thuc hanh. Ngudi hoc nghé (viét tat: Azubi) sé hoc tai truong
nghé va thuc hanh tai doanh nghiép. Mot chuong trinh dao tao
nghé thuong kéo dai 2 dén 3 ndm. MUc luong hoc nghé sé tang
dan theo tUng nam dao tao.

Cac duong link tham khao:

DAO TAO NGHE G DUC — MAKE-IT-IN-GERMANY.COM

TUNG BUGC TIEN TG1 CONG VIEC MO UGC — ARBEITSAGENTUR.DE
DAO TAO NGHE - PUONG DEN NUGC DUC — GOETHE.DE
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—> NHUNG GIAY TG QUAN TRONG

Trudc khi bat dau cong viéc, ngudi lao dong phai nop mot s
gidy to cho nguoi sU dung lao dong: mot ban sao gidy phép
CU tru, gidy xac nhan déng bao hiém vy té va thong tin tai
khoan ngan hang. Doi khi, ngudi sU dung lao dong mudn xem
cd so yéu li lich. Nguoi lao dong can cd ma so thué va thé
thué dién tU. Nhing gidy to nay do S thué cap. S6 thué sé
gui truc tiép thé thué dién tu (ELStAM) dén nguoi lao dong.
Co quan bao hiém huu tri cing sé cap cho ngudi lao dong s6 B
bao hiém xa hoi. Day |a nhing viéc can phai lam khi ban bat (2]
dau cong viéc dau tién cia minh ¢ DUc.
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Cac duong link tham khao:

© THE BAO HIEM XA HOI - DEUTSCHE-RENTENVERSICHERUNG.DE
© BAT DAU CONG VIEC — DUGNG DEN NUGC DUC — GOETHE.DE

-

~

=
>
=
S
‘m
M

—> BAO HIEM VA THUE

Nguoi lao dong 6 Duc (tuy theo loai hinh cong viéc, xem 0
trang 7) déu cd bao hiém vy té& bao hiém huu tri, bdo hiém
cham soc, bao hiém tai nan va bao hiém that nghiép. Nguoi
sU dung lao dong tra mot phan cho cac loai bdo hiém nay.
Ngudi lao dong cdng phai tra mot phan cho cac bao hiém nay.
SO tién nay sé dugc ty dong khau trU tU muc luong toan phan
moi thang (luong Brutto). Thué thu nhap cing duac khau tru
tU mUc luong toan phan nay va chuyén dén so thué. Muc thué
ban phai dong phu thudc vao muc luong va nhom thué cua
ban. Ngudi lao ddng co thé (trong mot sO truong hop thi phai)
nop to khai thué thu nhap cho cac nam da két thuc. Ban nén
lam viéc nay vi thuong ban sé duoc nhan lai mot phan thué da
déng. MUc luong toan phan (Bruttogehalt) sau khi da khau tru
thué va cac khodn bao hiém thi con lai muc luong thuc nhan
(Nettogehalt). Day la so tién thuc nhan dugc chuyén vao tai
khodn cUa ngudi lao dong vao cudi thang. Thong thuong trong
cac thong bado tuyén dung hodc trong cac budi phong van,
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nguadi ta sé ghi muc luong toan phan. Muc luong toan phan
cOng duac ghi trong hop dong lao dong.

-

Cac duong link tham khao:

© CACKHOAN THUE - BUNDESFINANZMINISTERIUM.DE

@ THUE LA Gi VA TAI SAO CHUNG TA PHAI DONG THUE -
BUNDESFINANZMINISTERIUM.DE

© LUONG, THUE VA BAO HIEM XA HOI — MAKE-IT-IN-GERMANY.COM

O BAO HIEM XA HOI - CON BUGNG DEN DUC — GOETHE.DE

© TAI CHINH VA THUE — CON DUGNG DEN DUC — GOETHE.DE
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—> HQP DONG

Ngudi lao dong sé nhan mot hop dong lao dong. Trong do ghi
ré tat ca cac quy dinh lién quan dén moi quan hé lao dong.
Nguai lao dong va nguoi sU dung lao dong phai tuan thu cac
quy dinh nay. Vi du: Khi nao ban bat dau va két thuc cong Eded
Viéc? Day la cong viéc €6 thai han hay khéng théi han? Thu O
nhap hang thang cua ban la bao nhiéu? Ban co nhing nhiém
vy gi? Gio lam viéc nhu thé nao va moi thang ban ¢ bao nhiéu
ngay phép? Ban phai lam gi khi bi ém? Thoi han thong bao
nghi viéc la bao lau?
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NEu ban cd thac mac vé hop dong lao dong cla minh, hay
lien hé vai Co quan tu van cho ngudi nhap cu & gan noi ban
séng. Phong tu van ,Nhap cu cong bang/Faire Integration*
cOng tu van va ho tro ban trong cac van dé lién quan dén
luat lao dong. Phong nhan sy cUa cong ty noi ban lam viéc
cOng sé giai dap cho ban mot sd cau hoi. Ngoai ra ban co
thé goi dén duong day tu van cho nguoi dan cla BO Lao
dong va xa hoi lién bang (s6 dién thoai: +49 30 221 911
004). Tai day, ban co thé hoi cac van dé lién quan dén luat
lao dong.
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Cac duong link tham khao:

© HOP DONG LAO DONG — MAKE-IT-IN-GERMANY.COM

© TONG DAI HO TRO CONG DAN — BMAS.DE

@ TU VAN CHO NGUOI NHAP CU TRUGNG THANH —
MIGRATIONSBERATUNG.ORG

@ TU VAN - FAIRE-INTEGRATION.DE

—> NGHi VIEC

Khi ngudi lao dong khong thé hodc khong muén lam viéc

tai vi tri c0a minh nGa, ho phai xin nghi viéc. Diéu nay phai
duac thé hién trén van ban. Trong hap déng lao dong cé ghi
thoi han bao truac khi nghi viéc, thoi han bao trudc thuong
la ba thang. Trong thoi gian thu viéc, thoi han bao trusc
thuong ngan hon, chi tU 2 dén 3 tuan. Néu ngudi lao dong bi
thong bao cham dut hop dong va ho khong dong v véi quyét
dinh nay ho cé 3 tuan dé nép don khiéu nai.

Cac duong link tham khao:

@ CHAM DUT HOP DONG — NHUNG DIEU BAN CAN BIET
- FAIRE INTEGRATION.DE

—> THAT NGHIEP

Khi quan hé lao dong cham dut (vi dy do bi chdm dut hop
dong hodc hét han hop dong lao dong co thoi han), nguoi lao
dong phai kip thoi ddng ky tim viéc va sau do dang ky that
nghiép. Thuong thi khi d nguoi lao dong co thé nop don xin
tro cdp that nghiép. Thoi gian dugc nhan ho tro tai chinh va
muc ho trg sé phu thudc vao nhiéu yéu to.

Cac duong link tham khao:

@ KHAI BAO THAT NGHIEP VA XIN TRO CAP THAT NGHIEP
— ARBEITSAGENTUR.DE

@ TRO CAP THAT NGHIEP, DIEU KIEN, MUC HUGNG, THOI GIAN HUGNG
- ARBEITSAGENTUR.DE




— TU VAN

Tai cac co quan viéc lam (Agenturen fUr Arbeit), sé cd nhing
nhan vién phy trach giai dap cac cau hoi lién quan dén cudc
séng va cong viéc 6 buc. Ban sé dugc ho ho tro:

« Tim viéc va phat trién nghé nghiép
« NOp don xin tro cap that nghiép, tro cap tré em va ho tro
tai chinh.

Ban o thé duac tu van mién phi. Hay dat mot cudc hen tai
Co quan viéc lam & gan naoi ban song.

Ban co thé xem & gan noi ban song cd Trung tam chao don
(Welcome Center) khong? Cac trung tam chao don nayseé tu
van, ho tro va giup ban hoa nhap t6t vai cong dong noi ban
dang séng.

Ban o thé lién hé vai cac trung tam tu van cla ,,HOi nhap
cong bang/Faire Integration* dé hoi cac cau hai lién quan
dén luat lao dong va cac van dé xa hoi.

V&i cac cau hoi chung vé chu dé lam viéc ban co thé lién hé
vGi phong tu van cho ngudi nhap cu & gan naoi ban song.

Ban hay xem cac chuong trinh mién phi cua cac can bo tu

van vé chu dé “Lam viéc ¢ buc”
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Trainieren Sie lhre
Deutschkenntnisse fur den Beruf!

17



@ UBUNG 1

T/ ODER V/Z7

Bestimmte AbkUrzungen sind typisch fur Stellenanzeigen.
Was bedeuten diese AbkUrzungen? Ordnen Sie zu.

L DNNEN N3oNnanHIsLN3A

Z.H. oder z.Hd.

m/w/* oder m/w/d

Std./Wo. oder h/Wo.

18




Teilzeit

(bis zu 30 Stunden in der Woche)

Curriculum Vitae

(der Lebenslauf)

Stunden in der Woche

(die Wochenarbeitszeit)

Vollzeit
(35 bis 40 Stunden in der Woche)

madnnlich/weiblich/divers

zu Handen einer Person/

an eine Person

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

L DNNEN N3oNnanHISLNIA

19
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© UBUNG 2

DAS ANSCHREIBEN

Das Bewerbungsanschreiben - Bringen Sie die Satzteile
der Redemittel in die richtige Reihenfolge.

o) (o) () G

( sofort angesprochen ) ( die ausgeschriebene Stelle )

( genau meine Interessen ) ( und Fahigkeiten )

(da ) (trifft ) ( hat mich ) ( lhre Anzeige ) .

( unter Beweis ) ( konnte ich ) (Als )
(stellen ) ( meine ... ) .

( Durch ) ( mit ... sehr gut vertraut ) ( binich )

( meine Arbeit als ... ) .

(zum 01.04. ) ( ich ) ( kann ) ( antreten )

( die ausgeschriebene Stelle ) .

( Fir RUckfragen ) ( ich ) ( lhnen ) ( selbstverstandlich gern )

( stehe ) ( zur Verfigung ) .

(freue ) (mich ) ( ich ) ( personlichen Gesprach )
(“zueinem ) (sehr ) (_ Uber eine Einladung ) .

( Grigen ) (freundlichen ) ( Mit )




WWW.GOETHE.DE/PRJ/MWD/DE/DEUTSCHUEBEN/
ARBEITSSUCHE/BEWERBUNG/TYP.CFM

21
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© UBUNG 3 - ORDNEN SIE DIE BEGRIFFE DEN ICONS ZU

der Computer (-)
der Drucker (-)
das Kabel (-)
der Ordner (-)
der Stecker (-)

der Locher (-)

die Steckdose (-n)
der Tacker (-)

der/das Laptop (-s)
die Buroklammer (-n)



1

13

15

17

18

19

20

die Maus (Mause)
der Stempel (-)

die Tastatur (-en)
der Kopfhorer (-)
das Mikrofon (-e)

die Kamera (-s)

der Bildschirm (-e)
das WLAN (-s)

der WLAN-Router (-)
der Stift (-e)

23
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 DNNEN N3INNENHISLNAG

© UBUNG 4

TELEFONIEREN
AM ARBEITSPLATZ

Bringen Sie das Telefongesprach in die richtige Reihenfolge.

(Kénnten Sie ihm bitte sagen, dass er mich zurickrufen soII?)

(Gut, ich richte ihm das gerne aus.)

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

(Kein Problem. Hat er Ihre Nummer, Frau Voss?)

Agentur ,Reo & Partner*. Sie sprechen
mit Katja Ronninger. Guten Tag.

(Auf Wiederhoren. )

(Vielen Dank. Auf Wiederhéren.)

Guten Tag, hier ist Voss von der Firma ,,Aichner*.
Konnte ich bitte Herrn Trautmann sprechen?

Ja, die misste er haben. Aber zur Sicherheit:
Meine Durchwahl ist die 030 777 3568.
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G DNNEN N3ONNENHISLNAG

© UBUNG 4

ANBEI FINDET IHR..

Sie mochten Ihren Kolleg*innen das Protokoll des letzten
Meetings senden. Lesen Sie die E-Mail. Erganzen Sie die
Redemittel aus der Box an der passenden Stelle.

(Vielen Dank im Voraus fﬁr)

(Ich wirde euch bitten,)

('herzliche Grisge )

(Bitte entschuldigt, dass)

( Liebes Team,)

(Im Anhang findet ihr)

(vielen Dank fﬁr)




Betreff: Ergebnisprotokoll Meeting Fit2Work 15.2.

die produktive
Besprechung zur Themenwoche Fit2Work am
letzten Montag (15.2.).

ich mich erst jetzt
wieder dazu melde, aber ich war leider krank.

nun das Protokoll mit den wichtigsten Ergebnissen
aus dem Meeting.

das Protokoll
zU lesen, die Inhalte, Terminvereinbarungen
usw. noch einmal genau zu prufen und euch mit
Fragen und Anmerkungen oder Korrekturen an
mich zu wenden.

eure Unterstutzung.

Einen guten Start in die Woche und

WWW.GOETHE.DE/PRJ/MWD/DE/DEUTSCHUEBEN/
KOMMUNIKATION/EMAIL/ANB.CFM E

Daniel E#g
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UBUNG 1

TZ - Teilzeit

VZ - Vollzeit

CV - Curriculum Vitae (der Lebenslauf)

m/w/* oder m/w/d - mannlich/weiblich/divers
Std./Wo. oder h/Wo - Stunden in der Woche

Z. H. oder z. Hd. - zu Handen von einer Person/an eine Person

© UBUNG 2

Sehr geehrte Frau ...,

Ihre Anzeige hat mich sofort angesprochen, da die ausge-
schriebene Stelle genau meine Interessen und Fahigkeiten

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.

FUr Ruckfragen stehe ich Ihnen selbstverstandlich gern zur
Verfugung.

Uber eine Einladung zu einem personlichen Gesprach freue
ich mich sehr.

Mit freundlichen GruRen



© UBUNG 3

O 00 ~N O U B W N -

o

11

12
13
14
15
16
17
18
19
20

der/das Laptop (-s)
die Kamera (-s)
der Drucker (-)

der Bildschirm (-e)
der WLAN-Router (-)
der Stift (-e)

das Kabel (-)

der Locher (-)

der Kopfhorer (-)
das WLAN (-5)

der Stempel (-)
der Stecker (-)

der Ordner (-)

die Steckdose (-n)
der Tacker (-)

das Mikrofon (-e)
die Maus (Mause)
der Computer (-)
die Tastatur (-en)

die Buroklammer (-n)
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UBUNG 4

Agentur ,Reo & Partner” Sie sprechen mit Katja Ronninger.
Guten Tag.

Guten Tag, hier ist Voss von der Firma ,Aichner”.
Konnte ich bitte Herrn Trautmann sprechen?

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

Konnten Sie ihm bitte sagen, dass er mich zuruckrufen soll?
Kein Problem. Hat er Ihre Nummer, Frau Voss?

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

Gut, ich richte ihm das gerne aus.
Vielen Dank. Auf Wiederhoren.

Auf Wiederhoren.



© UBUNG5
Betreff: Ergebnisprotokoll Meeting Fit2Work 15.2.
Liebes Team,

vielen Dank for 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 wiirde euch bitten, das Protokoll zu lesen, die Inhalte,
Terminvereinbarungen usw. noch einmal genau zu prufen
und euch mit Fragen und Anmerkungen oder Korrekturen
an mich zu wenden.

Vielen Dank im Voraus fir eure UnterstUtzung.

Einen guten Start in die Woche und herzliche Grifie

Daniel

Auf ,,Mein Weg nach Deutschland*
finden Sie viele weitere kostenlose
Deutschibungen!
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abziehen (hier): wegnehmen, Substantiv: der Abzug (Abzuge)

die Anerkennung (-en):
offizielle Bestatigung, dass etwas gultig ist

die Aufwandsentschadigung (-en):
eine (meistens kleine) Summe Geld, die man z. B. fUr eine
kleine Aufgabe oder eine ehrenamtliche Tatigkeit bekommt

befristet/ unbefristet: mit/ ohne Enddatum

die Beschaftigung (-en) (hier):
bezahlte Tatigkeit, berufliche Arbeit

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

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

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

die Sozialabgabe (-n):
Geldbeitrag fur die Sozialversicherung

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