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» Bosch, Gloria/Dahmen, Kristine/Haas, Ulrike (2010): Schritte international im Beruf. Deutsch
fiir ... Ihren Beruf. Ismaning: Hueber.

»  Braunert, Jorg/Becker, Norbert (2009/2010). Alltag, Beruf & Co. Ismaning: Hueber.

» Eismann, Volker (2006). Erfolgreich in Besprechungen. Trainingsmodul. Berlin: Cornelsen.

= Hering, Axel/Matussek, Magdalena (2008). Geschdftskommunikation. Besser telefonieren.
Ismaning: Hueber.

» Heuer, Wiebke u.a. (2010): Schritte international im Beruf 2 - 6. Aktuelle Lesetexte aus
Wirtschaft und Beruf. Ismaning: Hueber.

» Lotzo, Sandra u.a. (2010). Schritte international im Beruf 1 - 6. Kommunikation am Arbeitsplatz.
Ismaning: Hueber.

» Kaufmann, Susan/Rohrmann, Lutz/Szablewski-Cavus, Petra (2008): Orientierung im Beruf.
Berlin u.a.: Langenscheidt.
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= mauuzihduazmIlidaya \enfiudLes (sich vorstellen und Angaben zur Person machen)
= msfadawaqun olud 1N (Gespriche im Biiro fithren)

= I agmﬁmﬁuﬁﬁwmﬁau’%ﬁﬂ (liber den Arbeitsplatz/die Firma sprechen)

= nilidayanslnidwriuaznisianas (telefonisch und schriftlich Auskunft geben)

= M5NIENLUUNETY NM5ATUNN M LRIARIN U‘Jﬁﬁ?ﬂ iae E-Mail (Formular ausfiillen, Notizen
machen, Geschiftsbrief und E-Mail schreiben)
*  AN3LATING asaa‘giﬁa (Verhandlungen durchfiihren)

»  MIFUATINBLAZLANENINLNYT8Y (Bewerbung und dazugehérige Unterlagen)
» MITNNNU FNDUAZHINNENT g (Arbeitsrecht und Pflichten am Arbeitsplatz)
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