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Modul 3 
 

ARBEITSSUCHE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zusammenfassung 
 

In diesem Modul erleben wir Frau Bilkova auf Arbeit ssuche. Sie geht zur Agentur für 
Arbeit, die ihr ein Vorstellungsgespräch in einem H otel vermittelt. Wie mache ich 
telefonisch einen Termin aus? Wie sage ich telefoni sch einen Termin ab? Was wird 
in einem Beratungsgespräch bei der Agentur für Arbe it besprochen? Was sind die 
Fragen in einem Vorstellungsgespräch? Die Landesinf ormation erklärt, wo und wie 
man nach einer Arbeitsstelle suchen kann. Ein kurze r Text zeigt ein Beispiel für eine 
Stellenanzeige. 

Inhalt des Moduls  
 

Situationen Art der Kommunikation Fokus 
Agentur für Arbeit - 
Terminvereinbarung 

Telefongespräch Doppellaute 

Agentur für Arbeit – 
Terminabsage 

Telefongespräch Wortschatz Terminabsage 

Agentur für Arbeit – 
Beratungsgespräch 

Gespräch Informationen entnehmen 

Agentur für Arbeit – 
Stellenangebot 

Telefongespräch Komposita 

Vorstellungsgespräch Gespräch Formulierung 
Landesinformation Informationstext Arbeitssuche 
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Lektion 1 
Agentur für Arbeit – Terminvereinbarung 

 
Dialog 1 (Video auf Youtube bzw. Audio-Datei auf www.l-pack.eu –Modul 03.1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Angestellte: Jobcenter Regensburg, Meyer am Apparat. Was kann ich für Sie 

tun? 

Bilkova: Guten Tag, hier ist Anna Bilkova. Ich möchte, bitte, einen Termin bei 

einem Berufsberater vereinbaren. 

Angestellte: Moment, bitte. Ich verbinde Sie mit Herrn Schmidt, das ist unser 

Berufsberater. 

Bilkova: Vielen Dank. 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Berufsberater: Guten Tag, Jens Schmidt am Apparat. 

Bilkova: Guten Tag, mein Name ist Anna Bilkova. Ich möchte mit Ihnen einen 

Beratungstermin vereinbaren. 

Berufsberater: Gern. Das ist kein Problem. Wann haben Sie denn Zeit? 

Bilkova: Ich habe jeden Tag von 8 bis 13 Uhr Zeit. Da ist meine Tochter im 

Kindergarten. 

Berufsberater: Passt es Ihnen gleich übermorgen um 9 Uhr? 

Bilkova: Ja, das ist gut.  

Telefongespräch 
 
Situation: Frau Bilkova ruft in 
der Agentur für Arbeit an und 
vereinbart einen Termin mit 
dem Berufsberater.  
 
Personen: Angestellte, Frau 
Bilkova, Berufsberater 
 
Ort: Wohnung von Frau 
Bilkova und Agentur für 
Arbeit 
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Berufsberater: Also, wir sehen uns am Donnerstag um 9 Uhr. Mein Büro ist das 

Zimmer 223. Bitte bringen Sie alle Ihre Unterlagen mit, das sind z. B. 

Zeugnisse oder Zertifikate.  

Bilkova: Ja, ich bringe alles mit.  

Berufsberater: Außerdem brauchen Sie einen kurzen Lebenslauf und auch Ihren 

Personalausweis oder Reisepass. 

Bilkova: Meinen Lebenslauf habe ich schon. Jetzt  habe ich noch eine Frage. 

Ich habe keinen Reisepass. Reicht ein Personalausweis? 

Berufsberater: Aus welchem Land kommen Sie, Frau Bilkova? 

Bilkova: Ich komme aus der Tschechischen Republik. 

Berufsberater: Dann reicht mir Ihr Personalausweis. 

Bilkova: Also, ich bringe alles mit. Vielen Dank für Ihre Beratung. 

Berufsberater: Gern geschehen! Bis Donnerstag, Frau Bilkova. 

Bilkova: Auf Wiederhören. 
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Übung zum Hörverständnis 1  

Richtig oder falsch? Kreuzen Sie an. Beispiel: 
 

         RICHTIG FALSCH 

1. Frau Bilkova ruft im Krankenhaus an.    � �  

2. Frau Bilkova möchte einen Termin vereinbaren.  � �  

3. Die Sekretärin verbindet sie weiter.    � �  

4. Herr Schmidt kann Frau Bilkova nicht helfen.   � �  

5. Frau Bilkova ist Deutsche.     � �  

6. Frau Bilkova bekommt einen Termin am Donnerstag. � �  

 

Übung zum Hörverständnis 2  

Kreuzen Sie die richtige Antwort an. Beispiel: 
 

1. Bei wem möchte Frau Bilkova einen Termin?  

a) Beim Arzt.       �  

b) Bei einem Berufsberater.     �  

c) Bei einem Lehrer.      �  

2. Wann hat Frau Bilkova jeden Tag Zeit?  

a) Von 9 bis 12 Uhr.      �  

b) Von 13 bis 18 Uhr.      �  

c) Von 8 bis 13 Uhr.      �  

3. Wohin geht die Tochter von Frau Bilkova? 

a) Sie geht in den Kindergarten.     �  

b) Sie geht in die Schule.      �  

c) Sie geht in die erste Klasse.     �  

4. Welche Nummer hat das Büro von Herrn Schmidt? 

a) Nr. 223.        �   

b) Nr. 453.        �  

c) Nr. 332.        �  
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5. An welchem Tag hat Frau Bilkova den Beratungster min? 

a) Am Dienstag.        �  

b) Am Donnerstag.        �  

c) Am Freitag.        �  

6. Woher kommt Frau Bilkova?  

a) Aus Russland.        �  

b) Aus Polen.        �  

c) Aus der Tschechischen Republik.     �  

 

Übung zur Aussprache  

Hören Sie. Sprechen Sie nach. Achten Sie auf die korrekte Aussprache des Doppellautes 
„ei“.  
 

gleich  [`glaiç]  

meine [`mainə]  

kein  [kain]  

der Reisepass  [`raizəpas]  

vereinbaren [fǫǠ̯`Ȥainba:rən]  

der Personalausweis [pǫrzo`nalausvais]  
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Rätsel – ARBEITSSUCHE  

Finden Sie alle zehn Wörter? Sie sind senkrecht, waagrecht und diagonal in allen 
Richtungen versteckt. Viel Spaß! 
 

BERATUNG 
BERATUNGSTERMIN 
BERUFSBERATER 
JOBCENTER 
LEBENSLAUF 
PERSONALAUSWEIS 
REISEPASS 
UNTERLAGEN 
VEREINBAREN 
ZERTIFIKAT 
 
B E N J O B C E N T E R W P F  
E E J E Q B H E A A T Q B E U  
R Z R H G Y I K O E A E J R A  
A E U A O A I R A A R M P S L  
T S I D T F L X G U A I D O S  
U K H S I U V R F H H Z Z N N  
N A K T E X N S E S Q M C A E  
G W R F U P B G I T G H H L B  
R E N M T E A O S T N Q G A E  
Z Q U W R U L S E T J U N U L  
Y G Z A K G L G S K E C U S T  
K Y T Y M W T B T M W R F W D  
N E R A B N I E R E V B M E C  
R Y U T F D W Q L C K F M I U  
F O P M G H Z P C H N T T S N  
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Lektion 2  
Agentur für Arbeit - Terminabsage 

 
Dialog 2 (Video auf Youtube bzw. Audio-Datei auf www.l-pack.eu –Modul 03.2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Angestellter: Jobcenter Regensburg, Weber am Apparat. Was kann ich für Sie 

tun? 

Bilkova: Guten Morgen, hier Bilkova. Kann ich, bitte, Herrn Schmidt 

sprechen? 

Angestellter: Einen Moment, bitte, ich verbinde Sie. 

Bilkova: Vielen Dank. 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Berufsberater: Guten Tag, Schmidt. 

Bilkova: Guten Tag, hier Anna Bilkova. Ich habe ein Problem. 

Berufsberater: Worum geht es, Frau Bilkova? 

Bilkova: Ich bin leider krank. Ich habe Fieber und muss im Bett bleiben. Ich 

kann also morgen leider nicht zu Ihnen kommen. 

Berufsberater: Vielen Dank, dass Sie mich informiert haben. Das ist kein Problem, 

wir finden einen neuen Termin. Wir treffen uns eine Woche später 

wieder um 9 Uhr. Passt es Ihnen? 

Bilkova: Donnerstag geht in Ordnung, aber leider kann ich erst später 

kommen. Meine Tochter hat um 8 Uhr einen wichtigen Arzttermin. 

Berufsberater: Dann kommen Sie einfach um 10 Uhr, Frau Bilkova.  

Telefongespräch 
 
Situation: Frau Bilkova ist 
krank und entschuldigt sich 
telefonisch beim 
Berufsberater. 
 
Personen: Angestellter,  Frau 
Bilkova, Berufsberater 
 
Ort: Wohnung von Frau 
Bilkova und Agentur für 
Arbeit 
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Bilkova: Vielen Dank, ich komme also am nächsten Donnerstag um 10 Uhr. 

Berufsberater: Bis Donnerstag, auf Wiederhören und gute Besserung. 

Bilkova: Auf Wiederhören! 
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Übung zum Hörverständnis 3  

Wer sagt was? Ordnen Sie die Aussagen den richtigen Personen zu. Beispiel: 
 

 Frau 

Bilkova  

Herr 

Schmidt 

1. Kann ich, bitte, Herrn Schmidt sprechen? X  

2. Ich habe ein Problem.   

3. Worum geht es?   

4. Ich bin leider krank.   

5. Ich kann morgen leider nicht kommen.   

6. Wir finden einen neuen Termin.   

 

Übung zum Wortschatz  

Ergänzen Sie die fehlenden Wörter. Beispiel: 
 

Woche – Ordnung – Moment  – Problem – Apparat – Jobcenter – Termin 

1. Einen   Moment   , bitte, ich verbinde Sie. 

2. Wir treffen uns eine ________________ später wieder um 9 Uhr. 

3. Das ist kein _____________, wir finden einen neuen _____________. 

4. _____________ Regensburg, Weber am _______________. 

5. Donnerstag geht in ____________________. 
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Übung zur Grammatik  

Stellen Sie die Sätze um. Achten Sie auf die richtige Wortfolge. Beispiel: 
 

1. Ich kann also morgen leider nicht zu Ihnen kommen. 
Morgen kann ich also leider nicht zu Ihnen kommen. 
 
2. Wir treffen uns eine Woche später wieder um 9 Uhr.  
Eine Woche später 
 
3. Ich kann später kommen. 
Später  
 
4. Meine Tochter hat um 8 Uhr einen wichtigen Arzttermin. 
Um 8 Uhr 
 
5. Dann kommen Sie einfach um 10 Uhr, Frau Bilkova. 
Kommen 
 
6. Ich komme am nächsten Donnerstag um 10 Uhr. 
Am  
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Lektion 3 
Agentur für Arbeit - Beratungsgespräch 

 
Dialog 3 (Video auf Youtube bzw. Audio-Datei auf www.l-pack.eu –Modul 03.3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bilkova: Guten Tag, Herr Schmidt! 

Berufsberater: Guten Tag, Frau Bilkova. Nehmen Sie, bitte, Platz.  

Bilkova: Vielen Dank. Hier sind meine Unterlagen und mein Personalausweis. 

Berufsberater: Danke. Also, Sie kommen aus der Tschechischen Republik und 

haben eine Ausbildung als Hotelfachfrau.  

Bilkova: Ja, vor sieben Jahren habe ich eine Ausbildung abgeschlossen. Jetzt 

lebe ich seit drei Jahren mit meinem Mann und unserer Tochter in 

Deutschland. Meine Tochter geht seit September in den 

Kindergarten, und ich möchte wieder arbeiten. 

Berufsberater: Gut. Nun stelle ich Ihnen ein paar wichtige Fragen, damit ich Ihr 

Bewerbungsprofil erstellen kann. Möchten Sie wieder in Ihrem Beruf 

arbeiten oder können Sie sich auch eine andere Branche vorstellen? 

Bilkova: Es wäre schön, wenn ich eine Stelle in einem Hotel oder in einem 

Restaurant bekäme, aber ich kann mir auch vorstellen, dass ich z. B. 

als Verkäuferin oder Kassiererin arbeite. 

Berufsberater: Okay, das ist gut. Sie möchten wahrscheinlich nur Teilzeit arbeiten, 

oder? 

Gespräch 
 
Situation: Frau Bilkova ist 
beim Beratungsgespräch in 
der Agentur für Arbeit. 
 
Personen: Anna Bilkova, 
Berufsberater 
 
Ort: Agentur für Arbeit 



    Project Nr. 511529-LLP-1-2010-1-IT-KA2-KA2MP 
Agreement number 2010 – 4125/001-001  

 

Modul 3           Seite 12 

 

Bilkova: Ja, genau. Ich habe Zeit von Montag bis Freitag von 8 bis 13 Uhr, 

wenn meine Tochter im Kindergarten ist. 

Berufsberater: Und wie sieht es am Wochenende aus? Können Sie dann auch 

arbeiten? 

Bilkova: Das ist kein Problem. Mein Mann ist am Wochenende immer zu 

Hause. 

Berufsberater: Na, das ist schon mal ganz praktisch. Und wenn Ihre Tochter krank 

ist, wer kümmert sich um sie?  

Bilkova: Meine Schwiegermutter wohnt nicht weit von uns und kann auf mein 

Kind aufpassen. 

Berufsberater: Das ist sehr gut. Und haben Sie einen Führerschein? 

Bilkova: Ja, natürlich. 

Berufsberater: Gut. Sie sprechen sehr gut Deutsch, Frau Bilkova. Sprechen Sie 

noch andere Sprachen?  

Bilkova: Ja, Englisch. Ich habe es in der Hotelfachschule 4 Jahre lang gelernt.  

Berufsberater: Haben Sie schon in Ihrem Beruf gearbeitet? 

Bilkova: Ja, 4 Jahre lang.  

Berufsberater: Das ist sehr gut. So, ich habe alle Ihre Daten notiert. Wenn ich für 

Sie ein interessantes Angebot habe, werde ich Sie informieren. 

Haben Sie noch Fragen, Frau Bilkova? 

Bilkova: Nein, im Moment nicht.  

Berufsberater: Das ist alles für heute. Ich wünsche Ihnen einen schönen Tag. Auf 

Wiedersehen, Frau Bilkova! 

Bilkova: Vielen Dank. Auf Wiedersehen. 
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Übung zum Hörverständnis 4  

Hören Sie und ergänzen Sie die fehlenden Informationen. Beispiel: 
 

Vorname: Anna 

Familienname:  

Alter: 26 

Heimatland:  

Muttersprache:  

Fremdsprache(n):  

Ausbildung:  

Familienstand:  

Anzahl Kinder:  

 
Übung zum Ausdruck  

Finden Sie im Dialog Sätze oder einzelne Wörter, die eine ähnliche  Bedeutung wie die 
folgenden Aussagen haben. Beispiel: 
 

1. Das ist recht. 

 Okay, das ist gut.                                                                                                                              

2. Das ist nicht schwierig. 

 ________________________________________________________________ 

3. …, nicht wahr? 

 ________________________________________________________________ 

4. Nein, im Augenblick nicht. 

 ________________________________________________________________ 

5. Ja, selbstverständlich. 

 ________________________________________________________________ 

 



    Project Nr. 511529-LLP-1-2010-1-IT-KA2-KA2MP 
Agreement number 2010 – 4125/001-001  

 

Modul 3           Seite 14 

 

Lektion 4 
Agentur für Arbeit - Stellenangebot 

 
Dialog 4 (Video auf Youtube bzw. Audio-Datei auf www.l-pack.eu –Modul 03.4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bilkova: Bilkova. 

Berufsberater: Guten Tag, Frau Bilkova. Hier Schmidt, Agentur für Arbeit. 

Bilkova: Guten Tag, Herr Schmidt. 

Berufsberater: Ich habe eine gute Nachricht für Sie. Das Hotel "Panorama" bietet 

eine Teilzeitstelle als Zimmermädchen an. 

Bilkova: Das ist toll! Wann kann ich zum Vorstellungsgespräch gehen? 

Berufsberater: Wenn Sie möchten, kann ich für Sie einen Termin noch für diese 

Woche vereinbaren. Passt es Ihnen am Dienstag um 10 Uhr? 

Bilkova: Ja, das passt. Noch eine Frage. Was muss ich mitnehmen? 

Berufsberater: Nehmen Sie bitte wieder alle Ihre Unterlagen, Zeugnisse und Ihren 

Personalausweis mit. 

Bilkova: Gut, das mache ich.  

Berufsberater: Ich wünsche Ihnen viel Erfolg und auf Wiederhören, Frau Bilkova. 

Bilkova: Vielen Dank für Ihren Anruf. Auf Wiederhören. 

 

Telefongespräch 
 
Situation: Herr Schmidt, der 
Berufsberater, informiert 
Frau Bilkova telefonisch über 
ein Stellenangebot. 
  
Personen: Frau Bilkova, 
Berufsberater 
 
Ort: Wohnung von Frau 
Bilkova und Agentur für 
Arbeit 
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Übung zum Hörverständnis 5  

Beantworten Sie die Fragen. Beispiel: 
 

1. Warum ruft Herr Schmidt Frau Bilkova an? 

 Er möchte sie über eine Stelle informieren. 

2. Was bietet das Hotel "Panorama" an? 

 ________________________________________________________________ 

3. Wie reagiert Frau Bilkova auf die Nachricht? 

 ________________________________________________________________ 

4. Was möchte Herr Schmidt für diese Woche ausmachen? 

 ________________________________________________________________ 

5. Was darf Frau Bilkova nicht vergessen? 

 ________________________________________________________________ 

 

Übung zur Grammatik  

Ergänzen Sie die passenden Präpositionen. Beispiel: 
 

1. Ich habe eine gute Nachricht   für    Sie. 

2. Wann kann ich _________ Vorstellungsgespräch gehen? 

3. Vielen Dank _________ Ihren Anruf. 

4. Passt es Ihnen ________ Dienstag _______ 10 Uhr? 

5. Ich kann ________ Sie einen Termin noch ________ diese Woche vereinbaren. 
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Übung zur Wortbildung  

Bilden Sie zu jedem Wort 3 Komposita. Kontrollieren Sie die neuen Wörter im Wörterbuch. 
Beispiel: 
 

1. das Buch 

 das Wörterbuch, das Lehrbuch, das Kinderbuch      

2. das Zimmer 

 ________________________________________________________________ 

3. der Tisch 

 ________________________________________________________________ 

4. der Kuchen 

 ________________________________________________________________ 

5. die Tasche 

 ________________________________________________________________ 
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GRAMMATIKINFORMATION 

Komposita 

 

Komposita sind Nomen, die aus Zusammensetzungen anderer Nomen, Adjektive, 

Präpositionen oder Verben entstanden sind. Das Genus wird durch das letzte Wort 

bestimmt. Komposita sind für die deutsche Sprache typisch.  

 

das  Zimmermädchen  

 >> das Zimmer + das  Mädchen    Nomen + Nomen 

das  Vorstellungsgespräch  

 >> sich vorstellen + das  Gespräch  Verb + Nomen 

die  Unterlage  

 >> unter + die  Lage     Präposition + Nomen 

der  Personalausweis  

 >> personal + der  Ausweis   Adjektiv + Nomen 

 

Man kann auch mehrere Wörter zusammen setzen: 

die  Teilzeitstelle  

 >> der/das Teil + die Zeit + die  Stelle  Nomen + Nomen + Nomen 
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Lektion 5 
Vorstellungsgespräch 

 
Dialog 5 (Video auf Youtube bzw. Audio-Datei auf www.l-pack.eu –Modul 03.5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bilkova: Guten Tag. 

Personalchef: Guten Tag. Was kann ich für Sie tun? 

Bilkova: Ich heiße Anna Bilkova. Herr Schmidt hat für mich einen Termin für 

10 Uhr ausgemacht.  

Personalchef: Dann sind Sie ganz richtig hier. Mein Name ist Herbert Kugler, es 

freut mich sehr, Frau Bilkova! 

Bilkova: Mich auch, Herr Kugler. 

Personalchef: Nehmen Sie, bitte, Platz. 

Bilkova: Danke. 

Personalchef: Jetzt brauche ich, bitte, Ihre Unterlagen - den Lebenslauf, alle 

Zeugnisse und Ihren Personalausweis. 

Bilkova: Bitte, hier. 

Personalchef: Danke. Also Sie möchten als Zimmermädchen arbeiten. Ich sehe, 

Sie haben die Ausbildung als Hotelfachfrau erfolgreich 

abgeschlossen. Stellen Sie sich bitte kurz vor.  

Bilkova: Ich heiße Anna Bilkova und bin 26 Jahre alt, verheiratet und habe 

eine dreijährige Tochter. Nach meiner Ausbildung habe ich 4 Jahre 

lang in einem kleinen Hotel in Prag an der Rezeption gearbeitet. 

Gespräch 
 
Situation: Frau Bilkova ist im 
Hotel, in dem sie ein 
Stellenangebot bekommen 
hat. Der Personalchef, Herr 
Kugler, führt mit ihr ein 
Vorstellungsgespräch. 
 
Personen: Frau Bilkova, 
Personalchef 
 
Ort: Hotel „Panorama“ 
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Manchmal habe ich auch im Restaurant bedient.  

Personalchef: Also, Erfahrung haben Sie. Was sind Ihre Stärken? 

Bilkova: Ich bin aufgeschlossen und freundlich. Ich arbeite schnell und bin 

zuverlässig. Ich spreche gut Deutsch, Englisch, ein bisschen 

Russisch und natürlich Tschechisch, das ist meine Muttersprache.  

Personalchef: Wo haben Sie so gut Deutsch gelernt?  

Bilkova: In der Schule, vier Jahre lang. 

Personalchef: So, und nun zu Ihren Aufgaben bei uns. Sie räumen die Hotelzimmer 

auf, saugen und wischen Staub und putzen die Bäder. Sie beziehen 

die Betten und sorgen dafür, dass alle Zimmer ordentlich sind. Wir 

legen sehr großen Wert auf Sauberkeit. 

Bilkova: Gut, das ist kein Problem. 

Personalchef: Haben Sie noch Fragen? 

Bilkova: Ja. Wie sind die Arbeitszeiten? 

Personalchef: In der Teilzeit arbeiten Sie 20 Stunden pro Woche, aufgeteilt an den 

Werktagen von 8.30 Uhr bis 12.30 Uhr. Passt es Ihnen?   

Bilkova: Ja, das ist perfekt. Meine Tochter ist in der Zeit im Kindergarten.  

Personalchef: Und wenn sie einmal krank ist oder der Kindergarten zu hat? 

Bilkova: Dann kümmert sich meine Schwiegermutter um meine Tochter. 

 Ich hätte noch eine Frage: Wie viele Urlaubstage bekomme ich und 

wie viel verdiene ich? 

Personalchef: Sie bekommen drei Wochen Urlaub im Jahr und verdienen etwa 700 

Euro pro Monat. Sie haben vier Wochen Probezeit und eine Kollegin 

zeigt Ihnen in den ersten Wochen Ihre Aufgaben. 

Bilkova: In Ordnung.  

Personalchef: Können Sie nächste Woche am Montag anfangen? 

Bilkova: Ja, selbstverständlich. Ich freue mich schon auf die Arbeit in Ihrem 

Hotel. 

Personalchef: Dann darf ich Sie als neue Mitarbeiterin bei uns herzlich begrüßen 

und freue mich auf unsere Zusammenarbeit. Wir sehen uns am 

Montag um 8.30 Uhr an der Rezeption.  
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 Auf Wiedersehen, Frau Bilkova. 

Bilkova: Vielen Dank! Auf Wiedersehen, Herr Kugler. 
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Übung zum Dialog  

Vervollständigen Sie den Dialog. Beispiel: 
 

Personalchef: Guten Tag! Mein Name ist Herbert Kugler. 

Frau Bilkova: Guten Tag, ich heiße Anna Bilkova. Ich habe einen T ermin bei 

Ihnen.   

Personalchef: Es freut mich sehr, Frau Bilkova. Nehmen Sie, bitte, Platz. 

Frau Bilkova:  ________________________________________________________ 

Personalchef: Ich brauche jetzt Ihre Unterlagen. 

Frau Bilkova:  ________________________________________________________ 

Personalchef: Sie möchten bei uns arbeiten. Stellen Sie sich, bitte, kurz vor. 

Frau Bilkova:  ________________________________________________________ 

   ________________________________________________________ 

   ________________________________________________________ 

Personalchef: Danke. Welche Sprachen sprechen Sie? 

Frau Bilkova:   _______________________________________________________ 

Personalchef: Und nun zu Ihren Aufgaben. Sie werden die Zimmer für unsere Gäste 

   vorbereiten und dafür sorgen, dass alles ordentlich ist. 

Frau Bilkova:  ________________________________________________________ 

Personalchef: Gut. Haben Sie noch Fragen? 

Frau Bilkova:  _______________________________________________________? 

Personalchef: Sie arbeiten in der Teilzeit 20 Stunden pro Woche. 

Frau Bilkova:  _______________________________________________________? 

Personalchef: Sie verdienen 700 Euro pro Monat. 
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LANDESINFORMATION 

 
Arbeitssuche 

 
"Es gibt viele Möglichkeiten einen Arbeitsplatz zu finden. Viele Arbeitgeber nutzen die 

Agenturen für Arbeit und Job-Center vor Ort, um nach neuen Mitarbeitern für freie 

Arbeitsstellen zu suchen. Auch in Zeitungen und im Internet finden Sie viele 

Stellenanzeigen. Sie können auch selbst eine Anzeige aufgeben oder direkt vor Ort 

suchen. Gehen Sie direkt auf mögliche Arbeitgeber zu, in dem Sie den persönlichen 

Kontakt suchen. 

Stellenanzeigen sind oft in den Wochenendausgaben der Zeitungen zu finden.  

Stellenanzeigen sind oft auch im Internet zu finden. Dort gibt es verschiedene Job-Portale, 

die Ihnen bei der Suche nach Stellen für Ihre Qualifikation und/oder für eine bestimmte 

Region helfen, von einigen Internetseiten können Sie sich per E-Mail benachrichtigen 

lassen, wenn es für den gesuchten Beruf eine neue Anzeige gibt."  

 

http://www.bamf.de  

 

Übung zum Leseverständnis 1  

Lesen Sie den Text. Entscheiden Sie, ob die Aussagen richtig oder falsch sind. Beispiel: 
 

          RICHTIG FALSCH 

1. Es gibt wenige Möglichkeiten, eine Stelle zu finden.  � �  

2. Stellenanzeigen sind in den Zeitungen und im Internet.  � �  

3. Arbeitnehmer können keine Anzeigen aufgeben.  � �  

4. Man kann direkt in einer Firma nachfragen.   � �  

5. Stellenanzeigen findet man in der Zeitung nur am Montag. � �  

6. Im Internet gibt es verschiedene Job-Portale.   � �  
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Hotel Goldener Stern 
Hotel – Restaurant - Café 

Burgstraße 1, 87448 Neustadt 

Tel. 0863/ 46055-0 

info@goldenerstern-neustadt.de 

www.goldenerstern-neustadt.de 

Zur Verstärkung unseres Teams 

suchen wir ab sofort in Vollzeit, 

Teilzeit oder auf 400 €- Basis: 

1 Restaurantfachfrau/-mann 
oder 

1 Hotelfachfrau/-mann 

Servicekräfte (m/w) 
Wir freuen uns auf Ihre 

Bewerbung unter 0863/46055-1 

 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 
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Übung zum Leseverständnis 2  

Lesen Sie die Anzeige und ergänzen Sie zu den Nummern die richtigen Beschreibungen. 
Beispiel: 

 

Adresse des Hotels • E-Mail-Adresse und Homepage des Hotels • Verschiedene 
Arbeitszeiten • Name des Hotels  • Telefonnummer, unter der sich Interessenten melden 
können • Logo des Hotels • Stellen, die besetzt werden sollen 

1. Name des Hotels  

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 
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Review  

Suchen Sie in den Dialogen Beispiele für folgende Situationen. Beispiel: 
 
das Gespräch beginnen das Gespräch beenden 

Jobcenter Regensburg, Meyer am 

Apparat. 
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VOKABELN 

1. das Angebot, -(e)s, -e   

 Im Supermarkt gibt es ein großes Angebot an Obst und Gemüse. 

2. die Arbeitszeit, -, -en   

 Ihre Arbeitszeit beträgt fünf Stunden. 

3. die Ausbildung, -, en   

 Die Ausbildung dauerte drei Jahre. 

4. der Berufsberater, -s, -   

 Der Berufsberater hilft bei der Berufswahl. 

5. der Führerschein, -(e)s, -e    

 Ohne Führerschein darf man kein Auto fahren.  

6. der Lebenslauf, -(e)s, Lebensläufe   

 Zu jeder Bewerbung gehört ein Lebenslauf.  

7. der Personalausweis, -es, -e   

 Der Personalausweis ist ein wichtiges Dokument.  

8. die Probezeit, -, -en   

 Ein neuer Arbeitnehmer muss eine Probezeit bestehen.  

9. die Rezeption, -, -en   

 Im Hotel erhält man den Zimmerschlüssel an der Rezeption. 

10. die Teilzeit, - , nur Singular 

 Meine Nachbarin arbeitet in Teilzeit.  

11. die Terminvereinbarung, - , -en  

 Auf manche Ämter darf man nicht ohne Terminvereinbarung gehen.  

12. das Vorstellungsgespräch, -(e)s, -e   

 Das Vorstellungsgespräch dauerte eine halbe Stunde.  

13. der Werktag, -(e)s, -e   

 Am Werktag sind alle Geschäfte geöffnet.  

14. das Zertifikat, -(e)s, e   

 Erfolgreiche Teilnehmer haben ein Zertifikat bekommen.  

15. die Zusammenarbeit, -, nur Singular  

 Die Zusammenarbeit zwischen beiden Firmen hat eine lange Tradition.  
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Online-Wörterbücher:  

http://www.leo.org  

http://www.pons.eu  

http://www.duden.de/suchen/dudenonline/   
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Lösungen 

Lektion 1 

Übung zum Hörverständnis 1  

Richtig oder falsch? Kreuzen Sie an. Beispiel: 
         RICHTIG FALSCH 

1. Frau Bilkova ruft im Krankenhaus an.    � �  

2. Frau Bilkova möchte einen Termin vereinbaren.  � X �  

3. Die Sekretärin verbindet sie weiter.    � X �  

4. Herr Schmidt kann Frau Bilkova nicht helfen.   � � X  

5. Frau Bilkova ist Deutsche.     � � X  

6. Frau Bilkova bekommt einen Termin am Donnerstag. � X �  

 

Übung zum Hörverständnis 2  

Kreuzen Sie die richtige Antwort an. Beispiel: 
 

1. Bei wem möchte Frau Bilkova einen Termin?  

a) Beim Arzt.       �  

b) Bei einem Berufsberater.     �  

c) Bei einem Lehrer.      �  

2. Wann hat Frau Bilkova jeden Tag Zeit?  

a) Von 9 bis 12 Uhr.      �  

b) Von 13 bis 18 Uhr.      �  

c) Von 8 bis 13 Uhr.      � X 

3. Wohin geht die Tochter von Frau Bilkova? 

a) Sie geht in den Kindergarten.     � X 

b) Sie geht in die Schule.      �  

c) Sie geht in die erste Klasse.     �  

4.  Welche Nummer hat das Büro von Herrn Schmidt? 

a) Nr. 223.        � X  

b) Nr. 453.        �  
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c) Nr. 332.        �  
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5. An welchem Tag hat Frau Bilkova den Beratungster min? 

a) Am Dienstag.        �  

b) Am Donnerstag.        � X 

c) Am Freitag.        �  

6. Woher kommt Frau Bilkova?  

a) Aus Russland.        �  

b) Aus Polen.        �  

c) Aus der Tschechischen Republik.     � X 

 

Rätsel – ARBEITSSUCHE  

Finden Sie alle zehn Wörter? Sie sind senkrecht, waagrecht und diagonal in allen 
Richtungen versteckt. Viel Spaß! 
 
BERATUNG 
BERATUNGSTERMIN 
BERUFSBERATER 
JOBCENTER 
LEBENSLAUF 
PERSONALAUSWEIS 
REISEPASS 
UNTERLAGEN 
VEREINBAREN 
ZERTIFIKAT 
 
B E N J O B C E N T E R W P F  
E E J E Q B H E A A T Q B E U  
R Z R H G Y I K O E A E J R A  
A E U A O A I R A A R M P S L  
T S I D T F L X G U A I D O S  
U K H S I U V R F H H Z Z N N  
N A K T E X N S E S Q M C A E  
G W R F U P B G I T G H H L B  
R E N M T E A O S T N Q G A E  
Z Q U W R U L S E T J U N U L  
Y G Z A K G L G S K E C U S T  
K Y T Y M W T B T M W R F W D  
N E R A B N I E R E V B M E C  
R Y U T F D W Q L C K F M I U  
F O P M G H Z P C H N T T S N  
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Lektion 2 

Übung zum Hörverständnis 3  

Wer sagt was? Ordnen Sie die Aussagen den richtigen Personen zu. Beispiel: 
 

 Frau 

Bilkova 

Herr 

Schmidt 

1. Kann ich, bitte, Herrn Schmidt sprechen? X  

2. Ich habe ein Problem. X  

3. Worum geht es?  X 

4. Ich bin leider krank. X  

5. Ich kann morgen leider nicht kommen. X  

6. Wir finden einen neuen Termin.  X 

 

Übung zum Wortschatz  

Ergänzen Sie die fehlenden Wörter. Beispiel: 
 

Woche  – Ordnung  – Moment  – Problem  – Apparat  – Jobcenter  – Termin  

1. Einen   Moment   , bitte, ich verbinde Sie. 

2. Wir treffen uns eine   Woche   später wieder um 9 Uhr. 

3. Das ist kein   Problem   , wir finden einen neuen   Termin   . 

4. Jobcenter Regensburg, Weber am   Apparat   . 

5. Donnerstag geht in   Ordnung   . 
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Übung zur Grammatik  

Stellen Sie die Sätze um. Achten Sie auf die richtige Wortfolge. Beispiel: 
 

1. Ich kann also morgen leider nicht zu Ihnen kommen. 
Morgen kann ich also leider nicht zu Ihnen kommen. 
 
2. Wir treffen uns eine Woche später wieder um 9 Uhr.  
Eine Woche später  treffen wir uns wieder um 9 Uhr. 
 
3. Ich kann später kommen. 
Später  kann ich kommen. 
 
4. Meine Tochter hat um 8 Uhr einen wichtigen Arzttermin. 
Um 8 Uhr  hat meine Tochter einen wichtigen Arzttermin. 
 
5. Dann kommen Sie einfach um 10 Uhr, Frau Bilkova. 
Kommen  Sie dann einfach um 10 Uhr, Frau Bilkova. 
 
6. Ich komme am nächsten Donnerstag um 10 Uhr. 
Am nächsten Donnerstag komme ich um 10 Uhr. 
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Lektion  3 
Übung zum Hörverständnis 4  

Hören Sie und ergänzen Sie die fehlenden Informationen. Beispiel: 
 

Vorname: Anna 

Familienname: Bilkova 

Alter: 26 

Heimatland: Tschechische Republik 

Muttersprache: Tschechisch 

Fremdsprache(n): Deutsch, Englisch 

Ausbildung: Hotelfachfrau 

Familienstand: verheiratet 

Anzahl Kinder: 1 

 

Übung zum Ausdruck  

Finden Sie im Dialog Sätze oder einzelne Wörter, die die gleiche oder ähnliche  
Bedeutung haben wie die folgenden Aussagen. Beispiel: 
 

1. Das ist recht. 

 Okay, das ist gut.                

2. Das ist nicht schwierig. 

Das ist kein Problem. 

3. ..., nicht wahr? 

…, oder? 

4. Nein, im Augenblick nicht. 

Nein, im Moment nicht. 

5. Ja, selbstverständlich. 

Ja, natürlich. 
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Lektion 4 

Übung zum Hörverständnis 5  

Beantworten Sie die Fragen. Beispiel: 
 

1. Warum ruft Herr Schmidt Frau Bilkova an? 

Er möchte sie über eine Stelle informieren. 

2. Was bietet das Hotel "Panorama" an? 

Das Hotel bietet eine Stelle als Zimmermädchen an. 

3. Wie reagiert Frau Bilkova auf die Nachricht? 

Frau Bilkova freut sich sehr über die Nachricht. 

4. Was möchte Herr Schmidt für diese Woche ausmachen? 

Er möchte einen Vorstellungstermin ausmachen. 

5. Was darf Frau Bilkova nicht vergessen? 

Sie muss ihre Unterlagen, Zeugnisse und den Persona lausweis mitbringen. 

 

Übung zur Grammatik  

Ergänzen Sie die passenden Präpositionen. Beispiel: 

 

1. Ich habe eine gute Nachricht   für   Sie. 

2. Wann kann ich   zum    Vorstellungsgespräch gehen? 

3. Vielen Dank   für   Ihren Anruf 

4. Passt es Ihnen   am   Dienstag   um   10 Uhr? 

5. Ich kann   für    Sie einen Termin noch   für    diese Woche vereinbaren. 
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Übung zur Wortbildung  

Bilden Sie zu jedem Wort 3 Komposita. Kontrollieren Sie die neuen Wörter im Wörterbuch. 
Beispiel: 
 

1. das Buch 

das Wörterbuch, das Lehrbuch, das Kinderbuch , das Kochbuch  

2. das Zimmer 

das Wohnzimmer, das Hotelzimmer, das Kinderzimmer, das Schlafzimmer 

3. der Tisch 

der Schreibtisch, der Esstisch, der Nachttisch, der  Küchentisch 

4. der Kuchen 

der Apfelkuchen, der Schokokuchen, der Geburtstagsk uchen 

5. die Tasche 

die Handtasche, die Aktentasche, die Schultasche, d ie Einkaufstasche 
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Lektion 5 

Übung zum Dialog  

Vervollständigen Sie den Dialog. Beispiel: 
 

Personalchef: Guten Tag! Mein Name ist Herbert Kugler. 

Frau Bilkova: Guten Tag, ich heiße Anna Bilkova. Ich habe einen T ermin bei 

Ihnen.  

Personalchef: Es freut mich sehr, Frau Bilkova. Nehmen Sie, bitte, Platz. 

Frau Bilkova:  Danke. 

Personalchef: Ich brauche jetzt Ihre Unterlagen. 

Frau Bilkova:  Bitte, hier. 

Personalchef: Sie möchten bei uns arbeiten. Stellen Sie sich, bitte, kurz vor. 

 Frau Bilkova: Ich heiße Anna Bilkova. Ich bin 26 Jahre alt. Ich b in verheiratet  

   und habe eine Tochter. Nach meiner Ausbildung habe ich als 

   Empfangsdame gearbeitet. 

Personalchef: Danke. Welche Sprachen sprechen Sie? 

Frau Bilkova:  Deutsch, Englisch, ein bisschen Russisch. Meine Mut ter- 

   sprache ist Tschechisch. 

Personalchef: Und nun zu Ihren Aufgaben. Sie werden die Zimmer für unsere Gäste 

   vorbereiten und dafür sorgen, dass alles ordentlich ist. 

Frau Bilkova:  Das ist kein Problem. 

Personalchef: Gut. Haben Sie noch Fragen? 

Frau Bilkova:  Wie sind die Arbeitszeiten? 

Personalchef: Sie arbeiten in der Teilzeit 20 Stunden pro Woche. 

Frau Bilkova:  Wie viel verdiene ich? 

Personalchef: Sie verdienen 700 Euro pro Monat. 
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Übung zum Leseverständnis 1  

Lesen Sie den Text. Entscheiden Sie, ob die Aussagen richtig oder falsch sind. Beispiel: 
 

         RICHTIG FALSCH 

1.  Es gibt wenige Möglichkeiten, eine Stelle zu finden.  � �  

2.  Stellenanzeigen sind in den Zeitungen und im Internet. � X �  

3.  Arbeitnehmer können keine Anzeigen aufgeben.  � � X 

4.  Man kann direkt in einer Firma nachfragen.   � X �  

5.  Stellenanzeigen findet man in der Zeitung nur am Montag. � � X 

6.  Im Internet gibt es verschiedene Job-Portale.   � X �  

 

Übung zum Leseverständnis 2  

Lesen Sie die Anzeige und ergänzen Sie zu den Nummern die richtigen Beschreibungen. 
Beispiel: 
 

Adresse des Hotels  •••• E-Mail -Adresse und Homepage des Hotels  •••• Verschiedene 
Arbeitszeiten  •••• Name des Hotels  •••• Telefonnummer, unter der sich Interessenten 
melden können  •••• Logo des Hotels  •••• Stellen, die besetzt werden sollen  

1. Name des Hotels  

2. Logo des Hotels  

3. Adresse des Hotels  

4. E-Mail-Adresse und Homepage des Hotels  

5. Telefonnummer, unter der sich Interessenten melden können  

6. Stellen, die besetzt werden sollen  

7. Verschiedene Arbeitszeiten  
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Review  

Suchen Sie in den Dialogen Beispiele für folgende Situationen. Beispiel: 
 
das Gespräch beginnen das Gespräch beenden 

Jobcenter Regensburg, Meyer am 

Apparat. 

Bis Donnerstag, Frau Bilkova. 

Guten Tag. Was kann ich für Sie tun? 

 

Das ist alles für heute. 

Guten Tag, hier ist Anna Bilkova. 

 

Ich wünsche Ihnen einen schönen Tag. 

Guten Morgen, hier Bilkova. Kann ich, 

bitte, Herrn Schmidt sprechen? 

Vielen Dank, ich komme also am 

nächsten Donnerstag um 10 Uhr. 

Worum geht es, Frau Bilkova? Vielen Dank für Ihren Anruf. Auf 

Wiederhören. 

Guten Tag, Frau Bilkova. Nehmen Sie, 

bitte, Platz. 

Wir sehen uns am Montag um 8.30 Uhr 

an der Rezeption.  

 

 


