
BEGRIFFE
Begriff Bedeutung Beispiel

A
akademisch ausgebildet an einer 

Hochschule
Mit ihrem Studium erreichte sie einen 
akademischen Titel.

Allgemeinbildung

Wissen, das von einem 
durchschnittlich 
gebildeten Menschen 
erwartet wird

Der Bewerber hat zwar kein 
Spezialwissen, aber eine gute 
Allgemeinbildung.

alternativ wahlweise, eine zweite 
Möglichkeit lassend

Zur ersten Entscheidung gäbe es noch 
eine alternative Lösung.

Ambition; ambitioniert freudiger Einsatz für ein 
bestimmtes Ziel

Bei den handwerklichen Aufgaben war 
er sehr ambitioniert (zeigte er 
Ambition)

analysieren untersuchen, ergründen Man muss jetzt analysieren, wieso es 
zu dem Fehler kommen konnte.

argumentieren eine Meinung begründen In einer Diskussion sollte man sachlich 
argumentieren.

Aspekt einzelne Sichtweise Aus meiner Gesamtmeinung wurde 
nur ein Aspekt ernst genommen.

authentisch glaubwürdig, den 
Tatsachen entsprechend

Wenn man sich gibt wie man wirklich 
ist, wirkt man authentisch.

B
Begabung angeborene Fähigkeit Er war laut Test zwar nicht geeignet, 

aber seine Begabung spricht für ihn.

Berufsbild

Überblick über 
Anforderungen und 
Tätigkeiten in einem 
Beruf

Bevor man sich für einen Beruf 
entscheidet sollte man das Berufsbild 
kennen.

Betreffzeile
Kurzbeschreibung des 
Anliegens in einem 
Geschäftsbrief

Die Betreffzeile befindet sich 
unterhalb des Absenders, des 
Empfängers und der Datumangabe.

Betriebsklima Stimmung am 
Arbeitsplatz

Alle freuen sich über ein entspanntes, 
kollegiales Betriebsklima.

Betriebskosten
Ausgaben für die 
Erhaltung z.B. einer 
Wohnung etc.

Kosten für Gas, Wasser, Strom, 
Heizung u.s.w. ergeben die gesamten 
Betriebskosten 



Blockschrift Schrift mit 
Großbuchstaben DAS IST BLOCKSCHRIFT.

Branche Geschäftszweig
Die Einzelhandelskauffrau  einer 
Lebensmittelkette wechselte in eine 
andere Branche und arbeitet jetzt in 
einem Computerfachgeschäft.

Briefkopf oben stehende Angaben 
in einem Geschäftsbrief

Der Briefkopf besteht zuerst aus den 
Angaben zum Absender

Broschüre gedruckte Informations-
schrift

Für mehr Informationen lade dir die 
Broschüre aus dem Internet herunter.

C
Check Überprüfung

Bei meinem nachträglichen Check 
meines Vorstellungsgespräches 
erkannte ich einige Fehler.

D
de facto tatsächlich In der letzten Zeit hat die Firma de 

facto Gewinne gemacht.

Delikt strafbare Tat Er wurde wegen mehrerer Delikte 
angeklagt.

Demokratie
Regierungsform, wo das 
Volk seine Vertreter 
wählt.

Wir leben in einer Demokratie.

demokratisch gerecht abgestimmt
Die weitere Vorgangsweise wurde von 
den Mitarbeitern demokratisch 
abgestimmt.

detailliert alle Einzelheiten 
berücksichtigend

Der Kunde will eine detaillierte 
Aufstellung aller ersetzten Teile.

Diagnose Beurteilung nach einer 
Untersuchung

Nach einem eingehenden Gespräch 
stellte der Chef die Diagnose, dass der 
Bewerber geeignet erscheint.

diskret verschwiegen, 
zurückhaltend

Der Ausbildner sah diskret über den 
kleinen Fehler hinweg.

Disziplin
Selbstbeherrschung; 
genaues Einhalten von 
Regeln

Ohne die Disziplin aller Kollegen 
würde Chaos ausbrechen.

dual bestehend aus zwei 
Möglichkeiten

Die Ausbildung sowohl im Betrieb als 
auch in der Berufsschule nennt man 
„duale“ Ausbildung.

E
effektiv wirkungsvoll, nützlich Das Vorstellungsgespräch war so 

effektiv, dass er aufgenommen wurde.



Eignung für etwas geeignet sein Trotz seiner Begabung war keine 
Eignung für diesen Beruf festzustellen.

Emotion Gefühlsregung, seelische 
Empfindung

Bei meinen Freunden kann ich auch 
meine Emotionen zeigen.

emotionale Intelligenz eigene Gefühle erkennen 
und steuern können

Durch seine emotionale Intelligenz 
war es ihm möglich, sich in andere 
hineinzudenken.

Empathie Fähigkeit, die Gefühle 
anderer zu erkennen

Als Krankenschwester muss man 
Empathie entwickeln können.

F
Fachkraft fachlich gut ausgebildete 

Person
Der Betrieb sucht keine Hilfsarbeiter 
sondern eine Fachkraft.

Faustregel einfache, grundlegende 
Regel

Dass man zum Vorstellungsgespräch 
sauber gekleidet erscheinen soll ist 
eine wichtige Faustregel.

finanziell das Geld betreffend
Die Prämien für gute Noten in der 
Berufsschule sind ein finanzieller 
Anreiz.

flexibel anpassungsfähig Da ich nicht weiß, was auf mich 
zukommen wird, muss ich flexibel sein.

Flexibilität Fähigkeit, sich (biegsam) 
anzupassen

Ständig neue Situationen erfordern 
Flexibilität der Mitarbeiter.

Floskel nichtssagende, aber gut 
klingende Redensart

In einem Arbeitszeugnis können gut 
klingende Floskeln stehen, die aber 
das Gegenteil bedeuten.

frankieren einen Brief mit einer 
Briefmarke versehen

Um das nötige Porto für den Transport 
eines Briefes oder eines Paketes zu 
bezahlen muss man die Sendung 
frankieren.

Frustration Enttäuschung Die Frustration nach einer 
Firmenabsage muss man wegstecken.

G
Gastronomie Gaststättengewerbe Berufe in der Gastronomie sind sehr 

anstrengend.

generell umfassend, allgemein 
gültig

Trotz einiger Fehler ist deine Arbeit 
generell gesehen in Ordnung.

gesellig kontaktfreudig, fröhlich Die neue Kollegin ist sehr gesellig und 
hat immer einen Spaß auf Lager.

Gewerbe
produzierende und 
verarbeitende Industrie 
und Handwerk

Er möchte in einem Gewerbebetrieb 
arbeiten.

Grußformel „mit freundlichen 
Grüßen“

Die Grußformel befindet sich am Ende 
eines Geschäftsbriefes



H
Hobby freiwillige 

Freizeitbeschäftigung 
Mein Hobby macht Spaß und ich lerne 
sehr viel dabei.

Humor
Fähigkeit, manches 
heiter und gelassen zu 
sehen

Als ihm das Missgeschick passierte 
bewies er Humor und konnte selbst 
darüber lachen.

I
identifizieren aus Überzeugung 

übereinstimmen

Erst als er den Sinn seiner Arbeit 
durchschaute konnte er sich damit 
identifizieren.

ignorieren absichtlich übersehen Wichtige Tipps sollte man nicht 
ignorieren.

improvisieren sich etwas anderes 
einfallen lassen

Als beim Zusammenbau des Gerätes 
die letzte Schraube abbrach musste er 
improvisieren.

Impuls Anstoß, Anregung Um endlich aktiv zu werden brauchte 
er immer einen Impuls

inkompetent unfähig, unwissend, 
ohne Sachkenntnis

Großspurige Angeber sind meistens 
ziemlich inkompetent.

innovativ einfallsreich, kreativ, 
verbessernd

Durch seine innovativen Ideen konnte 
er die Firma aufbauen.

integrativ gemäßigt, auf Ausgleich 
bedacht

Die integrative Haltung der Chefin 
gegenüber den Mitarbeiterinnen 
schafft ein gutes Betriebsklima.

Intelligenz Denkfähigkeit Trotz seiner Intelligenz war er leider 
sehr ungebildet.

Intoleranz stures Unverständnis Seine Intoleranz gegenüber 
Jugendlichen machte ihn bösartig.

K
Karriere erfolgreicher Aufstieg im 

Beruf
Durch Weiterbildung und neue Ideen 
machte er in der Firma Karriere.

Knigge-Test Test, ob man sich 
benehmen kann

Richtige Umgangsformen hat schon 
der Schriftsteller Adolph Knigge im 18. 
Jh. beschrieben.

Kolleg Lehrgang, Kurzstudium Zur Weiterbildung besuchte sie ein 
Kolleg.

Kollege jemand, mit dem man 
zusammenarbeitet

Mir ist wichtig, dass ich mit jedem 
Kollegen in der Firma gut auskomme.

Kombination Verbindung, Mischung, 
Zusammenspiel

Ihre Ideen waren in Kombination mit 
anderen Vorschlägen eine perfekte 
Lösung des Problems.



kombinieren verbinden, überlegen, 
zusammenreimen

Wenn du das Rätsel lösen willst musst 
du gut kombinieren.

Kompetenz Fähigkeit, sachliches 
Wissen

Um bei diesem schwierigen Problem 
mitreden zu können, braucht man 
Kompetenz.

Kompromiss man einigt sich auf einen 
Mittelweg

Trotz gegenteiliger Meinungen einigte 
man sich auf einen Kompromiss.

konfliktfähig

mit Streit und 
Meinungsunterschieden 
vernünftig umgehen 
können

Wenn man in einem Team arbeiten 
will muss man auch manchmal 
konfliktfähig sein.

kontaktfreudig ohne Scheu, mit anderen 
ins Gespräch zu kommen

Beim Umgang mit den Hotelgästen 
muss man kontaktfreudig sein.

Konversation Unterhaltung, Meinungs-
austausch

In einem Betrieb muss man bereit 
sein, Konversation zu betreiben.

Kooperation Zusammenarbeit Der Erfolg war nur durch die 
Kooperation aller Beteiligten möglich.

korrekt richtig, fehlerfrei, fair Man hat mir erzählt, dass der Chef 
immer korrekt handelt.

kreativ ideenreich Sie ist eine kreative Mitarbeiterin.

Kreativität Fähigkeit, neue Ideen zu 
entwickeln

Die Kreativität des Künstlers war 
beeindruckend.

Kritik prüfende Beurteilung
Wenn man neue Ideen hat muss man 
positive und negative Kritik vertragen 
können.

Kritikfähigkeit

Fähigkeit, etwas sachlich 
einzuschätzen und selbst 
Kritik annehmen zu 
können

Wer nur schimpft, weil ihm etwas 
gerade nicht passt, dem fehlt jede 
Kritikfähigkeit.

kurzweilig abwechslungsreich, 
interessant

Der heutige Arbeitstag war richtig 
kurzweilig.

L
Layout Text- und Bildgestaltung 

einer Seite
Das Layout eines Geschäftsbriefes ist 
vorgegeben.

Lernstrategie überlegter Plan, wie man 
besser lernt

Gegen Prüfungsangst hilft eine 
genaue Lernstrategie.

Logik
folgerichtiges Denken, 
Erkennen von 
Zusammenhängen

Ein technisches Problem löst man mit 
Logik.

loyal ehrlich, treu, fair
Trotz interner Streitigkeiten verhielt er 
sich stets loyal gegenüber seinen 
Kollegen.



M
Management Leitung und Planung 

eines Unternehmens
Für das Management dieses Projektes 
konnten wir einen Profi einsetzen.

Marketing
Steuerung und 
Beobachtung der 
Verkaufsmöglichkeiten

Um die Gewinne zu erhöhen musste 
die Firma genaues Marketing 
betreiben.

mental geistig, psychisch Für diesen anstrengenden Beruf 
braucht man viel mentale Kraft.

Mentalität Denkweise, Gesinnung, 
innere Haltung

Die Menschen in der anderen Region 
haben eine andere Mentalität.

Mobbing gezielte Herabwürdigung 
einer Person

Mobbing am Arbeitsplatz kann eine 
große psychische Belastung sein.

mobil beweglich
Trotz seines Alters war er noch 
erstaunlich geistig mobil.
ODER: Da er einen Führerschein besaß 
konnte er mobil eingesetzt werden.

Mobilität Beweglichkeit
Durch die Veränderung des Betriebes 
erwartete man von den Mitarbeitern 
Mobilität und Anpassungswillen.

Modul Lehreinheit einer 
Gesamtausbildung

Die Ausbildung bestand aus mehreren 
Modulen.

Motivation Anreiz, Ansporn
Der erste Teilerfolg und das Lob der 
Kollegen war die beste Motivation, 
weiterzumachen.

N
nachhaltig dauernd, lange 

nachwirkend
Das persönliche Gespräch hatte eine 
nachhaltig positive Wirkung.

O
okkupieren besetzen Kaum kam er in das Büro okkupierte 

er den leeren Schreibtisch.

ökonomisch wirtschaftlich, sparsam Aus ökonomischen Überlegungen 
kaufte er sich ein kleineres Auto.

optimal bestmöglich, ideal Ich bin optimal vorbereitet.

optimieren vollkommener machen
Ich muss meine Fähigkeiten 
optimieren, um mehr Chancen im 
Beruf zu haben.

originell einmalig, komisch, 
außergewöhnlich

Für die Werbeaktion kam ihm eine 
originelle Idee.



P
Pädagogik / pädagogisch Wissenschaft von der 

Erziehung und Bildung
Ein Ausbildner im Betrieb sollte auch 
pädagogisches Gespür haben.

Persönlichkeit gesamte Eigenschaften 
eines Menschen

Erziehung, Charakter, Benehmen und 
viele andere Eigenschaften machen 
deine Persönlichkeit aus.

Perspektive Sichtweise, Standpunkt Jeder Diskussionsteilnehmer machte 
seine Perspektive klar.

plausibel verständlich, glaubhaft Seine aggressive Reaktion war zwar 
plausibel aber trotzdem falsch.

Potenzial Fähigkeit durch Talent 
oder Ausbildung

Bei dieser genauen Arbeit konnte er 
sein ganzes Potenzial ausschöpfen.

präsentieren anbieten, zeigen Beim Vorstellen sollte man sich so gut 
wie möglich präsentieren.

Prinzip Maßstab, Grundsatz Wem es nur um sein Prinzip geht, der 
wird andere nie verstehen.

Profil ausgeprägtes 
Persönlichkeitsbild

Trotz seiner Jugend hatte er schon 
Profil.

Prozess
Vorgang, bei dem sich 
etwas entwickelt; ODER: 
Rechtsstreit

Eine Lehrstelle zu finden ist manchmal 
ein mühsamer Prozess.

Psychologie Wissenschaft vom 
Verhalten des Menschen

„Emotionale Intelligenz“ ist ein 
Ausdruck aus der Psychologie.

Q
Qualifikation Befähigung durch gute 

Ausbildung

Durch diesen Kurs erwarb er sich die 
Qualifikation für schwierigere 
Aufgaben.

qualifiziert durch Ausbildung 
geeignet, fähig

Durch gute Leistungen qualifizierte er 
sich für die nächste Runde.

R
Rapport dienstlicher Bericht Der Chef bat die Mitarbeiterin zum 

Rapport.

realisieren eine Tatsache erkennen Oft realisiert man die Gefahr erst, 
wenn es zu spät ist.

reduzieren verringern, einschränken Manchmal muss man versuchen, den 
Stress zu reduzieren.

reflektieren etwas (selbst)kritisch 
überdenken

Wer Erfolg haben will muss immer 
wieder über das eigene Handeln und 
Verhalten reflektieren.

regulieren steuern, regeln, in 
Ordnung bringen

Kleine Fehler kann man immer 
regulieren.



resistent widerstandsfähig, immun Wer gegen alle guten Ratschläge 
resistent ist wird nichts dazulernen.

Risiko erkennbare Gefahr Für den Sieg ging er ein großes Risiko 
ein.

S
Segment Abschnitt, Bestandteil Ein Segment des Aufnahmetests war 

besonders schwierig

selbständig

fähig zu eigenem 
Denken, zu eigenen 
Entscheidungen und 
Verantwortung

Der Lehrling soll seine Aufgaben 
selbständig erfüllen können.

Sensitivität Feinfühligkeit
Im Gespräch mit der Kollegin, die 
gerade ihren Sohn verloren hatte, 
brauchte er seine ganze Sensitivität.

simulieren nachahmen, vortäuschen
Um mich auf ein Vorstellungsgespräch 
vorzubereiten kann ich es daheim mit 
einem Freund simulieren.

Slogan einprägsame, leicht zu 
merkende Redewendung

Ein guter Slogan ist die beste 
Werbung!

Sozialkompetenz Fähigkeit, mit anderen 
positiv umzugehen

Für die Arbeit im Team ist unbedingt 
ein Maß an Sozialkompetenz nötig.

spezialisieren sich auf ein bestimmtes 
Gebiet konzentrieren

In der Fachmittelschule konnte er sich 
auf den Bereich „Dienstleistung“ 
spezialisieren.

Sprachkompetenz
Fähigkeit, sich mit 
Sprache deutlich 
verständlich zu machen

Durch seine hohe Sprachkompetenz 
kann er klare Aussagen treffen, die 
jeder versteht.

stabil haltbar, fest, beständig Wer gute Leistungen bringt wird stets 
eine stabile Position im Betrieb haben.

Strategie überlegte, durchdachte 
Vorgehensweise

Um das Projekt durchzusetzen 
überlegte er sich eine Strategie.

strikt streng, genau, korrekt
Wenn man nicht negativ beeinflusst  
werden will muss man sich strikt 
abgrenzen.

strittig noch nicht geklärt, 
umstritten

Im Gesetzestext handelt es sich um 
eine strittige Formulierung

Struktur Teile oder Aufbau von 
etwas Ganzem

Durch die Planung von 
zusammenhängenden Einzelschritten 
brachte er Struktur in seine Arbeit.

T
tadellos anständig, perfekt Durch sein tadelloses Auftreten gab es 

keinen Grund zur Beschwerde.



teamfähig mit anderen zusammen-
arbeiten können

Egoisten und Faulenzer sind nicht 
teamfähig.

theoretisch gedanklich, nicht auf die 
Wirklichkeit achtend

Rein theoretisch wäre das eine gute 
Idee, aber leider wird sie in der 
Realität nicht umsetzbar sein.

Toleranz Verständnis, Nachsicht
Sein momentaner Gemütszustand  
erfordert viel Toleranz von seinen 
Kollegen.

V
vehement kräftig, energisch, 

stürmisch, wild, stark
Durch das vehemente Auftreten des 
Chefs waren alle gleich still.

visuell sehende Wahrnehmung Wer etwas sehen muss, um es sich zu 
merken, ist ein visueller Typ.


