Inhaltsverzeichnis

1 Sich vorstellen und selber einschatzen

Angaben zur Person
Sich selber einschatzen

2 Gute oder schlechte Manieren - ist Benehmen Gliickssache?

Redewendungen

Gutes Benehmen friher und heute
Modalverben

BegriBen und Verabschieden

Die Anrede: GroB- und Kleinschreibung

3 Alles genau wiedergeben - die Beschreibung

Eine Personenbeschreibung

Eine Personenbeschreibung vervollstandigen

Das Adjektiv — eine Wortart fur die genauere Beschreibung
Die Arten des Adjektivs

Die Bildung von Adjektiven aus Substantiven und Verben
Die Steigerung der Adjektive

Die Beugung des Adjektivs (Deklination)

Eine literarische Personenbeschreibung

Selber eine Person beschreiben

4 Anweisungen - lesen, verstehen und danach handeln

Vorgangsbeschreibung: eine GemUsesuppe kochen
Vorgangsbeschreibung: ein Auto starten

5 Texte lesen - Inhalte verstehen

Schlagzeilen verstehen

Schlagzeilen analysieren und umformulieren
Einen Text lesen und verstehen

Die 4-Schritt-Lesemethode

Texte ordnen und vervollstandigen

Inhalte von Texten gezielt erfragen

6 Berichten - etwas genau mitteilen

Der Bericht
Berichte selber schreiben

10
13
14

16

16
20
22
22
24
24
26
27
28

30

30
35

37

37
38
40
41
43
46

50

50
52



7 Informationen austauschen 56

Telefongesprach und Telefonnotiz 56
Schriftliche Mitteilungen — die E-Mail und der Brief 60
Eine E-Mail verfassen 62
Eine kurze Mitteilung verfassen 64

8 Sich eine Meinung bilden und Stellung beziehen 66
Eine eigene Meinung haben 66
Jemanden Uberzeugen — gute Argumente haben 68
Stellung beziehen 70

9 Traumen, Wiinschen - Ziele setzen und planen 72
Traume, Winsche und Ziele von jugendlichen Helden in Romanen 72
Meine Wunsche und Traume 74
Ziele setzen und erreichen 76
Die Zeit 78
Zeitformen 80
Die Zeit einteilen und planen 84
Planen mit dem Internet — gezieltes Suchen (recherchieren) 88
10 Eine (Traum-)Reise planen 90
Sich flr eine Gegend entscheiden 90
Einen Urlaubsort auswéahlen 90
Hotelangaben vergleichen 92
Die Geheimsprache in Reisekatalogen verstehen 94
Der ReisefUhrer — ein Buch 98
Urlaub zu Hause 99

11 Eine Bewerbung schreiben 100
Anzeigen beurteilen 100
Die Bewerbungsunterlagen 102
Das Bewerbungsschreiben 102
Der Lebenslauf 106
12 Das Bewerbungsgesprach 109
Wie verhalte ich mich? 109
Mimik und Gestik 112
Das Vorstellungsgesprach 114

Sachwortverzeichnis 116





