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1.1. Begrüßung

لتحية ا

1

Guten Morgen / Tag / Abend, Frau / 
Herr … . Schön, dass wir uns jetzt mal 
persönlich treffen.

صباح الخير / نهارك سعيد / مساء 

من   .  ... سيد   / سيدة  يا  الخير 

لوجه. الآن وجهًا  نلتقي  أن  الرائع 

2
Freut mich, Ihre Bekanntschaft zu 
machen.

أتعرف  أن  سروري  دواعي  لمن  إنه 

إليك.

3 Schön, Sie kennenzulernen. بلقائك. سعدت 

4
Guten Morgen / Tag / Abend, Frau / 
Herr … . Schön, Sie wiederzusehen.

صباح الخير / نهارك سعيد / مساء 

سعدت   .  ... سيد   / سيدة  يا  الخير 

مجددًا. برؤيتك 

5

Guten Morgen / Tag / Abend, Frau / 
Herr … . Schön, dass es mit dem Termin 
geklappt hat.

صباح الخير / نهارك سعيد / مساء 

من   .  ... سيد   / سيدة  يا  الخير 

الرائع أن الأمور سارت على ما يرام 

الموعد. يخص  فيما 

6 Hallo! ا! مرحبً

7

Liebe Frau … , / Lieber Herr … , / Sehr 
geehrte Frau … , / Sehr geehrter Herr 
… ,

عزيزي   /  ،  ... السيدة  عزيزتي 

السيد ... ، / السيدة المحترمة ...، / 

،  ... السيد المحترم 

8 Sehr geehrte Damen und Herren, … ... الأفاضل،  والسادة  السيدات 

9
Im Namen der Firma … möchte ich Sie 
recht herzlich willkommen heißen.

... أود أن أرحب  بالنيابة عن شركة 

بكم.

1.2. Sich vorstellen

الذات تقديم 

11 Guten Morgen / Tag / Abend, mein 
Name ist Frau / Herr … .

الخير،  مساء   / سعيد  نهارك   / الخير  صباح 

. ... أدُعى السيدة / السيد 

12 Hallo, hier spricht … ... هنا  محدثكم  ا،  مرحبً

13 Mein Name ist … ... اسمي 

14 Hallo, ich bin … ... أكون  أنا  ا،  مرحبً

15 Wie heißen Sie? اسمك؟ ما 
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1.3. Über den Beruf sprechen

1.3 التحدث عن الوظيفة

16 Ich heiße … ... اسمي 

17 Wie alt sind Sie? عمرك؟ كم 

18 Ich bin … Jahre alt. عامًا.  ... العمر  أبلغ من 

19 Wie lautet Ihre Telefonnummer? ما هو رقم هاتفك؟

20 Meine Telefonnummer ist … ... رقم هاتفي 

21 Wie lautet Ihre E-Mail-Adresse? الإلكتروني؟  بريدك  ما هو عنوان 

22 Meine E-Mail-Adresse ist … ... الإلكتروني  بريدي  عنوان 

24 Was machen Sie beruflich? ما وظيفتك؟

25 Wo arbeitest du? تعمل؟ ماذا 

26 Ich arbeite als … bei … أنا أعمل ... لدى ...

1.4. Small Talk

1.4 محادثة قصيرة

27 Ich mache eine Ausbildung 
/ ein Praktikum / ein 
Volontariat bei …

تدريب   / مهني  تأهيل  بحضور  أقوم 

... عملي / أؤدي خدمة تطوعية لدى 

28 Was macht Ihre Firma? الذي تقوم به شركتك؟ ما 

29 Wir sind ein Unternehmen 
für … ... نحن شركة متخصصة في 

30 Welche Position haben Sie in 
der Firma? الشركة؟ منصبك في  ما 

31 Ich arbeite in der … 
(Abteilung). )القسم(.  ... أعمل في 

32 Wir stellen … her. / Wir 
produzieren … . / Wir 
arbeiten im Bereich … .

نحن   /  .  ... ننتج  نحن   /  .  ... نصنع  نحن 

. ... نعمل في مجال 

34 Entschuldigen Sie, ist dieser 
Platz / Tisch noch frei?

ا / هذه  معذرةً، أما يزال هذا المقعد خاليً

خالية؟ الطاولة 
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35 Entschuldigen Sie, ist das Ihr 
Glas / Tisch / … ? معذرةً، هل هذه كأسك / طاولتك / ... ؟

36 Darf ich mich zu Ihnen 
setzen? معك؟ بالجلوس  لي  أتسمح 

37 Was führt Sie hierher? أيُ ريحٍ طيبة أتت بك إلى هنا؟

38 Ich bin hier, um an dem 
Kongress / der Messe / dem 
Workshop … teilzunehmen.

ورشة   / معرض   / مؤتمر  لحضور  هنا  أنا 

عمل ... .

39 Ich bin wegen … angereist.  . ... لقد جئتُ من أجل 

40 Sind Sie geschäftlich / privat 
hier?

 / العمل  أجل  من  هنا  إلى  جئت  هل 

خاص؟ لغرض 

41 Ich bin geschäftlich / privat 
hier.

لغرض   / العمل  أجل  من  هنا  إلى  جئتُ 

خاص.

42 Haben Sie Geschwister? إخوة؟ لديك  هل 

43 Ich habe keine Geschwister. إخوة. لدي  ليس 

44 Ich habe eine Schwester / 
einen Bruder. لدى أخت / أخ.

45 Ich habe … Schwestern und 
Brüder. لدى ... أخوات وإخوة.

46 Was machen Ihre Eltern 
beruflich? والداك؟ يعمل  ماذا 

48 Es ist heute ganz schön heiß 
/ kalt / regnerisch, oder?

الجو حار / بارد / ممطر جدًا اليوم، أليس 

كذلك؟

49 Gefällt Ihnen … ? ؟  ... أيعجبك 

50 Mögen Sie … ? أتحب ... ؟

51 Kennen Sie … ? أتعرف ... ؟

52 Waren Sie schon einmal hier? 
/ Waren Sie schon einmal in 
…?

كنت  هل   / قبل؟  من  هنا  إلى  جئت  هل 

في ... من قبل؟

53 Hattest du / Hatten Sie ein 
schönes Wochenende / einen 
schönen Urlaub?

 / أسبوع  نهاية  عطلة  قضيت/قضيتم  هل 

لطيفة؟ إجازة 

55 Vielen Dank für … . .  ... شكرًا جزيلاً على 

1.5. Sich bedanken

1.5 الشُكر
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56 Besten Dank für … . .  ... الشُكر على  خالص 

57 Ich möchte mich für … recht 
herzlich bei Ihnen bedanken. أود أن أتقدم لكم بعظيم شكري على ... . 

58 Haben Sie Dank für Ihre 
Einladung. دعوتك. شكرًا على 

59 Ich möchte Ihnen im Namen 
der Firma … unseren 
herzlichen Dank für … 
aussprechen.

شركة  عن  نيابةً  شكري  عن  أعرب  أن  أود 

... على ... .

60 Wir sind Ihnen sehr dankbar 
für Ihre Unterstützung. لدعمكم.  جدًا  ممتنون  نحن 

1.6. Glückwünsche / 
Genesungswünsche und Beileid aussprechen

1.6 التهاني / تمني الشفاء وتقديم التعازي

62 Zu Ihrem … gratulieren ich 
Ihnen recht herzlich.  ... التهاني على  بأصدق  أتقدم لك 

63 Herzlichen Glückwunsch zum 
… ... التهاني على  أحر 

64 Zum … die herzlichsten 
Glückwünsche.  .  ... التهاني على  خالص 

65 Wir freuen uns mit Ihnen. بك. سعداء  نحن 

66 Alles Gute zum … ... على  تهانينا 

67 Ich wünsche dir / Ihnen frohe 
Weihnachten und einen 
guten Rutsch ins neue Jahr!

/ لكم ميلاد مجيد سعيد وسنة  أتمنى لك 

سعيدة! جديدة 

68 Wir wünschen Ihnen für … 
alles Gute.  .  ... التوفيق في  لكم كل  نتمنى 

69 Ich wünsche Ihnen eine 
baldige Genesung. عاجلاً.  شفاءً  لك  أتمنى 

70 Gute Besserung! أتمني لك الشفاء! 

71 Wir haben soeben mit 
Bestürzung von … erfahren 
und möchten Ihnen unser 
tief empfundenes Mitgefühl 
ausdrücken.

كالصاعقة،  للتو   ... خبر  علينا  نزل  لقد 

تعاطفنا. عميق  عن  نعرب  أن  ونريد 

72 Mein herzliches Beileid. القلبية. تعازي 

73 Das tut mir so leid. Kann ich 
in dieser schweren Zeit etwas 
für dich tun?

هل  ذلك.  على  الأسف  ببالغ  أشعر 

الوقت  يمكنني تقديم أي شيء لك في هذا 

لعصيب؟  ا

74 Ich bin in Gedanken bei dir. معك. خواطري 
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75 Wir möchten Ihnen unser 
aufrichtiges Beileid 
aussprechen. تعازينا.  أن نعرب لك عن خالص  نود 

76 Wir bekunden Ihnen und 
Ihrer Familie unsere tief 
empfundene Anteilnahme.

معك  تعاطفنا  عميق  عن  لكم  نعرب 

ومع أسرتك.

1.7. Verabschiedung

1.7 التوديع

78 Ich wünsche Ihnen noch 
einen schönen Morgen / Tag 
/ Abend. / مساءً سعيدًا. نهارًا   / أتمنى لك صباحًا 

79 Auf Wiedersehen und bis 
zum nächsten Mal. القادمة. اللقاء، وأراك في المرة  إلى 

80 Es war nett, Sie 
kennenzulernen. مقابلتك. الرائع  من  كان  لقد 

81 Mit freundlichen Grüßen, … 
/ Herzliche Grüße, … / Es 
grüßt Sie recht herzlich, …

التحيات،  أرق  / مع   ... تحياتي،  أطيب  مع 

... التحايا لك،  ... / أطيب 

82 Einen schönen Tag / schönen 
Abend / Ein schönes 
Wochenende noch!

 / سعيدًا  مساءً   / سعيدًا  نهارًا  لك  أتمنى 

سعيدة! أسبوع  نهاية  عطلة 

83 Bis später. / Bis dann. / Bis 
morgen / nächste Woche.

أراك لاحقًا. / إلى اللقاء. / أراك غدًا / 

الأسبوع القادم.

84 Tschüss, mach‘s gut! بنفسك! اعتِن  وداعًا، 

vw

Wortschatzliste قائمة المفردات

Abend, der ء مسا

Abteilung, die قسم

alt عُمر

anreisen جاء

arbeiten يعمل

Ausbildung, die مهني تأهيل 

aussprechen عن يعُرب 

bedanken يشكر

Beileid, das ية تعز

Bekanntschaft, die التعارف

Bereich, der مجال

Beruf, der لوظيفة ا
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Wortschatzliste قائمة المفردات

beruflich وظيفي

Besserung, die الشفاء

Bruder, der أخ

Dank, der لشكر ا

dankbar ممتن

E-Mail-Adresse, die الإلكتروني البريد  عنوان 

Einladung, die دعوة

Eltern, die الوالدين

Familie, die أسرة

Firma, die الشركة

Frau, die السيدة

freuen يسعد

Gedanke, der خاطر

gefallen يعجب

Genesung, die لتعافي ا

geschäftlich العمل أجل  من 

Geschwister, die إخوة

Glückwunsch, der تهنئة

gratulieren يهنئ

vw

Wortschatzliste قائمة المفردات

Herr, der لسيد ا

heute اليوم

hier هنا

Jahr, das سنة

kennen يعرف

kennenlernen يتعرف

mögen يحب

Morgen, der الصباح

Nachricht, die خبر

Name, der الاسم

nett رائع

Platz, der مكان

Position, die منصب

privat خاص

Schwester, die أخت

setzen يجلس

später لاحقًا

sprechen ث يتحد

Stadt, die المدينة



   i n t e r k u l t u r ave r l a g . d e

Wie kann ich bei der Arbeit in Deutschland erfolgreich kommunizieren?  Was 

sage ich beim Vorstellungsgespräch, bei der Präsentation, im Meeting, am 

Telefon oder beim Geschäftsessen?

 Welche deutschen Begriffe brauche ich, um Bestellungen aufzugeben, Verträge 

abzuschließen, Verkaufsgespräche zu führen und Messen vorzubereiten? 

Diese Sammlung deutscher Redemittel und Gesprächsbausteine bietet einfache 

Formulierungen und Praxisbeispiele zu 25 Themenfeldern rund um die Arbeits- 

und Berufswelt.

Als Ergänzung zum Deutschkurs oder als Vorlage für Selbstlerner, dieses Buch 

eignet sich für Personen mit schwachen bis mäßigen Deutschkenntnissen, die 

Deutsch  im Beruf oder der Ausbildung professionell einsetzen wollen. 

Leseprobe


