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Wortschatz zu Lektion 1: Ein neuer Beruf

Arbeitgeber und Branchen 

der/die Arbeitgeber/-in صاحب العمل/صاحبة العمل

der/die Architekt/-in مهندس معماري/مهندسة معمارية

der/die Automechaniker/-in ميكانيكي سيارات/ميكانيكية سيارات

der Autoproduzent صانع سيارات

die Beratung المشورة

die Betreuung الإشراف

die Branche القطاع

der Betrieb المؤسسة

der Familienbetrieb منشأة عائلية

die Hilfsorganisation منظمة إغاثية

das internationale Unternehmen الشركات العالمية

die Lebensmittelbranche قطاع الصناعات الغذائية

der Malerbetrieb شركة دهانات

der soziale Bereich المجال الاجتماعي

beschäftigen وظف Bsp.: Die Deutsche Bahn beschäftigt viele Mitarbeiter.

produzieren يُنتِج

geistig ذهني

handwerklich حِرَفِي Nom.: das Handwerk

sozial اِجتماعي
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Ausbildung und Studium

die Grundschule المدرسة الابتدائية

die weiterführende Schule مدرسة تكميلية

die Hauptschule المدرسة العامة

die Mittelschule مدرسة إعداديَة

die Realschule مدرسة ثانوية متخصصة

die Gesamtschule مدرسة شاملة

das Gymnasium المدرسة الثانوية العامة

der Haupt-/Realschulabschluss شهادة مدرسة التعليم الأساسي/شهادة المدرسة الثانوية المتخصصة

das Abitur امتحان إتمام الدراسة الثانوية Def.: Abschluss am Ende des Gymnasiums

die Mittlere Reife الشهادة الإعدادية

die Berufsausbildung تدريب مهني

der Berufsabschluss شهادة مهنية Pl.: Abschlüsse

der Bachelor درجة البكالوريوس

der Master مَاجِسْتير

das Zertifikat شِهَادة

Statistiken

 mehr als أكثر من

weniger als أقل من

(fast) alle الكل )تقريبًا) ≠ keiner

die Hälfte النِصف

ein Viertel الرُبع
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ein Drittel الثُلث

jeder Zehnte كل عُشر

Wortschatz zu Lektion 2: Bei der Berufsberatung 

Beruf und Ausbildung 

der/die Ansprechpartner/-in الموظف المسؤول/الموظفة المسؤولة

die Beratungsstelle مكتب المشورة

das Berufspraktikum التدريب المهني

die duale Ausbildung التدريب المزدوج

die Fachschule المدرسة التخصصية

die Fortbildung دورة تدريبية متقدمة

die Meisterprüfung اختبار مزاولة المهنة

der Schichtdienst عمل بنظام المناوبة

die staatliche Ausbildung التعليم الحكومي

die Weiterbildung التدريب المستمر Def.: Man lernt in einem Bereich noch mehr dazu.

der Wunschberuf المهنة المرغوبة

die Zugangsvoraussetzungen (Pl.) متطلبات القبول

einen Beruf ausüben ممارسة مهنة

den Berufsabschluss anerkennen lassen حاصل على مؤهل مهني معترف به

finanzielle Unterstützung (vom Staat) beantragen طلب دعم مالي )من الدولة)

jobben يعمل بشكل مؤقت

Pflicht sein التزام

in der Verwaltung arbeiten العمل في الإدارة
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sich selbstständig machen يعمل لحسابه الخاص

zuständig sein مُخْتَصّ Bsp.: Welche Stelle für die Prüfung der Unterlagen 
zuständig ist, hängt vom Beruf ab.

Soft Skills und Eigenschaften 

die Schwäche ضَعف

die Stärke قوُّة Pl.: die Stärken

belastbar قادر على التحمُّل

eigeninitiativ يمتاز بروح المبادرة

flexibel مَرِن

hilfsbereit على استعداد للمساعدة

kreativ ق خَلَّ

lernbereit مستعد للتعلم

(un-)organisiert م )غير( مُنظَّ

selbstbewusst واثق من نفسه

teamfähig قادر على العمل ضمن فريق

tolerant مُتسامِح

verantwortungsbewusst على وعي بالمسؤولية

Dokumente und Papiere 

die Anerkennung اعتراف

der Antrag طَلَب

der Berufsabschluss شهادة مهنية

der Lebenslauf سيرة ذاتيَة
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die Unterlagen (Pl.) مُستَنَدات )جمع) Sg.: die Unterlage (meistens im Plural)

das Zeugnis شِهَادة

die Zulassung رُخصة

Wortschatz zu Lektion 3: Auf Jobsuche 

Berufsbeschreibungen 

der Arbeitsablauf سير العمل

das Berufsfeld المجال المهني

das Fachdeutsch الألمانية المتخصصة

Fachleute/Fachkräfte (Pl.) مُتَخَصِّصين

der Fachwortschatz مصطلحات تخصصية

der/die Handwerker/-in حِرَفِي/حِرَفِية

der MINT-Beruf وظيفة في مجال العلوم والتكنولوجيا والهندسة

die Teilzeit دوام جزئي

die Vollzeit دوام كامل

der gefragte Beruf المهنة المرغوبة

der Umgang mit Kunden التعامل مع العملء

Anmeldung zu einer Fortbildung 

die Berechtigung تصريح

die Förderung دعم

der Lehrgang مَنهَج تعليميّ

der Nachweis über Deutschkenntnisse (Pl.) إثبات مهارات اللغة الألمانية

die Vorkenntnisse (Pl.) المعرفة السابقة
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der/die Vermittler/-in وسيط/وسيطة

die Zugangsvoraussetzung متطلبات القبول

die Meisterprüfung machen اختبار مزاولة المهنة

persönlich vorbeikommen يأتي شخصيًا Bsp.: Für die Anmeldung müssen Sie persönlich 
vorbeikommen.

sich beruflich neu orientieren يُعيد توجيه نفسه مهنيًا

Berufliche Anerkennung

die beglaubigte Kopie صورة طبق الأصل

die beglaubigte Übersetzung ترجمة معتمدة

die berufliche Anerkennung beantragen طلب للحصول على الاعتراف المهني

die Qualifikation مُؤهِّل

das Übersetzungsbüro مكتب الترجمة Bsp.: Ein Übersetzungsbüro erstellt beglaubigte  
Übersetzungen.

Gründen

der/die Einzelunternehmer/-in صاحب/صاحبة ملكية فردية

der/die Geschäftspartner/-in شريك تجاري/شريكة تجارية

gut/schlecht anlaufen بدأ بشكل جيد/سيئ

die freiberufliche Tätigkeit النشاط الحر

sich selbständig machen يعمل لحسابه الخاص

ein Unternehmen/eine Firma gründen يُنشئ مؤسسة/شركة

Stellensuche

die Berufserfahrung خبرة مهنية

das Bewerbungstraining تدريب على التقدم لوظيفة
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die Spezialisierung تخصُّص V.: spezialisieren

das Stellengesuch بحث عن وظيفة

Wortschatz zu Lektion 4: Stellenangebote und Bewerbungen

Nachfragen zu einem Stellenangebot

die Anforderung مطلب

der/die Arbeitssuchende باحث عن عمل

das mittelständische Unternehmen شركات متوسطة الحجم

nach dem aktuellen Stand fragen السؤال عن الوضع الحالي

sich an jmdn. wenden ه إلى فلن يتوجَّ

sich auf eine Anzeige beziehen يرجع إلى الإعلن Bsp: Ich beziehe mich auf Ihr Stellenangebot.

sich um eine Stelle bewerben يتقدم للحصول على وظيفة

Lebenslauf

das Ehrenamt تطوع

die Schulbildung التعليم المدرسي

die besonderen Kenntnisse (Pl.) خبرات خاصة

die berufliche Station محطة مهنية

die persönlichen Daten (Pl.) البيانات الشخصية Sg.: –

Bewerbungs(an)schreiben

verhandlungssicher قابل للتفاوض

die ausgeschriebene Stelle وظيفة مُعلَن عنها

ein Bewerbungsschreiben verfassen م لوظيفة يكتب خطاب التقدُّ
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für Fragen (Pl.) zur Verfügung stehen يتاح للإجابة على أية أسئلة

den Interessen und Qualifikationen (Pl.) entsprechen تتوافق مع الاهتمامات والمؤهلت K.: etw. (Dat.) entsprechen

Vorstellungsgespräch

die Gehaltsvorstellung الراتب المتوقَّع Bsp.: Was sind Ihre Gehaltsvorstellungen (Pl.)?

die Herausforderung تَحَدٍّ

einen guten Eindruck machen يترك انطباعًا جيدًا

eine schwierige Situation meistern يتغلب على موقف صعب

sich nach dem Stand der Dinge erkundigen يستفسر عن الوضع

sich für einen Bewerber entscheiden يتخذ قرار بشأن مقدم الطلب

eine Stelle antreten يشغل وظيفة

Arbeitsvertrag

das Arbeitsverhältnis علقة عمل

das Betriebsgeheimnis أسرار الشركة

das Gehalt رَاتِبٌ = der Lohn, der Verdienst, das Einkommen

die Krankmeldung إجازة مرضية

die Kündigungsfrist مهلة فسخ التعاقد

die Lohnfortzahlung الأجر في حالة المرض Bsp.: Auf Lohnfortzahlung gibt es keinen gesetzlichen 
Anspruch.

die Probezeit فترة اختبار

die Überstunde ساعة من العمل الإضافي

der Verdienst الأجر

die Vergütung أتعاب

die Verschwiegenheitspflicht واجب الحفاظ على السرية
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Wortschatz zu Lektion 5: Im Gespräch mit Kollegen

Arbeitsschutz

die Anweisung توجيه

die Gefahrenstelle موضع الخطر

das Schild لافتة

der Verbesserungsvorschlag اقتراحات للتحسين

das Zeichen علمة

die Alarmanlage einschalten تشغيل نظام إنذار

die ätzende Säure حمض آكّل

das Berichtsheft führen الاحتفاظ بسجل التقارير

das brennende Material مادة حارقة

ein Dokument in der Firma auslegen عرض وثيقة في الشركة

die elektrische Spannung الجهد الكهربائي

das explosive Material مادة متفجرة

das giftige Material مادة سامة

auf Hygiene achten الاهتمام بالنظافة

den Kunden/die Kundin zur Kasse begleiten مرافقة العميل/العميلة إلى الخزينة

keine Zeit verlieren لا تضيِّع الوقت

die Papiere dabeihaben معه الأوراق

Quittungen (Pl.) aufheben يلغي الإيصالات

rechtzeitig Bescheid geben إعطاء إشعار في الوقت المناسب

einen Termin absagen يلغي ميعاد ≠ zusagen
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einen Termin verlegen يؤجل ميعاد

einen Termin übernehmen يقبل ميعاد

Überstunden (Pl.) berechnen يحسب ساعات العمل الإضافي

Krankmeldung und Arbeitsunfall

der Krankenschein الشهادة المرضية

die Krankmeldung إجازة مرضية

der Schwindel دُوار

der Stromschlag صعقة كهربائية Def.: Wenn man mit den Händen Strom berührt,  
bekommt man einen Stromschlag.

die Übelkeit الرغبه في التقيؤ Adj.: übel

einen Arzt rufen يتصل بالطبيب

gesundheitliche Probleme (Pl.) haben لديه مشاكل صحية

die Haut kühlen تبريد الجلد

den Rettungsdienst anrufen استدعاء خدمات الطوارئ

sich krankmelden يبلغ عن إجازة مرضية

die Stromquelle abschalten إيقاف مصدر الطاقة

die Vertretung organisieren تنظيم التمثيل

den Unfallbericht schreiben كتابة تقرير عن الحادث

Im Putzraum

die antibakterielle Seife الصابون المضاد للبكتيريا

die Ordnung النظام

der Putzlappen قماش تنظيف
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der Staubsauger مكنسة كهربائيَة

das Waschbecken حوض غسل الوجه

Wortschatz zu Lektion 6: Kontakte mit Kunden

Arbeitsmaterialien bestellen und liefern 

der Mengenrabatt سعر الجملة

die Preisangabe تَسْعِيرٌ

der Preisnachlass خصم

eine Bestellung aufgeben يتقدم لطلب شيء

eine Bestellung durchgeben يحجز طلبية

die Buchung bestätigen يؤكد الحجز

einen Liefertermin abklären توضيح تاريخ التسليم

eine offene Frage klären الإجابة على الأسئلة المعلقة

der vereinbarte Termin موعد متَفق عليه

Telefonate und Terminvereinbarung

nachfragen يستعلم

vorbeikommen يمرَّ على

am Apparat على الهاتف

auf den Anrufbeantworter sprechen يتحدث على جهاز الرد الآلي

Auskunft geben يزوّد بالمعلومات

außerhalb der Sprechzeit anrufen يتصل خارج ساعات العمل

Bezug nehmen auf بالاشارة الى Bsp.: Yasmin nimmt Bezug auf das Telefonat vom 
Mittwoch.

in dringenden Fällen في حالات الطوارئ
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eine kurze Rückmeldung geben إعطاء ملحظات قصيرة

ohne Voranmeldung دون سابق إنذار

sich wenden an يتجه إلى

Beschwerden und Konflikte

das Missverständnis سوء التَفاهم

auf Beschwerden (Pl.) reagieren الرد على الشكاوى

auf Nachfrage بناءً على طلب

Bescheid geben ذكر القرار

Einweisung in das Programm bekommen الحصول على مقدمة للبرنامج

einen Konfikt lösen حل النزاع

sich beschweren يشكو Nom.: die Beschwerde

(nicht) zufrieden sein mit غير راضٍ عن 

Behandlung beim Zahnarzt

der Abdruck بصمة

die Betäubungsspritze حقن مخدر

die provisorische Füllung حشوة مؤقتة

die Haltbarkeit التَحَمُّل

das Inlay حشوة مصبوبة داخلية Def.: Ein Inlay ist eine individuell angefertigte  
Zahnfüllung.

die Karies تسوس الأسنان

die Keramik سيراميك

das Labor مَعْمَل



Einfach besser! 500  Deutsch für Berufssprachkurse B2

© telc gGmbH – www.telc.net 13

Bsp. - Beispielsatz; Def. - Definition; V. - Verb; Nom. - Nomen; Adj. - Adjektiv; trennb. V. - trennbares Verb; Komp. - Kompositum; Sg. - Singular; Pl. - Plural; = - Synonyme; ≠ - Gegenteil; K. - mit Kasus  

Artikel Deutsch         Arabisch Beispielsatz / Notizen

der Notdienst خدمة طوارئ

gründlich Zähne putzen ينظف الأسنان جيدًا

Schmerzen aushalten ل الألم يتحمَّ

Wortschatz zu Lektion 7: Berufsalltag in Deutschland

Branchen

die Gastronomie قِطاعُ المطاعمِ

der Großhandel تجارة الجملة

der Einzelhandel تجارة التجزئة

die Immobilienbranche صناعة العقارات

die IT-Branche قطاع تكنولوجيا المعلومات

der Maschinenbau هندسة ميكانيكيَة

die Medien (Pl.) وسائل الإعلم

die Metallindustrie صناعة المعادن

der Öffentliche Dienst الخدمات العامة

die Pharmaindustrie صناعة الأدوية

Transport und Logistik النقل والخدمات اللوجستية

Abteilungen

der Einkauf ق التسوُّ

die Finanzabteilung القسم المالي

die Geschäftsleitung/Geschäftsführung إدارة الشركة/الأعمال

die Kundenbetreuung خدمة العملء

das Lager مَخزن Def.: Das Lager nimmt Waren an, packt sie aus und 
sortiert sie ein.
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die Marketingabteilung قسم التسويق

die Personalabteilung قسم الموارد البشرية

die Produktion إنِْتاج

Im Betrieb

die Berufschancen (Pl.) فرص عمل

der Einsatzplan خطة العمل

die Konkurrenz منافسة

der/die Vorgesetzte رئيس في العمل

die Ware بضاعة

Arbeitsatmosphäre

die Anredeform صيغة المخاطبة

die Firmenphilosophie فلسفة الشركة

das Image صورة

duzen يتحدث مع الآخر بدون الألقاب Bsp.: Alle Mitarbeiter in der Firma duzen sich.

siezen ينادي شخصًا بلقبه تأدبًا

angemessen مناسب

förmlich رسمي

konservativ مُحافِظ

locker بسيط

respektlos وَقِح

traditionsreich غني بالتقاليد

das Du anbieten م نفسه يُقدِّ K.: jmdm. (Dat.) das Du anbieten
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Bsp. - Beispielsatz; Def. - Definition; V. - Verb; Nom. - Nomen; Adj. - Adjektiv; trennb. V. - trennbares Verb; Komp. - Kompositum; Sg. - Singular; Pl. - Plural; = - Synonyme; ≠ - Gegenteil; K. - mit Kasus  

Artikel Deutsch         Arabisch Beispielsatz / Notizen

den ersten Schritt machen يتخذ الخطوة الأولى

per Du/Sie sein التحدث بألقاب/دون ألقاب

tabu sein يصبح من المحظورات

Wortschatz zu Lektion 8: Bewerbungsunterlagen 

Qualifikationen

die Ausbildung تدريب مهني

der Ausbildungsberuf مهنة تدريب مهني

die Berufsfachschule مَدرسة مِهنية تخصصية

das Berufsinformationszentrum (BIZ) مركز الاستعلم المهني

das Berufskolleg إعدادية مهنية Bsp.: Zurzeit besucht er das Berufskolleg.

das Berufsvorbereitungsjahr السنة التحضيرية للتحضير المهني

die Fortbildungsakademie أكاديمية التدريب

die Handelssprache اللغة التجارية

die Sprachkenntnisse (Pl.) المهارات اللغوية

absolvieren جَ يتَخَرَّ

Erfahrungen (Pl.) sammeln جمع الخبرات = Erfahrungen erlangen

der erlernte Beruf المهنة المتدرب عليها

die fundierte Ausbildung تدريب سليم

Bewerbungen und Vorstellungsgespräch

die Altersbegrenzung شروط السن

das Anliegen طلب Pl.: die Anliegen

der Aushilfsjob عمل مؤقت
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Bsp. - Beispielsatz; Def. - Definition; V. - Verb; Nom. - Nomen; Adj. - Adjektiv; trennb. V. - trennbares Verb; Komp. - Kompositum; Sg. - Singular; Pl. - Plural; = - Synonyme; ≠ - Gegenteil; K. - mit Kasus  

Artikel Deutsch         Arabisch Beispielsatz / Notizen

die Ausschreibung مُنَاقَصَةٌ

die Bewerbungsunterlagen (Pl.) وثائق التقدم إلى وظيفة

die Jobbörse بورصة الوظائف

der/die Personalchef/-in مدير الموارد البشرية

beeindrucken خلفّ انطباعًا

jobben يعمل بشكل مؤقت

derzeitig حَاليِّ

gelegentlich بين حين وآخر

gewissenhaft ذو ضمير حي Bsp.: Ich arbeite gewissenhaft.

reibungslos بِسَلسََة

zuverlässig موثوق به

ab und zu بين الحين والآخر

die Ausbildung verkürzen تقصير التدريب

beruflich vorwärtskommen يتقدم خطوات على المستوى المهني

die feste Arbeit العمل الثابت

rund um die Uhr على مدار الساعة

Berufe

der/die Anlagenmechaniker/-in ميكانيكي مصنع/ميكانيكية مصنع

der/die Bilanzbuchhalter/-in محاسب الموازنة/محاسبة الموازنة

der/die Bürokaufmann/-frau بائع/بائعة

der/die Gärtner/-in بُستاني/بُستانية



Einfach besser! 500  Deutsch für Berufssprachkurse B2

© telc gGmbH – www.telc.net 17

Bsp. - Beispielsatz; Def. - Definition; V. - Verb; Nom. - Nomen; Adj. - Adjektiv; trennb. V. - trennbares Verb; Komp. - Kompositum; Sg. - Singular; Pl. - Plural; = - Synonyme; ≠ - Gegenteil; K. - mit Kasus  

Artikel Deutsch         Arabisch Beispielsatz / Notizen

der/die Gesundheits- und Krankenpfleger/-in ممرض ممارس مجاز/ممرضة ممارسة مجازة

der/die Näher/-in خيَّاط/خيَّاطة

die Servicekraft عامل خدمة

der Zimmerservice خدمة الغرف

Wortschatz zu Lektion 9: Arbeit und Familie

Am Arbeitsplatz

die Aufstiegschancen (Pl.) فرص الترقية )جمع)

der Außentermin اجتماع خارج المكتب

die Besprechung اجتماع

die Kantine المقصف

die Sozialleistungen (Pl.) إعانات اجتماعية

jmdm. einen Gefallen tun يسدي معروفًا لشخصٍ Bsp.: Ich tue dir (Dat.) gerne einen Gefallen.

das Gehalt verhandeln التفاوض على الراتب

Karriere machen يحظى بحياة مهنية

Priorität haben لديه الأولوية

Sachen abarbeiten ينجز الأمور

sachlich bleiben يبقى موضوعيًا

Arbeitsbedingungen

angemessen bezahlt werden يُدفع بشكل مناسب

auf Dauer unzufrieden sein غير راضٍ على المدى الطويل

Bedenken (Pl.) äußern الإعراب عن المخاوف

die Chemie stimmt (nicht) )ليس( على توافق جيد
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Artikel Deutsch         Arabisch Beispielsatz / Notizen

fix und fertig sein منهك للغاية

die Geduld bewahren يتحلَّى بالصبر

gesellschaftlich (nicht) anerkannt sein )غير( معترف به اجتماعيًا

ein hohes Arbeitspensum haben لديه عبء عمل كبير

die monotone Aufgabe مهمة رتيبة

nichts Unüberlegtes tun لا تأتِ بفعلٍ طائش

nichts zu verschenken haben ليس لديه شيء للتخلي عنه = auf sein Geld achten müssen

schlecht gelaunt sein في مزاج سيء

sich über-/unterfordert fühlen مكلف بأقل/بأكثر من استطاعته

sich zu Tode langweilen يقتله الملل

Arbeitszeiten

die 40-Stunden-Woche  40 ساعة في الأسبوع

das Entgegenkommen قَابَلَ

die Gleitzeit أوقات العمل المرنة Bsp.: Unsere Firma hat Gleitzeit, wir können zwischen 
7 und 9 Uhr morgens anfangen.

die Kernzeit ساعات العمل الأساسية

die Wechselschicht العمل بنظام الورديات

flexible Arbeitszeiten ساعات العمل المرنة

feste Arbeitszeiten ساعات العمل الثابتة

Überstunden (Pl.) machen يعمل لساعات إضافية 

vertraglich vereinbaren يتوافق تعاقديًا
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Artikel Deutsch         Arabisch Beispielsatz / Notizen

Kinderbetreuung

das Betreuungsangebot عروض الرعاية

die Tagesmutter مربية نهارية

alleinerziehend مربي بمفرده

familienfreundlich صديق للأسرة

angewiesen sein auf يعتمد على

Beruf und Familie miteinander vereinbaren يجمع بين العمل والأسرة

Wortschatz zu Lektion 10: Beruflich unterwegs

Auf Geschäftsreise

die An-/Abreise ذهاب/إياب

der Besprechungsraum غرفة الاجتماعات

die Buchungsbestätigung تأكيد الحجز

das Doppelzimmer (DZ) غرفة مزدوجة Pl.: die Zimmer

das Einzelzimmer (EZ) غرفة لشخص واحد

die Fahrgemeinschaft سفر في مجموعات

die Flugverbindung خط جوَىَ

das Gewerbegebiet المنطقة التجارية

das Meeting مُقابَلة

das Mietauto سيارة مستأجرة

die Parkmöglichkeit موقف للسيارات

das Tagungshotel فندق الاجتماع

die Tiefgarage جراج تحت الأرض
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Artikel Deutsch         Arabisch Beispielsatz / Notizen

die Zimmer-/Hotelkategorie فئة الغرف/فئة الفندق

auf Montage fahren الذهاب إلى نقطة التجمع للسفر

Arbeitsabläufe

die Arbeitsplatzbeschreibung وصف الوظيفة

die Qualitätssicherung ضمان الجودة

die Richtlinien (Pl.) تَوجِيهَات Sg.: die Linie

der/die Vorarbeiter/-in رئيس العمال/رئيسة العمال

das Vorgehen سلوك

Arbeitsabläufe (Pl.) regeln تنظيم سير العمل

Anweisungen (Pl.) verstehen يفهم التوجيهات

Arbeitsabschnitte (Pl.) kleinschrittig festhalten سجل خطوات العمل بخطوات صغيرة

auf einem Stick speichern ل على وحدة ذاكرة يُسجِّ

einen Bericht vorlegen م تقريرًا يُقدِّ

Ergebnisse (Pl.) präsentieren تقديم النتائج Sg.: das Ergebnis

etw. gemeinsam durchgehen القيام سويًا بشيء Bsp.: Können wir nochmal alle Schritte gemeinsam 
durchgehen?

eine Grafik einpflegen إدراج رسم بيانيّ

den Laptop herunterfahren إيقاف تشغيل الكمبيوتر المحمول

einen Probedurchlauf machen القيام بتشغيل تجريبي

eine Sicherungskopie machen عمل نسخة احتياطية

eine Tätigkeit schriftlich dokumentieren توثيق النشاط كتابيًا

Unterlagen (Pl.) zusammenstellen تجميع المستندات

Vorbereitungen (Pl.) treffen قيام بالاستعدادات K.: etw. (Akk.) vorbereiten
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Artikel Deutsch         Arabisch Beispielsatz / Notizen

Situationen und Reaktionen

absagen ألَْغَى trennb. V.

um etwas bitten يطلب شيئًا

einen Gegenvorschlag machen م مقترحًا مضادًا قدَّ

seine Meinung ausdrücken يُبدي رأيه

nachfragen يستعلم

zustimmen يوَافَقَ

einverstanden sein موافق

Wortschatz zu Lektion 11: Verkaufsgespräche und Small Talk 

Auf der Messe

der Aufkleber مُلْصَقٌ Pl.: die Aufkleber

der Aussteller عَارِضٌ

die Broschüre كُتَيِّب

das Datenblatt صحيفة البيانات

das Detail تفاصيل

die Dienstleistung خِدْمة

der Flyer نشرة إعلنية

das Give-away ع تبرُّ

der Großhändler تاجر جملة Pl.: die Großhändler

der Katalog كَتَالوُج

die Leistungsschau إظهار الأداء

das Logo شِعَارٌ
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Artikel Deutsch         Arabisch Beispielsatz / Notizen

das Muster نَموذَج Pl.: die Muster

das Poster مُلْصَقٌ Pl.: die Poster

der Prospektständer رفوف للكتيبات

der Stand مكان العرض

das Start-up-Unternehmen شركة ناشئة

die To-do-Liste قائمة الأشياء المراد عملها

der Veranstalter منظم حفلت Pl.: die Veranstalter

die Visitenkarte بطاقة رجال الأعمال

das Werbegeschenk الهدايا الدعائية Bsp.: Werbegeschenke sind kostenlos.

der Wettbewerber مُنَافِسٌ

innovativ إبِْداعِيّ

einzigartig فَرِيدٌ

wettbewerbsfähig قادر على المنافسة

die aktuelle Situation auf dem Markt الوضع الحالي في السوق

Angebote (Pl.) vergleichen مقارنة العروض

keine Zeit verschwenden لا تضيِّع الوقت

Präsenz zeigen إظهار وجود

eine Preisliste beilegen أرفق قائمة الأسعار

Produkte (Pl.) präsentieren عرض المنتجات

sich über Trends (Pl.) informieren التعرف على الموضات الحالية

Umsatz machen يُحقق مبيعات
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Artikel Deutsch         Arabisch Beispielsatz / Notizen

Verkaufsgespräche

die Ab-/Zusage الرفض/القبول V.: ab-/zusagen

die Filiale فَرْع

die Qualität الجودة

die Saison مَوْسِم

die Wartung صيانة

Einzelheiten (Pl.) besprechen مناقشة التفاصيل

gezielte Fragen (Pl.) stellen طرح أسئلة محددة

die Liefer- und Zahlungsbedingungen (Pl.) شروط التسليم والدفع

Notizen (Pl.) machen ن ملحظات يدوَّ

sich eine praktische Lösung ausdenken التوصل إلى حل عملي

Rückfragen (Pl.) stellen طرح أسئلة

sich auf das Gespräch konzentrieren التركيز على المحادثة

Wortschatz zu Lektion 12: Angebote und Verhandlungen 

Angebote

die Anfrage اِستفسار

der Eilzuschlag رسوم إضافية للخدمة العاجلة

der Gesamtpreis السعر الإجمالي

das Mailing المراسلت

der Nettopreis السعر الصافي Bsp.: Alle Preise sind Nettopreise zuzüglich der  
gesetzlich geltenden Mehrwertsteuer.

der Bruttopreis السعر الإجمالي
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Artikel Deutsch         Arabisch Beispielsatz / Notizen

die Neukundengewinnung كسب عملء جُدد

der Sonderwunsch طلب خاص

das Angebot ist gültig bis …  العرض سارٍ حتى ...

ein Angebot unterbreiten م عرضًا يقدَّ = ein Angebot machen

ein Angebot verhandeln يتفاوض على عرض

das unverbindliche Angebot عرض غير ملزم

zuzüglich der gesetzlich geltenden Mehrwertsteuer بالإضافة إلى ضريبة القيمة المضافة المطبقة قانونًا

inklusive der gesetzlich geltenden Mehrwertsteuer بما في ذلك ضريبة القيمة المضافة المطبقة قانونا

Allgemeine Geschäftsbedingungen (AGB)

die Lieferkosten (Pl.) تكاليف الشحن

der Preisnachlass خصم

der Rabatt تخفيض

die Ratenzahlung الدَفع على أقساط

das Skonto خصم على الدفع النقدي

die Vorauszahlung الدفع مقدمًا

der Werktag يوم عمل Def.: alle Tage außer Sonn- und Feiertage

ab Werk من المصنع

bei Erhalt der Ware عند استلم البضاعة

die Ware umtauschen استبدال البضائع

frei Grenze حدود حرة

frei Haus بيت مجاني Def.: ‚Frei Haus’ bedeutet, dass die Ware kostenlos  
bis ins Haus geliefert wird.
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Artikel Deutsch         Arabisch Beispielsatz / Notizen

keine Garantie übernehmen م ضمانًا لا يقدِّ

im Anhang في الملحق

Aufträge und Bestellungen

der Versand الشحن

frühestens على أقرب تقدير ≠ spätestens

höchstens على أقصى تقدير

mindestens على أقل تقدير

spätestens بحدٍ أقصى

bankrott sein مُفْلسٌِ

zahlbar innerhalb von … Tagen تُدفع في غضون ... أيام

Fortbildungsangebote

die Bürokommunikation مكتب الاتصال

die Vertriebskenntnisse (Pl.) دراية بالتسويق والمبيعات

zukunftsorientiert متطلع إلى المستقبل

gängige Computerprogramme (Pl.) برامج الكمبيوتر الشائعة

Wortschatz zu Lektion 13: Bestellen und bezahlen

Bestellen

die Artikelnummer رقم المُنْتَج

die Bestellnummer رقم الطلبية

die Artikelbezeichnung اسم المنتج

der Bestandskunde عميل حالي

die Kundennummer رقم العميل
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der Neukunde عميل جديد

der Onlineshop متجر على الإنترنت

der Versandhandel بيع بالمراسلة

erhältlich sein متاح

jmdm. etw. ausrichten أوصل شيئًا لفلن Bsp.: Kann ich Herrn Maier etwas ausrichten?

eine Nachricht hinterlassen ترك رسالة

verfügbar sein متوافر

Bezahlen

die Barzahlung الدفع نقدًا

die Mahnung إنذار

das Onlinebanking إجراء الأعمال المصرفية عبر الإنترنت

der Online-Bezahldienst خدمة الدفع عبر الإنترنت

die Sicherheitsbedenken (Pl.) مخاوف أمنية

der Zahlungsempfänger المدفوع له

der Betrag ist fällig zum …  المبلغ مستحق في ...

… Euro ausgeben أنفق ....يورو

einen Betrag in Höhe von …  مبلغ قدره .....

einen Betrag überweisen تحويل مبلغ

einen Betrag vom Konto abbuchen خصم مبلغًا من الحساب

in bar bezahlen يدفع نقدًا

per Lastschrift عن طريق الخصم المباشر Def.: Der Zahlungsempfänger bucht den Betrag vom 
Konto des Kunden ab. 
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Artikel Deutsch         Arabisch Beispielsatz / Notizen

per Überweisung عن طريق التحويل

eine Rechnung begleichen دفع فاتورة = eine Rechnung bezahlen

die Zahlung ist eingegangen تم استلم المبلغ

die Zahlungserinnerung تذكير بالدفع

etw. als gegenstandslos betrachten اعتبار الأمر لاغيًا

Kalkulationen

das Budget ميزانيَّة Def.: So viel Geld steht Ihnen zur Verfügung. 

das Komma فاصلة

das Drittel ثُلث

das Achtel ثُمن

das Viertel رُبع

(geteilt) durch )مقسوم( على

gleich مُسَاوٍ

mal مضروب في

minus مطروح من –

plus مضافًا إلى +

gut/schlecht wirtschaften يستثمر بشكل جيد/سيئ

übrig sein فَائِضٌ

Wortschatz zu Lektion 14: Konflikte und Beschwerden

Mündliche und schriftliche Beschwerden 

die Bewertung تقييم

die Enttäuschung خيبة أمل Adj.: enttäuscht
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die Konsequenzen (Pl.) عَوَاقبُ

das Streitgespräch مشادة كلمية

der Vorfall حَادِثٌ

der Vorwurf تُهْمَة

fehlerhaft خَاطِئٌ

ungerecht ظالم ≠ gerecht

bis an die Grenzen (Pl.) arbeiten العمل إلى أقصى حد

etw. verallgemeinern مَ عَمَّ

gezwungen sein, etw. zu tun مجبر على فعل شيء

jmdn. nicht weiterempfehlen لا أوصي شخص به Bsp.: Ich werde Sie nicht weiterempfehlen.

nicht den Angaben (Pl.) entsprechen لا تتوافق مع المعلومات

recht bekommen الحصول على حق

sich gestört fühlen يشعر بالانزعاج

Konflikte lösen

Beschwerden (Pl.) beantworten يرد على الشكاوى Sg.: die Beschwerde 

das konstruktive Streitgespräch مشادة كلمية بنَّاء

einen einmaligen Vorfall beseitigen التغلب على حادث واحد

etw. bedauern يأسف

etw. weitergeben ر شيئًا مرَّ

etw. wiedergutmachen جبر الخواطر

etwas wird nicht wieder vorkommen لن يحدث شيء مرة أخرى

einen Gutschein anbieten تقديم قسيمة
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eine Lösung finden يجد حلً

einen Fehler beheben يصلح الخلل

einen Fehler zugeben يعترف بالخطأ

sich in die Situation des anderen versetzen ضع نفسك في موقف الشخص الآخر

um Verständnis bitten يطلب التفاهم

Verständnis zeigen أظهر التفاهم

Qualitätsmanagement

die Anforderung مطلب

die Norm معيار

das Qualitätsmanagementsystem نظام إدارة الجودة

die Arbeitsweisen überprüfen مراجعة أساليب العمل

die Motivation steigern زيادة الحافز

die Produkte kontinuierlich verbessern تحسين المنتجات باستمرار

die einzelnen Produktionsschritte planen تخطيط خطوات الإنتاج الفردية

Prozesse (Pl.) definieren تحديد العمليات

Prozesse (Pl.) schriftlich festhalten تسجيل العمليات كتابيًا Bsp.: Jede Firma hält ihre Prozesse schriftlich fest.

die Qualität sicherstellen ضمان الجودة

sich nach den Bedürfnissen (Pl.) der Kunden (Pl.) 
richten

تستند إلى احتياجات العملء K.: sich nach etw. (Dat.)/jmdm. richten

die wirtschaftliche Situation verbessern تحسين الوضع الاقتصادي
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Wortschatz zu Lektion 15: Eine Besprechung planen

Besprechungen

die Agenda جدول أعمال

die Ankündigung إعلن V.: ankündigen

der Antrag طَلَب V.: beantragen

der Bericht تقرير

das Besprechungsprotokoll مَحضَر مناقشات

das Ergebnisprotokoll مَحْضَر اجتمَاع

die Mitarbeiterbesprechung اجتماع الموظفين

die Projektvorstellung عرض مشروع

der Rückblick النظرة على الماضي

die Sitzung جَلْسَة

der Tagesordnungspunkt (TOP) بند في جدول الأعمال

die Teambesprechung اجتماع فريق العمل

das Verlaufsprotokoll سجل المحفوظات

die Vorbesprechung اجتماع تحضيري

mailen أرسل بالبريد الإلكتروني

nachfragen يستعلم

nachvollziehen مَ يتَفَهَّ

protokollieren لَ يسَجَّ

widersprechen يعارض nicht trennb. V.

zustimmen يوَافَقَ
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der Ansicht sein, dass …  يرى أن ...

ein Meeting abhalten يعقد اجتماعًا

einen Termin vorziehen ل ميعادًا يفضِّ

Veranstaltungstechnik

der Beamer جهاز عرض فيديو

die Besprechungsunterlagen مواد الاجتماع

der Flipchart سبورة متحركة

der Internetzugang وصلة إنترنت

die Leinwand شاشة عرض

die Moderationskarten (Pl.) قصاصات ورق

der Moderationskoffer حقيبة أدوات العرض

der Netzwerkanschluss وصلة الشبكة

die Pinnwand لوحة الملحظات

der Tagungsraum غرفة الاجتماع

das Whiteboard لوحة بيضاء

Statistik

der Ausblick مَنْظَرٌ Bsp.: TOP 1 ist „Projektplanung und Ausblick ins neue 
Jahr“.

das Controlling قسم الحسابات

die Jahresbilanz ميزانية سنوية

die Prognose تَكَهُّنٌ Bsp.: Der Vertrieb gibt eine Prognose über die  
Preisentwicklung.

die Quartalsaufstellung بيان ربع سنوي
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die Quote نسبة

knapp تَقْريبًا

ungefähr حوالي = ca.

Wortschatz zu Lektion 16: Bestimmungen am Arbeitsplatz

Ein technisches Gerät erklären 

die Abdeckung تَغْطِيَةٌ

der Anschlusskontakt جهات الاتصال Bsp.: Beachten Sie die richtige Position der  
Anschlusskontakte.

das Display شاشة عرض

der Pfeil سَهْمٌ

der QR-Code كود الاستجابة السريعة

der Standort موقع

der Touchscreen شاشة باللمس

der USB-Anschluss وصلة يو إس بي

aktualisieren يُحَدّثَ

einrasten يعَشّقَ

einrichten يرتَّب

herunterladen يُنزّل

navigieren يبْحَرَ

zoomen رَ يكَبَّ

Betriebsvereinbarungen

die Arbeitsunfähigkeit عدم القدرة على مزاولة العمل

die Bestimmungen (Pl.) قَوَاعِد
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die Freistellung إعفاء من العمل

der Freizeitausgleich تعويض وقت الفراغ

das Kalenderjahr سنة ميلدية

die betriebliche Notwendigkeit ضرورة تشغيلية

Sicherheitsbestimmungen/Arbeitsunfälle

die Arbeitsschutzschuhe (Pl.) أحذية العمل الواقية Komp.: der Arbeitsschutz + die Schuhe

die Berufsgruppe المجموعة المهنية

die Blutung نَزِيفٌ

der/die Ersthelfer/-in مسعف أولي/مسعفة أولية

die Evakuierung إخلء

der Flucht-/Rettungsweg طريق الهروب

der Gehörschutz واقي السمع

der Notausgang مَخرج الطوارئ

die Platzwunde ق تمزُّ

der Rettungswagen سيارة إسعاف

die Rutschgefahr خطر الإنزلاق

die Sammelstelle مركز التجمع Def.: Hier treffen sich die MitarbeiterInnen, wenn es 
im Unternehmen brennt. 

der/die Sanitäter/-in مُسعِف/مُسعفة

die Schutzausrüstung معدات وقاية

die Schutzbrille نظارة واقية

der Schutzhelm خوذة واقية
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die Stolper-/Sturzgefahr خطر التعثر والسقوط

das Gleichgewicht verlieren يفقد التوازن

Erste Hilfe leisten يقدم الإسعافات الأولية

in Gefahr bringen يُعرّض للخطر

Sicherheitsvorschriften (Pl.) befolgen يتبع لوائح السلمة

Wortschatz zu Lektion 17: Rund um den Arbeitsvertrag 

Arbeitsvertrag und Kündigung 

die Abmahnung إنذار

die Ausnahmegenehmigung موافقة على استثناء

die Beförderung ترقية

die Freistellung إعفاء من العمل

die Führungsqualitäten (Pl.) قدرات القيادة

die Honorartätigkeit عمل حر

der Minijob وظيفة صغيرة

die Nebentätigkeit عمل إضافي

die Sperrzeit وقت منع الاستخدام

der Werkvertrag عقد العمل

die Zeitarbeit العمالة المؤقتة

befristet لفترة محدودة

beiderseits كل الجانبين

der Ablauf der Kündigungsfrist انتهاء مهلة الإخطار

die Anrechnung des Resturlaubs احتساب بقية الإجازة
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die ärztliche Bescheinigung شهادة طبية

aus betrieblichen Gründen (Pl.) لأسباب تشغيلية

die betriebsbedingte Kündigung الإقالة لأسباب تشغيلية

etwas bedarf der Schriftform يحتاج لصيغة كتابية K.: etw. (Gen.) bedürfen

die Fortzahlung des Gehalts/der Vergütung استمرار دفع الراتب/الأجر

im Homeoffice arbeiten العمل من المنزل

die interne Angelegenheit مسألة داخلية

die regelmäßige wöchentliche Arbeitszeit ساعات العمل الأسبوعية المنتظمة

sich arbeitssuchend melden ل كباحث عن عمل يُسجِّ Bsp.: Sie sind dazu verpflichtet, sich bei der Agentur 
für Arbeit arbeitssuchend zu melden.

den Vertrag verlängern تجديد العقد

Steuern und Sozialabgaben

die Arbeitslosenversicherung تأمين ضد البطالة

die Bruttovergütung الأجر الإجمالي

die Kirchensteuer ضرائب الكنائس

die Konfession مذهب

die Lohnsteuer ضريبة الدخل

der Nettoverdienst صافي الدخل

die Pflegeversicherung تامين الرعاية

die Rentenversicherung تأمين معاش التقاعد

der Solidaritätszuschlag (SoIZ) مساهمة التكافل Def.: Der Solidaritätszuschlag wird für den Aufbau 
Ostdeutschlands verwendet.

die Steuerklasse شريحة ضريبية
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abziehen خصم مبلغ مالي

einbehalten مُحتجّز

Betriebsrat

die Belegschaft القوى العاملة

die Gleichberechtigung المساواة في الحقوق

die Integration اندماج

der/die Nachfolger/-in تابع/تابعة

der/die Schwerbehinderte شديد الإعاقة


