
B1.29 Ihr Arbeitsvertrag 

☐ Arbeitsverträge lesen
☐ Vertragsarten
☐ Arbeitslosigkeit und Entlassungen managen

 

der Arbeitnehmer /
die Arbeitnehmerin 

(employee (male /
female)) vereinbaren 

(to agree; to arrange)

das Gehalt (salary) verhandeln (to negotiate)

die Arbeitserlaubnis (work permit) übernehmen (to take over; to assume)

der Arbeitsplatz (workplace; job) überprüfen (to check; to review)

die Qualifikation (qualification) arbeitslos (unemployed)

die Leistung 
(performance;
benefit)

die Arbeitslosigkeit 
(unemployment)

die Kündigung 
(notice of
termination;
dismissal)

der Tarifvertrag 
(collective agreement; tariff
agreement)

die Kündigungsfrist (notice period) flexible Arbeitszeiten (flexible working hours)

kündigen 
(to resign; to give
notice; to
terminate)

in Rente gehen die Gleitzeit
Mobiles Arbeiten ist möglich. die
Prämien Das bieten wir: ... 

(to retire flexitime Mobile
working is possible. bonuses
We offer: ... )

verlängern (to extend)
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1.Exercises

1. Match each word with its definition. 

a. die Kündigungsfrist 1. Den Arbeitsvertrag beenden; man kündigt oder wird gekündigt.

b. kündigen 2. Zeitraum, den man vor dem Vertragsende einhalten muss.

c. der Tarifvertrag 3. Monatliches Geld, das ein Arbeitnehmer für seine Arbeit bekommt.

d. die
Arbeitserlaubnis

4. Offizielles Dokument, das erlaubt, in Deutschland zu arbeiten.

e. das Gehalt
5. Abmachung zwischen Gewerkschaft und Arbeitgeber über
Arbeitsbedingungen.

a-2 b-1 c-5 d-4 e-3

2. Human Resources Notice: Contract Extension and Changes (Audio available in app) 
Fill in the gaps: Gleitzeit, verlängert, Kündigungsfrist, Kündigung,
vereinbaren, Prämien, Tarifvertrag, Arbeitslosigkeit, Gehalt

Bitte prüfen Sie Ihren Arbeitsvertrag sorgfältig, bevor Sie ihn unterschreiben. Dort stehen unter
anderem Ihr ______________________ , die regelmäßige Arbeitszeit und ob mobiles Arbeiten möglich
ist. In vielen Teams gibt es ______________________ ; Anfangs- und Endzeiten können Sie dann
innerhalb der Regeln selbst wählen. Für einige Bereiche gilt ein ______________________ , der
bestimmte Leistungen und ______________________ regelt. Wenn etwas unklar ist, können Sie vor
der Unterschrift Änderungen ______________________ .

Ist Ihr Vertrag befristet, informiert die Personalabteilung Sie in der Regel rechtzeitig, ob der
Vertrag ______________________ wird. Kommt es zur ______________________ , gelten die vereinbarte
______________________ und die gesetzlichen Bestimmungen. Bei betriebsbedingten Kündigungen
erhalten Sie oft ein separates Schreiben mit Begründung und Informationen zur
______________________ .

Please review your employment contract carefully before you sign it. It states, among other things, your salary, the
regular working hours, and whether remote work is permitted. Many teams offer flexible working hours; within the
rules you can choose your start and end times. In some areas a collective bargaining agreement applies, which
governs certain benefits and bonuses. If anything is unclear, you can agree on changes before signing.

If your contract is fixed-term, HR will usually inform you in good time whether it will be extended. If there is a
dismissal, the agreed notice period and the statutory regulations apply. In cases of redundancy you will often receive
a separate letter explaining the reason and providing information about unemployment (for example, how to register
with the employment agency).

1. Welche Punkte im Vertrag sollten Sie vor der Unterschrift besonders prüfen und warum?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false. 

True False

 

Die Person geht davon aus, dass der Vertrag wahrscheinlich um ein Jahr
verlängert wird.

☐ ☐

Im Gespräch wurde vereinbart, dass es keine Prämien geben wird, selbst bei
guter Leistung.

☐ ☐

Die Kündigungsfrist im Vertrag beträgt vier Wochen zum Monatsende. ☐ ☐

Example answers:
1. Guten Morgen. Ja – ich habe den Vertrag noch einmal geprüft: Beim Gehalt steht nur die Summe, aber nichts zu Prämien.
Gibt es da eine Regelung oder orientieren Sie sich am Tarifvertrag? 2. In Ordnung. Dann würde ich gern vereinbaren, dass
die Prämienregelung schriftlich ergänzt wird. Außerdem steht da ‚Mobiles Arbeiten ist möglich‘, aber keine Anzahl von Tagen
– können wir das konkretisieren? 3. Das klingt gut. Ich würde zwei mobile Tage als Standard und flexible Arbeitszeiten mit
einer kurzen Kernzeit vorschlagen. Ich habe die Qualifikation für die Projekte, brauche aber Planungssicherheit.

4. Role-play: Complete the dialogues 

a. Probezeit: Vertrag nachverhandeln 

Miriam (HR): Guten Morgen, Herr Becker. Sie hatten noch Fragen zum Arbeitsvertrag,
bevor Sie unterschreiben?  
(Good morning, Mr. Becker. You had some questions about the employment contract
before signing?)

Jonas (neuer Arbeitnehmer): 1._______________________________________________________________________________ 

Miriam (HR): Wir sind nicht tarifgebunden, aber wir zahlen eine jährliche Prämie
abhängig von der individuellen Leistung. Das wird normalerweise in einer
Zusatzvereinbarung festgehalten.  
(We are not covered by a collective agreement, but we do pay an annual bonus based
on individual performance. That's usually documented in a supplementary
agreement.)

Jonas (neuer Arbeitnehmer): 2._______________________________________________________________________________ 

Miriam (HR): Das können wir klären. Viele Teams vereinbaren zwei mobile Tage pro
Woche und arbeiten mit Gleitzeit. Wichtig ist, dass der Arbeitsplatz im Büro
bei Bedarf verfügbar bleibt.  
(We can clarify that. Many teams agree on two mobile work days per week and use
flexitime. It's important that the office workstation remains available when needed.)

Jonas (neuer Arbeitnehmer): 3._______________________________________________________________________________ 

Miriam (HR): Verstehe. Ich bespreche das kurz mit der Fachabteilung. Wenn alle
zustimmen, ergänzen wir die Zusatzvereinbarung und legen sie dem
Vertrag bei – dann können Sie unterschreiben.  
(Understood. I'll check briefly with the department. If everyone agrees, we'll add the
supplementary agreement and attach it to the contract — then you can sign.)
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5. E-Mail 

Betreff: Vertragsentwurf – Bitte Rückmeldung bis Freitag

Hallo Frau Demir,
anbei finden Sie den Entwurf für Ihren befristeten Arbeitsvertrag (Start: 01.04., Dauer: 12
Monate). Bitte prüfen Sie besonders Gehalt, Kündigungsfrist und die Regelung zu Gleitzeit /
mobiles Arbeiten ist möglich (max. 2 Tage pro Woche).
Wenn Sie Fragen haben oder etwas verhandeln möchten, melden Sie sich gern. Dann können wir
einen kurzen Termin vereinbaren.

Viele Grüße
Janina Krüger
HR Business Partnerin

Write an appropriate response:  Vielen Dank für den Vertragsentwurf, ich habe noch eine Frage zu ... /
Könnten Sie bitte kurz erklären, ob ... / Gern würde ich einen kurzen Termin vereinbaren, um ... zu
besprechen. 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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