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Kapitel 1 Mit Eltern und Kindern kommunizieren
Teil A: Darf ich mich vorstellen?   Seite 11

�— �Kinder und Eltern angemessen 
begrüßen

�— �sich als Fachkraft professionell 
vorstellen

�— �über Zuständigkeiten sprechen

Teil B: Willkommen in der BachstraSSe   Seite 14

— �im Erstgespräch mit Eltern 
Erwartungen und Wünsche 
klären

Rollenspiel: Kennenlerngespräch in 
der Kindertagespflege S. 17

Teil C: Wohin werden die Schuhe gestellt?   Seite 20

— �Räume der Einrichtung  
beschreiben

Spiel: Welches Wort wird gesucht?    
S. 26

�Exkurs: Das Anerkennungsverfahren für im Ausland erworbene 
Berufsabschlüsse   Seite 31

Kapitel 2 Mit Eltern zusammenarbeiten
Teil A: Alles Gute zum Geburtstag   Seite 37

— ein Geburtstagsritual gestalten 
— �das Thema Ernährung diskutieren
Spiel: Das Bedeutungsmemory s. 44

Teil B: Guten Tag, hier ist Radim Marin   Seite 45

— �Verständnis sichern
Rollenspiel: einen Termin  
telefonisch vereinbaren S. 49

Teil C: Bitte kommen Sie so schnell wie möglich   Seite 51

— Tür-und-Angel-Gespräche führen  
— �Eltern auf Regeln und  

Übereinkünfte hinweisen
Rollenspiel: Eltern über die ERKRAN- 
Kung des Kindes informieren S. 55
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�— �Redemittel: sich professionell vorstellen 

— �sich für Du-Anrede oder Sie-Anrede 
entscheiden 

— �Wortbildung: Komposita

— �Wortbildung: Adjektive mit  
-reich, -frei, -arm und -los

— �Redemittel: Termine vorschlagen, 
annehmen und verschieben

 — �Redemittel: etwas höflich ablehnen
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Kapitel 3 Gemeinsam Regeln finden
Teil A: Wohin werden die Schuhe gestellt?   Seite 59

— �Regeln formulieren
�

Teil B: Wir wünschen uns ein Haustier   Seite 66

— �Behördensprache verstehen
�— �Fachsprache in kindgerechte  

Sprache übersetzen

 
Teil C: Ein Kaninchen in der Kindertagespflegestelle   Seite 71

— �über Arbeitsprozesse sprechen

Kapitel 4 Gruppenaktivitäten anleiten
Teil A: Kommt mal alle her   Seite 79

�— �adressatengerecht kommuni- 
zieren (mit Kindern, Eltern, 
Kolleginnen und Kollegen)

�Rollenspiel: Kinder zum Mitmachen  
auffordern S. 86

Teil B: Ich hätte das anders gemacht   Seite 89

�— �sich mit Kolleginnen und  
Kollegen beratschlagen

Spiel: Der Alltagsmarathon S. 92 
�Sprachbaustein 1: Hartmut Werner –  
der Spielplatzprüfer S. 94 
�Szenario: Das Erstgespräch in der  
Kindertagespflege S. 96

— �Zur Erinnerung: Aktiv und Passiv – wann 
benutzt man was? 

— �Zur Erinnerung: Zeitformen des 
Vorgangspassivs

— �Das Vorgangspassiv mit Modalverben
— �Redemittel: Bitten und Hinweise 

formulieren

— �Lesestrategien: Vorwissen prüfen, die 
Textsorte erkennen, einen Schwerpunkt 
setzen 

— �Passiversatz mit sein + zu + Infinitiv

— �Wortbildung: die Adjektiv-Suffixe -bar 
und -lich

— �das Zustandspassiv (Präsens)

— �Zur Erinnerung: Aufforderungen, 
Wünsche und Bitten mit Konjunktiv und 
Imperativ

— �das Verb „machen“

— �Konjunktiv II der Vergangenheit
— �Redemittel: Ratschläge geben



Kapitel 5 Die Übergabe des Kindes gestalten
Teil A: Schön, Sie kennenzulernen   Seite 101

— �Vermutungen ausdrücken und 
ungesicherte Informationen 
weitergeben

Teil B: Ich war fünf Jahre verheiratet …    Seite 111

— �sich über Familienverhältnisse 
austauschen

Kapitel 6 Mit Kindern interagieren
Teil A: Wie geht es dir?   Seite 125

— �mit Kindern über Gefühle 
sprechen

Teil B: Was kannst du schon gut?   Seite 126

— �einen Fachtext erschließen 
(Kinderinterviews)

Kapitel 7 Demokratie in der Kita umsetzen
Teil A: Kinder haben Rechte   Seite 139

— �über Kinderrechte sprechen

Teil B: Was bedeutet das?   Seite 147

— �Nachschlagewerke nutzen, 
Fachbegriffe erschließen

— �einen Fachtext zu einem berufs
relevanten Thema lesen 
(Partizipation)

Teil C: Was denkst du darüber?   Seite 149

— �zu einem berufsrelevanten 
Thema Stellung nehmen

— �Redemittel: Kinder nach ihren 
Meinungen und Wünschen 
fragen

— �die subjektive Bedeutung der 
Modalverben dürfen, müssen, können 
und sollen 

— �Zur Erinnerung: tekamolo

— ��Zur Erinnerung: Verben mit Präposition
— ��Pronominaladverbien 
— �Wortschatz: Familienmodelle
— �Infobox: geschlechtergerechte Sprache

— �Wortschatz: Adjektive und 
Redewendungen zu Gefühlen

— �Lesestrategien: Gemeinsam lesen, mit 
Symbolen visualisieren, Sätze knacken, 
mit einfachen Worten formulieren 

— �Infobox: offene und geschlossene Fragen 
unterscheiden

— �Nebensätze mit temporalen 
Konjunktionen: während, solange, 
nachdem, seit, als, bis, bevor, sobald

— �Infinitivkonstruktionen mit zu
— �Zur Erinnerung: trennbare und 

untrennbare Präfixe

— Lesestrategie: Sätze knacken

— �zweiteilige Konjunktionen: sowohl … als 
auch, weder … noch, entweder … oder

— �Infobox: echte Fragen und 
Suggestivfragen unterscheiden
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— �Redemittel: die eigene Meinung 
äußern und Stellung nehmen

Kapitel 8 Beobachtungen dokumentieren
Teil A: Punkt, Punkt, Komma, Strich – fertig ist das Mondgesicht   Seite 161

— �Mimik, Gestik und  
Körperhaltung beschreiben

— �wertfreies und wertschätzendes 
Beobachten

Teil B: Auf Augenhöhe sein   Seite 166

— �prägnant formulieren

Exkurs: Fingerspiele   Seite 173

Kapitel 9 Elternbriefe angemessen formulieren
Teil A: Liebe Eltern, …   Seite 175

— �einen Elternbrief schreiben

Teil B: Es fällt nicht allen Kindern leicht, sich von der Kita zu verabschieden  S. 181

— �Elternbriefe professionell 
formulieren

Sprachbaustein 2: Der Elternbrief S. 185
Szenario: Das Kinderinterview S. 188

Kapitel 10 Transparenz für Eltern und Kinder herstellen
Teil A: Heute gehen wir nach drauSSen   Seite 193

— �einen Wochenplan erstellen
Rollenspiel: Interaktion im Arbeits
alltag sprachlich begleiten S. 197

Teil B: Zusammenleben in der GartenstraSSe   Seite 198

— �die eigene Wahrnehmung 
ausdrücken

Teil C: Vor zwei Jahren habe ich noch ganz anders darüber gedacht   Seite 201

— �Reflexion über pädagogisches 
Handeln sprachlich umsetzen

— �Wortschatz: Körperteile

— �Verben der pädagogischen Fachsprache
— �Abkürzungen im pädagogischen Alltag
— �(Fach-)Begriffe mit mehreren Bedeutungen

— �Zur Erinnerung: Fragen für die 
Selbstkorrektur beim Schreiben

— �der obligatorische Gebrauch des 
Pronomens es

— �Infobox: Zustimmung erfragen

— �das Präfixverb ziehen
— �das Präfixverb nehmen

— �Zur Erinnerung: Finalsätze mit um ... zu 
und damit
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Kapitel 11 Rechte und Pflichten am Arbeitsplatz kennen
Teil A: Wir brauchen dringend Unterstützung   Seite 209

— �Urlaubsregelungen kennen und 
besprechen

— �über Überstunden und 
Arbeitszeitmodelle sprechen

Rollenspiel: eine Vertretung  
organisieren S. 213

Teil B: Faire Arbeit   Seite 215

— �einen Zeitschriftenartikel zu 
einem berufsrelevanten Thema 
verstehen

— �über Arbeitsbedingungen 
sprechen

Sprachbaustein 3: Ankommen und  
loslassen S. 225

Kapitel 12 Über Erfahrungen sprechen
Teil A: So viel Neues   Seite 231

— �sich mit Kollegen und Kolleginnen 
sowie Anleitern und 
Anleiterinnen über den 
Berufsalltag austauschen

Teil B: Inklusiv leben   Seite 236

— �einen Zeitschriftenartikel zu einem 
berufsrelevanten Thema lesen 

— �einen Standpunkt zu einem 
berufsrelevanten Thema beziehen

Szenario: Der umzug in die wg S. 245

Kapitel 13 Konflikte unter Bewohnerinnen und 
Bewohnern verstehen und moderieren
Teil A: Richtig streiten   Seite 251

— �in Konflikten nachfragen

Teil B: Was ist denn passiert?   Seite 257

— �Konstruktiv mit Konflikten 
umgehen

Rollenspiel: Konflikte zwischen 
Jugendlichen verstehen und 
moderieren S. 262

— �brauchen als Vollverb und  
als Modalverb

— �Infobox: der Tarifvertrag

— �Lesestrategie:  
Verstehensinseln bilden

— �Wortbildung:  
Partizip I und II als Adjektive

— �Wortbildung: Substantivierungen  
von Verben, Adjektiven, Partizipien 

— �Infobox: „Wir sind nicht behindert,  
wir werden behindert!“

— �lassen als Modalverb und als Vollverb 
— �Redemittel: in einer Diskussion

— �Redemittel: einen Konflikt verstehen
— �Infobox: die Du-Botschaft,  

die rhetorische Frage
— �indirekte Fragesätze mit ob formulieren

— �Redemittel: einen Konflikt moderieren
— �Anglizismen im Deutschen
— �Zur Erinnerung: das Perfekt von hören/

sehen mit Ersatzinfinitiv
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Kapitel 14 Jugendliche bei der Bewältigung  
besonderer Situationen unterstützen
Teil A: Das erste eigene Zuhause   Seite 267

— �einen Steckbrief schreiben
— �mit Jugendlichen  

Vereinbarungen treffen
— �von formeller Sprache in 

jugendgerechte Sprache 
übersetzen

Rollenspiel: Übergänge von  
Jugendlichen begleiten S. 270

Teil B: Sehr geehrte Damen und Herren …   Seite 272

— �ein Kündigungsschreiben 
verfassen

— �Beschwerden formulieren

Kapitel 15 Aktiv an Besprechungen teilnehmen
Teil A: Wenn ich kurz unterbrechen darf …   Seite 279

— �eine Teamsitzung moderieren
— �Diskussionen unter erschwerten 

Bedingungen führen
Rollenspiel: Problemlösung im Team 
S. 282

Teil B: Wer übernimmt heute das Protokoll?   Seite 284

— �die Funktion eines Protokolls 
verstehen

— �ein Protokoll strukturieren
— �ein Protokoll aus Notizen 

formulieren
Rollenspiel: Das Protokoll einer 
Teamsitzung schreiben S. 291
Sprachbaustein 4: Die neue 
Urlaubsregelung S. 296

Exkurs: Stellenanzeigen verstehen   Seite 301
Exkurs: Bewerbungsunterlagen erstellen (Anschreiben)   Seite 308
Exkurs: Bewerbungsunterlagen erstellen (Lebenslauf)   Seite 316
Exkurs: Im Bewerbungsgespräch interagieren   Seite 320

— �Wortschatz: Fachbegriffe der Jugendhilfe

— �Redemittel: ein formelles Schreiben 
verfassen, sich beschwerden

— �Redemittel: ein Gespräch moderieren, 
sich nicht unterbrechen lassen, andere 
höflich unterbrechen

— �Infobox: Es gibt verschiedene Arten von 
Protokollen

— �Redemittel: eine Teamsitzung 
protokollieren
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Kurz erklärt

	 Hier finden Sie passende Redemittel zum Thema.

	 Hier wird eine wichtige im Lesetext auftauchende Grammatik erklärt.

	 Hier finden Sie Impulse für Rollenspiele und Szenarien.

	 In einer Infobox erhalten Sie weitergehende Informationen  
	 zu aktuellen, berufsrelevanten Themen und Debatten. 

	 Hier gibt es Tipps für das Lesen schwieriger Texte. 

	 Hier dürfen Sie spielen und so das im Kapitel Erlernte anwenden.              

	 An dieser Stelle finden Sie Übungen und Listen 
	 zum Lernwortschatz. 

	 In den Sprachbausteinen können Sie die Grammatik und die Wörter 	
	 anwenden, die Sie in den vorhergehenden Kapiteln gelernt haben. 
	 Sprachbausteine können bei der Prüfungsvorbereitung helfen.	

	 Hier finden Sie eine Schreibaufgabe zum Thema. 

	 Jetzt sind Sie dran! An dieser Stelle gibt es Übungen. 


