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Sektor: Handwerk/Kfz-Mechatronik 
Aufgabenbereich 2: WAS MUSS ICH ÜBER DIE KOMMUNIKATION IM BETRIEB WISSEN? 
 

Thema 3 Die betriebliche Organisation 

Sprachniveau B1 

Hier lernen 
Sie,… 

 was der Begriff „Arbeitssicherheit“ bedeutet  

 welche Warnschilder es in der Kfz-Werkstatt gibt 

 wie Sie sich vor Gefahrenstoffen schützen 

 was zur Persönlichen Schutzausrüstung gehört 

 was in einem Arbeitsvertrag steht  

 wie Sie sich telefonisch und per E-Mail richtig krankmelden 

 wie Sie einen Urlaub schriftlich beantragen, indem Sie einen Urlaubsantrag 
korrekt ausfüllen 

 
1. Die Arbeitssicherheit und Arbeitsschutz sind für die Kfz-Werkstatt ein wichtiges Thema. Was 

bedeutet es genau? Sehen Sie sich das Video „Arbeitssicherheit einfach erklärt (explainity® 

Erklärvideo)“ und lösen Sie die Aufgaben. 

 

 
https://www.youtube.com/watch?v=F1HS4pTd0Yc  

 

Welche Aussagen sind richtig? Markieren Sie. 

1) Bei der Arbeitssicherheit geht es um die Gesundheit und den Schutz der Mitarbeiter/innen. ☐ 

2) Die Arbeitssicherheit regelt jede/r Arbeitgeber/in selbst.     ☐ 

3) Der Chef muss die Arbeitnehmer/innen über die Arbeitsvorschriften informieren.  ☐ 

4) Sicherung und Sauberkeit am Arbeitsplatz sind nicht so wichtig.    ☐ 

5) Die Mitarbeiter/innen müssen nur einige Warnschilder verstehen.    ☐ 

6) Beim Unfall muss ein Erste-Hilfe-Set am Arbeitsplatz vorhanden sein.   ☐ 

7) Nur große Betriebe brauchen einen ausgebildeten Ersthelfer.    ☐ 

8) Große Firmen haben einen Betriebsarzt/eine Betriebsärztin.     ☐ 

9) Maschinen, die die Arbeit erleichtern, gehören zu Gesundheitsfördernden Maßnahmen. ☐ 

10) Auch die psychische Gesundheit wird gefördert.      ☐ 

 

 

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
https://www.youtube.com/watch?v=F1HS4pTd0Yc
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2. In dem Video „Arbeitssicherheit einfach erklärt“ haben Sie erfahren, dass jede/r Arbeitgeber/in 

für Sicherheit am Arbeitsplatz sorgen muss. Diese Pflicht steht in dem sog. Arbeitsschutzgesetz 

(ArbSchG). Lesen Sie einen kleinen Auszug aus dem ArbSchG und lösen Sie die Aufgabe.  

 

„Arbeitgeber sind […] dazu verpflichtet, potenzielle Gefahren am Arbeitsplatz zu identifizieren und 

mit Einleitung entsprechender Maßnahmen zu minimieren. […] Nach Arbeitsschutzgesetzt §3 

gehört es zu den Grundpflichten des Arbeitgebers, die erforderlichen Maßnahmen entsprechend 

zu organisieren.“1 

 

a. In der Beschreibung oben werden einige Fremdwörter benutzt. Um sie zu verstehen, helfen oft 

Synonyme, also Wörter, die dieselbe Bedeutung haben. Lesen Sie die Begriffe in der linken Spalte 

und ordnen Sie denen passende Begriffe aus der rechten Spalte zu. 

 

1) Bestimmung a) möglich 

2) notwendig b) verpflichtet sein 

3) potenziell c) Schutz 

4) tun müssen d) verkleinern 

5) Sicherheit e) Risiko 

6) identifizieren  f) erforderlich 

7) minimieren  g) feststellen 

8) Gefahr h) Gesetz 

 

b. Recherchieren Sie im Internet mit Ihrem/r Lernpartner/in, was konkret im Arbeitsschutzgesetz 

geregelt werden kann.  

 

 

3. Zur Arbeitssicherheit gehört unter anderem auch die Vorbeugung von Unfällen und Verletzungen, 

deshalb werden in der Kfz-Werkstatt verschiedene Warnschilder genutzt. Auf welche Gefahren 

sollen sie aufmerksam machen?  

a. Ordnen Sie jedem Warnschild den passenden Text zu. 

 

Warnung vor gefährlicher elektrischer Spannung  Warnung vor Gefahren durch das Aufladen von 

Batterien  Warnung vor leicht entzündlichen Stoffen  Warnung vor ätzenden Stoffen  Warnung 

vor giftigen Stoffen  Warnung vor reizenden Stoffen 

 

 

 

 

 

                                                           
1 Quelle: https://www.arbeitsrechte.de/arbeitsschutzgesetz/ 

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
https://www.arbeitsrechte.de/arbeitsschutzgesetz/
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Symbol 

   

Gefahr  

 

 

  

Beispiel Hoch-Volt-Bauteile 

 

Feinstaub, Lacke Benzin 

 

Symbol 

   

Gefahr  

 

 

  

Beispiel Batteriesäure 

 

Motoröl Ladung der Batterie 

 

b. Arbeiten Sie in Paaren. Recherchieren Sie im Internet und ergänzen Sie die Tabelle um weitere 

Beispiele.  

 
 
4. Beim Umgang mit Gefahrenstoffen wie Fetten, Ölen, Lacken oder Reinigungsmitteln muss man 
besondere Schutzmittel verwenden und so gesundheitliche Probleme und Verletzungen verhindern. 
a. Sehen Sie sich die Symbole an. Welche Körperteile muss man hier schützen? Ergänzen Sie die 
Tabelle. 
 

1)  

a) Hier muss man den Kopf schützen. 

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
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2)  

b) Hier muss man das Gehör schützen. 

3)  

c) Hier muss man die Hände schützen. 

4)  

d) Hier muss man die Augen schützen. 

5)  

e) Hier muss man die Füße schützen. 

 

1) 2) 3) 4) 5) 

     

 
b. Die Schutzmaßnahmen, die in der Aufgabe 4a gezeigt wurden, gehören zu der sog. „Persönlichen 
Schutzausrüstung (PSA)“. Was PSA bedeutet und warum sie wichtig ist, erfahren Sie im folgenden 
Video „Echte Profis schützen sich! Die Persönliche Schutzausrüstung PSA“. Sehen Sie sich das Video 
an und lösen Sie die Aufgaben. 
 

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
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https://www.youtube.com/watch?v=5_1wMxad7Cs  

 
Welche Aussagen sind richtig? Markieren Sie. 

1) Jede zweite Verletzung ist eine Augenverletzung.      ☐ 

2) Man muss die Schutzausrüstung bei der Arbeit immer tragen.      ☐ 

3) Wenn nur ein Teil der Schutzausrüstung kaputt ist, darf man trotzdem weiterarbeiten. ☐ 

4) Wenn man die PSA benutzt, ist das Verletzungsrisiko kleiner.     ☐ 
 
 
5. In dem Video wurden verschiedene Arten der Schutzausrüstung gezeigt. Was gehört zu der PSA 
eines Kfz-Mechatronikers? Sehen Sie sich die Bilder an und lesen Sie die einzelnen Beschreibungen. 
Tragen Sie die Begriffe richtig ein. 

Gehörschutz  Arbeitsjacken und Arbeitshosen  Schutzbrillen   
Schutzhandschuhe  Sicherheitsschuhe 

 

1)  
_________________________________ 
werden fast immer benötigt, vor allem, wenn man mit Ölen, Benzin oder Reinigungsmitteln 
arbeitet. 
  

2)  
_________________________________ 
werden für zahlreiche Arbeiten benötigt, um die Augen vor Spänen, Splittern oder Staub zu 
schützen. 

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
https://www.youtube.com/watch?v=5_1wMxad7Cs
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3)  
_________________________________ 
wird dann gebraucht, wenn mit sehr lauten Werkzeugen wie Schlagschraubern gearbeitet wird. 
Auch bei der Reifenmontage sollte man seine Ohren vorm Lärm schützen. 
 
 

 

4)  
_________________________________ 
mit einer speziellen Zehenschutzkappe sind in einer Kfz-Werkstatt gesetzlich vorgeschrieben. Sie 
schützen vor spitzen Werkzeugen oder schweren Bauteilen. 
 
  

5)  
_________________________________ 
sind aus haltbarem Material hergestellt und werden getragen, um die Haut vor Chemikalien zu 
schützen. Sie haben viele praktische Taschen und Halterungen, die man für Werkzeuge nutzen 
kann. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
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6. Besonders wichtig für die Arbeit in der Kfz-Werkstatt sind die Arbeitsschuhe. Lesen Sie den Text 
und lösen Sie die Aufgaben. 
a. Ergänzen Sie die fehlenden Wörter. 
 

Gegenständen  Arbeiten  Bauarbeiter  Seltenheit  Kappe  Sicherheitsklassen 
rutschhemmende  Sicherheitsschuhe  Durchtrittschutz   

Verletzungen  Stahlkappe  Restaurants 
 
 

Arbeitsschuhe für KFZ Mechatroniker/innen2 
In vielen Branchen sind spezielle Schuhe notwendig, um _________________und 

gesundheitliche Schäden zu verhindern – medizinisches Personal, Servicekräfte in 
_________________oder Zugbegleiter/innen tragen meistens sog. Berufsschuhe – bequeme, 
formstabile, wasserabweisende und ________________Schuhe. 

Für______________, Elektriker oder Kfz-Mechatroniker/innen 
sind sog. ________________ ein Muss, die im Unterschied zu den 
Berufsschuhen eine ________haben, die den Fuß vor herabfallenden 
oder spitzen _______________schützt. Sicherheitsschuhe werden in 
fünf __________________ – S1 bis S5 – aufgeteilt, die besondere 
Eigenschaften besitzen. Welche Sicherheitsklasse vorgeschrieben ist, 
hängt von den _______________ab, die die Mitarbeiter/innen 
durchführen.  

In einer KFZ Werkstatt sind Schuhe der Sicherheitsklasse S3 notwendig. Da Öle und 
Kraftfahrstoffe sowie spitze Gegenstände auf dem Boden im Beruf des KFZ Mechatronikers keine 
__________________sind, sollte mit der Klasse S3 angefangen werden, da hier außerdem ein 
____________________ vorhanden ist. Übrigens ist eine _________________sicherer als 
Kunststoffkappen, da sie besser vor Schnitt- und Stichverletzungen schützen kann. 

 
b. In der Aufgabe 6a kommen einige spezielle Ausdrücke vor. Was bedeuten sie? Recherchieren Sie 
im Internet und erklären Sie diese Begriffe mit eigenen Worten. 
 

1) formstabil = 

 
2) wasserabweisend = 

 
3) rutschhemmend =  

 
4) etwas ist ein Muss = 

 
5) herabfallend = 

 

6) etwas ist keine Seltenheit = 

 

7) der Durchtrittschutz = 

                                                           
2 https://www.arbeitsbedarf24.de/blog-arbeitsschuhe-berufsgruppen  

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
https://www.arbeitsbedarf24.de/blog-arbeitsschuhe-berufsgruppen
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7. Trotz aller Sicherheitsmaßnahmen am Arbeitsplatz passieren Unfälle oder entstehen Krankheiten, 

die zur Arbeitsunfähigkeit führen, das bedeutet, dass Mitarbeiter/innen nicht ihre Arbeit erledigen 

können und für eine bestimmte Zeit zuhause bzw. im Krankenhaus bleiben müssen. Da dieses Thema 

sehr wichtig ist, wird es im Arbeitsvertrag geregelt. Lesen Sie den Arbeitsvertrag und lösen Sie die 

Aufgaben. (Dieser Vertrag ist ein Beispiel und nicht vollständig!) 

a. Lesen Sie die Überschriften und ergänzen Sie sie zu den richtigen Paragraphen.  

 

Krankheit  Kündigung  Gegenstand des Vertrags  Urlaub  Probezeit 
Beginn des Arbeitsverhältnisses  Tätigkeit  Arbeitszeit, Überstunden  Vergütung 

 

 

Arbeitsvertrag 
 

zwischen 
Top-Car-Service 

Tulpenweg 7, 93413 Cham 
Tel.: 09971/12345 

müller@top-car-service.de 
(nachfolgend „Arbeitgeber“ genannt) 

 
und 

 
Max Mustermann 

(nachfolgend „Arbeitnehmer“ genannt) 
wird folgender Arbeitsvertrag geschlossen: 

 
§ 1 

____________________________ 
Gegenstand dieses Vertrags ist ein unbefristetes Vollzeitarbeitsverhältnis ohne Tarifbindung. 

 
§ 2 

_____________________________ 
Das Arbeitsverhältnis beginnt am 9. März 2022. Es wird auf unbestimmte Zeit geschlossen. 
 

§ 3 
_____________________________ 

3.1 Die ersten 3 Monate des Arbeitsverhältnisses gelten als Probezeit. 
3.2 Während der Probezeit kann das Arbeitsverhältnis von jeder Vertragspartei ohne Angaben von 
Gründen mit der gesetzlichen Kündigungsfrist von zwei Wochen schriftlich gekündigt werden. 
 

§ 4 
_____________________________ 

4.1 Der Arbeitnehmer wird als Kfz-Mechatroniker eingestellt. 
4.2 Der Arbeitsort ist Tulpenweg 7, 93413 Cham 
4.3 Diese Position umfasst vor allem folgende Aufgaben: Wartungs- und Reparaturarbeiten an 
Personenkraftfahrzeugen. 

[…] 
 
 

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
mailto:müller@top-car-service.de
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§ 6 
______________________________ 

6.1 Die Arbeitszeit beträgt wöchentlich durchschnittlich 40 Stunden. Pausen gelten nicht als 
Arbeitszeit. 
6.2 Der Arbeitnehmer ist verpflichtet, bei Bedarf Mehrarbeit, Überstunden und Feiertagsarbeit zu 
leisten. 

§ 7 
______________________________ 

7.1 Der Arbeitnehmer erhält für seine Tätigkeit ein Bruttoarbeitsentgelt in Höhe von 2.300,00 (in 
Worten: zweitausenddreihundert) Euro pro Monat. 
7.2 Das Arbeitsentgelt für einen Kalendermonat ist am 15. des Folgemonats fällig und wird vom 
Arbeitgeber auf das Bankkonto des Arbeitnehmers überwiesen. 

[…] 
 

§ 20 
_______________________________ 

20.1 Der Arbeitnehmer ist verpflichtet, seine Arbeitsunfähigkeit wegen Krankheit und deren Dauer 
unverzüglich mitzuteilen. Wenn die Arbeitsunfähigkeit länger als drei kalendertage dauert, muss 
der Arbeitnehmer eine ärztliche Bescheinigung spätestens am darauffolgenden Arbeitstag 
vorlegen.  

[…] 
 

§ 22 
_______________________________ 

22.1 Der Urlaubsanspruch des Arbeitnehmers richtet sich nach den geltenden gesetzlichen 
Bestimmungen. Danach hat der Arbeitnehmer Anspruch auf 25 Tage Urlaub pro Kalenderjahr. 
22.2 Der gesetzliche Urlaub muss im laufenden Kalenderjahr genehmigt und genommen werden. 
In dringenden Fällen kann er in das folgende Kalenderjahr übertragen und spätestens bis zum 31. 
März genommen werden. 

§ 23 
_______________________________ 

23.1 Innerhalb der Probezeit kann das Arbeitsverhältnis von jeder Vertragspartei schriftlich 
gekündigt werden. 
23.2 Nach Ablauf der Probezeit kann das Arbeitsverhältnis von jeder Vertragspartei ordentlich 
gekündigt werden. Die Kündigungsfrist richtet sich nach den geltenden gesetzlichen 
Bestimmungen. Alle Kündigungen müssen schriftlich eingereicht werden. 

[…] 
Cham, den 9. März 2022 
Unterschrift des Arbeitgebers: 
Stempel/Name des Arbeitgebers: 
 
Cham, den 9. März 2022 
Unterschrift des Arbeitnehmers: 
 

 

 

b. Arbeiten Sie in Paaren. Lesen Sie die einzelnen Paragraphen durch und erklären Sie sie mit eigenen 
Worten.  
 
 

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
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c. Lesen Sie den Arbeitsvertrag noch einmal durch. Ergänzen Sie die Sätze richtig. 
 
1) Der Arbeitsvertrag ist für eine 
a) für eine Vollzeitstelle. 
b) Teilzeitstelle. 
2) Der Arbeitsvertrag wurde  
a) für ein Jahr geschlossen. 
b) eine unbestimmte Zeit geschlossen. 
 
3) In der Probezeit  
a) kann nur der Arbeitnehmer ohne Grund kündigen. 
b) können beide ohne Grund kündigen. 
 
4) Der Arbeitnehmer wird als  
a) Kfz-Mechatroniker beschäftigt. 
b) Kfz-Lackierer eingestellt. 
 
5) Pausen gehören 
a) nicht zu den Arbeitszeiten. 
b) zu den Arbeitszeiten. 
 
6) Das Gehalt wird  
a) am 1. des Monats überwiesen. 
b) am 15. des Folgemonats überwiesen. 
 
7) Bei Erkrankung muss der Arbeitnehmer 
a) am dritten Tag der Krankheit zum Arzt gehen. 
b) am ersten Tag der Krankheit zum Arzt gehen. 
 
8) Wenn man den Urlaub nicht in dem Jahr nehmen kann, 
a) verfällt er. 
b) kann man ihn auch im Folgejahr bis Ende März nehmen. 
 
9) Wenn der Arbeitnehmer im Betrieb nicht mehr arbeiten möchte, 
a) kann er es jederzeit mündlich dem Arbeitgeber mitteilen. 
b) muss er es schriftlich und in einer Frist tun. 
 

1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8) 9) 

         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
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8. Aus dem Arbeitvertrag wissen Sie nun, dass Sie bei Krankheit Ihren Arbeitgeber sofort informieren 
müssen. In den meisten Betrieben wird für die Krankmeldung das Telefon genutzt. Welche Regeln 
es dafür gibt, erfahren Sie im folgenden Text. 
a. Lesen Sie den Text und ergänzen Sie die fehleden Wörter. 
 

Arbeitgeber  Arbeitnehmer  Arbeitsunfähigkeit   
Arbeitsunfähigkeitsbescheinigung  Arbeitsbeginn 

 

 
Krankmeldung: Wie melde ich mich richtig krank?3 

Der Arbeitnehmer ist gesetzlich verpflichtet, die ________________ und deren voraussichtliche 
Dauer mitzuteilen. „Und das möglichst vor ______________________“, sagt Michael Engesser, 
Arbeitsrechtler bei der DGB Rechtsschutz GmbH. 
 
Diese Pflicht ist sogar gesetzlich verankert. Darin heißt es: „Der _______________ ist verpflichtet, 
dem _________________ die Arbeitsunfähigkeit und deren voraussichtliche Dauer unverzüglich 
mitzuteilen.” 
 
Wenn die Krankheit länger als drei Tage dauert, muss eine _______________________ eingereicht 
werden. Die Bescheinigung enthält nur die Angaben über die Arbeitsunfähigkeit und wie lange sie 
dauert. Darin steht nichts über die Ursache und die Art der Arbeitsunfähigkeit. „Das ist Privatsache“, 
sagt Engesser. 
 

 
b. Arbeiten Sie in Paaren. Situation: Ihre Kollegin, die seit ein paar Wochen in derselben Kfz-
Werkstatt arbeitet, fühlt sich heute nicht wohl. Sie ruft Sie kurz vor Arbeitsbeginn an und fragt Sie, 
was sie tun soll. Sie hat bereits einen Arzttermin um 10 Uhr und möchte danach den Werkstattleiter 
per SMS informieren. Was empfehlen Sie ihr?  
 
c. Arbeiten Sie in Paaren. Melden Sie sich telefonisch bei dem Werkstattleiter Herrn Sahm krank. 
beachten Sie alle Regeln, die es für die Krankmeldung gibt. 
 
d. Neben der telefonischen Krankmeldung gibt es in manchen Betrieben die Möglichkeit, sich per E-
Mail krankzumelden. Wie sieht so eine Krankmeldung aus? Schreiben Sie eine kurze E-Mail an den 
Werkstattleiter Herrn Sahm. 
Schreiben Sie zu folgenden Punkten: 
 

 warum Sie nicht kommen 

 wann Sie zum Arzt gehen 

 wann Sie sich wieder melden 
 
 

 

 

 

 

 

 

                                                           
3 https://jobs.merkur.de/ausbildung/krankmeldung-melden-sie-sich-richtig-krank/  

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
https://jobs.merkur.de/ausbildung/krankmeldung-melden-sie-sich-richtig-krank/
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9. Neben der Krankmeldung werden im Arbeitsvertrag auch angenehmere Themen behandelt wie 
z. B. der Urlaub. Wenn der Arbeitnehmer einen Urlaub antreten möchte, muss er einen 
Urlaubsantrag stellen.  
a. Sehen Sie sich den Urlaubsantrag an und lösen Sie die Aufgaben. 
 

 

Urlaubsantrag 
 
 
Vorname: Martin Name: Neumann 

 
Anschrift: 

 

Rosenweg 9 

 
Wohnort: 

 

93413 Cham 

    
Personal-Nummer: 48  

    
 
 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 
hiermit beantrage ich folgende Urlaubstage mit der Bitte um Bewilligung. 
 

Urlaub:    von .........21.03....... bis ...25.03.2022 (Tage:  ...5...) 

Überstunden:    von ............./............. bis ............/.............. (Tage:  ... / …) 

Restliche Urlaubstage:  ………………21……………… 

 

Beantragt am: 14.02.2022 

Unterschrift Arbeitnehmer: Neumann 

 
 

Der Urlaubsantrag wurde am  14.02.2022     genehmigt. 

Unterschrift Arbeitgeber:  Sieder 
 

 

 
Welche Informationen stehen im Urlaubsantrag? Markieren Sie. 

1) Wo der Antragsteller wohnt.   ☐ 

2) Wie alt er ist.     ☐ 

3) Ob er geschieden ist.    ☐ 

4) Wann er den Urlaub antreten möchte. ☐ 

5) Wohin er fahren möchte.   ☐ 

6) Wie viele Urlaubstage er noch hat.  ☐ 

7) Wann er den Antrag gestellt hat.  ☐ 

8) Wann der Antrag bewilligt wurde.  ☐ 

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
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13 

 
b. Sie möchten nächsten Monat vom 23. drei Tage frei nehmen. Sie haben neben Ihren 6 
Urlaubstagen noch 11 Überstunden, die Sie zum Teil aufbrauchen möchten. Ihre tägliche Arbeitszeit 
beträgt 8 Stunden. Füllen Sie den Urlaubsantrag aus. 
 

 

Urlaubsantrag 
 
 
Vorname:  Name:  

 
Anschrift: 

 

 

 
Wohnort: 

 

 

    
Personalnummer:   

    
    
    

 
 
 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 
hiermit beantrage ich folgende Urlaubstage mit der Bitte um Bewilligung. 
 

Urlaub:    von ................ bis ...........…   (Tage: .......) 

Überstunden:    von ................ bis ................  (Tage: .......) 
Restliche Urlaubstage:  ……………………………… 
 
Beantragt am:  
Unterschrift Arbeitnehmer:  
 
 
Der Urlaubsantrag wurde am _________________ genehmigt. 
Unterschrift Arbeitgeber:  
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LÖSUNGEN: 
zu 1: 

1) Bei der Arbeitssicherheit geht es um die Gesundheit und den Schutz der Mitarbeiter/innen. ☒ 

2) Die Arbeitssicherheit regelt jede/r Arbeitgeber/in selbst.     ☐ 

3) Der Chef muss die Arbeitnehmer/innen über die Arbeitsvorschriften informieren.  ☒ 

4) Sicherung und Sauberkeit am Arbeitsplatz sind nicht so wichtig.    ☐ 

5) Die Mitarbeiter/innen müssen nur einige Warnschilder verstehen.    ☐ 

6) Beim Unfall muss ein Erste-Hilfe-Set am Arbeitsplatz vorhanden sein.   ☒ 

7) Nur große Betriebe brauchen einen ausgebildeten Ersthelfer.    ☐ 

8) Große Firmen haben einen Betriebsarzt/eine Betriebsärztin.     ☒ 

9) Maschinen, die die Arbeit erleichtern, gehören zu Gesundheitsfördernden Maßnahmen. ☒ 

10) Auch die psychische Gesundheit wird gefördert.      ☒ 
 
zu 2a. 
1_h; 2_f; 3_a; 4_b; 5_c; 6_g; 7_d; 8_e 
 
zu 3a. 

Symbol 

   
Gefahr Warnung vor 

gefährlicher elektrischer 
Spannung 

Warnung vor reizenden 
Stoffen 

Warnung vor giftigen 
Stoffen 

 

Symbol 

   
Gefahr Warnung vor ätzenden 

Stoffen 
Warnung vor leicht 
entzündlichen Stoffen 

Warnung vor Gefahren 
durch das Aufladen von 
Batterien 

 
zu 4a. 

1) 2) 3) 4) 5) 

e) c) b) a) d) 
 

zu 4b. 

1) Jede zweite Verletzung ist eine Augenverletzung.      ☐ 

2) Man muss die Schutzausrüstung bei der Arbeit immer tragen.      ☒ 

3) Wenn nur ein Teil der Schutzausrüstung kaputt ist, darf man trotzdem weiterarbeiten. ☐ 

4) Wenn man die PSA benutzt, ist das Verletzungsrisiko kleiner.     ☒ 
 
zu 5. 
1) Schutzhandschuhe 
2) Schutzbrillen 
3) Gehörschutz 
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4) Sicherheitsschuhe 
5) Arbeitsjacken und Arbeitshosen 
 
zu 6a. 

 
Arbeitsschuhe für KFZ Mechatroniker/innen4 

In vielen Branchen sind spezielle Schuhe notwendig, um Verletzungen und gesundheitliche 
Schäden zu verhindern – medizinisches Personal, Servicekräfte in Restaurants oder 
Zugbegleiter/innen tragen meistens sog. Berufsschuhe – bequeme, formstabile, wasserabweisende 
und rutschhemmende Schuhe. 

Für Bauarbeiter, Elektriker oder Kfz-Mechatroniker/innen sind sog. Sicherheitsschuhe ein 
Muss, die im Unterschied zu den Berufsschuhen eine Kappe haben, die den Fuß vor herabfallenden 
oder spitzen Gegenständen schützt. Sicherheitsschuhe werden in fünf Sicherheitsklassen – S1 bis S5 
– aufgeteilt, die besondere Eigenschaften besitzen. Welche Sicherheitsklasse vorgeschrieben ist, 
hängt von den Arbeiten ab, die die Mitarbeiter/innen durchführen.  

In einer KFZ Werkstatt sind Schuhe der Sicherheitsklasse S3 notwendig. Da Öle und 
Kraftfahrstoffe sowie spitze Gegenstände auf dem Boden im Beruf des KFZ Mechatronikers keine 
Seltenheit sind, sollte mit der Klasse S3 angefangen werden, da hier außerdem ein Durchtrittschutz 
vorhanden ist. Übrigens ist eine Stahlkappe sicherer als Kunststoffkappen, da sie besser vor Schnitt- 
und Stichverletzungen schützen kann. 

 
zu 7a. 
§ 1 Gegenstand des Vertrags 
§ 2 Beginn des Arbeitsverhältnisses 
§ 3 Probezeit 
§ 4 Tätigkeit 
§ 6 Arbeitszeit, Überstunden 
§ 7 Vergütung 
§ 20 Krankheit 
§ 22 Urlaub 
§ 23 Kündigung 
 
zu 7c. 

1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8) 9) 

a) b) b) a) a) b) a) b) b) 

 
zu 8a. 

 
Krankmeldung: Wie melde ich mich richtig krank? 

Der Arbeitnehmer ist gesetzlich verpflichtet, die Arbeitsunfähigkeit und deren voraussichtliche 
Dauer mitzuteilen. „Und das möglichst vor Arbeitsbeginn“, sagt Michael Engesser, Arbeitsrechtler 
bei der DGB Rechtsschutz GmbH. 
 
Diese Pflicht ist sogar gesetzlich verankert. Darin heißt es: „Der Arbeitnehmer ist verpflichtet, dem 
Arbeitgeber die Arbeitsunfähigkeit und deren voraussichtliche Dauer unverzüglich mitzuteilen.” 
 
Wenn die Krankheit länger als drei Tage dauert, muss eine Arbeitsunfähigkeitsbescheinigung 
eingereicht werden. Die Bescheinigung enthält nur die Angaben über die Arbeitsunfähigkeit und wie 

                                                           
4 https://www.arbeitsbedarf24.de/blog-arbeitsschuhe-berufsgruppen  
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lange sie dauert. Darin steht nichts über die Ursache und die Art der Arbeitsunfähigkeit. „Das ist 
Privatsache“, sagt Engesser. 
 

 
Lösungsvorschlag zu 8d. 

Sehr geehrter Herr Sahm, 
leider bin ich heute krank und kann nicht zur Arbeit kommen. Ich habe einen Arzttermin um 10 
Uhr und melde mich, sobald ich weiß, wie lange ich krankgeschrieben sein werde. 
Mit freundlichen Grüßen 
Max Mustermann 

 
zu 9a. 

1) Wo der Antragsteller wohnt.   ☒ 

2) Wie alt er ist.     ☐ 

3) Ob er geschieden ist.    ☐ 

4) Wann er den Urlaub antreten möchte. ☒ 

5) Wohin er fahren möchte.   ☐ 

6) Wie viele Urlaubstage er noch hat.  ☒ 

7) Wann er den Antrag gestellt hat.  ☐ 

8) Wann der Antrag bewilligt wurde.  ☒ 
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