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Vorwort

Liebe Lernende, liebe Lehrende,

dieses Bewerbungstraining ist speziell fiir Menschen mit Migrationshintergrund, die sich
auf dem.deutschen Arbeitsmarkt bewerben wollen. Aus der Praxis fiir die Praxis entwickelt,
macht Sie das Bewerbungstraining Schritt fiir Schritt fit fiir Ihre Bewerbung.

Die neun Lektionen sind thematisch geordnet und folgen im Ablauf dem Bewerbungs-
prozess. Sie bauen aufeinander auf und bieten lhnen:

* Informationen zu dem jeweiligen Thema: z.B. Wie ist eine Stellenanzeige aufgebaut?,
Was sind personliche Kompetenzen oder formale Qualifikationen?, ...

= landeskundliche Tipps und Informationen rund um das jeweilige Thema: z.B. Wo finde
ich Stellenanzeigen?, Was sind Sozialversicherungen?

= Wortschatz und Grammatik: denn die Sprache in Bewerbungen weicht von der Alltags-
sprache ab und stellt ganz besondere Anspriiche.

Das Bewerbungstraining trainiert Sie durch abwechslungsreiche Aufgaben, die motivieren

und lhre Strategien fiir die echte Bewerbung schulen. Dazu gehdren auch Rollenspiele und
Projekte. Besonders wichtig sind:

= kontrastive Ubungen, die Ihr Vorwissen und Ihre Erfahrungen aufgreifen und so die
deutschen Besonderheiten deutlicher machen;

integrierte Coaching-Ubungen, durch die Sie lhre eigenen Fahigkeiten und Starken ent-
decken und darzustellen lernen

sowie die Portfolioseiten zum Heraustrennen. Dort halten Sie Ihre personlichen Ergeb-
nisse und Lernerfolge sowie eine Ubersicht tiber den Wortschatz und die Grammatik
der jeweiligen Lektion fest. Sie erhalten so eine vollstandige Bewerbungsmappe und lhr

personliches Worter-und-Grammatik-Buch - eine hilfreiche Grundlage fur Ihre echten
Bewerbungen.

Das Bewerbungstraining kann ab der Niveaustufe A2 eingesetzt werden. Es deckt viele
Anforderungen ab, die das neue Rahmencurriculum fiir Integrationskurse im Themenbe-
reich Arbeit und Arbeitssuche stellt. Das Bewerbungstraining kann als Kurshuch eingesetzt
werden, Lehrende finden praktische Handreichungen als Download unter www.klett.de/
Bewerbungstraining. Das Bewerbungstraining ist aber auch zum Selbstlernen geeignet.

Viel Spaf mit dem Bewerbungstraining und vor allem viel Erfolg mit lhrer Bewerbung!

Die Autorinnen und der Verlag

Symbol-Legende

. Infoboxen bieten Ihnen zusétzliche % Hier erhalten Sie weitere Tipps fiir
(landeskundliche) Informationen Ihre Bewerbung

D Macht Sie auf wichtige Grammatik l; Regt Sie zu praktischen Projekten an
E aufmerksam

> Verweist Sie auf andere Lektionen oder die Grammatikseite der jeweiligen Lektion
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1 was ist Arbeit?
a Sehen Sie die Fotos oben an. Was ist fiir Sie Arbeit? Was ist fiir Sie keine Arbeit?
b Lesen Sie die folgenden Sprichwérter. Stimmen Sie zu? Begriinden Sie lhre Meinung.

Der Mensch ist zur Arbeit, der Vogel zum Erst die Arbeit, dann das Vergniigen.
Fliegen geschaffen. Estnisches Sprichwort Deutsches Sprichwort

Klappern gehort zum Handwerk. Ein Dummkopf, der arbeitet, ist besser als ein

Deutsches Sprichwort Weiser, der schlaft. Chinesisches Sprichwort
Schime dich keiner Arbeit, von der du Gutes Werkzeug, gute Arbeit.
leben kannst. Agyptisches Sprichwort Deutsches Sprichwort
Man lebt nicht um zu arbeiten, sondern man Wie der Lohn,.so die Arbeit.
arbeitet um zu leben. Unbekannte Quelle Deutsches Sprichwort

¢ Kennen Sie andere Sprichworter zum Thema Arbeit auf Deutsch oder in Ihrer
Muttersprache? Welches Sprichwort passt am besten zu lhnen?

Arbeit - die‘sés Wort ist sehr allgemein und kann vieles bedeuten. In dieser Lektion
lernen Sie verschiedene Arbeitsformen und ihre Vor- und Nachteile kennen. Zum
Abschluss unternehmen Sie eine Gedankenreise in die Zukunft.




2 Arbeit...: Wortschatz

- 2 : o
a Arbeiten Sie in Gruppen. Wie viele Worter mit Arbeit.../arbeit.. ./...arbeit finden Sie?
Gruppe: Teamarbeit Gruppe: Avbeitssuchende f
bei arbeitslos Arbeitsangebot {
Hausarvert 3
. arbetten ,
Avbeitsant 4 arbeitssuchend !

b Kreisen Sie alle Nomen auf Ihrem Blatt ein und erganzen Sie den Artikel.
Welches Wort bestimmt den Artikel? > Grammatik

¢ Was bedeuten die Komposita? Erklaren Sie im Kurs.

-k Arbcftgcber Die Hausarbeit: Das ist die Arbeit,

- der Avbeitnehmer die man zu Hause tun muss, wie Z.B.
- die Z ettarbeit ‘ Waische waschen, Geschirr spiilen ...
- die Zettarbeitsfirma

d Lesen Sie den folgenden Zeitungsartikel und unterstreichen Sie die Komposita.

Bochum. Die Forschungsabteilung der Global AG wird noch in diesem Jahr }
geschlossen. Das gab das Management der AG heute tiberraschend auf einer "
Pressekonferenz bekannt. Rund die Hilfte der Beschiftigten soll entlassen werden. ]
Die Firmenleitung begriindete ihre Pline mit der weltweiten Krise und der grofien
Konkurrenz in der Kommunikationsbranche.

Betriebsrat und Gewerkschaftsvertreter reagierten entsetzt. Fiir die kommende
Woche sind Protestaktionen und Streiks geplant. Die Mitarbeiter am Produktions-
standort Aachen kiindigten Solidarititsmirsche fiir ihre Kollegen in Bochum an.
Das Management der Global AG zeigte Verstindnis fiir die Zukunftsangst der

e Trennen Sie die Komposita. Was fallt Ihnen auf?
Teilen Sie die Komposita in zwei Gruppen.

1
Forschung - s — abteilung i Presse — Ronferenz

————

f Fugen -s. Wann gibt es bei Komposita immer ein Fugen -s?
Versuchen Sie, fiir die Worter aus 2e eine Regel zu finden. > Grammatik
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3 Die Sozialversicherungen

a Sehen Sie sich die Grafik an. Kennen Sie die Versicherungen?
Welche Funktionen haben sie?

Sozialversicherungen

K@nken- Renten- Unfall- Arbeitslosen- Pflege-
versicherung versicherung versicherung versicherung versicherung

b Ordnen Sie die Sozialversicherungen zu den Erklarungen.

1. Die leistet finanzielle Hilfe, wenn man seine Arbeit verloren hat.
2. Die zahlt im Alter jeden Monat einen bestimmten Geldbetrag. J
3. Die tibernimmt Arztkosten, die Kosten fiir die meisten Medikamente b y
und Operationen.
4. Die bezahlt die Kosten fiir notwendige Pflege im Alter oder bei
Krankheit.
5 1BJ[2 bezahlt die Kosten nach einem Arbeitsunfall.

¢ Gibt es Sozialversicherungen in Inrem Land? Welche gibt es?
Wie werden sie finanziert?

Bei uns haben nicht alle eine
Krankenversicherung. A Unsere Kinder sind unsere

Rentenversicherung.

d Wissen Sie, wie die Sozialversicherungen in Deutschland finanziert werden?

m— | ]

B
Die Sozialversicherungen héingen mit der Art der Beschéftigung zusammen. In
Deutschland sind alle, die als Arbeitnehmer/innen beschéftigt sind oder in einem
Ausbildungsverhiltnis stehen, sozialversicherungspflichtig. Das heift, sie mtissen
jeden Monat einen bestimmten Betrag (Prozentsatz ihres Gehalts) in die gesetzlichen
Sozialversicherungen einzahlen. Dieser Arbeitnehmeranteil wird automatisch vom
Bruttogehalt abgezogen. AuRerdem zahlt auch der Arbeitgeber/in einen Anteil in die
Sozialversicherung. So ist jede[r Arbeitnehmer/in sozialversichert. Aber nicht jeder,
der arbeitet! Geringfiigig Beschéftigte (Minijobs bis 400 Euro pro Monat),
Selbststindige, Freiberufler/innen und Beamte sind nicht sozialversicherungspflichtig.
Allerdings gibt es seit Januar 2009 die Krankenversicherungspflicht, d.h. alle
Menschen mit Wohnsitz in Deutschland miissen sich gesetzlich oder privat
krankenversichern.
Je nach Tatigkeit miissen sich manche Selbststindige und freiberuflich Tatige auch
rentenversichern. Gegen Arbeitslosigkeit und Unfélle konnen sie sich privat
versichern.
Wenn Sie selbststindig titig sein wollen, erkundigen Sie sich z.B. bei Ihrer
Krankenkasse, was das fiir die anderen Sozialversicherungen bedeutet.
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4 Beschaftigungsformen

a Sehen Sie sich die Gehaltsabrechnung eines Angestellt
Kennen Sie die Abktirzungen?

en an.

Steuerrechtl.
Abziige

5,51 149,34

Steuer- Lohnsteuer | Kirchensteuer | SolZ
Brutto

1.200,00 143,83
KV-Beitrag | PV-Beitrag RV-Beitrag | AV-Beitrag SV-rechtl. Abziige

105,60 11,70 119,40 19,80 256,50
Netto-Verdienst
794,16
" ey — - c— = e eee——
Solz: KV-Beitrag:
PV-Beitrag: RV-Beitrag:
AV-Beitrag: SV-rechtl. Abziige:

Das Einkommen ohne Abziige ist das Bruttoeinkommen. Das Einkommen
nach Abzug aller Versicherungen und Steuern ist das Nettoeinkommen.

b Lesen Sie die Texte und ergdnzen Sie die Beschaftigungsform.

Im Moment habe ich einen Mini-Job in der Produktion. Da verdiene ich manchmal 270 €,
manchmal mehr, maximal aber 400 € im Monat, brutto fiir netto. Obwohl ich dann

auch vier halbe Tage in der Woche arbeite ... Mein Chef zahlt eine Pauschale fiir die
Sozialversicherungen, aber viel ist das bei 400 € natirlich nicht. Gut ist, dass ich mich tiber
meine Frau bei der Krankenkasse familienversichern kann.

Zoran Vinkovic, 30 Jahre, Produktionshelfer, Bruttoeinkommen: maximal 400 € monatlich

Zoran hat einen

Als Rechtsanwailtin gehdre ich zu den so genannten Freiberuflern. Ich bin also
selbststandig, meine eigene Chefin. Ich arbeite manchmal mehr als 60 Stunden in et
Woche. Wenn ich nicht arbeite, weil ich krank bin oder Urlaub mache, dann verdiene ich
auch nichts. Ich bin in der privaten Krankenversicherung und habe auch eine private
Rentenversicherung. Fir Rechtsanwalte gibt es immer Arbeit, da mache ich mir tiber
Arbeitslosigkeit keine grofien Gedanken.

Gabriela Mokabi, 42 Jahre, Rechtsanwaltin, Bruttoeinkommen: 1600 - 4500 € monatlich

Gabriela ist

8 |



Nach der Realschule habe ich eine Ausbildung als Drucker gemacht. Meine Druckerei
konnte mich leider nicht tibernehmen. Ich habe lange eine Stelle gesucht, aber nichts
gefunden. Jetzt arbeite ich fiir eine Zeitarbeitsfirma. Da bin ich fest angestellt und
werde an andere Betriebe ausgeliehen. Mal bin ich fiir vier Wochen in einem Betrieb,
mal flr zwei, kommt auf den Bedarf an. Leider ist die Bezahlung sehr schlecht, der
S’Fundenlohn liegt bei ca. 6,50 €. Davon kann ich gerade so leben. Wenigstens habe ich
eine Krankenversicherung und zahle auch ein bisschen in die Rentenkasse ein. Na ja,
ich hoffe, dass mich bald ein Betrieb als Festangestellten ibernimmt.

Mourad Ciftci, 21 Jahre, Drucker, Bruttoeinkommen: 980 € monatlich

Mourad ist

bei einer

Ich bin Festangestellte in Teilzeit bei einer groRen Telekommunikationsfirma. Die Arbeit
macht mir Spaf und ich verdiene ganz gut. Wir bekommen auch Urlaubsgeld und
Weihnachtsgeld. In letzter Zeit gibt es Geriichte, dass die Firma ins Ausland geht und die
Arbeitsplatze hier wegfallen. Was mache ich dann? Ich habe Familie und Kinder.

Halima Abou-Bakr, 32 Jahre, Callcenter Agent, Bruttoeinkommen: 1600 € monatlich

Halima ist

Ich bin seit zwei Jahren freiberuflich als Chinesischlehrerin tatig. Ich arbeite immer nur ein
paar Stunden in der Woche und in den Schulferien gar nicht. Mein Einkommen ist dadurch
sehr niedrig und unregelméaBig. Dafiir habe ich aber Zeit, mich um meine kleine Tochter zu
kimmern. Ich bezahle meine Krankenversicherung selbst und in die Rentenversicherung
zahle ich auch etwas ein. Ich verdiene nicht viel, aber ich arbeite einfach gern.

Zhang Jiao, 36 Jahre, Chinesischlehrerin, Bruttoeinkommen: 600-800 € monatlich

Jiao ist

an der Volkshochschule.

¢ Was sind die Vorteile und Nachteile der verschiedenen Beschaftigungsformen?

Arbeiten Sie in Gruppen und machen Sie Notizen zu jeweils einer Beschaftigungsform.
Diskutieren Sie dann im Kurs.

Mini-)ob: Selbststindigkett: Z eitarbeit: Festanstellung:
- maximal 400 — keln ELnRom-
Ewro men b Urlauwb

e ———————

Ich finde, eine Festanstellung ist am

besten!

Ein Vorteil dabei ist, dass man eine Beim Mini-Job finde ich nicht so gut,
Krankenversicherung hat. dass man ziemlich viele Stunden

arbeiten muss und doch nur wenig
verdient.

Howorarkraft:




Wie eine Angestellte berichtete,

O Der Angestellte - die Angestellte: Wortschatz

a Lesen Sie die Zeitungsausschnitte. Markieren Sie in jedem Satz
und den jeweiligen Artikel.

Angestellte des Offentlichen Dienstes streiken fiir bessere Bezahlung.

gibt es Gertichte dariiber, dass die
Geschiftslei
eschaftsleitung Die Angestellten fordern

10 |

Der Angestellte H. gab zu, dass er am Montag ... o s

Ein Angestellter der Firma ABS
wurde bereits fristlos wegen
privater Internetnutzung entlassen.

Die Angestellte Nura B. wurde mit den "
meisten Stimmen in den Betriebsrat gewahlt.

b Erganzen Sie bitte.
Singular Plural

ein _ Awngestellter

eine

der

die die

¢ Quiz zur Wortbildung. Was ist richtig? Kreuzen Sie an. = Grammatik
1. ,Ich habe Herrn Petrow angestellt.’;

angestellt ist Cein Partizip [ ein Adjektiv.
2. Der Angestellte ist ein Clverb [ Nomen.

3. Das Nomen Angestellte istaus [ der Praposition [ dem Partizip angestellt gebildet.

4. Beim [bestimmten [Junbestimmten Artikel sind die mannliche und die
weibliche Form gleich.

d Erganzen Sie die passenden Nomen.
Singular Plural
selbststandig: ein
eine

der
die die

beschaftigt: ein
eine
der
die die

arbeitslos: ein
eine
der
die die

e Kennen Sie andere Nomen, die sich von Adjektiven oder Partizipien ableiten?

das Wort Angestellte...

VI




Arbeit _

f Ordnen Sie die Synonyme zu.

der Job |

berufstatig sein |

der Selbststandige | die Stelle
der freie Mitarbeiter | der Arbeitsplatz
der Angestellte | derBeruf | beschéftigtseinals | der Freiberufler

1. Synonyme fiir Arbeit:

der Arbeiter
tatig sein als

die Stelle,

die Beschaftigung | der Lohn |
| dasHonorar | die Honorarkraft |
| jobbenals | dasGehalt |

2. Synonyme flr arbeiten:

3. Beschaftigungsformen:

der Angestellte,

4. Einkommensarten:

g Kennen Sie die Unterschiede? Diskutieren Sie im Kurs.

3 e o5
Ich jobbe als Kellnerin bei Donatos. e heiDondton
s

h Welche Praposition passt? Erganzen Sie.

1

also 38 Stunden

Monika arbeitet jetzt wieder Vollzeit,

der Woche.

Wir haben Gleitzeit. Man muss
7 und 20 Uhr acht Stunden arbeiten, aber

wann man kommt, das ist egal.

John arbeitet gern
Vielleicht konnte er eine Ausbildung

Erzieher machen.

Kindern.

Vielen Dank fur Ihre Mail. Ich bin

10.3.

dem 16.3. bin ich wieder fur Sie da.

einschlief%!ich 15.3. nicht im Biro. Bitte wenden Sie sich
in dringenden Fallen an meine Kollegin Frau Kluge.

" . Wir suchen eine neue Aushilfe

zum15.5. an ...

CR R R R )

D R R )

D T

Aushilfe in einem Restaurant.

aber

ich nicht mehr tatig sein.

Ich bin Joan Lino und jobbe momentan

Beruf

bin ich eigentlich pharmazeutische Assistentin,

diesem Berufszweig mdchte

Teilzeit, 20 Stunden
drei Tagen. Schicken Sie lhre Bewerbung

| 11
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b Schreiben Sie lhren Beruf auf eine Karte. Die anderen Ku
teilnehmer diirfen lhnen nur Ja- und Nein-Fragen stellen, um Ihren Beruf zu raten.

6 Mein (friiherer) Beruf

Berufe-ABC. Arbeiten Sie in Gruppen und su
des Alphabets (auier Q, X, Y) einen Beruf. Welc

chen Sie zu jedem Buchstaben
he Gruppe ist am schnellsten?

A: Apotheker B: ...

rsteilnehmerinnen und

Sie konnen lhre Karte zur Hilfe der Kursleiterin/dem Kursleiter geben.

Arbeitest du in einem Bﬁro?"

Arbei " ; -
. L; ’f Bist du vielleicht ...7

¢ Arbeiten Sie zu zweit. Interviewen Sie sich gegenseitig zu lhren Berufen oder
den Tatigkeiten, die Sie bereits ausgeiibt haben.

Ausbildung

Griinde fuir die Berufswahl
Beschaftigungsform

 Arbeitszeit

= Sozialversicherungen

» gute und nicht so gute Seiten am Beruf

Was gefallt dir nicht?

Warum bist du ... geworden?
Was gefdllt dir an deinem Beruf?

Welche Ausbildung hast du gemacht?

d Schreiben Sie ein Berufs-Portrait lhrer Partnerin/lhres Partners.

Leownora Verde:

Leonora ist von Beruf Krankenschwester, weil Sie Sich seit iMrer Kindheit for
Medizin interessicrt. Sic Wat fanf Jahre an der Universitat studiert. Danach
war Sic drei Janre als Angestellte im Krankenhaus titig. lre Arbeitszeiten
waren unregelmafig, denn es war Schichtarbeit. Eine soziale Absicherung gibt
es in Kolumbien nicht so wic in Deutschland. Leonora mag itren Beruf, weil sie
in sinnvoll findet. Sie arbeitet gern mit Menschen. Oft wuss sie in der Nacht
arbeiten, das gefallt ihr nicht so gut.

— — — =
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Reise in die Zukunft:

Wie ich mir meine Arbeit wiinsche

Wenn Menschen iber ihre Zukunft nachdenken, dann haben sie haufig sofort ein
,Ja, aber ...“im Kopf. Vergessen Sie fiir diese Ubung bitte die Probleme und

Schwierigkeiten.

Lesen Sie die Satze in den Wolken. Lassen Sie ihrer Fantasie freien Lauf und denken

Sie Uber |hre Wiinsche nach.

Schreiben Sie dann einen kleinen Text in jede Wolke.

Ich bestimme selbst, womit ich mein Geld
verdiene. Ich arbeite als ...

Ich gestalte mit viel Geld meinen Arbeitsplatz

s0, dass er mir sehr gut geféllt. So sieht er aus:

Ich griinde meine eigene Firma und verkaufe
meinen Kundinnen und Kunden ...

Ich suche mir einen Ort zum Arbeiten aus.
EsiistZ=

Ich lege meine Arbeitszeit selbst fest.

Icharbeitean_____ Tagenin

der Woche, von

bis , hie mehr als
Stunden.

Ich schenke mir ein ganzes Jahr, um etwas
Neues kennenzulernen. Ich ...

© Ernst Klett Sprachen GmbH, Stuttgart 2009 | 13



Wortschatz

der Abzug, -e
der/die Angestellte, -n
angestellt sein bei+ D/als + N
der Arbeitgeber;-
der Arbeitsplatz, -e
der Arbeitnehmer;-/ die Arbeitnehmerin, -nen
die Arbeitslosenversicherung
die Ausbildung, -en
der/die Beschaftigte, -n
beschaftigt sein bei + D/als + N
brutto
das Einkommen, -
das Bruttoeinkommen, -
der/die Festangestellte, -n
der Freiberufler-/ die Freiberuflerin, -nen
freiberuflich tatig sein
das Gehalt, -er
die Gehaltsabrechnung, -en
die gesetzliche Krankenversicherung
das Honorar, -e

Grammatik

il Komposita

e Hororatkratt e 0
der Job, -s S T~ .
Hehlonn ey — s s

der Mitarbeiter, -/ die Mitarbeiterin, -nen ———

netto
die Pflegeversicherung —

die Rentenversicherung ——————

der/die Selbststandige, -n
selbststandig sein als + N

die Sozialversicherung, -en
sozialversicherungspflichtig beschaftigt sein
die (Arbeits-)Stelle, -n
die Steuer, -n
tatig sein bei + D/als + N
die Teilzeit
die Unfallversicherung
verdienen (verdiente, verdient) + Akk
die Vollzeit
die Zeitarbeit
die Zeitarbeitsfirma

Diese Wortarten kdnnen Komposita (Zusammensetzungen) sein:

Verb: mitarbeiten

Nomen: Arbeitsamt } Das letzte Wort bestimmt die Wortart des Kompositums.

Adjektive: berufstatig

Bei zusammengesetzten Nomen richtet sich der Artikel nach dem letzten Wort:

die Arbeit + der Platz > der Arbeitsplatz
Ein Fugen -s steht immer nach den Endungen: -heit,
Bei allen anderen Wortern gibt es keine Regel.

2 Adjektive und Partizipien als Nomen

~keit, -schaft,- ung, -tat, -ion, -tum, -ling.

Sind Personenbezeichnungen von Adjektiven oder Partizipien abgeleitet, ist die Form fur
maskuline und feminine Nomen beim bestimmten Artikel gleich:

Nomen Singular
der/die Arbeitslose
der /die Auszubildende
der /die Angestellte

Adjektiv: arbeitslos
Partizip I: auszubildend
Partizip II: angestellt

Plural

die Arbeitslosen
die Auszubildenden
die Angestellten

Beim unbestimmten Artikel bekommen die maskulinen Nomen ein -r. Im Plural steht nur ein -e:

eine Angestellte, ein Angestellter, - Angestellte
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Personliche Kompetenzen

-+ ihm wurde personliche

D ... I“kompetenz

O ; "-n-“.....: .......................... : ! f 2 VOrngOr_

Il:ua Geschaﬂfful!rer!n sollte die alleinige u::j E}: S¢el_unzuverlissig
N ‘."lnpetenz fiir die Finanzen haben. ~ fiir ; nne Al,ifigeﬂfni tiative 7
............................................. - o €n Mann in seiner u WEHig Vertrauen . %
Position undenkbar. petenzen der Besch;r;ﬁ‘:t(:nkom;
A schlecht fij 2 15
e Kowetoz als Trainer wird von ) ‘ ht fiir das Betriebsklima.
‘ vielen in der Mannschaft

A il Kompetenz?
\; a Lesen Sie die die Satze oben. Welche Bedeutung kann der Begriff

Kompetenz haben?

b Schliisselkompetenz. Diese Karikatur ist doppeldeutig. Warum?
Diskutieren Sie im Kurs.

¢ Personliche Kompetenz. Was trifft zu? Uberlegen Sie und kreuzen Sie an.

Personliche Kompetenz ... / Personliche Kompetenzen ...

1. ...ist etwas, das ich besonders gut kann.
. sind spezielle Fahigkeiten und Starken wie Kreativitat oder Belastbarkeit.
.. sagt etwas Uber meinen Charakter aus.
__sind besondere Qualifikationen wie Computer- oder Sprachkenntnisse.
.. werden vom Arbeitgeber verlangt.
.. sagen etwas dariber aus, wie ich mit anderen umgehe.

. heifen manchmal auch Softskills.

.. ist eine gute Ausbildung.

© ® N o WM B W N

_interessieren den Arbeitgeber nicht.

EEFED D ERENEREE L

=
=

. beeinflussen z.B. meinen Arbeitsstil.

: ichtig fiir Ihre Bewerbung, denn zu einem Stellenprofil

7 uch immer entsprechende personliche Eigenschaften, die eine erfolgreiche
Kandidatin | ein erfolgreicher Kandidat mitbringen sollte. In dieser Lektion erfahren

Sie mehr iiber personliche Kompetenzen und ihren Stellenwert fiir Ihre Bewerbung. Sie
lernen, Thre personlichen Kompetenzen zu analysieren und sie angemessen zu benennen.

| 15



2 Uber sich sprechen

a Lesen Sie folgenden Text.

tauschdienstes (DAAD) berichten

" . . . ‘ n Aus i
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Deutsche e S

tiber ihre Erfahrungen mit Menschen aus Westafrika,
ein Studium in Deutschland bewerben:

,In den Bewerbungen junger Afrikangringe
Beziehungen eine grofie Rolle. Viele der Stu ISUCHETY 2
Beziehung aufzubaguen mit Phrasen wie ,Herr Doktor Meler,'lch z-ahle auf S|eih
Sie formulieren Bitten wie ,Bitte geben Sie mir das Stipendlurp, ich brauche rfe
Hilfe’. Manche rufen gbttlichen Beistand an: Alle gottesf(jrchlttgen Menschep hier
madgen mir helfen’ oder: ,Im Namen des allmachtigen Gottes". Oft betonen sie auch
ihre wirtschaftliche Notlage. Diese heftigen Appelle und die starke Betoqung der
personlichen Ebene irritiert uns Deutsche. Wir sehen darin eine Taktik, njut der
Inkompetenzen tiberdeckt werden sollen. Wir wollen von den Bewerberinnen und
Bewerbern eine professionelle Selbstprasentation. Sie sollen ihre besonderen
Kompetenzen in den Vordergrund riicken.”

n und Afrikaner spielen persénliche;
dierenden versuchen eine personliche

b Wie bewerten die Deutschen das Verhalten der Afrikaner? Wie wirkt dieses Verhalten
auf Sie?

¢ Wie spricht man in Ihrer Heimat iiber sich selbst? Was ist tiblich? Welche Tabus gibt es?
Diskutieren Sie im Kurs.

Bei uns sagt man, was man
kann. Das ist normal.

In meiner Heimat soll eine Frau
zurtickhaltend sein. Deshalb soll sie
nur wenig tber sich selbst sprechen.

Bei uns spricht man lieber nicht iber
sich selbst. Das ist unhoflich und wirkt
so arrogant. Naja, aber bei einer
Bewerbung muss man das auch machen.

Also, ich finde ja, Ménner reden
immer gern iber ihr Konnen.
Frauen sind da anders.

W Den meisten Menschen fillt es schwer, iiber ihre personlichen Kompetenzen
zu sprechen. Manchmal hat man einfach nicht dariiber nachgedacht.

Manchmal fehlen die Worte. Manchmal will man nicht dariiber sprechen,

weil das arrogant klingt. Fiir [hre Bewerbung miissen Sie aber wissen, welche
persénlichen Kompetenzen Sie haben. Jede Stellenausschreibung verlangt
bestimmte personliche Kompetenzen und Sie miissen sich fragen: Habe ich diese
Kompetenzen? Ist das wirklich die passende Arbeit fiir mich?

Auch fiir das Anschreiben Ihrer Bewerbung ist wichtig, dass Sie Ihre personlichen
Kompetenzen passend zur Stelle nennen. = Lektion 7
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Personliche Kompetenzen

3 Was ich besonders gut kann

a Was kénnen die Personen auf den Bildern rechts gut?

Ich denke, der Mann kann gut ... !
! Ich glaube, das Kind ...

b Und Sie? Was fallt lhnen spontan ein?

Ich kann besonders gut

¢ Talente finden. Nicht so einfach? Probieren Sie es noch einmal so und tiberlegen Sie:

» Welche Menschen, welche Berufe,
welche Tatigkeiten beeindrucken
mich?

« Was ist wichtig, damit ich gute
Leistung bringe?

« Welche Aufgaben und Dinge genief3e
ich am meisten?

« Was habe ich als Kind gern gemacht?

' 4 Wie sehen mich andere?

a Arbeiten Sie zu zweit. Uberlegen Sie: Was kann die andere Person gut? Warum denken
Sie das? Schreiben Sie mindestens drei Kompetenzen auf.

7 Mira
Vvictor oo

- kann gut mit Menschen umgehen =Slelst gatpigansiery
- Sie kommt immer plinktlich, ...

b Sprechen Sie iiber Ihre Ergebnisse. Sind Sie tiberrascht? Stimmen Sie zu?

Ich denke, du kannst gut mit Menschen
umgehen, weil du immer freundlich im
Kurs bist und viel hilfst.

Dein Heft ist immer so ordentlich und du
bist immer piinktlich, deshalb denke ich,
du bist gut organisiert.

1.

Ihre Beobachtung und Begriindungen konnen Sie mit den Konnektoren
deshalb, denn oder weil verbinden. Achten Sie auf die Wortstellung in Haupt-
7‘ und Nebensatz. © Grammatik

T
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5 Kompetenzen durch Migration
a Lesen Sie den Text iiber Suad Yusuf. Welche Kompete

nzen hat sie durch ihre besondere

Biografie erworben? Vergleichen Sie Ihre Ideen im Kurs.

Suad Yusuf kam 1990 nach Berlin. §ie war.19. Sie ﬂUc_hu.:g-
te vor dem Biirgerkrieg in ihrer Heimat. Sie kam allein in
ein fremdes Land, in dem sie niemanden kannte.

mutig, stark, ...

Nach sieben Monaten erhielt Suad Asylreght in Del..ltsch-
land. Sie lernte Deutsch, weil die Sprache ihrer Mem_ung
nach der Schliissel zum Land ist. Danach besuf:htg sie
ein Abendgymnasium, anschlieBend machte sie eine
Ausbildung zur Krankenschwester.

o\ 5| Heute ist sie in einem Krankenhaus nicht weit von ihrer
Wohnung angestellt. Suad pflegt Menschen, die einen schweren Unfall hatten unq
das Bett nicht verlassen kénnen. Sie hilft den Patientinnen und Patienten zum Bei-
spiel bei ihrer téglichen Korperpflege und beim Essen. Suad arbeitet in einem Team
von ftinf Personen.

Suad hat zwei Kinder. Sie ist alleinerziehende Mutter. Ihr Sohn Liban ist vier,
ihre Tochter Sabrin ist zwei Jahre alt. Beide gehen in die Kindertagesstatte.

L oer Weg nach Deutschland: Erzahlen Sie von lhrer Einwanderung nach Deutschland.
Welche Stationen gab es? Wie lange hat es gedauert? Die anderen im Kurs héren zu und

notieren Kompetenzen, die Sie durch die Migration erworben haben. Vergleichen Sie lhre
Ideen im Kurs.

Victor hat eine neue Sprache gelernt.
Er hat heute viel Kontakt zu Menschen
aus anderen Ldndern und weif3 etwas
tiber ihre Kultur.

Durch die Einwanderung nach Deutsch-
land ist Mira flexibler geworden: Sie hat
bereits in vielen Jobs gearbeitet und viele
Erfahrungen gesammelt.

b Schreiben Sie lhre besonderen Erfahrungen und die Kompetenzen, die Sie dadurch
erworben haben, auf.

Das Migration-Audio-Archiv (maa) sammelt erzéhlte Migrationsgeschichten.
Menschen aus verschiedenen Lindern erzahlen hier von ihrer Auswa
nach Deutschland und von ihrem Leben. Sie kénnen diese Geschicht
Internet unter www.migration-audio-archiv.de anhéren.

nderung
en im

18 |




Personliche Kompetenzen

6 Meine Kompetenzen

a Denken Sie an konkrete Situationen in Ihrem Leben in den folgenden Bereichen:

Familie / Freundeskreis, Lernen, lhre Zuwanderung nach Deutschland, Freizeit/Engage-
ment und Arbeit.

Was konnen Sie in diesen Bereichen besonders gut?

Welche personlichen Kompetenzen sind oder waren in diesen Bereichen fiir Sie
besonders wichtig oder hilfreich?

Schreiben Sie lhre Ideen in den Kreis.

Zuwanderung:
neue Sprache Lernen

| 19




a Lesen Sie die Stellenanzeigen.
Unterstreichen Sie Adjektive,

Fiir unser Team suchen wir eine/n flexible/n
Mitarbeiter/in mit Organisationstalent.
Wenn Sie auflerdem zuverlissig und selbst-

' standig sind, dann bewerben Sie sich.

korperliche Belastbarkeit
und die Bereitschaft zur
Schichtarbeit runden |hr
. Profil ab.

Il Sie bedienen als mobile/r Friseur/in unsere Kundinnen und
Kunden in ihrem Zuhause. Sie sind belastbar, kooperativ und
haben Eigeninitiative. Fithrerschein ist ein Muss!

"7 Sie sind flexibel und belastbar: Wortschatz

suchen wir eine integere, kommuni-
kative Personlichkeit, die unser Aus-
landsgeschéft mit aufbaut. Sie sollt_en
lernbereit und anpassungsfahig sein,
denn jeden Tag warten neue Heraus-
forderungen auf Sie.

Zu Ihrem Profil gehoren: 3
Kooperationsbereitschaft, ausgepragte
Kundenorientierung,

die personliche Komp

stellt ein:
freundliche/r Verkaufer/in mit gepflegter

Erscheinung und guten Umgangsformen

etenzen bezeichnen.

erwartet werden:

- Teamfahigkeit

_ interkulturelle Kompetenz
Gie arbeiten zuverléssig und

selbststandig.

sind Sie teamfahig, kundenorientiert |
und tatkraftig? Dann sind Sie genau

der/die Richtige!
Verstarken Sie ab sofort unser

kreatives Team.

7 b Welche Erkldrung passt zu welchem Adjektiv oben? Ordnen Sie zu.
4," _nteger : 1. Ich liige und betriige nicht.

. 2. Es fallt mir leicht, mir etwas Neues auszudenken. Ich habe viele Ideen.

: 3. Wenn etwas passiert, das nicht geplant war, kann ich gut darauf

reagieren.

: 4. Ich kann gut mit anderen Menschen zusammenarbeiten, um eine Auf-

gabe zu losen.

5. Wenn ich mit anderen Menschen etwas verabredet habe, dann mache

ich das auch so.

: 6. Ich lerne gern etwas Neues dazu.

: 7. Ich brauche keine Hinweise von anderen Menschen, um zu wissen, was

zu tun ist.

8. Auch in stressigen Situationen bleibe ich ruhig.

: 9. Ich akzeptiere andere Meinungen und bringe eigene Gedanken in die

Gruppe ein.

:10. Ich tue lieber etwas, als nur zu reden.

:11. Ich kann gut zuhdren und Informationen an andere verstandlich

weitergeben.

:12. Ich erkenne die Wiinsche von Kunden und reagiere darauf.

-fiihig bedeutet kénnen, z.B.: Teamfdhig
ist jemand, die/der gut mit anderen in
einer Gruppe arbeiten kann.

¢ Personliche Kompetenzen werden oft durch Adjektive ausgedriickt. Wie viele verschie-
dene Endungen finden Sie in den Adjektiven oben? = Grammatik

d Was bedeuten die Endungen -fahig, -bereit und -orientiert?

% -bereit bedeutet, ...




Personliche Kompetenzen

e Wie werden personliche Kompetenzen noch ausgedriickt? Suchen Sie in den Anzeigen
von 7a. Um welche Wortart(en) handelt es sich hier?

Nomen Adjektiv + Nomen anderes
Elgeninitiative gepfleate Erscheinung

f Was passt? Arbeiten Sie zu zweit und erganzen Sie Beispiele.

runden mein Profil ab.

. Ich arbeite

. Mein Profil:
Ich bin

1
72
3. Ich verfiige Uber
4
5

8 Kompetenzen und Berufe

a Welche Kompetenzen sind fiir die folgenden Berufe wichtig?
Vergleichen Sie lhre Ergebnisse im Kurs.

Schneiderin: Kundenorientierung,

Rechtsanwaltin:

Feuerwehrmann:

Lehrerin:

Bauarbeiter:

Verkaufer:

b Und welche Kompetenzen sind fiir Sie und lhren Beruf am wichtigsten?

Mein Beruf:

Wichtige Kompetenzen:

| 75l
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O Interkulturelle Kompetenz

a Was gibt es zu essen? Schreiben Sie

Das ist doch klar!
Die essen ...

Ihre erste Idee auf einen Zettel und

vergleichen Sie im Kurs.

Quatsch! Die sehen
aus wie ... Die
essen bestimmt ...

¥ Was man sieht, was man denkt und fiihlt, wie man handelt -
davon ab, wo man herkommt. Das kann im Allta

all das hiangt auch

g mit Menschen aus anderen

Kulturen Missverstindnisse und Probleme verursachen. Oft drgert man sich in
einer solchen Situation tiber eine Person oder versteht einfach nicht, warum
diese Person so handelt. Die andere Person weif aber vielleicht gar nicht, dass das
so ist. In solchen Situationen ist es gut, wenn man iiber die Situation spricht.

b Lesen Sie die Texte. Verhalten sich diese Menschen interkulturell kompetent?
Was denken Sie? Arbeiten Sie in Gruppen.

A Herr Yilmaz ladt seine
Kollegen Farin und Mdller
zu sich nach Hause zum
Essen ein. An der Ein-
gangstur zieht Herr Farin
die Schuhe aus und betritt
mit Strimpfen die Woh-
nung. Herr Miiller lasst die
Schuhe an. Er begriifit Frau
Yilmaz mit den Worten:

. ... ich habe auch noch
einen Kartoffelsalat mitge-
bracht.”

B Frau Menzel bespricht
mit ihrer Kollegin Nakamu-
ra ein Projekt. Frau Naka-
mura sieht Frau Menzel
nicht in die Augen, sondern
sieht weg. Frau Menzel ist
irritiert und fragt: ,Interes-
siert Sie das Projekt denn
gar nicht, Frau Nakamura?”
Frau Nakamura antwortet
erstaunt: ,Doch, natdrlich!
Wie kommen Sie auf die
Idee?”

¢ Haben Sie ahnliche Situationen in Deutschland erlebt?
Was genau haben Sie getan oder gelassen?

C Herr Lopez spricht mit
seinem Kollegen Godoj.

Er steht ganz nah bei

ihm und fasst ihn beim
Sprechen am Arm an. Herr
Godoj geht immer wieder
einen Schritt zurtick.

d Quiz zur interkulturellen Kompetenz. Nehmen Sie die Situationen und lhr Verhalten aus
9c und basteln Sie ein Quiz fiir die anderen im Kurs.

BeL geschiftlichen Gesprichen ...

[ sient man dew Gegeniiber iber die

Schulter.

[ sient man dew Gegenitber in die

AUGEN.

L sient man dem Gegenidoer auf die

Stirn.

EBlnen neuen Kollegen begrichen sie
L it Hawdschlag.

O wmit etner Umarmung.

[Elit e onenvireehie Vs v ante.




Portfolio
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X 1
N 1
] ‘ QF: -
| Meine Kompetenzen
1 1 .
| 3 a Sehen Sie sich jetzt noch einmal ,Meine Kompetenzen® von Seite 19 an.
i i Wie formulieren Sie lhr Kénnen fiir Ihre Bewerbung?
: Gehen Sie fiir jeden Bereich nach dem folgenden Schema vor:
1
i
' A
| L)
\ \?"4:5-0)’7/@
; ALY
' Y,
: m . 2o
1 s o,é &4_
1 i N , ) 6’2" /'e 3
- ‘ %, %
\ 4
1
1
1
1
1
'
1 ‘
1
. Was kann ich? schone Feste vorbereiten
d E Welche personlichen Kompeten-  Kreativitat, Organisationstalent, Belastbarkeit
[ ; zen sind das?
E Wie kann ich das formulieren? Ich bin eine kreative Personlichkeit.
: Ich biete Kreativitat und Organisationstalent.
E Was kann ich? Ich habe viele Freunde aus verschiedenen Landern.
E Welche personlichen Kompeten-  Interkulturelle Kompetenz, Freundlichkeit, ...
' ‘ zen sind das?
A E Wie kann ich das formulieren? Meine interkulturelle Kompetenz habe ich in vielen
| : internationalen Beziehungen immer wieder unter
: : Beweis gestellt.
} E b Bitte schreiben Sie nun einen Text liber lhre personlichen Kompetenzen und heften
\ ; Sie ihn ins Portfolio. Beginnen Sie Ihre Satze abwechslungsreich. Belegen Sie lhre
| Aussagen mit Beispielen.
1
1
‘ '
- 1 i
1
E
1
1
:
1
R
]
1
1
1
1
1



Wortschatz

anpassungsfahig sein

die Belastbarkeit

belastbar sein

die Eigeninitiative

e Kreativiateiitee = e ——mp e =
Hlinderorientiert e —————_———= v |
die Lernbereitschaft ——————
Wil ——————

die gepflegte Erscheinung das Organisationstalent — ————
die Flexibilitat opepliREEE - ——————
flexibel sein mobil sein

integer sein die Starke

die interkulturelle Kompetenz das Talent, -e

die Kommunikationsfahigkeit tatkraftig sein

kommunikativ sein die Teamfahigkeit

die Kompetenz, -en teamfahig sein

kompetent sein die Umgangsform, -en

die Kooperationsfahigkeit die Zuverlassigkeit

kooperationsfahig sein zuverlassig sein

Grammatik

i Wortbildung von Adjektiven

Adjektive konnen folgende Endungen haben:
-bar, -los, -ig, -iv, -el = belastbar, arbeitslos, ...

Man kann Adjektive durch Zusammensetzung mit anderen Wortern bilden, z.B.:

Nomen + Adjektiv: Team +fahig > teamfahig
Verb + Adjektiv: lernen + bereit > lernbereit
Adjektiv + Adjektiv: eigen + initiativ > eigeninitiativ

Aus Adjektiven kann man wieder Nomen bilden, z.B. mit folgenden Endungen:
-heit, -keit, -schaft, -tat > Teamfahigkeit, Lernbereitschaft, ...
Nomen mit diesen Endungen sind alle feminin.

2 Kausalangaben

Fiir Begriindungen kdnnen Sie die folgenden Konnektoren verwenden:
weil /da, denn, deshalb.

Ich besuche einen Informatikkurs, weil ich mich weiterbilden mochte.
Ich besuche einen Informatikkurs, denn ich will mich weiterbilden.
Ich méchte mich weiterbilden, deshalb besuche ich einen Informatikkurs.

Achtung Wortstellung!

- Nach weil /da steht das finite Verb am Satzende.

- Nach denn steht erst das Subjekt, dann das Verb.

- Nach deshalb kommt erst das Verb auf Position 2, dann das Subjekt.
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Formale Qualifikationen

und Bildungswege

e

N

1 Berufe und Tatigkeiten

a Was macht eine/ein ...? Ordnen Sie die Verben in der passenden Form zu den Berufen.

~Waren-transpertieren- | registrieren | untersuchen | entwerfen |

Rezepte schreiben | zeichnen | anziehen | helfen | pflanzen |
verkaufen | behandeln | lagern | rechnen | pflegen | gieRen

Ein/eine ...

Lagerarbeiter/in _transportiert waren,

Altenpfleger/in

Arztin/Arzt

Gartner/in

Ingenieur/in

b Was braucht man fiir die Berufe in Aufgabe 1a? Diskutieren Sie im Kurs.

Mut /ein Studium /eine Berufsausbildung | Kreativitat / mathematisches Talent / Abitur /
einen Schulabschluss / viel Geduld / Intelligenz/einen guten Orientierungssinn

Ein Gértner braucht ...

Eine Arztin muss ...

¢ Welche Warter in Aufgabe 1b benennen eine formale Qualifikation? Markieren Sie.

Um eine »:pa‘ss'ende.sftellenanzeige zu finden, miissen Sie verstehen, welche formalen Quali-
fikationen der Arbeitgeber sucht. In Threr Bewerbung miissen Sie Thre formalen Qualifika-
tionen benennen konnen. Nicht einfach, wenn Sie Ihre Qualifikationen im Ausland erworben
haben. In dieser Lektion denken Sie iiber Thren Lebensweg nach und dokumentieren Ihre
Schul-, Berufs- undoder Studienabschliisse. Sie erfahren mehr iiber das deutsche Bildungs-

system, mogliche Abschliisse und dariber, wie Ihre Abschliisse in dieses System passen.
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a Der Lebensweg von Aida Dominique Compaoré. Le

2 Die Schule besuchen, einen Abschluss erwerben: Wortschatz

sen Sie den Text und unterstreichen

Sie die verschiedenen Stationen ihrer Ausbildung und Berufstatigkeit.

Mein Name ist Aida Dominique Compaoré. Ich wurde am 23.8.1975 in Ouagadougou

geboren, der Hauptstadt von Burkina Faso. Von 198;2 bis 1988 habe |c|f:1 d:]eZ éejgioslfh
primaire, also die Grundschule, besucht. Die Unterrichtssprache vyar ['a e t.
AnschlieBend bin ich vier Jahre auf das college ,Centre de formation fem/n/nel’ e :
artisanale” gegangen, das war eine Kombination von Schule und Berufsschule, un
habe dort meinen Schulabschluss erworben. i

Neben der Schulausbildung habe ich an Nah- und Stickkursen 'tellge'nomme‘-n und
dadurch eine Ausbildung als Stickerin absolviert. Ein Facharbeiterbrief = bei uns
heiflt das certificat d'aptitude professionelle - weist diese formale Qualifikation
nach. In meiner Familie ist es Tradition, dass die Frauen Handarbeiten maghe;?.
Meine Mutter ist sogar mit einer eigenen Firma flir Handarbeiten selbststan.dlg.
Mein groer Wunsch war aber, Sekretarin zu werden. Nach der Schule habe ich
deshalb eine Ausbildung zur Sekretarin begonnen und 1995 erfolgreich
abgeschlossen. Wahrend und nach der Berufsausbildung habe ich Praktika im
Sekretariat von zwei Firmen absolviert. Gleich danach habe ich eine Stelle als
Sekretarin in einer kleinen Firma gefunden. Dort war ich fiinf Jahre als Angestellte
tatig.

Im Jahr 2000 habe ich meinen Mann Ismael geheiratet. Ein Jahr spater bin ich zu
ihm nach Deutschland gezogen. Er arbeitet hier an der Burkinischen Botschaft.
Auszuwandern war fir mich eine schwere Entscheidung, denn meine Familie lebt
in Burkina Faso, ich hatte eine gute Arbeit und war finanziell unabhangig. Deutsch
konnte ich auch nicht - zuerst. Ich habe dann an mehreren Deutschkursen an der
Volkshochschule teilgenommen, die Priifungen bestanden und Zertifikate dafiir
erhalten. Inzwischen spreche ich ganz gut Deutsch und beherrsche auRerdem
noch drei weitere Sprachen: Mooré, meine Muttersprache, Dioula, eine andere

burkinische Sprache, und Franzésisch.

b Finden Sie die passenden Verben aus dem Text und erganzen Sie den Infinitiv.

die Grundschule besuchen

auch: einen Kurs ~, eine Fortbildung ~

auf das college

auch: ins Ausland ~, zur Armee ~

den Schulabschluss

auch: ein Diplom ~, ein Zertifikat ~

an Kursen

auch: an Seminaren ~, an Vorlesungen ~, an
einer Fortbildung ~

eine Ausbildung

auch: eine Lehre ~, den Militardienst ~,
den Zivildienst ~, ein Studium ~

ein Praktikum
auch: eine Fortbildung ~, eine Schulung ~

eine Arbeit
auch: eine Stelle ~, einen Arbeitgeber ~

eine Priifung

auch: einen Test ~, ein Aufnahmeverfahren ~,
das Abitur ~

ein Zertifikat
auch: ein Diplom ~, ein Zeugnis ~,
eine Bescheinigung ~

eine Sprache
auch: ein Handwerk ~,
Computerprogramme ~




Formale Qualifikationen und Bildungswege
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(2]

Was passt? Markieren Sie.

. Sprachkenntnisse besitzen / kennen / lernen

1

2. Uber Kenntnisse in ... haben / verfiigen / besitzen
3. an/ bei / tiber der Uni studieren
4
5

4 fur Medizin studieren / eingeschrieben sein / knnen
. Ubersetzungswissenschaften studieren / kdnnen/ beherrschen

d Im Perfekt perfekt? Ergénzen Sie das Partizip Perfekt.

1. besuchen: _besucht 6. bekommen:
2. teilnehmen: 7. bestehen:
3. studieren: 8. absolvieren:
4. erwerben: 9. erhalten:
5. gehen: 10. abschliefien:

®

Sein oder haben? Arbeiten Sie zu zweit und formulieren Sie Beispielsatze.
Ich habe bis 1987 die
Schule besucht.
besuchen

gehen l

f Erganzen Sie die passenden Verbformen. Nicht alles steht im Perfekt!

il Ich bin ...

Hiiseyin Ozgiir [1] _ha@t___ in der Tiirkei sechs Jahre lang die Grundschule _besucht

Dannf2]_____ erund seine Familie nach Deutschland — . Hier
[B1—_ eraufdie Realschule und [4] 1996

den Realschulabschluss _ .Von1996 bis1997[5] —_er

seinen Zivildienst in einem Altenheim ____.1997[6] —________ereine
Berufsausbildung zum Auenhandelskaufmann . Neben der Ausbildung
[71___ erabends regelmafig an Abendkursen deRiVHS S T
das Abiturzu[8] 2001 war es soweit: Hiseyin[9] —__die
Abiturpriiffungen . Damit[10] —__erein Studium beginnen. 2001
[ ersichfirjura_ und bis 2007 [2]i s & Hiiseyin
[M3]____ flieRend Deutsch, Kurdisch und Turkisch. Das [14] —___ seine
drei Muttersprachen, wie er selbst sagt. AuRerdem [15] ____ erauch tiber sehr

gute Englisch- und Franzosischkenntnisse.

E27
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3 Bildungssysteme und Abschliisse im Vergleich

a Sehen Sie das Schaubild an und beantworten Sie die Fragen.

Burkinisches Schulystem

i Universitat
18 -
17 | collége lycée
16  (staatlich) (privat oder kirchlich)
1K)
14 vergleichbar mit
1183
12
11
10 école primaire
9
—_8_ entspricht ungefahr
il
6

1. Mit wie viel Jahren beginnt man
die Schule in Burkina Faso?

[
2. Wie lange dauert die Grund-
schule?

3. Wie altist man mindestens,

wenn man das collége oder das
lycée abgeschlossen hat?

4. Wie viele Jahre dauert das

lycée?

5. Ab welchem Alter geht man auf

die Universitat?

b Lesen Sie Aidas Kommentare zum burkinischen Schulsystem und ergénzen Sie

die deutschen Bezeichnungen im Schaubild oben.

der Hochschulreife bzw. dem Abitur.

Unser Schulsystem ist wie das franzosische aufgebaut. Alle Kinder gehen in die
école primaire, das entspricht der Grundschule in Deutschland. Nur dauert diese
école primaire sechs Jahre und man bekommt das C.E.PE., das certificat d'etude
primaire. Damit kann man in Burkina Faso immer noch Arbeit finden. Oder man
geht weiter zur Schule, auf ein collége oder auf ein Iycée. Diese Schulen kann man

mit dem deutschen Gymnasium vergleichen, denn da kann man das baccalauréat
% erwerben, damit darf man dann studieren. In Deutschland entspricht das ungefdhr

¢ Skizzieren Sie das Bildungssystem Ihres Landes und erkldren Sie lhre Schulbildung.

Alter?

Wie heifst die Schulform?

Welchen Abschluss kann man

erwerben?

+ Wie lange muss man zur Schule
gehen?

» Was kann man nach der

(Grund-) Schule machen?
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4 Das deutsche Bildungssystem

a Sind die.Aussagen uber das deutsche Bildungssystem richtig (r) oder falsch (f)?
Entscheiden Sie mit Hilfe des Schaubildes und kreuzen Sie an.

Berufstatigkeit und / oder Weiterbildung

Bachelor/ Master
| Studium und / oder Berufsausbildung
i Berufsausbildung im Betrieb + Berufsschule 2.T. 13. Schuljahr
(Duales System) oder Besuch einer '
Berufsfachschule oder Fachoberschule {\bltur
Gymnasiale Oberstufe
2.T.10. Schuljahr Realschulabschluss
Hauptschulabschluss
Hauptschule Realschule Gymnasium Gesamtschule

g

o In manchen Bundeslandern: Orlentleru
o (zur Entscheldung, welche Schule am besten‘ ir dasﬂ K

L,« S abia Al 0a0S

FiTes

Grundschule
(fuir alle Kinder ab dem Alter von 6 Jahren)

|
1. Nicht alle Kinder miissen die Grundschule besuchen. Llr r__lf

! 2. Auf der Hauptschule kann man das Abitur ablegen. Or O
3. Nach der Realschule kann man eine Lehre machen. D r Df
4. Nach der Grundschule kann man zwischen Hauptschule, Or O

Realschule und Gymnasium wahlen.
Nur mit einem Abitur kann man auf die Berufsschule Or Ot
gehen und eine Ausbildung machen.

Wenn man studiert, kann man als Abschluss z.B. einen L__] r Lt
Bachelor oder einen Master erwerben.

w1

N

b Finden Sie 11 Wérter zum Thema Schulformen und Abschlisse.
N e e T e T I o ot 0 e
0 BT ey 2 el e el e Y| AR YV I S S R S E VA D)
I EO | BUN[SKSSAFIEN ST RWAl B[ B[ A P-s| D ST ST MY AR B U
T o I ) B 6 S AG{EON| M| S S PR K S| 10 AT )
GG N N R G R SR I W ILATI G (LG A lRXGlSS St Udss
] R ENEIEE S S AN OS]l AS BV S B|H|M|H D DM HCHI AN
1 Tl & T e s D ol Hisll e i Q1M Bl G || AR ST e DA [ S U ST P
| T o | e e e R e 7 2 - e 6 L R LR [
‘ o|R|A|mM|[D|v|[clu|/D[O|Q|K|O|AIK|X]L]|C|K
e e BT TR e LR [ E [ DITB E | TH | M
o e T e S e P O = = L S
T e e e e V1 = 6 R TV
SRR P EEITRINN S| ADR| =S Res|SHE[HUR)| L THEQ] SHESOE RV SA S US| SMES| SES| T
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5 Abschliisse

Ergénzen Sie die Texte mit den Wi

et & Melsten, || Diplormi [+ "Geselle wistaatsexamen l

ey Bachelor | staatlich anerkannt | Doktortitel

Srtern aus dem Schiittelkasten.

i

1. - Den Gesellenbrief bekommt man nach einer Ausbildung von ca.
3 Jahren in einem handwerklichen Beruf.
2. __________:Wenn Handwerker ihren eigenen Betrieb eroffnen und Lehrlinge

ausbilden wollen, brauchen sie einen Meisterbrief. Diesen Abschluss bekommt
man nach einer Priifung an der Industrie- und Handelskammer (IHK) bzw. der

Handwerkskammer (HWK).

3. ___ :Dieser Abschluss wird nach einem Hochschulstudium, das in der
Regel 3 |Jahre dauert, vergeben.
4. - Diesen akademischen Titel bekommt man nach insgesamt 5 Jahren

Hochschulstudium. In den meisten Studiengangen muss man zuvor einen Bachelor
bestanden haben und studiert dann zwei Jahre weiter.

5. : Diesen Abschluss erhlt man nach dem Studium eines technischen
oder naturwissenschaftlichen Fachs an einer Universitat oder Fachhochschule.
Ein Ingenieur mit diesem Abschluss wird z. B. Dipl-Ing. abgekuirzt.

6. : Diese Priifung legt man nach bestimmt Studiengéangen ab, die auf
staatlich regulierte Berufe (z.B. Arzt, Jurist) und/oder den Staatsdienst vorbereiten
(z.B. Lehrer).

7. : abgekiirzt wird dieser Titel mit Dr. oder auch PhD. Nach einem ersten
Hochschulabschluss kann man sich weiter spezialisieren, z.B. promovieren und eine
Doktorarbeit schreiben, dann bekommt man diesen akademischen Titel verliehen.

SE —ist ein Zusatz zu einem Abschluss, z.B. flr Erzieher oder Techniker, und
bedeutet, dass die Inhalte der Ausbildung und damit auch der Abschluss vom Staat
akzeptiert werden.

b Erganzen Sie: Abschliisse in Deutschland und in Ihrem Land.

in Deutschland in

Schulbildung

* Grundschule (nhach 4 Jahren):

Abschluss der Grundschule
» Berufsschulreife (nach 9 oder 10 Schuljahren):

« Mittlere Reife (nach 10 Schuljahren):

Studium

* Hochschulreife (nach 12 oder 13 Schuljahren):

* Hochschulabschluss (nach ca. 3 Jahren):
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* Hochschulabschluss (nach ca. 5 Jahren):

* Promotion (nach ca. 2 bis 5 Jahren):

Berufsausbildung

* Abschluss einer handwerklichen Ausbildung
(nach ca. 3 Jahren):

» Weiterqualifizierung im Handwerk
(nach dem 1. Abschluss):

eines (staatlich)
anerkannten Ausbildungsberufs (nach ca.

1% -3 Jahren) in einem technischen, land-
wirtschaftlichen, kaufmannischen, industriel-
len Bereich bzw. im Sozial- oder Gesundheits-
wesen (z.B. staatlich anerkannter Erzieher,
Fachkraft fir Lagerlogistik, Gartner, ...)

Sie wissen jetzt, welche Abschlisse sich ungefihr entsprechen und kennen m
das passende deutsche Wort dafiir. Dieses Vokabular brauchen Sie spdter beim

Schreiben Ihres Lebenslaufs (= Lektion 4). Schreiben Sie dort aber nur Abitur,

wenn sie tatsichlich ein deutsches Abitur haben. Wenn Sie ein z.B. baccalauréat

haben, konnen Sie das so schreiben: 1999 baccalauréat (entspricht dem Abitur).

Achtung auch bei gleich klingenden Titeln! Der italienische Titel

dottore |dottora entspricht nicht dem deutschen Doktortitel.

6 Weiterbildungen

a Haben Sie Weiterbildungen oder Kurse absolviert, fiir die Sie Zertifikate bekommen
haben? Welche? Erzahlen Sie und notieren Sie dann lhre Abschliisse auf einem Zettel.

Ich habe an einer privaten Sprach-
Ich habe an der Volkshochschule an SChU/e” den Kurs ,Deutsch fir den
einem Expert-EDV-Kurs teilgenommen Ber uf*gemacht. Jetzt bereite ich
und nach einer Priifung ein europa- mich auf die Priifung ,,”Zemﬁkat
weit anerkanntes Zertifikat erhalten. Deutsch fiir den Beruf“ vor.

_Ich habe vor einigen Jahren mal einen Kurs der Arbeitsagentur in Buchhaltung
gemacht. Aber ich habe schon so viel vergessen, das schreibe ich lieber nicht
auf“ - Denken Sie auch so? Das sollten Sie besser nicht tun, denn alle Thre
Weiterbildungen und Zertifikate sind wichtig. Wenn Sie in Deutschland in Threm
Beruf keine Arbeit finden, lassen sich in Thren anderen formalen Qualifikationen
manchmal auch Méglichkeiten fiir eine neue Tdtigkeit entdecken. - Lektion 5

X Arbeiten Sie in drei Teams. Machen Sie eine Umfrage im Kurs. Team 1 fragt nach
Schulabschliissen, Team 2 nach Berufs- und Hochschulabschliissen und Team 3 nach
Weiterbildungen. Erstellen Sie gemeinsam eine Statistik zu den formalen Qualifikationen
Ihres Kurses. Hatten Sie dieses Ergebnis erwartet?!
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"7 Meine formalen Qualifikationen

a Bitte dokumentieren Sie die Stati

onen lhrer beruflichen Entwicklung. Arbeiten Sie mit

der Methode des Mindmapping: Schreiben Sie spontan und ohne Jahreszahlen alle Ihre

formalen Qualifikationen auf. Vergessen Sie keine Lebensetappe!

Beispiel: Aida Dominique Compaoré (S. 26)

baccalawréat

Ausbildung zur
Sekretirin

Stationen meiner beruf-
Lichen Bntwicklung

Néh- und
Stickkurse

Praktikum twm
Sekretariat

Bringen Sie lhre Stationen in eine zeitliche Reihenfolge. Benutzen Sie dafiir Stifte in
zwei unterschiedlichen Farben.

|
52.003 Zertifikat Deutsch B2
2001 Auswanderung nach Deutschlana
1996-2001 Sekretdrin
1994-199¢6 Praktika im Sekretariat
1992-1995 | Ausbildung zur Sekretirin
1992 baccalauwréat

1988-1992 NGh- und Stickkurse

Wahlen Sie die wichtigsten Stationen aus und ergénzen Sie Stichwérter. Heften Sie
diese Zettel in Ihr Portfolio.

« Wo war das? 1996 - 2001 Sekretirin bel Kariloy,
 Welche Tatigkeiten habe Ouagadougoun

ich dort ausgeiibt? Tatigkelten: organisieren, verkaufen,
» Welches Fachwissen habe Protokolle schreiben, Telefonzentrale, Post

ich genutzt oder erlernt? Fachwissen: Ablagesystem Maps,

Raufmdnnisches Fachwissen,
Abrechnungen, ...

P

=



Mein Bildungsweg

Bei einem Vorstellungsgespréch werden Sie oft aufgefordert, iber wichtige Stationen
lhres Lebens zu sprechen. Darauf sollten Sie sich vorbereiten.

Schreiben Sie eine detaillierte Version Ihres Lebenslaufes, die Ihren Ausbildungs- und
Berufsweg so ausfiihrlich wie moglich dokumentiert. Sie konnen sich am Lebenslauf von
Aida Dominique Compaoré orientieren (S. 26). s
Achten Sie beim Schreiben auf ein abwechslungsreiches Vokabular und variantenreiche
Satzanfange.

Schreiben Sie den Lebenslauf zunichst auf ein anderes Blatt: Lassep Sie ihn da.nn
von der Kursleiterin | vom Kursleiter korrigieren und tibertragen Sie ihn auf diese
Seite. Heften Sie diese anschlieRend in Ihr Portfolio.

Mein Bildungsweg
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Wortschatz

ablegen + A

absolvieren + A

der Abschluss, “e

abschlieRen + A

anerkannt, staatlich ~

die (Berufs-)Ausbildung, -en

der Bachelor

beherrschen + A

bestehen + A

eingeschrieben sein an (Hochschule) + D/
far (Fach) + A

erhalten + A

erwerben + A

formal

die Fortbildung, -en

Grammatik

1 Perfekt: trennbare Verben

Verben mit der Vorsilbe ab-, an-, auf-, aus-, ein-, vorbei-, zurtick-,
frei-, hoch-, mit-, zu-, vor- sind immer trennbar!
Die trennbare Vorsilbe wird betont: ablegen.

regelmafige Verben: ablegen > abgelegt

die Kenntnis, -se

der Kurs, -e
der Master

das Praktikum, die Praktika

die Qualifikation, -en

die Schulung, -en

das Seminar, -e
das Studium

studieren

teilnehmen an + D

verftigen Uber + A

die Weiterbildung, -en
das Zertifikat, -e

das Zeugnis, -se

unregelmafige Verben:  teilnehmen - teilgenommen

2 Perfekt: nicht trennbare Verben

Verben mit der Vorsilbe be-, emp-, ent-, er-, ge-, hinter-, miss-,

ver-, zer- sind nicht trennbar!
Die Vorsilbe ist unbetont: besitzen.

regelmaflige Verben:

3 Perfekt: Verben auf -ieren

absolvieren — absolviert
studieren - studiert

4 Hilfsverben: haben oder sein

besuchen —> besucht
unregelméafige Verben: ~ erwerben - erworben

kein -ge-

-t als Endung fiir regelmafSige Verben
-en als Endung flir unregelméatige Verben

kein -ge-

-t als Endung, da immer regelméaRig

Das Perfekt der meisten Verben wird mit dem Hilfsverb haben gebildet:

ablegen - Ich habe das Diplom abgelegt.

Verben, die eine Ortsveranderung benennen (fahren, laufen, fliegen, ...),
Verben der Zustandsveranderung (wachsen, werden, einschlafen, ...) und
die Verben sein und bleiben brauchen das Hilfsverb sein:

gehen = Ich bin zur Hochschule gegangen.

34 | o EmstKlett Sprachen GmbH, Stuttgart 2009

-ge- zwischen Vorsilbe und Wortstamm
-t als Endung fur regelmaflige Verben
-en als Endung fiir unregelmafige Verben




NS e —

+ Phege von Datenbanken

Snudium Dxperimenteie Py’ an des S
S Uraks, Swerdomak, Russiand

Abschiuss: Diplorn Pysies, Pradiat.
Schule

e

ke ‘ochschuiredte, Zeifiat als

sswse Der tabellarische Lebenslauf

. MSSQL Sybase, Oracle

" Russisch - Muttersprache

Sprachen Deutsch - flieiand (DSH DO
Engllsch - fieSend (Cambridge Univ
Fahrerschein Kiasse 8

Fatverschen

—— Tainingeiner jungenVolieybal
\
(e €20

A

1 Lebenslauf international: Curriculum Vitae

y

a Raten Sie: Zu welchem Land passt welcher Lebenslauf?

USA | Turkei | Deutschland

A B

i

| » maximal 2 Seiten » maximal 3 Seiten * nur eine Seite
- tabellarisch « professionelles Foto rechts oben « kein Foto, nur Name und Adresse
« Bewerbungsfoto: im Anzug oder auf der ersten Seite « antichronologisch: beginnt mit der
Kostim .+ beginnt mit den personlichen aktuellen Tatigkeit
» bei jungen Personen: Name und Daten, dann aktuelle Tatigkeit oder | < Referenzen nennen, d.h. friihere
! Beruf der Eltern nennen 1 letzter Abschluss : Arbeitgeber, die Auskunft geben
- beginnt mit der aktuellen Tatigkeit |« besondere Kenntnisse (Sprachen, konnen
» Hobbys angeben ! EDV) angeben .+ ehrenamtliche Aktivititen und
« Datum und Unterschrift am Ende » Hobbys und soziales Engagement sportliche Leistungen sind auch
angeben " wichtig
« Datum und Unterschrift am Ende » keine Unterschrift
!
e hardae L QL

b Vergleichen Sie die Listen: Was steht in allen Lebenslaufen? Wo gibt es Unterschiede?

¢ Was gehort in lhrem Land in den Lebenslauf?

i } In jedem Land schreibt man den Lebenslauf anders. In dieser Lektion lernen Sie,
~ was Sie in Deutschland beachten miissen, wenn Ihre Bewerbung Erfolg haben soll.
- Neben bestimmten Inhalten sind auch die Gliederung und die Form wichtig.

Vel
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2 Uberschriften im Lebenslauf

a Wo steht das im Lebensla

Berufspraxis

Lebenslauf

Personliche Daten

| Studium & Schule | Weitere Kenntnisse |

I seit 3/2002

1996 -2001

1988-1994

1978-1988

Programmiersprachen
Betriebssysteme

Sprachen

Fiihrerschein

Gelsenkirchen, 23.6.2008

ﬂ/{é‘y' W, Petrow

uf? Ordnen Sie die {Iberschriften zu.
perstntiche-Daten—|

[T-Kenntnisse | Engagement & Hobbys

Andrej Wladimir Petrow Y
geboren am 17341971 in Swerdlowsk, Sowjetunion
verheiratet, zwei Kinder (5 und 8 Jahre alt)
russische Nationalitat

Software-Entwickler bei DATEX AG, Gelsenkirchen, Deutschland

- Software-Entwicklung fiir Firmenkunden

- Programmierung von Datenbanken

- Umsetzen von Kundenwiinschen

- Koordination von Mitarbeiterschulungen

Ingenieur-Programmierer in COMNET-Center, Jekaterinburg, Russland
- Datenbank-Programmierung und -entwicklung

- Einsatz bei Kunden vor Ort, Beratung und Betreuung

- Pflege von Datenbanken

Studium ,Experimentelle Physik” an der Staatlichen Universitat

des Urals, Jekaterinburg, Russland

Abschluss: Diplom-Physiker, Pradikat: ,ausgezeichnet”
Allgemeinbildende Oberschule, Schule Nr. 56, Swerdlowsk, Sowjetunion
Abschluss: Hochschulreife, Zertifikat als technischer Ubersetzer
(Englisch - Russisch)

C\C++, Java, VfoxPro, SQL, UML, Jscript, HTML, XML, VB
Windows NT-2000-2003, Linux (RedHat, Suse), Novelle Netware, RDBMS:
MSSQL, Sybase, Oracle

Russisch - Muttersprache

Deutsch - flieend (DSH-Diplom, Februar 2002)

Englisch - fliefend (Cambridge University FCE, juni 2005)
Fiihrerschein Klasse B

Training einer Jungen-Volleyballmannschaft, Lesen

In Deut.schland kommt nach den Persénlichen Daten zuerst die Berufspraxis,
dann die (Hochschul-)Ausbildung, dann die Schule. Alle Angaben unter den

eil}zelnen Uberschriften werden antichronologisch, also in umgekehrter
zeitlicher Abfolge, genannt.
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Der tabellarische Lebenslauf

o

Tatigkeiten. Wie steht das im Lebenslauf? Erganzen Sie.

Andrej entwickelt Software fiir Kunden. Software-Entwicklunag fitr Kunden
Er programmiert Datenbanken.

Er setzt Kundenwiinsche um.

Er koordiniert die Schulung seiner Kollegen.

Er wurde bei Kunden vor Ort eingesetzt.
Er pflegt Datenbanken.

o OVERUTIERE S ORI

Er trainiert eine Volleyball-Mannschaft und liest gern.

Nominalisierungen sind sehr hdufig im Lebenslauf. Zum Beispiel kann jeder grofs
geschriebene Infinitiv ein Nomen sein. Es gibt aber noch andere Moglichkeiten.
Schlagen Sie ein Verb einfach im zweisprachigen Worterbuch nach, dort finden
Sie das passende Nomen. = Grammatik

3 Von der Biografie zum tabellarischen Lebenslauf

a Lesen Sie den Lebenslauf von Arianna Corleone und unterstreichen Sie die wichtigsten
Angaben.

b Wie schreibt man diese Information im tabellarischen Lebenslauf? Erganzen Sie.

A Arianna Corleone wurde am 15.2.1980 in Mailand geboren. Sie geboren am 15.2. 1974 in_Mailand, ttalien
hat die italienische Staatsangehdrigkeit. Sie ist ledig und hat keine
Kinder.

B 1999 hat sie in Mailand am Liceo Linguistico S.S. Annunziata ihre 1993 Hochsehulreife, Liceo Linguistico
Hochschulreife erworben. Danach hat sie Anglistik und Germanistik
studiert und 2003 ihren Magister von der Philosophischen Fakultat
der Universitat von Florenz erhalten.

S.S. Annunziata, Matland, italten

€ Nach dem Studium war sie von Januar 2004 bis Mé&rz 2006 kauf-
mannische Angestellte bei der Firma Coin SPA in Mailand. Dort hat
sie Kunden gewonnen und betreut, sie hat Rechnungen und Vertrage
bearbeitet.

D Seit 2006 arbeitet sie als kaufmannische Angestellte bei der Firma
RED in Berlin. Dort priift und bearbeitet sie Rechnungen, berat Kun-
den am Telefon und organisiert den Einsatzplan der Mitarbeiter.

E Sie spricht sehr gut Deutsch, 2004 hat sie am Goethe-Institut
Mailand die Zentrale Oberstufenpriifung (ZOP) abgelegt. AuBerdem
spricht sie sehr gut Englisch.

F Sie wandert in ihrer Freizeit gern und singt in einem kleinen italie-
nischen Chor in Berlin.

¢ Welche Uberschrift passt zu den Informationen und in welcher Reihenfolge schreiben
Sie die Informationen in den Lebenslauf? Diskutieren Sie im Kurs.

Achtung Eigennamen! Das Liceo Linguistico heifst auch hier im Lebenslauf so.
Aber Stidte und Linder bekommen ihren deutschen Namen: aus Milano wird
Mailand, aus Moskva Moskau und aus Lisboa Lissabon ...
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4 Liicken und Briiche

a

(S

Siri Intepe hat 20 Jahre

schiedenen Arbeitgebern.  Studium. Deutschland vor zwei

Liicken und Briiche - kennen Sie diese Worter?
Was sind Liicken oder Briiche im Lebenslauf?

Lesen Sie das Interview mit Frau Stein.

Mitewoch, 10. Dezember
ECHO

KARRIERE & CHANCE

Expertengesprich: Marianne Stein ist Personalchefin eines grofien Konzerns. Echo hat

nachgefragt: Was ist bei einer Bewerbung besonders wichtig?

Echo: Frau Stein, Sie bekommen manchmal Hunderte von Bewerbungen auf eine Stellen-
anzeige. Wie gehen Sie da vor? ) ;
M. Stein: Vor allem schnell! In nur wenigen Augenblicken entscheide ich, ob 1‘ch cine
Bewerbung genauer ansehe oder weglege. Da zihlt der Gesamteindruck, die Optik, 51eh.t die
Bewerbung ordentlich aus, ist alles drin ... Besonders wichtig ist natiirlich das Anschreiben.
Uberzeug es, dann sehe ich mir danach den Lebenslauf genauer an.

Echo: Was erwarten Sie vom Lebenslauf der Bewerberin oder des Bewerbers?

M. Stein: Der Lebenslauf muss klar sein. Ich mochte klare Informationen iiber die bisherige
berufliche Entwicklung des Bewerbers bekommen. Ich will wissen, was die Person kann und
was sie gemacht hat. Wenn man dann gleich sieht, das alles passt zur Stelle und zu unseren
Anforderungen — perfekt!

Echo: Was sollte man im Lebenslauf vermeiden?

M. Stein: GrofRe Liicken im Lebenslauf machen mich misstrauisch. Ich frage mich dann,
warum da nichts steht. Was hat die Person in diesen Monaten ohne Angaben gemache?
Einfach nichts oder war sie arbeitslos, krank, in der Elternzeit ...

Echo: Ein guter Lebenslauf dokumentiert also ein Berufsleben ohne Liicken und Briiche?
Frau Stein: Im Bestfall. Meistens gibt es aber Liicken oder Briiche, die dokumentieren, dass
jemand sich umorientiert hat. Manche haben den Studiengang gewechselt, andere die Branche
oder die Titigkeit. Gibt es viele Briiche oder fiinf Arbeitgeber in sechs Jahren, dann frage ich
mich, ob diese Person nicht weifs, was sie will oder ein schwieriger Arbeitnehmer ist. Briiche
zeigen oft aber auch, dass jemand flexibel und lernfihig ist und iiber den Tellerrand gegucke
hat. Das kann dann auch wichtig fiir die Stelle sein.

Echo: Welche Tipps geben Sie Bewerbern mit nicht ganz geradlinigen Biografien?

Frau Stein: Verkaufen Sie Liicken und Briiche professionell. Im Lebenslauf, aber dann auch
im Bewerbungsgesprich. Da sollte man eine plausible Erklirung parat haben.

Welche Probleme konnten diese Personen beim Schreiben ihres Lebenslaufs haben?

g N N
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Hiro Tawada ist Berufs-

. > : Ewa Kolikowska war fiinf
Berufserfahrung bei 7 ver- anfanger nach einem seiner Zuwanderung nach Jahre zu Hause, um ihre

Jahren arbeitslos.

beiden Kinder zu betreuen.

e

s



Der tabellarische Lebenslauf

Ffa’upllnte;’ve braucht Herr Allende hat eine
viel Platz! grofle Liicke.

d Personalerin Marianne Stein gibt Tipps. Welcher Tipp passt zu welcher Biografie von

Aufgabe 4c?
1 2.
; ’ Die aktuellste Titigkeit interessiert im Detail. Werden
N . . g
In:;::ersxle dl.:c;bbyss ulxlld pasudlicds Sie hier ausfiihrlicher. Lange zuriickliegende Titigkeiten
’ SRS pasSEn. konnen Sie zusammenfassen.
T — e
3. 4
Benem}en Sie die S.chv{erpunkte‘ Thres Studiums, besonders, Schreiben Sie nicht: seit 200x erwerbslos ;
wenn sie relevant fiir die Stelle sind. — Thre Liicke taucht besser als Fortbildung |
. oder Sprachkurs auf. ‘|
5. _— -
Lassen Sie die Schule weg. Das interessiert mit 6
ber 10 Jahren Berufserfahrung nicht mehr. 4 Nennen Sie Ihre Auszeit als Mutter lieber Familienmanagement.
7.
Erwihnen Sie das Thema Threr Abschlussarbeit | 8.
< und die Note, wenn sie sehr gut ist. - Vielleicht waren Sie in dieser Zeit sozial engagiert oder
- - Sie haben ehrenamtlich gearbeitet; auch das kann eine
Liicke fiillen.
] 9.
Auch in dieser Zeit haben Sie Titigkeiten ausgefiihrt, o
die relevant fiir die Stelle sein kénnen. Zihlen Sie Thre ¢ o B V0 Si
Titigkeiten auf, z.B. Nachhilfeunterricht fiir die Kinder, S O e ‘.
e R berufspraktische Erfahrungen gesammelt
8 & s haben: Praktika, Ferienjobs, Mithilfe im i
Familienbetrieb ... I[
|
Siri Intepe: Hiro Tawada: Raul Allende: Ewa Kolikowska:
Ratschlag 2 Ratschlag Ratschiag/teu Ratschlag

e lhre Biografie. Haben Sie Liicken und Briiche im Lebenslauf?

B: Liicken und Briiche professionell verkaufen. Sammeln Sie Tipps und formulieren Sie Beispiele.
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O Der passende Inhalt .
a Sehen Sie sich den Lebenslauf von Nesrin Aydin an. Was fillt Ihnen auf den ersten Blick
auf? k

Information ausreichend?
Information unnotig?
Reihenfolge?

« E-Mail-Adresse neutral? Name: Nesrin Aydin
5 [Ejrr:/t\::schrift‘) Staatsangehdérigkeit: tirkisch

G teindruck? Geburtsdatum und -ort: 5. August 1979 in Erzincan

os Gl Sy 4[ (Osten der Turkei)

. Familienstand: verheiratet mit Nihat Aydin, zwei Kinder,
die 5 und 9 Jahre alt sind

E-Mail: wildrose@yahoo.de

Personliches

I] Berufspraxis

I keine

I Kindererziehung

| Geburt von Ahmet: 3.5.1999 |
t Geburt von Sahin: 18.9.2003 i

| .' Schul- und Berufsausbildung E

1990 Grundschulabschluss in der Turkei (

|
1985 Einschulung in der Turkei (icadiye ilkokulu) ]
das kriegt man in der Tlirkei nach der 5. Klasse) 3

1990 bin ich nach Deutschland gekommen 1990-1992 Otto-Wels-Grundschule “
1992-1996 Borsig-Realschule { ‘
1996-1998 betriebliche Ausbildung als Einzelhandelskauffrau bei Karstadt ‘

Lesen, Kinobesuche

I S IR

!
|
|
l i Hobbys
1 Sprachkenntnisse

ii Deutsch: gut
: Tiirkisch: Muttersprache

= T

| Nesrin Aydin

[
1"
|
i

k‘
N R P = . j '-

b Lesen Sie die Informationen {iber Nesrin Aydin. Welche davon kénnten wichtig fiir ihren
Lebenslauf sein?

Nesrin Aydin ist seit der Geburt ihres ersten Sohnes nicht mehr berufstatig. Sie hat
aber stundenweise im Laden ihres Onkels mitgearbeitet und dort Kunden bedient,
Waren angenommen und in die Regale einsortiert. Auerdem war sie Inventurhilfe bei

verschiedenen Super- und Baumarkten. Jetzt sucht sie eine Halbtagsstelle als Verkauferin
in einem Supermarkt.
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Der tabellarische Lebenslauf

Thr Lebepslauf informiert nicht tiber Ihr gesamtes Leben. Er soll Ihren
zukﬁnftlggn Arbeitgeber tiber Ihren beruflichen Werdegang informieren und
dgkumeptleren, dass genau Sie ein/e erfolgverspechende/r Kandidat/in fiir genau
diese frel.e Stelle sind. Sehen Sie Thren Lebenslauf deshalb auch mit den Augen
des Arbeitgebers. Was macht Sie besonders interessant? Stellen Sie aus allen IThren

Erfal’{rungen und Fahigkeiten die dar, die besonders gut zum Anforderungsprofil
der Firma und der Stelle passen.

c Lese_n Sie die .lnformation uber Javier Lopez und die Stellenanzeige, auf die er sich
bewirbt. Arbeiten Sie in Gruppen und verbessern Sie seinen Lebenslauf.

LEBENSLAUF von: — wetterbildung:
,hre Stimme schafft
vertrauwen”, vHS

Hamburg, 2001

Emanuel Javier Lopez Vega, wohnhaft in Hamburg,
Blumenstr. 35, Tel.: 040/356791

geboren: 12.1.1973 in Caracas (Venezuela)
Eltern: Penelope Amanda Vega Trigueros und
Carlos Hernandez Lopez Castillio

Schulbildung:

1979 -1985 Grundschule in Caracas

1985-1990 Colegio Cristo Rey (kein Abschluss)
Berufsausbildung:

1990 - 1993 Schlosser bei Schneider & Sohne in

AT T T

Fiir die telefonische Beratung unserer
Kunden suchen wir
cine/n Call Center Agent/in

mit freundlicher Telefonstimme.

Bremerhaven

2000-2001 Reisekaufmann (IHK) Flexible Zeiteinteilung, gute Bezahlung.
Berufspraxis: Spanischkenntnisse erwtinscht.

1993 -1999 Schlosser bei BAU GmbH in Hamburg

seit 2001 arbeitslos, stundenweise Beschaftigung im Call Center einer Kurzbewerbungen per E-Mail bitte an:
Reisea_\gentur Frau Lamprecht,

Sonstiges: lambrecht@kanaren-reisen.de

Weiterbildung: Microsoft Office Paket
zweisprachig: spanisch und deutsch
Hobby: historische Reiseberichte

6 Das Bewerbungsfoto

2 Sehen Sie sich die Fotos in den Lebenslaufen von Nesrin Aydin und Javier Lopez an.
Wie wirken die Fotos auf Sie?

b Vergleichen Sie die Fotos mit den professionellen Aufnahmen rechts.
Wo sind die Unterschiede?

Tipps fiir ein gutes Bewerbungsfoto :
Gehen Sie ins Fotostudio — Urlaubsfotos oder Fotos aus dem Automaten sind

nichts fiir die Bewerbung! Sagen Sie, dass Sie Fotos fiir eine Bewerbung brauchen.
Wiihlen Sie Ihre Kleidung passend zum Arbeitgeber und zur Stelle. Lassen Sie
Bewerbungsfotos machen, wenn Sie einen guten Tag haben. Ihre Ausstrahlung ist

dann sehr positiv.
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Emanuel Javier Lopez Vega, wohnhaft in Hamburg,
Blumenstr. 35, Tel.: 040/356791

geboren: 12.1.1973 in Caracas (Venezuela)
Eltern: Penelope Amanda Vega Trigueros und
Carlos Hernandez Lopez Castillio

Schulbildung:

1979-1985 Grundschule in Caracas
1985-1990 Colegio Cristo Rey (kein Abschluss)

Abu
Biete: Hilfe beim Schreiben
mit dem Computer

Suche: Korrekturleser flr
meinen Lebenslauf

7 Die Form
a Sehen Sie sich noch einmal die Lebenslaufe von Nesri

n und Javier an.

Achten Sie jetzt auf die Form. Was féllt Innen auf?

Kindererziehung

Geburt von Ahmet: 3.5.1999
Geburt von Sahin: 18.9.2003

Schul- und Berufsausbildung

1985 Einschulung in der Turkei (icadiye .ilkokulu)
1990 Grundschulabschluss in der Turkei (
das kriegt man in der Tirkei nach der 5. Iflasse)

Da fehlen die Abstdnde! Die Schrift ist mal fett, mal unterstrichen, ...

b Lesen Sie die Tipps zur Gestaltung mit dem Computer. Was haben Javier und Nesrin

falsch gemacht? Markieren Sie die Fehler in den Lebenslaufen.

o3 S

e

=G

m

Tipps zur Gestaltung mit dem Computer

Tabelle: Benutzen Sie die Tabellenfunktion: zwei Spalten und fiir jeden Eintrag
eine neue Zeile, dann sind die Abstdnde gleich. Die Linien konnen Sie dann
unsichtbar machen.

Schrift: Benutzen Sie eine gut lesbare Schrift wie z.B. Arial oder Times New
Roman und wechseln Sie die Schriftart nicht. Die SchriftgroRe ist mindestens
10 Punkt und maximal 12 Punkt. Die Uberschriften konnen einen Punkt groRer
als der Text sein.

Format: Arbeiten Sie entweder mit FETT oder mit kursiv, aber nicht mit
beidem. Achten Sie darauf, dass alles einheitlich geschrieben ist, z.B. die
Uberschriften immer 12 Punkt und fett, der Text immer 11 Punkt und

nicht fett. Allgemein gilt: Formatieren Sie lieber weniger als zu viel. Die
Formatierung soll bei der Orientierung helfen und nicht von der Information
ablenken.

Zeilenabstand: Achten Sie auf gentigend Zeilenabstand. Die einzelnen
Informationen sollten gut lesbar sein.

Yolanda
Ich kann:

Grammatik gut erklzren
Ich brauche:

einen Computerfachmann,
der meinen Lebenslauf
formatiert
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'.i Sie konnen nicht oder nur wenig mit dem Computer umgehen? Abu aus dem Kurs kann

das super! Und Sie sind doch fit in Grammatik, richtig? Und Sina ist immer total schick
angezogen ist, sie hat Stil.

Starten Sie ein Coaching-Projekt im Kurs und helfen Sie sich gegenseitig: beim Lebenslauf,
beim Anschreiben, beim Stylen fiir das Vorstellungsgespréch, ...
An einer Pinnwand kdnnen Sie Anzeigen anbringen!

clhr: Lfebenslauf. Schreiben Sie nun Ihren eigenen Lebenslauf. Nehmen Sie dazu die Vor-
arbeiten aus dem Portfolio zur Hilfe. Heften Sie den Lebenslauf in lhr Portfolio.
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Berufsabschliisse

Portfolio

Anerkennung ausldndischer Bildungs- und

a Welche Plane hatte die Frau? Als was arbeitet sie jetzt in Deutschland?
Warum kann sie nicht in ihrem Beruf arbeiten?

b Neue Entwicklungen. Lesen Sie den Text.

Abschliisse von Migranten sollen leichter anerkannt werden

Berlin. Bundesregierung und Bundesagentur
fiir Arbeit wollen die Chancen von Migranten
auf dem Arbeitsmarkt verbessern.

Vielen Migranten mangele es nicht an beruf-
licher Qualifikation, sondern an der formalen
"Anerkennung ihrer akademischen oder berufli-
chen Abschliisse, so die Integrationsbeauftrag-
te der Bundesregierung Maria Béhmer (CDU):
,Die Arztin aus der Ukraine, die als Pflegerin
arbeitet und der Mathematiker aus Nigeria, der
Taxi fihrt: Das konnen wir uns einfach nicht
mehr leisten." Bislang fehle aber eine dezent-
rale Stelle, die sich um die Anerkennung aus-
lindischer Abschliisse kiimmere und Migran-
ten beratend zur Seite stehe. Erste Schritte zur
Abbhilfe habe Bohmer jetzt unternommen.

Auch BA-Vorstand Alt sprach von ,Potential
fiir die deutsche Wirtschaft®, das in den Mi-
granten schlummere. Neben der Anerkennung
ihrer beruflichen Qualifikationen und der Op-
timierung ihrer Deutschkenntnisse miisse ver-
starkt auf die besonderen Qualifikationen und
Stirken, die Migranten aufgrund ihres Hinter-
grunds mitbringen, gebaut werden. ,Mehrspra-
chigkeit, spezifische interkulturelle Kompe-
tenzen und mitgebrachte Abschlisse aus dem
Ausland bilden ein spezielles Qualifikations-
biindel", erklirte Bohmer, "somit verfigen Mi-
granten Uber Potenziale, die Unternehmen und
Dienstleister hervorragend nutzen kénnen."

= = ™ ~r I

In manchen Berufen entscheidet der Arbeitgeber, ob er Ihre Qualifikation

anerkennt. In den so genannten reglementierten Berufen, z.B. Arztin/

Arzt, Rechtsanwiltin/Rechtsanwalt, Architekt/in, diirfen Sie aber ohne eine
formale Anerkennung Ihrer Qualifikation nicht arbeiten. Auch Ihre Schul-
bzw. Hochschulzeugnisse miissen Sie unter Umstinden anerkennen lassen,
wenn das Voraussetzung fiir ein Studium, fiir eine Arbeit oder fiir eine
Ausbildung ist. Wie geht das? Richten Sie einen Antrag auf Anerkennung oder
Gleichstellung an die zustdndige Stelle. Unter www.anabin.de oder berufliche-
anerkennung.de finden Sie die zustdndige Stelle fiir Thren Wohnort, eine Liste
der reglementierten Berufe und weitere hilfreiche Tipps zum Thema.

Ganz wichtig auch: Die Anerkennung auslandischer Abschliisse kann sehr viel
Geduld erfordern. Geben Sie nicht zu friith auf und bleiben Sie freundlich, aber

hartnackig am Ball.
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die Anerkennung die EDV (elektronische Datenverarbeitung)

die Angabe, -n der Familienstand
angeben + A der Lebenslauf, “e
der Berufsanfanger, - einen /den Lebenslauf schreiben
die Berufsanfangerin, -nen die Luicke, -n

die Berufserfahrung, -en die Nationalitat, -en

der berufliche Werdegang der Personaler, die Personalerin
sich bewerben um + A der Personalchef, die Personalchefin —
das Bewerbungsfoto, -s tabellarisch

der Bruch, “e der tabellarische Lebenslauf
chronologisch die Umschulung, -en

die chronologische Reihenfolge umschulen zu + D

das Ehrenamt, “er die Weiterbildung, enin + D/zu + D

sich weiterbilden in+ D /zu + D

ehrenamtlich arbeiten / tétig sein

Grammatik

Nominalisierung von Verben
Verben kann man z. B. durch das Anhangen folgender Endungen nominalisieren:

Verb Endung Nomen
bearbeiten > -ung = die Bearbeitung
pflegen =% -e = die Pflege
organisieren > -ion = die Organisation
verkaufen > - = der Verkauf
schreiben = -en = das Schreiben

Weitere Informationen werden mit den Prépositionen von, fiir oder mit dem Genitiv
angefigt.

- Bearbeitung von Kundenanfragen

~ Organisation von Workshops fiir Kunden

-> Schreiben der Verkaufsberichte

Der Dativ mit von wird nur bei Pluralformen ohne Artikel verwendet. Wenn Sie den
Singular benutzen mochten, benotigen Sie den Genitiv:

Plural > von + Dativ Singular - Genitiv
das Erstellen von Monatsberichten das Erstellen des Monatsberichts
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1 Zzufall und Planung

a Lesen Sie den Text. Von der Kéchin zur Lehrerin -

ist das realistisch? Was denken Sie?

Mein Name ist Zhang Jiao. Ich komme aus China.
Von Beruf bin ich Kéchin — wie meine Mutter. Nach
der Schule habe ich die Ausbildung gemacht und
auch ein paar Jahre als Kochin gearbeitet. Aber
SpaR hat mir das nie gemacht.

Nach Deutschland bin ich durch meinen Mann
gekommen. Er ist Deutscher.

Die ersten Monate hier in Deutschland waren sehr
schwer fiir mich. Ich wollte und konnte nicht als
Kochin arbeiten, also bin ich putzen gegangen.
Dann habe ich in der Zeitung gelesen: ,Familie
sucht Kinderfrau mit Chinesisch als Muttersprache.”
Ich habe mich beworben, die Familie fand mich
sympathisch und hat mich angestellt. Die Kinder
sollten zweisprachig aufwachsen, also habe ich

nur Chinesisch mit ihnen gesprochen. Und nach
ein paar Wochen habe ich gemerkt: Das ist es -
Chinesisch als Fremdsprache unterrichten! Das
wollte ich machen, aber wie?

Eine Freundin hat mir den Kontakt zu einem Verein
fiir binationale Ehepaare vermittelt. Dort fragte
mich niemand nach Zeugnissen; meine Ideen und
meine Motivation zdhlten und ich konnte meine
erste kleine Gruppe mit Erwachsenen unterrichten.
Nebenbei habe ich privat Einzelunterricht gegeben
und immer mehr Erfahrung gesammelt. Besonders
stolz bin ich darauf, dass ich vergangenes
Semester meinen ersten Chinesischkurs an der
Volkshochschule gegeben habe. Ich habe mich da
einfach mal als Dozentin beworben - erfolgreich!

b Was war bei Zhang Jiao Zufall und was war Planung?

¢ Und bei lhnen? Was haben Sie beruflich geplant? Was war Zufall?

In Lektion 1 haben Sie eine Gedankenreise in die Zukunft gemacht. In den Lek-
tionen 2 bis 4 haben Sie sich mit Ihrer beruflichen Vergangenheit beschaftigt.

In dieser Lektion geht es um eine Analyse: Was mochten Sie? Was konnen Sie? Wie
passt das zusammen und was fehlt vielleicht noch, um Ihre Pline zu verwirk-
lichen?
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2 lhre berufliche Vision

Von welchem Beruf traumen Sie? i3
g i i i el.
Lesen Sie in den Tabellen die Tatigkeiten, die Arbeitsorte und die Arbeitsmi

nem © spontan lhre Wunsch-Tatigkeit, Ihren

Markieren Sie in der roten Spalte mit ei e icroan

Wunsch-Arbeitsort und lhr Wunsch-Arbeitsmittel. Sie konnen die
zen.

Wenn Sie mochten, konnen Sie dazu die Reise in di
Hilfe nehmen.

e Zukunft (Lektion 1, Portfolio) zu

Was genau gefallt lhnen an Ihrer Wunsch-Tatigkeit, Inrem Wunsch-Arbeitsort und Ihrem
Wunsch-Arbeitsmittel? Arbeiten Sie zu zweit.

Was ist Ihr Traumberuf? Erganzen Sie wie im Beispiel ein Adjektiv und ein Nomen.

Ich kénnte
sein.

Ich konnte eine viel gefragte Expertin
fiir gesunde ErnGhrung sein.

 Tatigkeit

 kann
ich

anbauen, ernten, zlichten :

bauen, konstruieren

etwas herstellen, zubereiten, Material bearbeiten

dolmetschen, Ubersetzen

kaufen, verkaufen, bedienen, beraten

behandeln, pflegen, betreuen

gestalten, ndhen, malen, musizieren, schreiben

montieren, installieren, reparieren, restaurieren

prifen, untersuchen

reinigen

organisieren, verwalten, telefonieren

transportieren, lagern, verpacken

Computer bedienen/programmieren

forschen

reisen

erziehen, unterrichten




d

Notenpartituren
Informationen, Medien, i
Computer
Tiere
Erwachsene
Fotoapparat,

Biicher

lhr Berufsweg

Bitte kreuzen Sie in der griinen Spalte an: Welche Tatigkeiten haben Sie bereits ausgeiibt?
An welchen Arbeitsorten und mit welchen Arbeitsmitteln haben Sie schon gearbeitet?

Sie diirfen mehrere Kreuze machen.

Auswertung: Berufsberatung

Arbeiten Sie zu zweit und vergleichen Sie: Stimmen die Kreuze in den zwei Spalten
iiberein? Passen Ihr Wunsch-Beruf und Ihr Kénnen zusammen? Haben Sie bereits das
erforderliche Wissen und die notwendigen Erfahrungen? Wenn nicht, dann tiberlegen
Sie zusammen: Was kénnen Sie tun um Wunsch und Wirklichkeit zu verbinden? Eine

Fortbildung besuchen, ein Praktikum machen, ...

g. Hilfreich sind oft Gesprache mit Freunden und

le Beratung: Die Agentur fiir Arbeit bietet

g an. Auflerdem gibt es in jeder Stadt ein

Dort finden Sie umfangreiche Informationen
ungen und studienfichern. Eine andere Moglichkeit ist das
finden Sie Beraterinnen und Berater in Threr

Nihe, die Sie gegen Honorar in Fragen der Berufsorientierung beraten.

Suchen Sie sich Unterstitzun
Verwandten. Oder eine professionel
im Einzelgesprach Berufsberatun
Berufsinformationszentrum (BIZ)
zu Berufen, Ausbild
professionelle Coaching. Im Internet




3 ihr Berufswunsch als Visitenkarte

a Lesen Sie die Information iiber Sumitra Santosh und Michail Klimow.
So kdnnten ihre Berufswiinsche als Visitenkarte aussehen.

Sumitra Santosh arbeitet im Moment noch als Festanges"tell.te in ei:em
Fotostudio. Innerhalb eines Jahres will sie sich selbststandig macnen.

Sie traumt davon, als Kamerafrau auf Reisen zu gehen und Reportagen
tiber das Alltagsleben in Ostasien zu drehen.

Sumitra Santosh

Selbststandige Fotografin und Kamerafrau
Einzelportraits | Tieraufnahmen | Reisedokumentarfilme

Kontakt: 01780536290 sumitra.santosh @ mail.net

Michail Klimow hat Maschinenbau studiert und arbeitet tiber eine Zeit-
arbeitsfirma bei der Firma u.m.z als Ingenieur. Er mag seine Arbeit, seine
Kolleginnen und Kollegen bei u.m.z und auch mit seinem Verdienst ist er
sehr zufrieden. Sein Wunsch ist eine Festanstellung bei u.m.z.

2] Michail Klimow

i Maschinenbau-Ingenieur
u.m.z.

Schnellestr. 43

20095 Hamburg

Tel. +49 40 8572 7035

Fax +49 40 8572 8022
m.klimow@umz.de
www.umz-ing.de

b Und Sie? Stellen Sie sich vor: Sie arbeiten in lhrem Wunschberuf.
\ Wie sieht lhre Visitenkarte aus?
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1 Nur fiir Alleskénner

Fiir unser junges, dynamisches und international erfolgreiches
Unternehmen suchen wir ab sofort

eine/n Mitarbeiter/in mit mehrjihriger Fithrungserfahrung.

Sie verfiigen iiber aktuellstes Fachwissen, perfekte Fremdsprachenkenntnisse (Englisch,
Spanisch, gerne auch eine asiatische Sprache) und einen tiberdurchschnittlichen
Leistungswillen. Wenn Sie niche dlter als 28 Jahre sind, einen ausgezeichneten
Hochschulabschluss sowie mehrere Jahre Auslandserfahrung haben und weltweit
einsetzbar sind, dann bewerben Sie sich bei uns. Wir bieten Ihnen Thren Traumjob!

Senden Sie Thre aussagekriftige Bewerbungen an: Global AG, Herr Hansel,
Universumstrafle 56, 10000 Berlin.

a Lesen Sie die Stellenanzeige und markieren Sie. Was sucht die Global AG?

b Sehen Sie sich die Bilder oben an und diskutieren Sie im Kurs:

« Was denkt die Frau wohl beim Lesen der Anzeige?
- Wie fiihlt sie sich vielleicht?
« Wird sie sich auf die Stelle bewerben? '

Stellenanzeigen sind eine eigene Textsorte mit einer ganz besonderen Sprache.

1In dieser Lektion lernen Sie, diese Sprache leichter zu verstehen.

Sie beschiftigen sich neben dem Lesen von Stellenanzeigen mit weiteren
Strategien fiir die Stellensuche und erfahren Wissenswertes tiber das Allgemeine
Gleichbehandlungsgesetz. Ein Telefontraining unterstiitzt Sie, wenn Sie weitere
Informationen iiber eine ausgeschriebene Stelle brauchen.
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2 Stellensuche - Strategien

; . i rsonen, um eine neue
a Lesen Sie die Texte und unterstreichen Sie: Was machen diese Pe ’

| Arbeit zu finden? ; :
= Magdalena: In meinem Supermarkt g'btlf:é%'?

Pierre: ch erzahle allen meinen Bekannten Brett fiir Anzeigen. Dort sc:ﬂ;ﬁﬂ;iﬁiht g

und Freunden, dass ich eine Arbeit in einer nach, ob jemand eine Hausha

| Autowerkstatt suche. Und die erzéhlen es

ihren Bekannten und Freunden.

I Netzwerke nutzew

E Pjotr: Ich bekomme von drei grofien

: Stellenbdrsen im Internet automatisch eine

\l Paula: Ich kaufe samstags immer zwei tber- Mitteilung geschickt, wenn es eine neue .Stelle
[ regionale Zeitungen mit groflem Stellenmarkt: gibt, die zu mir passt. Dazu musste ich mich

} die Frankfurter Allgemeine Zeitung und die anmelden und mein Suchprofil angeben.

Stiddeutsche Zeitung. Da finden Fachkrafte wie ich
l viele passende Annoncen von grofien Unternehmen.

Yolanda: Ich recherchiere im Internet nach Unter-
I nehmen in meiner Branche und sammle Informationen

;‘; John: Viele groBere Firmen haben auf ihren Websites tiber sie. Dann schicke ich auf gut Gliick meine Bewer-

Il einen Bereich ,Karriere”. Bei den Firmen, die mich bungsunterlagen mit der Post. Auch wenn gerade keine

' interessieren, suche ich regelmafdig nach neuen Stellen ausgeschrieben sind, vielleicht brauchen sie ja
Stellenausschreibungen. doch jemanden.

Bjorn: Ich habe eine Annonce in der Zeitung
aufgegeben: ,Zuverldssiger Handwerker sucht
Arbeit im Bereich: Verputzen, Malerarbeiten,
Laminat verlegen.” Mit meiner Handynummer.
Hoffentlich ruft bald jemand an.

Mario: Auf der Homepage einer Firma habe ich
| ein Online-Formular ausgeftillt. Da musste ich
meine Ausbildung und Kompetenzen angeben und
; | schreiben, welche Art von Arbeit ich suche. Die
melden sich dann, wenn eine passende Stelle bei
ihnen frei wird und mein Profil passt.

| Cem: Ich kaufe jeden Samstag den Rheinlénder
| ' Boten, das ist unsere regionale Zeitung. Da findet
|

Amos: Ich will gern in einem Restaurant als man viele Anzeigen von kleineren Betrieben,
f Bedienung arbeiten. Abends, bevor ganz viele Géste die Leute fur die Produktion suchen. Auch
da sind, gehe ich in ausgewahlte Restaurants und Handwerksbetriebe inserieren oft.

stelle mich personlich dem Chef oder der Chefin vor.
Meine Bewerbungsunterlagen nehme ich gleich mit.

h ‘ Kevin: Ich bin zu einer Zeitarbeitsfirma

: gegangen. Die haben mein Profil aufgenommen
Olga: Als Studentin habe ich bei einer Unternehmens- und benachrichtigen mich iber freie Stellen.

| beratung gearbeitet. Jetzt bin ich mit dem Studium fertig
t und frage einfach mal nach, ob sie vielleicht Interesse an

mir haben. Vielleicht wissen der Chef oder die Kollegen ja

3 ‘ auch von freien Stellen in anderen Firmen. Cigdem: Ich werbe fiir mich selbst. Ich habe mir

meine eigene Homepage gestaltet. Da kénnen

l‘ Interessierte meinen Lebenslauf und meine

,l “ Berufserfahrungen lesen und ich habe angegeben,
Ik 50 | welche Jobs mich interessieren.
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Strategien fiir die Stellensuche

b Ordnen Sie die Strategien den Personen zu.

Netzwerke nutzen | Stellengesuch aufgeben |

Stellenanzeigen suchen | Initiativbewerbung
{ ¢ Erganzen Sie die Liicken mit den markierten Informationen aus den Texten von 2a.
1. Nutzen Sie lhre Netzwerke, d.h. bitten Sie und um
! Hilfe bei Ihrer Suche oder fragen Sie Ihren ehemaligen__ oder friihere

, Ob sie von freien Stellen wissen.

2. Lesen Sie Stellenanzeigen! Grofie Uberregionale_____bjeten einen guten
Markt fir Fihrungskréfte und ; in regionale Zeitungen inserieren
kleinere Betriebe, die Arbeitskrafte fiir und suchen.
Auch im Internet finden Sie Stellenanzeigen, bei Jobportalenbzw. .
Grofe Unternehmen und Konzerne haben auch Linkswie___ oder ,Jobs’,
tber die Sie freie Stellen finden.

3. Geben Sie selber ein Stellengesuch auf. Das kénnen Sie in einer regionalen oder
Uberregionalen Wenn Sie gute Computerkenntnisse haben, konnen
Sie natirlich auch eineeigene _____ erstellen, auf der Sie Werbung fiir
sich machen. Oder Sie nutzen das Angebot eines Jobportals und geben dort Ihr

an. Interessierte Unternehmen konnen sich dann bei lhnen melden.

4. |nitiativbewerbungen sind etwas fiir Mutige, besonders, wenn Sie sich
bei einem Arbeitgeber vorstellenundlhre _— gleich mitbringen.
Natiirlich konnen Sie eine Initiativbewerbung genau wie eine normale Bewerbung
auch oder per E-Mail schicken. Der Unterschied ist, dass Sie bei
einer Initiativbewerbung nicht auf eine Stellenausschreibung warten, sondern einem
Arbeitgeber einfach so Ihre Mitarbeit anbieten.

d Welche Strategien finden Sie fiir sich selbst erfolgversprechend?
Arbeiten Sie zu dritt und diskutieren Sie.

Ich kenne eine Krankenschwester im
Klinikum. Vielleicht weif3 die etwas.

Ich suche eine Stelle als
Krankenschwester. Such doch mal auf der Internetseite vom
St. Josef Krankenhaus hier in der Stadt.

Vielleicht steht da was.

l: Finden Sie heraus, in welchen Zeitungen und Online-Portalen Stellenangebote
fiir lhre Region verdffentlicht werden. Kennen Sie Fachzeitschriften fiir lhre Branche? |

Dokumentieren Sie die Ergebnisse Ihrer Recherche im Kursraum.

b Wenn Ihnen Zeitungen und Fachzeitschriften zu teuer sind, dann probieren Sie es |
doch mal in einer offentlichen Bibliothek. Manche Fachzeitschriften haben auch |
L

ein Jobportal im Internet.
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| 3 Stellenanzeigen lesen und verstehen

[ . . H 1
a Wo steht das in den Stellenanzeigen? Schreiben Sie die Zahlen 1 bis 9 an die passende

Information in den Anzeigen.

| 3 Stellenbezeichnung

nname 2 personliche Kompetenzen
e g er das Unternehmen

4 Arbeitszeitmodell | 5 Kontaktdaten | 6 Information tib .
7 formale Qualifikationen | 8 Einstellungsdatum - | 9 Arbeitsort

| A e

Tip Top GmbH ist eine Spezialistin fiir Reinigungsp
Zur Verstirkung unserer Niederlassung in Niirnberg,
‘ suchen wir ab sofort einen

Verkaufsberater (m/w) in Vollzeit.

1

rodukte im Haushalt.
Abteilung Produkt-Management,

Thre Aufgaben:

— Produktprisentation bei Kunden vor Ort

— Bearbeitung von Kundenanfragen

— Unterstiitzung der Marketingabteilung

— Selbststindige Bearbeitung der Auftrige

Thre Voraussetzungen:

— Berufsausbildung zur / zum Einzelhandels- oder Grof3handelskauffrau /-mann

— Mehrjihrige Verkaufserfahrungen

— Kommunikationsstirke, Kundenorientierung, Reisebereitschaft

— Organisationstalent

— Gute Englischkenntnisse

Fiir erste zusitzliche Informationen steht Ihnen Wiebke Schneider unter der Telefon-
nummer 089/93 45 67 zur Verfiigung. Senden Sie bitte Thre vollstindigen Unterlagen
per Post, gern auch per E-Mail, an:

Tip Top GmbH, Wiebke Schneider, Rosenheimer Weg, 84356 Miinchen
bewerbung@tiptop-muenchen.de

Unser Salon [nStyle in Berlin besteht seit 2004 und wir wachsen weiter! Deshalb
suchen wir zum 1.9.

eine Friseurin / einen Friseur
in Teilzeit (32 Std./Woche).

I Aufgabenstellung:

1 — Beratung und Ausflihrung von Frisuren und allen gangigen Haarfarbetechniken
| — Beratung und Verkauf von Haarpflegeprodukten und dekorativer Kosmetik

| — selbststandiges Arbeiten

|

Anforderungen:

| — abgeschlossene Ausbildung zur Friseurin /zum Friseur
’ — mindestens flinf Jahre Berufserfahrung
1 — absolute Fachkompetenz und Sicherheit in Beratung, Haarschnitt und
Farbetechniken
— positive Ausstrahlung
— Zuverlassigkeit
— Teamfahigkeit
' — gern Erfahrungen in Visagistik
|
|

Ihre Kurzbewerbungen bitte an: [nStyle, Hermannstr. 134, 18051 Rostock

b =2




Strategien fiir die Stellensuche

b Welche fachlichen Qualifikationen und welche

> ersonlichen K
die beiden Arbeitgeber? Notieren Sie. 7 Fopettzeisucen

Anzeige A Anzeige B

Fachliche Ausbildung zur/zum
Qualifikationen ., ALandels KRR A

Personliche Teamfihigkelt
Kompetenzen

¢ Was ist gemeint? Formulieren Sie Satze.

Anzeigentext Was muss man konnen?
Produktpréasentation bei Kunden vor Ort Man muss Produkte bei Kunden priisentieren.

Bearbeitung von Kundenanfragen

Unterstlitzung der Marketingabteilung
Selbststandige Bearbeitung der Auftrage

Gute Englischkenntnisse

Verkauf von Haarpflegeprodukten

Wie muss man sein?
Kommunikationsstirke Man muss Rommuntatiy setin.

Kundenorientierung
Reisebereitschaft
Teamfahigkeit

Zuverlassigkeit

Fachkompetenz
=> Lektion 2, Lektion 3

d Schicken Sie Ihre Bewerbungsunterlagen an ...

Suchen Sie in den Anzeigen A und B und kreuzen Sie an.

Einen Ansprechpartner gibt es bei ] InStyle [ der TipTop GmbH.

Der Ansprechpartner ist [] Herr Schneider [ Frau Schneider.

InStyle mochte [eine Bewerbung per Post [ einen kurzen Anruf.

Tip Top mochte D eine komplette Bewerbungsmappe D eine Kurzbewerbung.
Bei Tip Top sollten Sie sich ] per Post )] per E-Mail bewerben.

LESESTRRWOL /T =

\ Achten Sie in Stellenanzeigen darauf, welche Art der Bewerbung der

Arbeitgeber mochte. Eine komplette oder vollstindige Bewerbung beinhaltet

ein Anschreiben, einen Lebenslauf sowie Zeugnisse. Bei einer Kurzbewerbung
reichen ein Anschreiben und Ihr Lebenslauf (2 Lektion 7). Nennt der Arbeitgeber
einen Namen als Ansprechpartner, dann achten Sie auf die Schreibweise und

tiberpriifen Sie, ob es ein Mann oder eine Frau ist.
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* Muss = eine absolut not-
wendige Qualifikation

* Kann = ein vorteilhafte,
aber nicht unbedingt

~ Facility Manager
 fir Sprachschule
- Interlanguage in

 Hannover-City ab
~ sofort gesucht.

54 |

eiden Sie.

: : ch
e Muss oder kann? Arbeiten Sie Zu zweit und ents

T ; ie auerdem noch ... |
 Vorausgesetztwird ... | Bedingungist - I Hab;::;zian“gbar R

v Gernauch e Sin: e .I“ | runden Ihr Profilab |

(il Sie verfiigen tber ... | Siesind... 1 - TRds

b Wir bevorzugeng... | ...istvon Vorteil | Weitere Anforderur}genlwdselalerwesle

‘ Efvartet wird ‘ | Siebesitzen ... | .. sind wiinschenswert

ann
Muss K

In einer Stellenanzeige sucht der Arbeitgeber einen idealen Kandidaten fiir die

freie Stelle und stellt groRe Anforderungen. Aber keine Angst. Sie konnen sich auch
bewerben, wenn Sie nicht alle Anforderungen erfiillen. Sie miissen die Anforderungen
nicht zu 100%, sondern nur ungefahr zu 75% erfiillen. Oft verrdt die Formulierung der
Anforderungskriterien, was Sie unbedingt erfiillen miissen und was weniger wichtig ist.
Lesen Sie Annoncen deshalb sehr aufmerksam und achten Sie auf sprachliche Signale.

f Alles Englisch?! Kennen Sie die deutschen Bezeichnungen? Verbinden Sie.

Customer service Fiihrungskraft

Manager B Beschaftigte/r im Kundendienst

Junior Consultant Personliche/r Assistent/in

Facility Manager E Beschaftigte/r mit Hochschulabschluss und
wenig Berufserfahrung

Young Professional Mitarbeiter/in im Verkauf

ﬂ Senior Project Manager Hausmeister/in

Sales Manager Berater/in ohne Berufserfahrung

B Personal Assistent Manager/in mit viel Berufserfahrung

g Kennen Sie noch andere englische Begriffe, die in Stellen
Schreiben Sie eine Liste fiir hren Kurs.

anzeigen vorkommen?

Softskills = welche Fihigkeiten, soziale ko
Teawmfihigkeit oder ...

das kKwowhow = ...

Backoffice = ...

wmpetenzen, z. B.



Strategien fiir die Stellensuche

h Welche Anzeigen erscheinen lhnen nicht serigs? Warum nicht?

. B w h il c Marktforschungsinstitut
. Wer sucht fir uns ei sucht Mitarbeiter/innen mit
by “Eum/Woche 3 : 3-Zimmer.\)(/°hns em-e § muttersprachl. Turkisch- und
Testkiufer. Mehr Info tiber 0 b s : Russischkenntnissen zur
Faxabruf: 0900 77787 il und besichtigt Durchfihrung telefonischer
(1,99 Euro/Minute) - segen Honorar Wohnungen? Befragungen. Kein Veririeb /
- Tel.: 0985 34518 kein Verkauf!
DilES=7
Wir sind ein aufstrebendes Unter- E EXia Ih ] Neb :
nehmen mit einer innovativen Du bist kommunikativ und i Wir bieten Ihnen e:mcn cheran |
e e St e | Vet
Sie fir uns auf Provisionsbasi uns: Promotionsjob fiireine Verdienen Sie pro Monat 1.500
e oL IRIOVISIONSDASIS bekannte Nichtregierungs- i B ek iMitemer
selbststandig tatig. organisation. Freie Zeitein- 1 -ur}? o AT:I r' tﬁt; keit!
‘ ; teilung, 2-5 Tage/Woche. Info: St JE e
! Promo@success.com
| G Uberregionale Partnervermittlung
‘ sucht selbst. Agenturleiter/in. Eine
\ schone, nebenberufl. Tatigkeit mit H
Top-Einkommen (ca. 2500,- €) Landwirtschaftlicher Betrieb mit
und guter Betreuung. eigener Kaseherstellung sucht

zum Verkauf seiner Produkte auf
diversen Wochenmirkten der
Region  zuverléssige Aushilfe.
Lohn bar jeden Tag!

Nicht alle Stellenanzeigen, die Sie finden, sind serids. Besonders wenn ein
Arbeitgeber schnell viel Geld fiir wenig Arbeit verspricht, sollten Sie aufpassen.
Vermeiden Sie teure Telefonnummern oder Faxabrufe. Ansonsten konnen Sie
natiirlich immer anrufen und fragen - eine gute Ubung.

Beraten Sie sich in Zweifelsfillen mit anderen.

[EE VP R —

i Abkiirzungen in Stellenanzeigen. Was heif3t das?

Std.: Stunde | Suchen L \
Wo. erf. Dachdecker/in
eigenverantwortl. und FS KI.3 ’
h: | Fa. Golzner, Tel.: 0621/8976 54 ‘
u.: T —
Sept.: 515700,- € monatl., Dateneingabe in TZ,

LB T | vormittags oder nachmittags. Deutsch in
: 5 i it- lleasin
: | Wort und Schrift. Zeit Punkt Persona g,
e | Postfach 3312, 69087 Griinstadt

m/w: - T S R S e s

L Bringen Sie Stellenanzeigen mit. Arbeiten Sie in zwei Gruppen und schreiben Sie ein
Abkiirzungsquiz. Welche Gruppe kennt mehr Auflosungen der Abkiirzungen?
Erstellen Sie gemeinsam eine Liste mit den haufigsten Abkiirzungen und heften Sie diese

in Ihr Portfolio.
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4 Gleichbehandlung und Diskriminierung

+ hoiRen? Di ieren Sie im Kurs.
a Gleichbehandlung. Was kénnte das beim Thema Arbeit heifen? Diskutie rs

Oder, dass alle dasselbe
verdienen missen

Vielleicht heifit das, dass Mdnner und
Frauen dieselbe Arbeit machen diirfen.

. cia die Liicken im Text. Arbeit
b Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz. Erganzen Sie die Liicken im Text. Arbeiten

Sie mit dem Worterbuch.

ausnahmsweise | nationalen Recht [ geschlechtsneutra'l |

August 2006 | Rasse und ethnische Herkunft | —europdischeRichtlinien

In allen EU Mitgliedsstaaten gibt es zum Schutz vor Diskriminierung im Arbei‘ts- und
Geschaftsleben [1] ewropdische Richtlinien . jeder EU-Staat muss diese Richtlinien

auch im [2] beriicksichtigen.

In der Bundesrepublik gibt es seit [3] das Allgemeine G'e'Ch"'
behandlungsgesetz (AGG). Niemand darf wegen der folgenden Merkmale benachteiligt
werden: sexuelle Identitat und Geschlecht, [4] , Behinderung, Alter,
Religion oder Weltanschauung. Damit eine Stellenanzeige dem AGG entspricht, muss sie
[5] formuliert werden. Stellen durfen [6]
nur fir Frauen oder nur fiir Manner ausgeschrieben werden, wenn man z.B. jemanden fiir
eine Rolle im Theater oder im Film sucht oder ein Modell fiir Damen- oder Herrenmode.
Das AGG betrifft alle Bereiche des Arbeitslebens: die Stellenausschreibung, die Bewerber-
auswahl, die Entlohnung, die Beforderung, die Aus- und Weiterbildung und auch die
Kiindigung.

¢ Was ist diskriminierend? Arbeiten Sie zu zweit und kreuzen Sie an.

L] 4. Fiir unsere Backfiliale suchen wir eine Servicefachkraft.

2. Leider konnen wir |hre Bewerbung nicht beriicksichtigen. Sie sind eine Frau und
wollen bestimmt bald Kinder ...

- Gutes Deutsch in Wort und Schrift setzen wir fiir diese Stelle voraus.

. Suchen einen Dipl-Ing. Maschinenbau.

. Der Bewerbung von Frauen sehen wir mit besonderem Interesse entgegen;
Schwerbehinderte erhalten bei gleicher Qualifikation den Vorzug.

EE] N

vl &~ W

Wenn Sie denken, dass Sie diskriminiert werden, konnen Sie sich Rat und Hilfe holen
Sie konnen Kontakt zur staatlichen Antidiskriminierungsstelle 5

antidiskriminierungsstelle.de finden Sie ein (deutschsprachiges
dem S.ie um Beratung bitten konnen. In den verschiedenen Bun
staatlich unabhéingige Antidiskriminierungsstellen, Eine Linkli
WWW.adb-sachsen.de/unabhaengige_antidiskriminierungsstelle

aufnehmen. Unter www.
) Online-Formular, mit
deslandern gibt es auch
ste finden Sie unter:
n.html.

m Es gibt verschiedene Sprachregelungen in Stellenanzeigen:

Wir suchen

eine/n Verkiufer/in (méinnlich / weiblich)
Verkiufer (m/w)

eine/n VerkiuferIn (grofRRes I

cinen Shop Assistent (Anglizismus)

eine Servicefachkraft (neutrales Wort)



Portfolio

Telefontrainig

a Wenn Sie Fragen zu einer Anzeige haben, sollten Sie anrufen. So geht’s:

Ablauf

- Sie miissen nach einem Ansprechpartner fragen: Stellen Sie sich vor, nennen Sie den
Grund fir Ihren Anruf, fragen Sie nach einem Ansprechpartner.

= Sie sprechen direkt mit dem Ansprechpartner: Stellen Sie sich vor, nennen Sie den
Grund fiir Ihren Anruf, fragen Sie, ob der Ansprechpartner Zeit hat, stellen Sie lhre Fragen.

Redemittel

sich vorstellen: Guten Tag, mein Name
. 14 - . I
ist ... /Guten Tag, ich heiBe ... /Guten Grund fiir den Anruf nennen: /ch rufe wegen Ihrer

Tag, hier spricht ... Anzeige in der Zeitung an./Ich mochte m{'ch nach
Ihrer Stellenausschreibung als ... erkundigen./
Haben Sie kurz Zeit? Ich michte gern mehr iber die

S \
ausgeschriebene Stelle erfahren.
| & : |
) Nach einem Ansprechpartner fragen: Kann ich bitte |
mit Frau/Herrn ... sprechen?/Ich mochte bitte mir
lr Frau/Herrn ... sprechen/Mit wem kann ich da am
, besten sprechen?/Wer kann mir Informationen (iber Frage stellen: /ch mochte gern wissen,
| die Stelle geben?/Wer ist dafiir zusténdig? A ob .../ Kénnen Sie mir sagen, .../
; Wissen Sie vielleicht, ...
\
\
|

Dank und Verabschiedung: Vielen Dank fiir die
Auskunft./Ich danke Ihnen fiir die Informationen./
Das hilft mir schon mal weiter. Vielen Dank. Auf
Wiederhoren!

b Formulieren Sie indirekte Fragen. = Grammatik

1. Wer ist fir die Bewerbung zustandig? = Ich mochte gern wissen, _Wer fitr die

Bewerbung zustindig tst.

Wie sind die Arbeitszeiten? - Ich wollte fragen,

Ist das ein Minijob? > Konnen Sie mir sagen,

Welche Unterlagen bendtigen Sie? = Ich wollte nachfragen,

Wollen Sie die Bewerbung per Mail oder Post? Ich mdchte gern wissen,

[SERC, B SRV

Sind meine Unterlagen angekommen? Wissen Sie,

¢ Spielen Sie Dialoge. ‘
Rufen Sie in der Personal- Fragen Sie nach: Sind lhre
abteilung an und fragen Sie Bewerbungsunterlagen

nach einem nach der Bewerbungsfrist. schon angekommen?

Eragen Sie f g
Ansgprechpal'tner fir Ihre R AR R S APt S

Bewerbung-
/‘—-—"""_—‘—’_‘- o

S!e haben einen aus|in-
Sie mochten mehr dber die :'Sd}f” Abschluss, ohne
Q{L Arbeitszeit erfahren. nerkennung. Geht das?

1

1
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die Initiativbewerbung, €N ——

die Anforderung, -en
das Anforderungsprofil GRS Obpoaleemes ——=
der Ansprechpartner/ die Ansprechpartnerin Hosarzyercemmmme—————ee—— ——
die Anzeige, -n UoC RrOfE et
aussagekraftig die Stelle, -n
die Bewerbungsfrist, -en das Stellenangebot, -e
die (Bewerbungs)unterlagen die Stellenausschreibung, -en
sich bewerben um eine Stelle die Stellenborse, -n
sich bewerben auf eine Anzeige das Stellengesuch, -e
die Fachkraft, -krafte der Stellenmarkt
die Fiihrungskraft, -krafte die Voraussetzung, -en
die Gleichbehandlung voraussetzen + A
Anzeigensprache
Das bedeutet, das miissen Sie haben:
Vorausgesetzt wird: ... Bedingungist ... Erwartetwird ... Unabdingbar sind ...
Sie verfligen uber ... Sie sind ... Sie besitzen ...
Das bedeutet, das sollten Sie aufierdem haben:
Vorzugsweise... Haben Sie auerdem noch ... ... runden lhr Profil ab. ... ist wiinschenswert.
... ist von Vorteil. Sie erfiillen idealerweise folgende Voraussetzungen: ... Gern auch Berufsanfanger.
Weitere Anforderungen sind: ... Wir bevorzugen Bewerber/innen...

Grammatik

Indirekte Fragen
Indirekte Fragen sind Nebensatze, d. h. das Verb steht am Satzende.

1. Der Nebensatz wird mit dem Fragewort eingeleitet, mit dem die direkte Frage beginnt:

Welche Unterlagen benotigen Sie? - Kénnen Sie mir sagen, welche Unterlagen Sie benctigen?
Wie lange kann man sich bewerben? - Wissen Sie, wie lange man sich bewerben kann?

2. Der Nebensatz wird mit der Konjunktion ,ob’ eingeleitet, wenn die direkte Frage mit einem Verb
beginnt:

Ist die Stelle eine Teilzeitstelle? = Ich mdchte gern wissen, ob die Stelle eine Teilzeitstelle ist
Ist auch eine Teilzeitstelle moglich? = Ich wollte fragen, ob auch eine Teilzeitstelle moglich is‘t
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Das Anschreiben und
die Bewerbungsmappe

die Toyricpsy - CeTUfstitigker alifigen P
ristik-Sary: gke i \ (4
'. 2 ' Ich k6nnthk Service Gy eilt 2ustiben uncuSSREN
1 € Thnen ab e 15, 5, "N MiGEREE
Wenn S - Junm zyr Verfif
Vorstell Mich jet,¢ kennen;
Ungsgesprich, . ceN Wollen,

= &
‘ \V . ¥ - 78 Mit freundlichep, GriiRen

. Pab/p Re

Pablo Rema

I'que 4

1 Werbung fiir mich?

Rlﬁer Sport Marzipan®@
lch sag nur: Quadratisch.
Prakfisch. Sehr gut.

SONJA, RITTIR SPORT-FREUNDIN UND MARZIPAN-FAN

a Sehen Sie sich die Werbung an und diskutieren
| Sie im Kurs: Wie funktioniert gute Werbung?
Was haben Werbung und Bewerbung vielleicht
gemeinsam?

‘ b Finden Sie zu jedem Buchstaben lhres Vornamens
! ein Adjektiv, das Sie sehr gut charakterisiert.

A > aufmerRsam
{ > interessiert

B ke
A

1 ¢ Gestalten Sie mit Fotos aus Zeitschriften, Katalo-
gen etc. eine Collage, die etwas tiber Sie erzahlt.
Bauen Sie die Adjektive ein, die Sie fiir sich selbst

gefunden haben.

Lektion lernen Sie mehr dariiber, wie man ein gutes, erfolgreiches Anschreiben
verfasst. Dazu erfahren Sie mehr tiber die Form und den Aufbau eines
Anschreibens und bekommen niitzliche Redemittel zur Hilfe.

Was sonst noch zu einer kompletten Bewerbungsmappe gehort, erfahren Sie

l

1 Das Anschreiben ist ein sehr wichtiger Bestandteil Threr Bewerbung. In dieser
l .

ebenfalls in dieser Lektion.
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Erster Versuch

Reise in die Zukunft” (= Lektion 1) aus und

Arbeiten Sie zu zweit: Tauschen Sie lhre , Traumjob der partnerin/des Partners.

schreiben Sie eine Stellenanzeige fiir den

« Stellenbezeichnung ‘
« formale Qualifikationen :
« personliche Kompetenzen

== - Lektion 2, Lektion 3

umijob. Entwerfen Sie einen Text zu den

i i i ige fiir lhren Tra Ao
SleReWeibensig ARG TERE o e Arbeit? Warum sind genau Sie die/der

zwei Fragen: Warum wollen Sie unbedingt dies
Richtige fur diese Arbeit?

Vergleichen Sie Ihre Anschreiben im Kurs. Was gefallt Innen daran und warum?
Schreiben Sie eine Liste.

Lesen Sie das Interview mit Frau Stein. Welche Tipps fiir ein gutes Anschreiben gibt sie?
Erganzen Sie lhre eigene Liste.

ECHO Mittwoch, 17. Dezember

KARRIERE & CHANCE

Expertengesprich: Marianne Stein ist Personalchefin eines groflen Konzerns. Echo hat
nachgefragt: Was macht das Anschreiben so besonders?

Echo: Frau Stein, was macht das Anschreiben in der Bewerbung so besonders?

M. Stein: Hier haben Sie nur eine Seite, um beim Arbeitgeber das Interesse an Threr Person
zu wecken.

Echo: Wie weckt man denn kurz und prignant Ihr Interesse?

M. Stein: Nicht durch Standardsitze wie ,,Ich habe Ihre Anzeige in ... am ... gelesen.“ Das
Datum und der Ort der Anzeige gehéren in die Betreffzeile, ebenso wie »Bewerbung als ..."

Der erste Satz muss schon interessanter sein und mich neugierig machen. Mich interessiert:
Wer ist der Bewerber? Was kann er? Was will er?

Echo: In der Reihenfolge?

M. Stein: Warum nicht ... muss aber nicht sein. Bringen Sie gleich am Anfang ein starkes
Argument fiir sich. Schreiben Sie dann, warum Sie sich bewerben, was Sie an der Stelle
interessiert, was genau Sie zu einem erfolgversprechenden Kandidaten fiir die Stelle macht
Wenn Sie das dann noch konkret und passend mit Qualifikationen, Praxiserfahrungen un(i

personlichen Kompetenzen belegen, dann haben Sie mich iiberzeugt — und ich mochte Sie
personlich kennenlernen.

Echo: Sollte man die Formulierungen oder die Reihenfol

aufgreifen? ge der Anforderungen in der Anzeige

M. Stein: Das kann man machen, besonders, wenn die Formulierungen verraten, was man
als erfolgreicher Bewerber unbedingt haben muss. Generell ist )

Anschreiben wichtig, sich klar auf den Inhalt der Anzeige und d
und mit Threr Person in Verbindung zu setzen.

Echo: Fiir jede Bewerbung also ein neues Anschreiben?

M. Stein: Ja, das macht zwar viel Arbeit,
Vorstellungsgesprich.

Echo: Wie lang sollte ein Anschreiben sein?
M. Stein: Eine Seite, nicht mehr.

es natiirlich fiir das gesamte
as Unternehmen zu beziehen

erhoht aber Thre Chancen auf eine Einladung zum
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3 Das Anschreiben - ein formeller Brief

a Ordnen Sie die Elemente aus dem Kasten dem Anschreiben von Pablo Remarque zu.
{ person!fche Kompetenzen | GruRformel | Interesse am | personlichen
\ G?sprach | Anrede | Motivation | Kontaktdaten | Unterschrift |
Empfanger | fachliche Qualifikationen | Betreff | Bezug auf ein Telefonat |
Ortund Datum | Eintrittstermin | Berufserfahrung

Pablo Remarque 1.
Sonnenberger Str. 22, 39606 Osterburg, Tel.: 02416 9784, remarque@mail.de
l Touristik-Service GmbH 2
' Frau Sabine Biittner
| Hauptstr. 78

39606 Osterburg

Osterburg, 23.4.2009 3.

Bewerbung als Mitarbeiter im Customer Service; 4.
Ihre Anzeige vom 22.4.09 in der Osterburger Volksstimme

Sehr geehrte Frau Biittner, 5.

vielen Dank fiir das informative Telefonat gestern. Wie besprochen schicke ich 6.
Thnen heute meine Bewerbungsunterlagen.

Fiir die von Ihnen ausgeschriebene Stelle als Mitarbeiter im Customer Service 7
bringe ich genau die richtige Erfahrung mit: sechs Jahre Tatigkeitsfeld Rezeption

in einem Drei-Sterne-Hotel in Argentinien. AuRerdem besitze ich einen

argentinischen Hochschulabschluss in Wirtschaft. Neben meiner Muttersprache

Spanisch beherrsche ich auch Englisch und Deutsch — damit war ich immer der

erste Ansprechpartner fiir Touristen aus Europa.

Meine freundliche und zuvorkommende Art half mir besonders im Umgang mit 8.
Beschwerden und anderen Krisensituationen in der Gastebetreuung.

Mit den brancheniiblichen EDV-Programmen bin ich durch meipe 9.
Tatigkeit vertraut. In Deutschland habe ich mich im EDV-Bereich durch
Volkshochschulkurse stindig weitergebildet.

Sehr gern will ich nach einer zweijahrigen Familienphase wieder eine 10.
anspruchsvolle Berufstatigkeit ausiiben und habe mich deshalb sehr _gefreut, dass
die Touristik-Service GmbH einen neuen Mitarbeiter mit meinem Profil sucht. o

Ich kénnte Ihnen ab dem 15. Juni zur Verfiigung stehen.

Wenn Sie mich jetzt kennenlernen wollen, dann freue mich sehr auf ein 12.
Vorstellungsgesprach.

Mit freundlichen Griif3en {3

Pablo Remar4.uc 14.
Pablo Remarque
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Wir suchen: ecine mehrsprachige
il Assistenz mit mindestens 2 Jahren
Berufserfahrung.

Wir erwarten: Abgeschlossene
kaufm. Ausbildung, sehr gute Fremd-
sprachenkenntnisse in Franzosisch
‘ und Portugiesisch (gern eine dritte
1! Sprache), routinierten Umgang mit
der gingigen EDV

Wir bieten: interessante Arbeit im
multinationalen Team, gutes Ein-
[ kommen
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4 Textbausteine
Betreffzeile. Finden und korrigieren Sie Fehle

Q

r. Erganzen Sie dann den Tipp.

e im Stadtischen Anzeiger vom 23.5.

1. Betreff: Bewerbung als Gartner, Ihre Anzglgder - hein-Main-Zeitung
2. Bewerbung als Verkauferin, Ihre.Anzelge in
3. Bewerbung, lhre Anzeige auf zeit.de vom 23.5.
4. Initiativbewerbung
- i , aber immer — und in dieser :
E_,flfernﬁsgifﬁgf Sl _——(;1::,_,_— und der Ort der Anzeige.
R TR , bei
Bei femininen Zeitungsnamen schreiben Sie e
maskulinen Zeitungsnamen , bei Websel
b Gruf} und Abschied. Was kann man schreiben? Kreuzen Sie an.
[ 1. Lieber Herr Schneider, [l 6 Mitlieben GriBen
] 2. sehr geehrte Damen und Herren, [C] 7 Hochachtungsvoll )
[] 3. Sehr geehrte Frau Meyer, [l 8 Mitfreundlichen Griiien
[ 4. Hallo Herr Miiller, [1 o Bis hoffentlich bald
[] 5. Guten Tag, Frau Schneider, L] 10. Es griifdt Sie freundlich

G

Setzen Sie nach der Anrede ein Komma und schreiben Sie dann klein weiter.
Nach den oben genannten Grufformeln kommt kein Komma, nur Ihre
Unterschrift. Handschriftlich und am besten darunter nochmals gedruckt.

Mit dem ersten Satz Interesse wecken ...
Ordnen Sie zu: Welcher Tipp von Frau Stein passt zu welchem ersten Satz?

Tipp

Punkten Sie gleich am Anfang
mit lhrem Abschluss / Ihrer
formalen Qualifikation.

N'en.nen Sie konkrete Kenntnisse
die in der Anzeige verlangt werden.

= Nehmen Sie Bezug auf ein vor-

heriges Telefonat.

Nehmen Sie wortlichen Bezug
auf den Text der Anzeige.

Erster Satz

§|e brauchen eine mehrsprachige Assisten-
tlrl? _lch spreche flieRend Franzosisch, Portu-
glgSIsch und Deutsch und besitze umfang-
reiche Berufserfahrung im Assistenzbereich.

als ausgebildeter Biirokaufmann mit
d!'ei Jahren Berufserfahrung bin ich
eine gute Verstarkung fur [hr Team.

:'l\(iet SBthhen eine mehrsprachige Assistenz
S ﬁr_u fserfahrung? Ich biete mutter-
prachliche Franzt')sischkenntnisse,

vielen Dank fiir die telefonischen
|nf<?rmat|onen und lhr Interesse an
meiner Bewerbung.



d Was passt zusammen? Ordnen Sie zu.

ausgebildete
grofd
gefordert
mehrjahrig
umfassend
B erfolgreich
personlich

e Erganzen Sie die Adjektive und Nomen in der Reihenfolge von Aufgabe 4d in den
Satzen. Achten Sie beim Adjektiv auf die richtige Endung.

1. Als _ausgebildete

PEREREE

Berufserfahrung
Kenntnis
Sekretdrin
Abschluss
Gesprach
Interesse

Wissen

SeRtretivin. mit 5 Jahren Berufserfahrung habe ich

2. Ich verflige nicht nur Uber das
tiber muttersprachliche Franzosischkenntnisse.
3. Fiir diese Stelle bringe ich

an der freien Stelle in Ihrer Firma.

as Anschreiben und die Bewerbungsmappe

,sondern auch

und

4. Nach

der Branche mit.

der IHK-Weiterbildung ,Professionelles

Informationsmanagement” kann ich meine Tatigkeit noch besser strukturieren.
5. Habe ich Ihr Interesse geweckt? Dann freue ich mich tber die Einladung zu einem

£ Immer schon verbinden! Ergénzen Sie die passenden Konnektoren.

dadurch dass
sondern

1. Ich verfiige tiber aktuelle Computerkenntnisse, yiags aik
gebildet habe.

aufgrund | denn

| auBerdem |

| da | wegen |
deshalb

ich mich standig weiter-

2. Ich habe zwei Jahre in der Vertriebsabteilung der Zimpel AG gearbeitet,

konnte ich viel Erfahrung in der Pr
3. Meine Deutschkenntnisse sind gut,

oduktprasentation gewinnen.

ich lebe bereits seit 15 Jahren in

Deutschland und habe 2002 die Mittelstufen-Priifung absolviert.
4 _______ eines zweijahrigen Aufenthaltes

5. Nach meiner Einwanderun

in Spanien beherrsche ich Spanisch gut.

g wollte ich wieder in meinem Beruf arbeiten,

absolvierte ich ein Praktikum bei einer Maschinenbaufirma.

6. Ich habe in meinem Heimatland Medizin s

Berufserfahrung als Krankenschwester.

7. Von 2004 bis 2006 war ich ———
nicht erwerbstatig. .
8. Mein eher ungewshnlicher Lebenslauf zeigt,

lernbereit auf neue Anford

tudiert.

besitze ich drei Jahre

einer schweren Erkrankung meines Mannes

ich mich flexibel und

erungen einstellen kann.

9. Ich bin hochmotiviert und mdchte beweisen, dass meine Herkunft und andersartige

Erfahrung in Leben und Beruf kein Manko,
Arbeitgeber sind.

eine Bereicherung fir meinen
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Bitte senden Sie Thre vollstandi-
gen Bewerbungsunterlagen unter
Angabe Threr Gehaltsvorstellung
und Ihres frithstméglichen Ein-
trittstermins an ...

= Grammatik?
» Wirkung?

io kli ser?
g Immer ich. Stellen Sie die Satze um: Wie klingt es bes

i i n Jahre in Polen
Ich bin Fliesenleger von Beruf und habe nach meiner Aufjb]l(:::r?eﬁe;rmen b
gearbeitet. Ich bin nun seit 6 Jahren als Fliesenleger in T1uErfahrung e o
arbeite dabei vor allem in Privatwohnungen. Ich t!at_)e auc R it den
Laminat. Ich spreche sehr gut Deutsch, ich bin zeitlich flexibe

Fiihrerschein.

h Gehaltsvorstellung und Eintrittstermin formuliert—t‘n..
Was ist besser? Kreuzen Sie an und diskutieren Sie im Kurs.

1. Meine Gehaltsvorstellung liegt bei einem jahrlichen Bruttogehalt von 37.200 Euro.
2. Ich mochte gern 1.249 Euro im Monat verdienen.

3. Ich stelle mir ein monatliches Bruttogehalt zwischen 1.500 Euro und 1.650 Euro vor.
4

. Uber meine Gehaltsvorstellung kénnen wir uns gern im Vorstellungsgesprach
unterhalten.

Ich konnte lhnen ab dem 1. Mai 2009 zur Verfligung stehen.
Ich kann sofort oder spater anfangen zu arbeiten.

Ich bin zurzeit in ungekindigter Stellung tatig. Meine Kiindigungsfrist ist ...

1 o o

© N o W

Ich kann anfangen, wann Sie wollen.

Fragt eine Stellenanzeige ausdriicklich nach Ihrer Gehaltsvorstellung und
einem moglichen Eintrittstermin, dann sollten Sie diese Angabe in Threm
Anschreiben machen. Sonst kénnte Ihre Bewerbung wegen fehlender

Angaben bereits frithzeitig aussortiert werden. Unter www.lohnspiegel.de
konnen recherchieren, was man in Threr Branche verdient.

i Der letzte Satz. Vergleichen Sie die beiden Satze. Was ist der Unterschied?

Uber die Einladung zu einem persénlichen Gesprach wiirde ich mich sehr freuen

Uber die Einladung zu einem personlichen Gesprich freye ich mich sehr

j  Schreiben Sie andere Varianten fiir den letzten S

Teloon atz. Zwei Varianten finden Sie in der

personliches Gesprach | weitere Fragen | freue mich

stehe ich ger zur Verfiigung | | Ihr Interesse geweckt |

auch telefonisch | erreichen




Das Anschreiben und die Bewerbungsmappe

5 Anschreiben Uberzeugend formulieren

a Laszlo Gabor mochte sich auf diese Anzeige bewerben.
Lesen Sie die Anzeige und markieren Sie die wichtigsten Anforderungen.

pAgE SERVICES W}r suchep ab sofort eine/n Mitarbeiter/in im Vertrieb. Wenn Sie mehr- |
jahrige Erfahrungen im Vertrieb haben, die Vertriebssoftware SAP beherrschen, Englisch

und idealerweise noch eine zweite Fremdsprache sprechen, teamfahig und flexibel sind,
dann sollten Sie sich bewerben.

Base Services, Herr Meier, LudwigstraRe 79, 69207 Heidelberg

Mannheimer Morgen, 21.2.09

b Arbeiten Sie zu zweit und suchen Sie zuerst passende Verben zu Laszlo Gabors
Angaben. => Lektion 3

- Erfahrung im Vertrieb, 6 Jahre in Ver- > hat Erfahrung bw Vertrieb, arbeitete
triebsabteilung bei Firma in Ungarn,

Betreuung von Kunden in Deutschland
und Frankreich
- 1998 Studium ,AuRenhandelswirtschaft”
in Budapest, Master
- gern personliches Vorstellungsgesprach,
mehr Informationen vorab auch telefo-
nisch
‘ Kenntnisse Vertriebssoftware SAP sehr
gut, Deutsch sehr gut, Deutsche Schule,
’ 1994 Zentrale Oberstufenpriifung,

& Jahre bel einer FLlrvea L Ungarn, ...

auBerdem Englisch
Gehaltsvorstellungen ca. 2500 € brutto

¢ Uberlegen Sie sich eine Reihenfolge fur » Starkstes A?rgument?
Laszlo Gabors Anschreiben. Fehlt vielleicht * Motivation?

noch etwas? Erganzen Sie. . Passende Tatigkeiten/Qualifikationen?

d Formulieren Sie jetzt ein komplettes Anschreiben fiir Laszlo Gabor auf einem Blatt.

Der Arbeitgeber mochte wissen, warum Sie sich gerade fiir diese Stelle bewerben. m
_Ich bewerbe mich, weil ich endlich arbeiten will und das Geld brauche® ist

vielleicht eine ehrliche, aber keine gute Aussage. Thre Motivation sollte sich

auf die konkrete Stelle und das Unternehmen beziehen. Sghreiben Sle‘also, was
Sie an der ausgeschriebenen Titigkeit interessiert. W_gnn Sie .Informatlone-n

: {iber das Unternehmen und seine Produkte h_aben, konqe_n Slfe auch schrellben'.
warum diese Sie begeistern. Auftern Sie sich immer positiv, nicht: ,Meine jetzige
berufliche Situation ist so schlecht!”, sondern ,Die neue Hera}xsfor'derung reizt
mich® oder ,Ich mochte mich beruflich weiterentw1'ckel'n“. Dlskutlgren Sie im
Kurs, welche Griinde Sie nennen konnten und wie Sie diese formulieren sollten.

P | Bringen Sie Stellenanzeigen mit. Arbeiten Sie in Teams, suchen Sie je eine Anzeige aus
und formulieren Sie ein passendes Anschreiben. Hangen Sie die Anschreiben im Kurs aus
und kommentieren Sie: Was ist gelungen? \Was konnte noch verbessert werden?
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Anlagenverzeichnis

Diplom ,Experimentelle Physik*
Zertifikat technischer Ubersetzer Andrej W. Petrow

Zeugnis Hochschulreife

Arbeitszeugnis Software-Entwickler 90491 Niirnberg
Arbeitszeugnis Ingenieur-Programmierer

Diplom Deutsche Sprachpriifung fiir den

Hochschulzugang

6 Ihre Bewerbungsmappe
andi thalt ...
a Eine vollstandige Bewerbungsmappe en
Ordnen Sie die Inhalte in die richtige Reihenfolge.
[] Lebenslauf | (1 zeugnisse (in Kopie) | |5} Abschlﬁsse' (in f<OPle) [
D Anschreiben | D Deckblatt | D Anlageverzeichnis

Bewerbung als
Informatiker und Projektmanager

Rheinstrafie 28

E-Mail: awpetrow@mail.de

Telefon: 0911 / 54 3312
Handy: 0152 / 58 15 44 658

In Deutschland ist die oben vorgegebene Reihenfolge der Dokumente
iiblich. Gestalten Sie ein Deckblatt mit Threm Foto und Ihren Kontaktdaten
und machen Sie ein Verzeichnis Threr Anlagen. Dadurch finden sich
Personaler besser zurecht. Das Anschreiben kommt nicht in, sondern auf
die Bewerbungsmappe. Achten Sie beim Papier auf eine gute Qualitit, es
sollte 90-100 g/m*Papier sein. Heften Sie alles in der richtigen Reihenfolge
und sauber in eine Bewerbungsmappe. Praktisch sind Mappen mit einer
Plastikschiene, in die Sie Ihre Unterlagen klemmen kénnen.

b Welche Varianten gibt es bei der Bewerbung? Ordnen Sie zu.

Yorzugsweise Sie senden nur ein Anschreiben und Ihren Lebenslauf
_onlme unter WWW. z.B. per Mail. lhre Zeugnisse bringen Sie erst zum Vor:
junghans.de/Karriere stellungsgespréch mit. Tipp: Wahlen Sie einen aussage-

kraft}gen Namen fiir |hre Anhange aus, =. B. Lebenslauf
Nesrin Aydin.pdf. : 5

Bitte senden Sie lhre Manche i ;

Kurzbewerbung an ... 0 der sich ﬁ\::t;er:at =S EhEs SR ST anANEeS

ssenten melden sollen, Erst dann wird der
getfordert,. gine schriftliche Bewerbung zu
rsich personlich vorzustellen. Tipp: Bereiten

Bewerber auf
schicken ode

Sie sich gut vor. Machen Sie <
: - en Sie : ;
nicht ab. sich Notizen, aber lesen Sie
Gern erwarten wir Sie fiillen ej '
n .
lhren Anruf ... Formular im Internet-Stellenmarkt eines

Unternehmens aus.
nach dem Ausfiillen
lungsgesprach eing
Angaben zur Vorbe

Tipp: Drucken Sie dieses Formular
aus. Wenn Sie zu einem Vorstel-

eladen werden, ksnnen Sie Ihre
reitung lesen.



Portfolio

Mein Anschreiben

C 'z‘lfh:len Sie nun bitte wieder Ihr Begleitschreiben zur Bewerbung um Ihren Traumjob
r Hand (2b). Uberarbeiten Sie den Text entsprechend der Dinge, die Sie in dieser

_LektiO" gelernt haben. Heften Sie das Anschreiben zusammen mit der Stellenanzeige
in Ihr Portfolio.

SUCh?n Sit.% ein'e echte Anzeige, auf die Sie sich bewerben mochten. Kleben Sie die
Anzeige hier hin und bearbeiten Sie sie fiir Inre Bewerbung.=> Lektion 6

¢ Formulieren Sie ein iiberzeugendes Anschreiben.

An alles gedacht?
D Namen des Ansprechpartners herausgefunden/richtig geschrieben?
D Anrede, Betreff und Grufiformel in Ordnung?
D Auf die wichtigsten Punkte der Anzeige im Anschreiben eingegangen?
D Alles Gewiinschte genannt (Gehaltsvorstellungen, Eintrittstermin, ...)?
D Den Text in klare Abschnitte aufgeteilt?
D Abwechslungsreiche Satzanfange geschrieben?
D Mit dem starksten Argument fir mich angefangen?
D Motivation positiv und passend formuliert?
D Konkrete Beispiele genannt?
D Mit den Augen des Arbeitgebers gelesen?
E] Alles richtig geschrieben? Kurze, klare Satze?
[C] Bewerbungsmappe: Alles drin? Richtige Reihenfolge? Alles sauber, ohne Eselsohren,
ohne Risse/Knitter?

Es gibt kein Rezept fiir ein hundertprozentig erfolgversprechendes o
Anschreiben. Finden Sie Ihren Stil, schreiben Sie nicht ab. Wichtig ist, dass

Sie ein Anschreiben formulieren, das zu Thnen passt, das Sie in einem guten

Licht darstellt und das in sich stimmig ist.

d Wo haben Sie noch Probleme beim Anschreiben? Woran missen Sie sich immer wieder
erinnern? Schreiben Sie es hier auf, damit Sie im Ernstfall wirklich daran denken!

ACHTUNG!
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erfolgversprechend .=
gewinnbringgnd ——

gefordert
das Interesse, ~wecken —

HeKontakidaten e —————— —————
die Kiindigungsfrist, en —
SieMotvationemeee——— ————=—————
pragnant B ————————
das Tatigkeitsfeld, -er

die Anlage, -n
das Anlagenverzeichnis, -se
das Anschreiben, -
der Ansprechpartner, -
die Ansprechpartnerin, -nen
der Betreff / die Betreffzeile, -n
die Bewerbungsmappe, -n
die Bewerbungsunterlagen
Bezug nehmen auf + A

branchentblich umfangreich 5
das Deckblatt, “er umfassend : :
einjahrig, zweijahrig ... mehrjahrig —_ das Vorstellungsgesprach, -€ ;
der Eintrittstermin zur Verfiigung stehen . !
| friihstmoglich :
‘, Grammatik :
1 Satze kdnnen Sie mit Konnektoren verbinden. Achten Sie dabei auf die Satzstruktur. '
. Ohne Inversion Mit Inversion Mit Nebensatz E
} (Konnektor + Subjekt + (Konnektor + Verb + Subjekt) (Konnektor + Subjekt + :
1 Verb) ... +Verb) :
|| i
" Grund denn deshalb | ausdiesem Grund | da | weil !
(kausal) Ich beherrsche die Office- darum Ich bewerbe mich, weil :
Programme gut, denn bei Als ... arbeite ich taglich mit mich die Tatigkeit in :
meiner Tatigkeit als ... Prasentationsprogrammen, darum  einem internationalen i
‘~ gehe ich taglich damitum.  beherrsche ich diese sehr gut. Umfeld reizt. :
‘ Einschrankung aber trotzdem | dennoch obwohl E
| (konzessiv) Ich habe eine auslandische  Meine Ausbildung unterscheidet Obwohl ich zwei Jahre :
| Berufsausbildung, aber sich s:icherlich von einer dequchen nicht berufstatig war, ist :
‘ mehrfere Jahre Berufserfah- Aysblldung. Trotzdem traue ich mir  mein Fachwissen durch !
rung in Deutschland. diese Arbeit zu: ... aktuell. @ I
Aufzdhlung und aufBerdem | des Weiteren | I
(additiv) Ich habe eine Ausbildung dariiber hinaus :
und verfiige tber ... Ich spreche flieRend Portugiesisch, :
auerdem beherrsche ich ... {
2 Prapositionen konnen am Anfang eines Satzes oder im Satz verwendet werden: E
L Préposition Beispiel ;
Grund wegen + Gen. Wegen meines einjahrigen Frankreichauf : ;
(kausal) aufgrund + Gen. gut Franzosisch. enthalts spreche ich sehr i
Einschrankung trotz + Gen. Ich verfiige trotz der langeren Elternzeit :
e ’ ;
(Konzessiv) kenntnisse, denn ich habe mehrere En Itli::hei sehr gute Englisch- l
akademie besucht. ! urse an der Abend- I

5%/2

v
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1 Hilfe, ich habe ein Vorstellungsgesprach!

a Sehen Sie die Fotos oben an. Wie fiihlt sich Esper de Jong? Arbeiten Sie zu zweit.

Herr de Jong lacht. Er freut sich, weil . }
Herr de Jong hat Angst, denn ...
Er befiirchtet, dass ...

b Haben Sie Angst vor einem Vorstellungsgesprach? Oder freuen Sie sich?
Schreiben Sie Ihre Befiirchtungen oder Erwartungen in die Denkblase.

Ich befilirchte, dass ...

Aber ich freue mich auch, weil ...

o Vorstellungsgesprach ist eine Priifungssituation. Deshalb haben viele
Boa t dgivbli- Eine gute Vorbereitung auf das Gespréch hilft, die Angst

1 die Stressgefiihle zu verringern. In dieser Lektion geht es genau da}rum; Sie
:alrrffgtfrl:nsmehf {iber den Ablauf und die Inhalte von Vorstellungsgesprachen, iiber

eine gute Vorbereitung auf und ein angemessenes Verhalten im Gesprach.

Menschen Angs
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+ du kdnntest/Sie konnten ...
- Moglichkeit i

= du musst/Sie miissen ...
- absolut notwendig

 du solltest/Sie sollten ...
-> es ware gut

70 |

2 Vorbereitung

= 7 - 7
muss man vor einem Vorstellungsgesprach tun: Und was nicht?

Ratschlage.

dig lernen
mit Freunden das Vorstellungsgesprach uben | StelIenangebf:(;cr:;\at:s:lsilelr:e s|egn |
‘ | neue Kleidung kaufen | dieeigenen Bewerbungsun fe{

i zum Friseur gehen
Informationen iiber das Unternehmen sammeln | sichgut ausruh::ku r:den | g
| zum Unternehmen fahren | den Anfahrtsweg

die Fahrzeit herauszufinden | den Termin bestatigen

a Was sollte, kénnte oder ' !
Arbeiten Sie zu zweit und formulieren Sie

Du kénntest schon vorher zum Unternehmen i
nbedingt ...
fahren. Dann kennst du den Weg schon. Du musst u. g

3 Ablauf

a Lesen Sie die Ausziige aus einem Vorstellungsgesprach. W{;\s denken.Sie: %u welcher
Phase gehoren die Satze? Schreiben Sie: A fiir Anfang, H fur Hauptteil, E fur Ende.

Phase |Thema

1. Haben Sie den Weg zu uns problemlos gefunden?
... Mdchten Sie vielleicht einen Kaffee?

2. Welche Moglichkeiten gibt es, sich in Ihrer Firma
weiterzubilden? Wurde die ausgeschriebene Stelle neu
geschaffen oder wird sie nur neu besetzt?

3. Wie viel mochten Sie bei uns verdienen?

4. Wir wollen gern mehr tber Ihren beruflichen
Werdegang erfahren.

5. Zu Beginn mochte ich lhnen gern unsere Firma naher
vorstellen. Wir sind ein Dienstleistungsunternehmen mit
1500 Beschaftigten in Deutschland. Unsere Kunden ...

6. Schon, Sie zum Vorstellungsgesprach begriiRen zu
konnen. Ich bin Herr Braun, Personalleiter der Firma.

7. Wir wollen gern so mit Ihnen verbleiben: Wir fiihren
in den nachsten Tagen weitere Vorstellungsgesprache.
Danach entscheiden wir und melden uns.

8. Erzdhlen Sie uns doch bitte, warum Sie sich fiir diese
Stelle beworben haben. Was interessiert Sie an der
Stelle und an unserer Firma?

9. Was macht Sie besonders geeignet fiir diese Stelle?
Was sind lhre Starken?

10. Sie haben ein Kind ... Wie ist die Betreuung geregelt?

A sSwalltalk/ELsbrecher

b Worum geht es konkret? Ordnen Sie die Themen aus dem Schiittelkasten zu

Grinde fiir die Bewerbung | R - |
Abschluss des Gespréch ehaltsvorstellung
Fragen zur persijpnlich:n |Situation | Fragend /d| persnliche Kompetenzen |
i i N der/des Bewerberin/Bewerbers
Begriiung / Vorstellung / Einleitung | Informationen uber den Arbeitge};er |

Ausbildung / Berufserfahrung |



Das Vorstellungsgesprach

4 Aller Anfang ist schwer: Smalltalk

Das Vorstellungsgesprach beginnt mit Smalltalk, der eine nette Atmosphir m
schaffen soll, der aber schon zum Vorstellungsgesprich dazu gehort leafl i

konnen Sie zeigen, dass Sie sozial kompetent sind, freundlichgoffen. hoflich

interessiert, ... Aquern Sie sich nie negativ, sondern lieber neu’tral Eine Anre’ise

mit der B:ilhn, bei der alles schief ging, ist nattirlich drgerlich. Sag‘en Sie aber

| lieber: ,:Dle Anreise war nicht ganz einfach, aber ich habe es geschafft“. Oder

| wenn Sl.e wegen eines Staus Umwege fahren mussten: ,Jetzt habe ich aber

schon die Gegend kennen gelernt*. Ubrigens: Lockeres Plaudern mit Fremden

konnen Sie tiben, z.B. beim Warten auf den Bus, mit den Nachbarn, ...

a Kreuzen Sie an: Welche Themen sind fiir Smalltalk im Vorstellungsgesprach geeignet?
D Liebesbeziehungen von Prominenten D das Wetter D Freizeit und Sport

O Religion [ Reisen =@ eigene finanzielle Situation

[ politik [ witze tiber Abwesende ] kunst und Kultur

b Diese Satze horen Sie oft. Arbei i i i A
. rbeiten Sie zu zweit und {iberlegen Sie sich Antworten. Lwl.e T e _J;

Begriiung: Haben Sie die sffentlichen Verkehrsmittel genommen?/Haben Sie uns gut
gefunden?/ Mdchten Sie etwas trinken?/ Es freut uns, dass Sie gekommen sind.

. . o = , E < 2 Unproblematisch, Ihre
Verabschiedung: Wir melden uns tibernachste Woche bei Ihnen./Sollen wir Ihnen ein Taxi Firma ist ja sehr gut mit

bestellen? /Wir freuen uns, Sie kennengelernt zu haben./Kommen Sie gut nach Hause. der S-Bahn zu erreichen.

¢ Schreiben Sie zu zweit einen Dialog fiir die BegriiRung und einen fur die Verabschie-
dung. Spielen Sie die Dialoge im Kurs vor und diskutieren Sie: Was war gut? Was konnte
die Bewerberin/der Bewerber besser machen?

5 Kérpersprache: ,Man kann nicht nicht F«‘
kommunizieren.” (Paul Watzlawick)

a Sehen Sie sich das Foto an: Wie wir-
ken die Frau und der Mann auf Sie?

Warum?
- Kleidung? ‘
3 . Gesichtsausdruck?
- Korpersprache?
« Gesamteindruck?

! Unsere Mimik und Gestik, unsere Stimme, unsere Korperhaltung — alles wirkt

auf andere. Mal sympathisch, mal unsympathisch.. Manchmal spricht unser
Kérper sogar viel deutlicher als unsere Stimme mit Worten. Und auch bei der

| Kérpersprache gibt es kulturelle U{xterschiede. Vergels<§§n Sie cl:s ;:;Cht und
achten Sie beim Vorstellungsgesprach auch auf Ihre Korpersprache.

b Korpersprache: Wie wirkt das auf Sie? Spielen Sie vor dem Kurs. :

dfe Stuhlbeine mit den Fiken umklammern
nicht ansehen /in die Haaren fassen peim R

/zu laut/zu leise sprechen/das Gegenuiber
eden /wild mit den Handen reden/ ...
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6 Standardfragen

a Was denken Sie: Welche Fragen konnten lhn

enim Vorstellungsgespréich gestellt

werden? Sammeln Sie im Kurs.

b Es gibt typische Fragen im Bewerbungsges

préch. Ordnen Sie die Vorschlage von

Personalerin Marianne Stein den Fragen zu.

gekommen?

Zahlen Sie Ihre Kompetenzen nicht alle auf. Wahlen
Sie stattdessen drei Starken aus und nennen Sie dafir
konkrete Beispiele. Woran wird |hr Organisationstalent
deutlich? Was zeigt, dass Sie teamfahig sind?

=> Lektion 2

Hier geht es nicht um Ihre echten Schwachen! Wahlen
Sie eine kleinere Schwache aus und beschreiben Sie
diese als eine Starke, die dem Arbeitgeber gefallen
konnte. Beispiel: Ich bin perfektionistisch und méchte
immer beste Qualitat abliefern.

Bereiten Sie sich auf die Frage mit Hilfe lhres Lebens-
laufs vor. Nennen Sie kurz |Ihre beruflichen Stationen
und die wichtigsten Tatigkeiten.

G Auch Sie miissen entscheiden, ob Sie fiir diese Firma

arbeiten wollen und brauchen daftir Informationen.
Fragen Sie deshalb im Vorstellungsgesprach, was fiir
Sie wichtig ist, z.B. nach der Einarbeitungsphase oder
nach Weiterbildungsangeboten.

Wahlen Sie die Aufgaben aus, die fiir Ihren zukiinftigen
Arbeitgeber von Interesse sind. Uberlegen Sie vor dem
Vorstellungsgesprach, welche lhrer Tatigkeiten zu der
offenen Stelle passen. Wichtig: Sprechen Sie nie kritisch
tber lhren ehemaligen Arbeitgeber.

=> Lektion 7

7|

1. Erzahlen Sie uns etwas lber sich!

3. Was sind lhre Starken?

4. Was sind lhre Schwachen?

6. Als was waren Sie in lhrem Heimat-

c land tatig? —
' in lhrer
2. Warum sollen wir ausgerechnet Sie 2. Was waren |hre Aufgaben
nehmen? vorherigen Stelle?

8. Was machen Sie in lhrer Freizeit?

9. Welche Fragen haben Sie an uns?

5. Warum sind Sie nach Deutschland 10. Wie sind Ihre Gehaltsvorstellungen?

Antworten Sie auf diese Frage weder zu bescheiden
noch zu arrogant. Vergleichen Sie sich nicht mit den
anderen Bewerberinnen und Bewerbern. Sprechen Sie
stattdessen tber |hre Berufserfahrungen, tiber lhre
Kompetenzen oder tiber lhre Motivation.

- Lektion 7

Diese Frage klingt personlich, sie zielt aber auf Ihre
berufliche Entwicklung ab. Uberlegen Sie sich schon
vor dem Vorstellungsgespréch einige Stationen, tiber
die Sie dann sprechen wollen. Nennen Sie hier auch
Griinde fiir lhre beruflichen Entscheidungen.

=> Lektion 3

Antworten Sie knapp und sachlich auf diese Frage, auch
wenn lhre Geschichte vielleicht lang und kompliziert
war. Nennen Sie Chancen und Méoglichkeiten, die Sie in
dfer Einwanderung sehen. Betonen Sie dabei besonders
die Erfahrungen, die fiir die neue Stelle niitzlich sind.

I“nformieren Sie sich vor dem Vorstellungsgesprach
tber das in lhrer Branche und fiir lhre Position tibliche
Gehalt. Gut fiir die Verhandlung ist, eine Spanne zu
nennen (z.B. zwischen 1750 und 2000 Euro netto).

Erzéhlen Sie, wenn Sie sich z.B. in einem Verein

engagieren, denn das zeigt lhre soziale Kompetenz.

A!Ierdings sollten Sie deutlich machen, dass lhre Arbeit
nicht darunter leiden wird.



Das Vorstellungsgesprach

¢ Antworten. Arbeiten Sie zu zweit und diskutieren Sie: ;
Diese Tipps helfen lhnen. n Sie: Welche Antwort ist besser?

Zeigen Sie, dass Sie.gut auf das'GeSpréch vorbereitet sind./Stellen Sie sich als aktiver
Mensch dar, der weﬂS, was er Wl”-./ Unter- und tibertreiben Sie nicht. /Vermeiden Sie
Floskeln. Nennen Sie konkrete Beispiele. / Konzentrieren Sie sich auf das Wichtigste

Erzéhlen Sie uns etwas tber sichL

N.ach meiner Ausbildung zur Biirokauffrau habe ich drei Jahre in
elner"n Kqufhaus gearbeitet. Dort war ich fiir die Warenbestellung
zustdndig. AuRerdem habe ich die Schichtpléne erstellt.

‘Warum sollen wir ausge-g‘kz. ARl C
rechnet Sie nehmen? eine Berufserfahrungen « o
*| im Vertrieb machen mich zu Wasend e S i 2

Was sind Ihre Schwdchen?

Warum sind Sie ...
geworden?

d Spielen Sie Standardfragen im Vorste||}1ngsg65Pf5Ch-
drei Standardfragen aus und spielen el
und kommentieren.

Ich wurde am 3.8.1975 in Oslo geboren. Auf die Grundschule bin ich
von 1981 bis 1985 gegangen, von 1986 bis 1992 auf das Gymnasium.

Dann absolvierte ich eine Lehre als Biirokauffrau.

1. Ich bin viel besser
als die anderen.

Ich bin teamfahig, einsatzbereit,

zuverldssig und gut organisiert.

einem geeigneten Kandidaten.

1 Ich bin ungeduldig. Um ein Projekt
+ | zum Erfolg zu bringen, setze ich
mich mit allen Kréften dafiir ein.

25

Mein Deutsch ist schlecht, deshalb
habe ich immer Probleme, Kontakt zu
fremden Menschen aufzunehmen.

Mir fiel nichts Besseres ein. AufSer-
dem wollte mein Vater das so.

Bei einem Praktikurm habe ich mein Tale_nt
zum Verkaufen entdeckt. Deshalb habe ich
eine Ausbildung als ... gemacht.

Wegen meiner tiirkischen Herkunft kenne ich
den islamischen Kulturkreis. Im Umgang mit
Kunden von dort bin ich deshalb sehr sicher.

Gute Frage. Meine Eltern
wiinschen sich seit Jahren
Enkelkinder ...

weiterentwickeln und neue
Aufgaben iibernehmen.

Wo sehen Sie sich
in 5 Jahren? q Ich will mich berufiich

1. Mich interessiert, wie die
§ Einarbeitung geplant ist.

Welche Fragen
haben Sie an uns? Q

Oh, da muss ich erst mal
nachdenken ...

0-¢ Ich mochte zwischen 1.450 und 1600 Euro netto verdienen.
Wie sind Ihre Gehaltsvorstellungen?
2. Was wiirden Sie denn bezahlen?

Je zwei Teilnehmer wahlen
n Gesprach vor. Die anderen beobachten
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7 Biografische Liicken und Briiche
a lhre Liicken und Briiche. Welche Fraggn da
Notieren Sie auf einem Zettel.=> Lektion 4

ou wiren fiir Sie schwierig zu beantworten?

!
% i hrung als ‘
Melne Litoke: Kebne Ausbildung als verkaufer, wur viel erfahrung

Aushilfe im Familienbetried, Spab an der Arbelt. e |
> Schwierige Frage: ,Warum sollten wir Ste ewnstetle ‘

Ausbildung.”

————

b Arbeiten Sie zu zweit: Tauschen Sie die Zettel und formulieren Sie einen Tipp.

_ teh habe drei Jahre wicht gearbeitet, weil ich mich um melne Rranke

Mutter geRiummert habe. TSl
> Warwm haben Sie so lange nicht gearbeitet?

16K finde, wman kann das genau so sagen: ch konnte nicht arbeiten, wc.il ich meine kranke 3
Mutter gepfiegt Mabe. Eine Familicnangehorige zu pfiegen, ist auch cine anspruchsvolle Arbeit!
Man braucht Kowpetenzen wic ...

¢ Verteilen Sie alle Zettel im Kursraum. Lesen Sie die Probleme und die Tipps und ergan-
zen Sie lhre Vorschlage. Diskutieren Sie dann alle Ideen im Kurs.

8 Unzulassige Fragen

a Es gibt einige Fragen, die man lhnen im Vorstellungsgespréch nicht stellen darf.
Was denken Sie: Welche dieser Fragen sind unzuléssig? Kreuzen Sie an.

[ 1. Welche Religion haben Sie?. ] 5. Was sind lhre Gehaltsvorstellungen?

D 2. Planen Sie, in nachster Zeit zu heiraten D 6. Leben Sie allein? -

und Kinder zu bekommen? L1 7. wie werden Ihre Kinder betreut?

[ 3. Haben Sie gesundheitliche Probleme? . [] g. Wer waren |hre Eltern? .

[ 4. sind sie Mitglied einer Partei/ ] 9. Sind Sie schwanger?
einer Gewerkschaft? |

b Welche Themen werden in den unzulissi

gen Fragen in 8a angesprochen? Markieren Sie
dort Schliisselworter. Sk

¢ Manchmal werden unzulassige Fragen trotzdem

i e gestellt. Schreiben Sie auf: Wie wiir-

Diese Frage méchte ich nicht beantworten.
Machten Sie bald Familie haben? :!\ Haben Sie denn Familie?

Dariiber fmbe ich noch gar nicht nachgedacht.
In den néchsten Jahren ganz sicher nicht.

Gehen Sie regelmafig in die Moschee? / Wie oft b i S L
Beziehung? / Mchten Sie bald Farmifi e eten Sie? / Leben Sie in einer festen

d Vergleichen Sie Ihre Antworten im Kurs. Welche sing klug, welche vielleicht weniger?



Das Vorstellungsgesprach

Sie diirfen die Antwort verweigern oder eine unwahre Antwort geben, wenn m
Thnen eine unzulissige Frage gestellt wird. Aber Achtung: Es gibt Ausnahmen.

Bewerben Sie sich z.B. um eine Stelle bei einer Kirche, Partei oder Gewerk-

schaft, dann sind die Fragen nach Religion sowie Mitgliedschaften in einer Par-

tei oder der Gewerkschaft erlaubt. Wenn Ihre gesundheitlichen Probleme Ihre

Arbeit behindern, dann miissen Sie diese nennen, z.B. Allergien auf Shampoo

bei Friseurinnen und Friseuren. Der Arbeitgeber darf auch nach ansteckenden |

Krankheiten fragen, um z.B. die Ansteckung anderer Menschen im Gastrono-
miebereich zu vermeiden.

O Vorurteile

a Lesen Sie den Bericht von Miriam Njambe.
| Mit welchem Vorurteil wird Frau Njambe konfrontiert?

Es waren mehrere Stellen fiir die gleiche Tatigkeit ausgeschrie-
ben, eine in Vollzeit, zwei in Teilzeit. Im Vorstellungsgesprach
sagte die Personalverantwortliche dann plétzlich: ,Fur Sie als
Mutter von zwei Kindern haben wir die Teilzeitstelle geplant.
Das ist doch sicher das Beste fiir alle, auch fiir lhre Familie”. Ich
war sehr verwundert, denn ich hatte mich auf die Vollzeitstelle
beworben. Ich habe deshalb erklart: ,Meine Kinder haben ei-
nen Ganztagsplatz in einer Kindertagesstatte. Auerdem teile
ich mir die Betreuung mit meinem Mann. Ich kann und will
Vollzeit arbeiten”.

Vorurteil: Miitter kénnen nicht

b Welche Vorurteile zum Thema Arbeit und Beruf fallen Ihnen ein?
Arbeiten Sie zu dritt und erganzen Sie.

1. Mitter

Vater

Manner

Frauen

woE WwN

Menschen aus

(g}

Mit welchen Vorurteilen wurden Sie konfrontiert? Wie haben Sie reagiert? Erzahlen Sie.

d Arbeiten Sie in Gruppen. Suchen Sie eine Situation aus und sammeln Sie mogliche
Reaktionen. Diskutieren Sie Ihre Ergebnisse im Kurs.

Viele Menschen schlieRen vom Aussehen eines Menschen auf seine 2
Fihigkeiten und sein Verhalten. Vorurteile sind Verallgemeinerungen, die

kaum etwas mit einzelnen Menschen zu tun haben. Kennen Sie Vorurteile,

die in Deutschland iiber Ihre Nationalitit und/oder Ihr Geschlecht existieren?

Es ist gut, darauf vorbereitet zu sein, um dann darauf reagieren zu konnen.
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enn Ihnen die Worte fehlen ...
' a Vor Aufregung kommen manche Satze im Vorstellungsgesprach falsch aus dem Mund.
Schreiben Sie die Satze richtig.

1. gerade Sie, ich finde nicht Entschuldigen das richtige Wort.

2. gerade nicht auf Deutsch das Wort fiir ,contrado” Mir fallt ein.

3. man Wie auf sagt doch gleich Deutsch?

b Angebote der Agentur fiir Arbeit. Lesen Sie die Texte.

Jobbérse

Die Agentur fiir Arbeit hat auf ihrer Webseite eine Job-
bérse, in der Sie nach Stellenangeboten suchen koénnen.
Dort kénnen Sie auch IThr Suchprofil und Thren Lebens-
lauf eingeben. Interessierte Unternchmen konnen Sie
dann finden und auffordern, sich zu bewerben.

Erstattung von Bewerbungskosten
Die Agentur fiir Arbeit kann die
Kosten fiir Bewerbungen, z.B. Ko-
pierkosten, Kosten fiir Bewerbungs-
fotos und die Fahrt zu Vorstellungs-
gesprichen, iibernehmen. Vorausset-
zung: Sie miissen bei der Agentur fiir
Arbeit als arbeitssuchend gemeldet
sein. Die Fahrtkosten zu einem Vor-
stellungsgesprich konnen Sie vor
oder nach dem Bewerbungsgesprich

Em
erstattet bekommen. Dafiir miissen ermirdu,]gsg pha
utsc

Sie zu Ihrer Fallmanagerin/Threm
Fallmanager gehen.

miissen Sji
n - . le
hg.er/m kénnen Sie einen’
€in erhaltep,

¢ Markieren Sie die wichtigsten Informationen in den Texten und erganzen Sie die Tabell
ie die Tabelle.

Angebote fiir alle:

Angebote fiir als arbeitssuchend Gemeldete:
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g Mein Vorstellungsgesprich

a  Los geht's! An alles gedacht?
U

: % Informationen tiber das Unternehmen recherchiert

J Smalltalk gelibt

1 . 5 ’

' Kérpersprache mit Hilfe anderer analysiert und verbessert

‘: 0O Antworten auf Standardfragen tiberlegt und geibt

: Reaktionen auf schwierige sowie auf nicht erlaubte Fragen tiberlegt und gelibt

:. eigene Fragen an den Arbeitgeber notiert und getibt

' Gehaltsvorstellung vorbereitet

: angemessene Kleidung/Make-up/Parfiim oder Rasierwasser ausgewahlt

1 .

' O Anreise geklart

1

; Die Fahrkosten fiir das Vorstellungsgesprich {ibernimmt oft auch das Unter- -

) ‘ nehmen, das Sie einlidt. Sie konnen vor einem Gesprach anfragen, ob das

': der Fall ist und welche Reisedokumente das Unternehmen dafiir braucht.

1

R b Nach dem Vorstellungsgesprach sollten Sie ein Protokoll erstellen. Das hilft Ihrem

i Gedichtnis, wenn der Arbeitgeber Sie wieder kontaktiert. AufRerdem konnen Sie so

; Ihr Verhalten analysieren und es bei einem nachsten Gesprach noch besser machen.

E Datum des Vorstellungsgesprachs:

E Name und Telefonnummer der Gesprachspartnerin/des Gesprachspartners:

i Informationen iiber die Stelle

Tatigkeit:

g Arbeitszeit:

i Gehalt:
| 1
7 E Meine Einschatzung
| i Womit war ich zufrieden?
’ ; . Womit war ich nicht zufrieden?

i Was will ich das néchste Mal anders machen?

: Meine Entscheidung .

: Sage ich zu, wenn mich das Unternehmen einstellen will?

E Was spricht dafiir, was dagegen?

E PRO CONTRA

: Fine Absage sollten Sie nicht als personliches Versagen werten. Denn .
' : wenn die Wahl am Ende nicht auf Sie fillt, muss das nichts tiber Ihre
! E Qualifikationen und Kompetenzen aussagen. Vielleicht war einf/e andere|r

; Kandidat/in mit weniger Geld zufrieden, eventuell wollte das Unternehmen

i eine jungere Mitarbeiterin oder einen dlteren Mitarbeiter. Geben Sie nicht

: auf, bewerben Sie sich auf andere Stellen. Jede Bewerbung bringt eine neue

: Chance - und wenn €s nicht klappt, war es zumindest eine gute Ubung. Wir

‘ RS
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der Small Talk e

 die Anfahrt, -en

arbeitssuchend Qe e m———
die ausgeschriebene Stelle, -n die Standardfrage, N —
der (erste) Eindruck PG P
erstatten + A Mrrl|oos o P
die Fahrtkosten DI SIDCTRRNRES e e
geeignet sein fur + A eVl Gty = ————————
die Gehaltsvorstellung, -en vorherig

die Korpersprache das Vorurteil, -e

die Schwache, -n der Werdegang

Achtung Umgangssprache!
Manche Ausdriicke sind in der Umgangsprache sehr verbreitet, in einem
Vorstellungsgespréch sollten Sie diese aber besser nicht verwenden.

Sagen Sie nicht ... Sagen Sie lieber ...

der, die: Mein ehemaliger Chef hatte groRes Vertrauen in  Mein ehemaliger Chef hatte grofies Vertrauen
mich. Der hat mir viele Freiheiten gelassen. in mich. Er hat mir viele Freiheiten gelassen.
Namen + bestimmter Artikel:

Der Herr Meier und die Frau Schulze haben gesagt, ... Herr Meier und Frau Schulze haben gesagt, ...
eigentlich, mal, halt, eben, ...

Ich wollte zunachst eigentlich erst mal Floristin werden.  Ich wollte zunachst Floristin werden.
Fiillworter wie ok, gut, ein bisschen, denke ich, ...

Ich kann diese Aufgabe Gibernehmen, denke ich. Ich kann diese Aufgabe libernehmen.
Grammatik

Fragen formulieren

Fragen zu formulieren ist im Bewerbungsgesprach eine wichtige Technik, die Sie gut
beherrschen sollten. Folgende Frageformen gibt es:

Form Beispiel grammatische Besonderheiten
W-Fragen Wie lduft denn die Einarbeitung? Fragewort + Verb auf Position 2
Satzfragen Gibt es eine Einarbeitung? Verb auf Position 1
Ja-/ Nein-Fragen
Intonationsfragen Es gibt doch sicher eine Einarbeitung, kein Fragewort,

(oder)? Verb auf Position 2, Satzmelodie geht

am Ende des Satzes nach oben

Worte des Gegen-  Habe ich Sie richtig verstanden, dasses  indirekte Fragen mit \x
tibers als indirekte  keine Einarbeitung geben wird? des Nebensa%zes erb am Ende
Frage formulieren

Versuchen Sie die Fragen kurz, konkret und personlich zu formulieren. Sagen Sie lieber
Lch” statt ,man”.
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i V4,  Arbeit gefunden

Arbeitsvertrag
zwischen

der Inform GmbH "

cten durch die Geschiftsﬁihrerin Marlen I.)! {

-36,90400 Niirnberg = nachstehend Arbeit

un

v
Herrn Andrej Petrow Rheinstr. 28 ( h

Niirnberg — nachstehen

d Arbeitnehmer gel R, ~

b 7 \
N G 1

r~oalNo7PL

1 Mein erster Arbeitstag

2 Wie bereiten Sie sich auf lhren ersten Arbeitstag vor? Diskutieren Sie im Kurs.

Ich gehe zum Friseur und suche Ich mache gar nichts. Ich gehe
mir schicke Kleidung. Der erste einfach hin und fange an.

Eindruck ist wichtig!

b Ha}tten Sie schon einmal einen ersten Arbeitstag? In lhrem Land? In Deutschland?
Wie war das? .

¢ Einstand. Was ist das? Lesen Sie die E-Mail.

Betreff: Einstand

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

ich habe Kuchen mitgebracht - er steht in der Kiiche und wartet auf Sie!
Vielen Dank fiir den netten Empfang bei meiner neuen Arbeit und auf eine gute

Zusammenarbeit!

Magalie Berger

Gratuliere! Ihre Bewerbung war erfolgreich und Sie haben eine neue Arbeit
gefunden. In dieser Lektion erfahren Sie mehr iiber den ersten Arbeitstag und die
Kommunikation im Betrieb. Dariiber, wie man Probleme ansprechen und losen
kann und wer eventuell helfen kann. Sie erhalten Informationen {iber den

Arbeitsvertrag und andere rechtliche Themen und lernen mehr {iber die
Geheimsprache in Arbeitszeugnissen.
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i i : itbringen?
a Lesen Sie den Brief. Was soll Herr Petrow am ersten Arbeitstag mitbring

Inform GmbH + Miinchner Str. 34-36 + 90400 Niirnberg
+0911.54879 www.inform-nuernberg.com

Andrej Petrow
Rheinstr. 28
90491 Niirnberg

Niirnberg, 29.05.09

Sehr geehrter Herr Petrow,

wir freuen uns, Sie ab dem 01.06.09 zum Kreis unserer Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter zu zahlen.

Bitte melden Sie sich am Montag, den 01.06. um 09:00 Uhr, an unserer Pforte in der
Miinchner StraRe 34, dort wird Herr Mayer Sie abholen.

Unsere Personalabteilung benétigt noch Unterlagen. Bitte bringen Sie an Threm ersten
Arbeitstag Folgendes mit:

Thre Lohnsteuerkarte fiir dieses Jahr, eine Mitgliedsbescheinigung Ihrer Krankenkasse,
eine Kopie Ihres Passes sowie eine Kopie Ihres Sozialversicherungsausweises.

Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit!
Mit freundlichen GriiRen

H. Rosswer
Rossner (Abteilungsleitung)

b Haben Sie alle Dokumente? Wenn nicht: Woher bekommen Sie diese Dokumente?
Tauschen Sie sich im Kurs aus. '

Meine Lohnsteuerkarte habe ich im Ein Sozialversicherungsaus-
Biirgeramt beantragt und dann per weis? Keine Ahnung ...
Post geschickt bekommen.

¢ Schreiben Sie eine Liste.

Lohnsteuerkarte Mitgliedsbescheinigun

g Sozialversi
Krankenkasse rsicherungs

= ausweis, -nummer
Woher? ®Bitrgeramt oder ... -

Wie

Auf der Lohnsteuerkarte stehen verschiedene Informat
die der Arbeitgeber fiir die Lohnabrechnung braucht
dige Finanzamt, die Zahl der Kinderfreibetrige, ... De’
bekommen Sie, wenn Sie zum ersten Mal ein ifti .

a}lfnehmen. Diese.r Ausweis belegt, dass Sie leeg}zfsbce};adf;g;;gi;;mh- eine geringfligige,
smd Emd Ihr Arbeitgeber geht sicher, dass die von ihm bezahl ersm}.lemng_ gemeldet
beitrage auch tatsichlich fiir Sie sind. ten Sozialversicherungs-

1oner.1 uber den Arbeitnehmer,
z.B. (:jlle Steuerklasse, das zustin-
n Somalversicherungsausweis



3 Sich vorstellen

a Beim Empfang: Was konnte Herr Petrow sagen? Spielen Sie die Szene.

Guten Morgen, Herr Petrow. Es freut
mich, dass Sie heute bei uns anfan-
gen. Wie geht es Ihnen?

b Neue Kollegen kennenlernen. Spielen Sie im Kurs und variieren Sie. jelen Dank, Herr Mayer, .-

Thr neuer Chef begriBt

Sie haben den Nam'en
Threr neuen Kollegin/
Thres neuen Kollegen

10 zum ersten : :
Sie zu Eine neue Kollegin nicht verstanden.

Arbeitstag. Was sagen

Sie?

(RIS

Sie treffen einen neuen
Kollegen in der Kiiche
und stellen sich vor.

1

2
37
4
5

fragt, wer Sie sind und  Fragen Sie nach.
was Sie in der Firma

machen werden. ¥

oy

Man fragt Sie, ob
Ein Kollege fragt, ob Sie schon mal in

alles so neu ist. haben.

=

Sie mochten wissen,
was Ihr neuer Kollege
in der Firma macht.

&

Eine Kollegin fragt,

Sie nervds sind, weil peutschland gearbeitet woher Sie kommen

und versucht, Sie in
Threr Muttersprache zu
begriien.

¢ Schreiben Sie eine Liste mit nitzlichen Redemitteln und heften Sie diese ins Portfolio.

Tauschen Sie sich aus.

Wie ist das bei der Arbeit? Kreuzen Sie an. Diskutieren Sie Ihre Vermutungen im Kurs.

Ich kann dem Chef das Du anbieten.

. Ich kann Kollegen einfach fragen: Wollen wir nicht Du sagen?* Kollegen.

sich vorstellen: nachfragen: :
_ qutew Tag, ich bin Arianna Corleone, | - lch habe thren Namewn Leider wioht |
thre newe Kollegin. | Verstanden. Konnten Ste thw bitte |
- parf ich wmich vorstellen? lch heibe | noch etnmal sagen? |
Marrano. l - entschuldigung, wie ist thr Name? |i
4 Du oder Sie? Der Chef kann mir das Du an-
a Welche Erfahrungen haben Sie mit den Regeln fiir Du und Sie in Deutschland gemacht? gfézr;’cz_ber et gndersrn,

Also, ich wiirde in einer Firma
nur ,Sie” sagen, schlieBlich sind
das nicht meine Freunde, sondern

Ich warte, bis eine Kollegin zu mir sagt: ,Lass uns Du sagen, o.k.? Ich bin die Ulrike".

Ich sage einfach Du zu allen und warte auf die Reaktion.

Ich frage: ,Darf ich Du sagen? Das Sie ist so formlich”.

Aber wenn alle sich duzen ...

Siezen ist am Anfang imme

r die sicherste Variante. Die neuen Kollegen bieten
Ihnen das Du bestimmt an, wenn sich alle duzen. Oder fragen Sie: ,Hier sagen

g alle du ... Darfich auch? Ich bin ...“ und dann nennen Sie Ihren Vornamen. Etwas
d

und manche siezen.
gleichzeitig ansprechen, z.B. ,

schwieriger sind Gespréichssituation mit Personen, von denen Sie manche duzen
Sagen Sie dann lieber Sie, wenn Sie mehrere Personen
Ich habe Ihnen eine Mail zum Thema geschrieben®.
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Ein Arbeitsvertrag enthalt

folgende Punkte:

» Name und Anschrift von
Arbeitgeber /in und Arbeit-
nehmer/in

« Beginn/Dauer des Arbeits-

verhaltnisses / Probezeit
« Arbeitsort
« Positionsbezeichnung
« Entgelt und Auszahlungs-
termin
» Arbeitszeit und Uber-
stunden
Urlaubsanspruch
» Kiundigungsfrist
eventuell: Hinweis auf
Tarifvertrag

82 |

5 Arbeitsvertrage lesen
a Erganzen Sie die fehlenden Uberschriften im Arbeitsvertrag.

Arbeitsvertrag
zwischen
der Inform GmbH
vertreten durch die Geschiftsfiihrerin Marlen Diaz
Miinchner Str. 34-36, 90400 Niirnberg — nachstehend Arbeitgeber genannt —

und |

Herrn Andrej Petrow, Rheinstr. 28 |

90491 Niirnberg — nachstehend Arbeitnehmer genannt — 1

§ 1_Beginn/Dauer des Avbeitsverniltnisses /Probezelt

(1) Das unbefristete Arbeitsverhiltnis beginnt am 01.06.2009.
Vor Beginn des Arbeitsverhltnisses ist die Kiindigung ausgeschlossen.
(2) Die Probezeit betriigt drei Monate.

§2 /
(1) Der Arbeitnehmer wird angestellt als Informatiker.
(2) Arbeitsort ist Nirnberg.

§3
Das Arbeitsverhiltnis richtet sich nach dem Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst (TVoD).

§4
Der Beschiftigte ist in die Entgeltgruppe E 13 des TVSD, Stufe 1 eingruppiert und erhilt fiir
seine vertragliche Titigkeit ein monatliches Grundgehalt von 3.038,00 € brutto.

Das Gehalt wird zum 20. des Monats ausgezahlt.

§5 /
(1) Die regelmifige Arbeitszeit betrigt 40 Stunden wochentlich.

(2) Beginn und Ende der tiglichen Arbeitszeit sowie die Pausen werden von der Geschiftsleitung
festgelegt.

(3) Mit dem vereinbarten Bruttolohn sind bis zu zehn Uberstunden monatlich abgegolten. Dartiber
hinaus gehende Uberstunden werden durch Freizeit abgegolten. Soweit dies nicht moglich ist,
wird jede geleistete Uberstunde mit einem Zuschlag von 25% auf die tibliche Verglitung bezahlt.

§6

Es besteht Anspruch auf einen Jahresurlaub von 30 Arbeitst i e
Einvernehmen mit der Geschiftsleitung festgelegt. citstagen. Die Urlaubszeit wird im

§7
Die Kiindigung bedarf der Schriftform. Die Kiindigun
vier Wochen zum 15. oder zum Monatsende.

gsfrist fiir den Arbeitnehmer betragt

Niirnberg, den 14.05.2009

M. Diaz

’4'(%‘%/'/1/. Petrow
Marlen Diaz (Arbeitgeber)

Andrej W. Petrow (Arbeitnehmer)
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Arbeit gefunden

o

Vertrage und Vorschriften verstehen: Welche Ausdriicke bedeuten miissen, welche
konnen?

Wachentlich ist folgende Arbeitzeit zu leisten... mussenw

Der Arbeitnehmer hat bis zum ... zu erledigen.

Der Arbeitnehmer hat die Pflicht, ...

Es besteht die Mdglichkeit, Uberstunden abzusetzen.

Der Arbeitgeber verpflichtet sich, ...

ENIRC IR SV SR

Nach Absprache mit dem Arbeitgeber ist Teilzeitarbeit moglich.

Wenn im Arbeitsvertrag nicht alle Punkte ganz genau geregelt sind, dann m
gelten die Gesetze des Arbeitsrechts bzw. die Rechtssprechung. Wenn Sie

Fragen zu Ihrem Vertrag haben und/oder genauere Informationen zu

bestimmten Punkten in Ihrem Vertrag brauchen, fragen Sie Ihren Arbeitgeber

oder die Personalabteilung. Kompetente Ansprechpartner finden Sie auch

im Betriebsrat, bei der Rechtsberatung der Gewerkschaften oder beim

Rechtsanwalt. |

\
|

¢ Schon gewusst? Ordnen Sie die Antworten zu den Fragen.

1. Ich bin neu in der Fir- 2. Werden Uberstunden 3. Bekomme ich wahrend 4. Ich arbeite regelméafig
ma. Darf ich trotzdem bezahlt? des Urlaubs weiterhin nachts. Gibt es daftr
schon Urlaub nehmen? Geld von meiner Firma? extra Geld?

5. Was bedeutet ,Uber- 6. Darfsonntagsundan 7. Welche Regelungen 8. Wie lange muss ich

stunden absetzen”? Feiertagen gearbeitet gibt es fiir Pausenzei- pro Woche arbeiten?
werden? ten?

2 Es gibt einen Anspruch auf einen Zuschlag, g Nach spatestens sechs Stunden Arbeit muss eine
wenn Sie nachts arbeiten mussen. Wie viel Pause gemacht werden. Zwischen Feierabend und
Geld sie dafiir extra bekommen, mussen Sie Wiederbeginn der Arbeit muss eine Ruhezeit von
bei lhrem Arbeitgeber nachfragen. mindestens elf Stunden liegen.

C £ D I : T
An Sonn- und Feiertagen besteht ein Be- Die wochentliche Arbeitszeit liegt
schaftigungsverbot fir die meisten Tatig- bei Vollzeitstellen zwischen 35 und
keiten. Ausnahmen gibt es z.B. fiir Tankstel- 40 Stunden. Aber viele Beschaftig-
len, in Krankenh&usern und bei der Polizei. te machen Uberstunden.

E 4 " F
Je nach Vereinbarung kénnen Uberstunden Einen vollen Urlaubsanspruch haben Sie erst
bezahlt werden, wenn Ihr Arbeitgeber Uber- nach sechs Monaten Arbeit. In Absprache mit
stunden verlangt hat. Ihr Betriebsrat weif3, lhrem Arbeitgeber konnen Sie aber auch schon
wie das in Ihrem Betrieb geregelt ist. friiher einzelne Tage Urlaub nehmen.

: H ! ‘ .
Als Angestellter bekommen Sie Wenn es vertraglich vereinbart ist, konnen Sie
wahrend lhres Urlaubs weiterhin lhr lhre Uberstunden auch mit Freizeit ausgleichen.
normales Gehalt (Urlaubsentgeld). Man sagt dazu: ,Uberstunden absetzen®.
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a Ein Kollege sagt: ,Der Kopierer ist

6 Probleme ansprechen

kaputt!” Wie konnen Sie diesen Satz verstehen?

Kreuzen Sie an.

(L] als Information: ,Der Kopierer funktioniert nicht mehr
[ als Vorwurf: ,Sie waren zuletzt am Kopierer und jetzt ist er kaputt.

Cals Aufforderung: ,Helfen Sie mir bitte, den Kopierer zu reparieren.

O ais Klage: ,Ich habe so viel Arbeit und jetzt ist auch noch der Kopierer ka

Also, das mit der Teekiiche
... Da sage ich nichts.

Warum? Da muss man mit den
anderen Kollegen sprechen, z.B.

auf einer Teamsitzung.

Zu viele Uberstunden sind
nicht gut. Da muss man
mit dem Chef sprechen.
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putt.”

Sprache kann man verschieden verstehen, leider oft _aluch missverstehen. V\ggnn
Sie nicht sicher sind, wie etwas gemeint ist, fragen Sie n‘ach: ,,\:Vas rgglnen =
damit?*, ,Meinen Sie damit, dass ..?“, ,Wollen Sie, dass ich ...?“ So konnen Sie

Missverstindnisse vermeiden.

WeISJe kleir;)el? otel gbro?'Sen flzroble; _ mmer Lst das Koplerpapier alle.
e e qerarbelt ol tens _ nmumer muss Leh die TeeRiehe aufriiu-
Arbeiten Sie zu zweit und schreiben ,
Slaeircliste men, niemand sonst macht das.

) - Die Kollegen nehmen keine Rixcksicht
Vergleichen Sie lhre Listen im Kurs davauf dass ich als Ausldnder nicht
und dlskutlergn Sie: Ist das Prok_)lem alles gleich verstene.
grof3 oder klein? Was machen Sie ) 5 >
¢ : : - lch mache sehr viele Lberstunden, wetl
jetzt? Mit wem sprechen Sie? ; i Bty

Leh meine Arbeit nicht schaffe.

d Spielen Sie die Situationen zu zweit nach und |6sen Sie die Probleme im Gesprach.

Diese Redemittel helfen lhnen.

Probleme ansprechen Vorschlage machen
« |ch mochte mit lhnen Uber ... reden. * Ich schlage vor, dass wir ...
« ... finde ich nicht in Ordnung. * Wir kdnnten /sollten ...
« Wir haben Probleme mit ... * Was halten Sie davon, wenn wir ...
Kompromisse finden zustimmen / ablehnen
» Konnen wir uns darauf einigen, * Diese Idee finde ich gut.
dass e * Das konnen wir so machen / versuchen.
« |stes fur Sie o.k., wenn ... * Tut mir leid, aber ich bin dagegen
» Waren Sie damit einverstanden, * Nein, aus meiner Sicht ist das keir.1e
wenn ... Losung.
« |st das vielleicht eine gute Losung?
Wir ...

5

Menschen reagieren unterschiedlich in Konfliktsituationen, das hat ersonlict
Griinde, aber auch kulturelle. In Deutschland ist eine srelativ offenel?(onﬂ'kltC =
kultur® iiblich, das heit: Man kann Probleme offen ansprechen und sei =
Meinung direkt sagen. Das wirkt auf Menschen mit Migrationshinter ?med
manchmal verletzend - auf manche Deutsche aber auch. Es gibt keingP1 utn t
fiir den Umgang mit Problemen am Arbeitsplatz. Ruhig und sachlich : Gntrelzep
und konkrete Losungsvorschlage zu machen, hilft aber oft. ot




Arbeit gefunden

e Welche Ratschlage fiir Problemsituationen finden Sie sinnvoll?
Arbeiten Sie in Teams und diskutieren Sie.

D 1. Finden Sie einen guten Zeitpunkt, um den Konflikt anzusprechen. Vereinbaren Sie
am besten einen Termin fiir ein Gesprach.

Gehen Sie sofort zu lhrer Chefin / Ihrem Chef und beschweren Sie sich.
Sehen Sie das Problem auch mit den Augen der anderen Seite.

Zeigen Sie ruhig, dass Sie sauer sind, indem Sie laut reden oder mit der Tur knallen.

Sprechen Sie das Problem nicht an, vielleicht gewohnen Sie sich ja daran.

o w oA W

Sprechen Sie in der ,Ich-Form”. Denn Sie kénnen nur lhre Situation erklaren,
die andere Seite sieht es vielleicht ganz anders.

I 0 0|71

7. Sprechen Sie zuerst mit allen anderen Kollegen tiber das Problem.

D 8. Horen Sie der anderen Seite zu, sehen Sie der Kollegin /dem Kollegen in die
Augen, nicken Sie. Damit zeigen Sie, dass Sie den anderen auch ernst nehmen.

7 Der Betriebsrat

a Frau Intepe ist im Betriebsrat. Lesen Sie den Text und markieren Sie: Welche Aufgaben
hat ein Betriebsrat?

.Der Betriebsrat engagiert sich fir die Interessen der Belegschaft. Wir verhandeln
zum Beispiel mit dem Arbeitgeber iiber die Einhaltung gesetzlicher Vorgaben, aber
auch iiber Themen wie Entgelt, Uberstunden oder Weiterbildung. Auerdem haben
wir eine Schutz- und Anwaltsfunktion fir die Belegschaft. Wenn sich z.B. eine Person
diskriminiert fihlt oder Konflikte mit einem Vorgesetzten hat, konnen wir beraten
und bei der Losung helfen. Bei bestimmten Personalfragen konnen wir auch mitwir-
ken. Wenn z.B. eine Kiindigung ausgesprochen werden soll, konnen wir zustimmen
oder unsere Zustimmung verweigern. Der Betriebsrat wird alle vier Jahre von den
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern gewdhlt. Die Arbeit im Betriebsrat macht mir
Spaf3! Bei der ndchsten Wahl werde ich wieder kandidieren.”

b Was denken Sie: Wer kann Mitglied im Betriebsrat werden?

¢ Wie kann der Betriebsrat (BR) helfen? Ordnen Sie zu.

Frau Olsen hat Angst, ihre Arbeit zu BR und Geschéftleitung missen dariiber
verlieren. verhandeln. Neuen Regelungen mussen
beide Seiten zustimmen. Schlief3en sie
dann eine Betriebsvereinbarung ab, gilt
sie fur alle Arbeitnehmer/innen.

Herr Unal hat grofie Probleme mit E] Der BR muss vom Unternehmer iiber
seinen Kollegen. Er fiihlt sich gemobbt. die Personalplanung und personelle
Sein Vorgesetzter weif} davon, tut Entscheidungen wie z.B. Kiindigungen
aber nichts. informiert werden. Der BR kann

Arbeitnehmer mit Informationen tiber
Kiindigungsschutz und -fristen beraten.

Die Geschaftsleitung will neue Der BR kann mit allen beteiligten

Arbeitszeitmodelle einfiihren. Personen sprechen und versuchen, eine
Losung zu finden.
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8 Arbeitszeugnis und
a Gibt es Arbeitszeug

Tatigkeitsnachweis
nisse in lhrem Land? Erzahlen Sie im Kurs.

tszeugnisse gibt €s bei uns nicht, sondern
nzen. Der neue Arbeitgeber ruft den alten
itnehmer und seiner Arbeit.

Schriftliche Arbei
miindliche Refere
an und fragt nach dem Arbe.

Bei uns bekommen nur die Aller-
besten ein Arbeitszeugnis.

Bei uns ist das auch so. Da muss man ‘die
Kontaktdaten des alten Arbeitgebers im

Lebenslauf angeben.

% Schriftliche Arbeitszeugnisse sind in Deutschland ijb‘liclnl. Wenn Sig
Arbeitszeugnisse aus Ihrem Land haben, sollten Sie sie, tibersetzt, in Ihre
Bewerbungsmappe heften.

b Lesen Sie die beiden Dokumente und kreuzen Sie in der Tabelle an: Welches Dokument
enthalt welche Informationen?

Tatigkeitsnachweis

| Herr Alexej Miller, geboren am 14.7.1972
in Minsk, war vom 1.9.2003 bis zum
30.12.2006 als Lagerist im Warenlager der
Alfatex GmbH beschaftigt.

Miilheim an der Ruhr, 2. Januar 2007

Heinz Schulze
Heinz Schulze
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Arbeitszeugnis

Herr Alexej Miller, geboren am 14.7.1972 in Minsk, war in der Zeit
vom 1.9.2003 bis zum 30.12.2006 in unserem Unternehmen, der
Alfatex GmbH, tatig.

Als Lagerist war er verantwortlich fiir

« die Warenannahme und -kontrolle,

« das ordnungsgemalie Lagern,

 das Zusammenstellen der Lieferungen an unsere Kunden,
« die vierteljahrlichen Bestandskontrollen sowie

das Ausstellen der Warenbegleitpapiere.

Nach einer sehr kurzen Einarbeitungszeit erledigte Herr Miller

alle Aufgaben sehr selbststédndig und stets zu unserer vollsten
Zufriedenheit. Vorgesetzten, Kollegen und Kunden gegeniiber verhielt
er sich stets vorbildlich. Auch hatte er sehr guten Kontakt zu den
Lieferanten, wobei ihm seine freundliche Art zugute kam.

Herr Miller beherrscht SAP in hervorragender Weise und half oft
Kollegen bei Problemen weiter.

ﬂerr. Miller verlasst unser Unternehmen auf eigenen Wunsch, um sich
in einem Fachhochschulstudium ,Logistik” weiter zu qualiﬁéieren

Wir wiinschen Herrn Miller alles Gute, danken ihm fiir die

ausgezeichnete Arbeit und wiirden i
: . uns freuen, ihn spi i
Mitarbeiter zu gewinnen. el

Miilheim an der Ruhr, 2. Januar 2007

Heinz Schulze
Heinz Schulze



Arbeit gefunden

Information Tatigkeitsnachweis | Arbeitszeugnis
Name, Vorname, Geburtsort und -tag X 5id
Dauer und Art der Tatigkeit

Fachkenntnisse

Beurteilung der Leistung, der Arbeitsbereitschaft,
der Motivation

Beurteilung des Verhaltens gegentiber Vorgesetzten,
Kolleginnen und Kollegen, Kundinnen und Kunden

Wer hat gekiindigt?
Dank fiir die Mitarbeit und Zukunftswiinsche
Ort, Datum, Unterschrift des Arbeitgebers

I ¢ Arbeiten Sie zu zweit: Was sind die Unterschiede zwischen einem Arbeitszeugnis und
einem Tatigkeitsnachweis?

d Vergleichen Sie dieses Arbeitszeugnis mit dem Zeugnis von 7b. w
Markieren Sie Unterschiede. Welches Zeugnis ist besser?

Arbeitszeugnis

Herr Alexej Miller, geboren am 14.7.1972 in Minsk, war in der Zeit vom 1.9.2003 bis zum
30.12.2006 in unserem Unternehmen, der Alfatex GmbH, tatig.

Als Lagerist war er fiir fiinf Aufgabenbereiche verantwortlich. Nachdem er eingearbeitet war,
erledigte Herr Miller seine Aufgaben selbststdndig und zufriedenstellend. Vorgesetzten und
Kollegen gegeniiber verhielt er sich vorbildlich. Im Kontakt zu den Lieferanten kam ihm seine
freundliche Art zugute. Herr Miller beherrscht SAP und half Kollegen bei Problemen.

Herr Miller verldsst unser Unternehmen auf eigenen Wunsch. ;

Wir wiinschen Herrn Miller fiir die Zukunft viel Erfolg und danken ihm fiir die Arbeit.

Grundsitzlich haben Sie ein Recht auf eine schriftliche Bestatigung Ihrer m
Tatigkeit. Das kann ein einfaches Zeugnis (oder Tatigkeitsnachweis) sein,
das nur Fakten enthilt, oder ein qualifiziertes Arbeitszeugnis, das den
Arbeitnehmer und seine Tatigkeit auch bewertet. Arbeitszeugnisse sind in
Deutschland nicht in der normalen, sondern in einer codierten Sprache
geschrieben. Der Arbeitgeber muss die Qualitit Ihrer Arbeit ehrlich beurteilen,

‘ er darf aber nicht schlecht tiber Sie sprechen. Das wiirde IThnen beim nédchsten

‘ Arbeitgeber schaden. Deshalb horen sich auch schlechte Zeugnisse gut an.
Auch Deutsche verstehen ihre Arbeitszeugnisse oft nicht.
Wenn Sie genau wissen wollen, wie gut Ihr Arbeitszeugnis ist, bitten Sie eine
kompetente Person um Erklirung. Wenn Sie mit [hrem Zeugnis nicht zufrieden
sind, sprechen Sie mit Ihrem Arbeitgeber. Oft sind Anderungen moglich.

e Formulierungen im Arbeitszeugnis. Ordnen Sie die Noten 1 (=sehr gut) bis 5 (=schlecht) zu.
Wir waren mit ihren / seinen Leistungen stets auBerordentlich zufrieden. at

Sie / Er war stets bemiiht, die ihr/ihm Ubertragenen Aufgaben zu unserer
Zufriedenheit zu erledigen.

Wir waren mit seinen Leistungen zufrieden.

lhre / Seine Leistungen waren befriedigend.

Wir waren mit ihren / seinen Leistungen sehr zufrieden.
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die Absprache, -n die Kiindigungsfrist, -en

die Absprache, -n die Lohnsteuerkarte, -n
(einen) Anspruch (haben) auf + A ein qualifiziertes Arbeitszeugnis ————
das Arbeitsverhaltnis, -se das Sie
das Arbeitszeugnis, -se siezen

die Belegschaft der Sozialversicherungsausweis, € ———
der Betriebsrat, “e der Tarifvertrag

die Betriebsvereinbarung, -en der Tatigkeitsnachweis, -€

das Du die Uberstunde, -n

das Du anbieten der Urlaubsanspruch

duzen vereinbaren + A

ein einfaches Arbeitszeugnis die Vereinbarung, -en

sich engagieren fur + A/in + D verhandeln tiber + A/ mit + D

der Konflikt, -e der Vertrag, “e

kiindigen + A einen Vertrag abschliefSen

die Kiindigung, -en vertraglich

Zusammengesetzte Worter verstehen
In der Arbeitswelt finden Sie viele zusammengesetzte Worter. Achten Sie auf die
Wortgrenzen, um ihre Bedeutung zu verstehen.

Arbeitgeberverband - Arbeitgeber + Verband (NICHT: Arbeit + Geberverband)
Hochstarbeitszeit - Hochst + Arbeitszeit (NICHT: Hochstarbeit + Zeit)

Abgeleitete Worter verstehen
Viele Worter werden durch Vorsilben und Endungen verandert. Achten Sie auf das Wort,

das die Basis bildet:

betriebliche Regelungen - enthalten ist das Wort Betrieb. Es handelt sich also um
Regelungen in einem Betrieb.

die zeitliche Befristung des Vertrags - Die Basis des Adjektivs ist das Wort Zeit. Es ist als
eine Befristung = Begrenzung der Zeit fiir den Vertrag gemeint.

Das ist gesetzlich festgelegt. > Die Basis des Adjektivs ist das Wort Gesetz. Etwas ist in
einem Gesetz festgelegt.

Grammatik

Etwas tun miissen — wie kann man es noch sagen?
Die folgenden Strukturen bedeuten, dass man etwas machen muss. Diese Sprache finden

Sie oft in Gesetzen, Vertragen und Anweisungen:

sein + Infinitiv + zu: Die Arbeit ist in einem Heft zu dokumentieren.
— Man muss die Arbeit in einem Heft dokumentieren.

haben + Infinitiv + zu:  Der Arbeitgeber hat den Betriebsrat zu informieren.
- Der Arbeitgeber muss den Betriebsrat informieren.
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Losungen

1 Arbeit

2b Bei zusammengesetzten Nomen richtet sich der
Artikel nach dem letzten Wort.

2¢ Bedeutung von Komposita: der Arbeitgeber: Eine
Person oder Einrichtung (Firma, Unternehmen, Betrieb,
...) fir die Menschen arbeiten. der Arbeitnehmer: Eine
Person, die abhangig, also fiir einen Arbeitgeber, tatig
ist. die Zeitarbeit: Eine Beschaftigungsform, bei der
eine Firma Personen anstellt, um sie an andere Firmen
zeitlich befristet zu verleihen. die Zeitarbeitsfirma: ein
Unternehmen, das Personen in Zeitarbeit verleiht.

2d Komposita: Forschungsabteilung, Pressekonfe-
renz, Firmenleitung, Kommunikationsbranche, Be-
triebsrat, Gewerkschaftsvertreter, Protestaktionen, Pro-
duktionsstandort, Solidaritatsmarsche, Zukunftsangst
2e Komposita mit Fugen-s: Forschung-s-abteilung,
Kommunikations-s-branche, Betrieb-s-rat, Gewerk-
schaft-s-vertreter, Produktion-s-standort, Solidaritat-s-
marsche, Zukunfts-s-angst. Komposita ohne Fugen-s:
Presse-konferenz, Firmen-leitung, Protest-aktionen

2f Ein Fugen-s steht immer nach den Endungen -ung,
-ion, -schaft, -tat. Bei allen anderen Wortern gibt es
keine Regel.

3b 1 Arbeitslosenversicherung 2 Rentenversicherung
3 Krankenversicherung 4 Pflegeversicherung 5 Unfall-
versicherung

3d Die Sozialversicherungen werden in Deutschland
tiber die Beitrage der sozialversicherungspflichtigen
Arbeitnehmer sowie der Arbeitgeber finanziert.

4a SolZ: Solidaritatszuschlag, KV-Beitrag: Kranken-
versicherungsbeitrag, PV-Beitrag: Pflegeversicherungs-
beitrag, RV-Beitrag: Rentenversicherungsbeitrag, AV-
Beitrag: Arbeitslosenversicherungsbeitrag, SV-rechtl.
Abziige: sozialversicherungsrechtliche Abziige

4b  Minijob, selbststéndig, Angestellter / Zeitarbeits-
firma, Festangestellte, Honorarkraft

4c  Mogliche Lésungen: (Vorteile +, Nachteile -) :
Mini-Job: + weniger Wochenstunden, - geringes Ein-
kommen .../ Selbststandigkeit: + eigenverantwortli-
ches Arbeiten moglich, - kein Verdienst im Urlaub, - fiir
alles selbst verantwortlich, - sehr viel Arbeit ... /
Zeitarbeit: + Moglichkeit, verschiedene Arbeitgeber
kennen zu lernen, + oft leichterer Wiedereinstieg nach
Arbeitslosigkeit oder Familienpause in den Arbeits-
markt, - meist geringeres Einkommen als Festange-
stellte, - Befristung der Arbeit ... (auch Zeitarbeit ist
eine Festanstellung) / Festanstellung: + geregeltes mo-
natliches Einkommen, + regelmafiige Einzahlung in die
Sozialversicherung, - weisungsgebunden, man muss
machen, was der Arbeitgeber sagt, .../ Honorarkraft:

+ selbststandiges Arbeiten moglich, + eigene Entschei-
dung moglich, welche Auftrage man annimmt, - kein
Verdienst im Urlaub, - schwankendes Einkommen, - alle
Versicherungen muss man selbst bezahlen...

5b Singular Plural

ein Angestellter, eine Angestellte Angestellte

der Angestellte, die Angestellte  die Angestellten
5¢  Wortbildung: 1 ein Partizip, 2 Nomen, 3 dem Parti-
zip, 4 bestimmten Artikel
5d Nomen zu Adjektiven
selbststindig: Singular: ein Selbststandiger, eine
Selbststandige, der Selbststandige, die Selbststandige,
Plural: Selbststandige, die Selbststandigen
beschiftigt: Singular: ein Beschéftigter, eine Be-
schaftigte, der Beschéftigte, die Beschaftigte, Plural:
Beschéftigte, die Beschaftigten
arbeitslos: Singular: ein Arbeitsloser, eine Arbeitslose,
der Arbeitslose, die Arbeitslose, Plural: Arbeitslose, die
Arbeitslosen
5e zum Beispiel: der/die Studierende, der / die Aus-
zubildende, der /die Teilnehmende, der /die Deutsche
5f 1 Arbeit: die Stelle, der Job, die Beschaftigung,
der Arbeitsplatz, der Beruf 2 arbeiten: berufstatig
sein, tatig sein als, jobben als, beschaftigt sein als
3 Beschéftigungsformen: der Arbeiter, der Selbst-
standige, die Honorarkraft, der freie Mitarbeiter, der
Angestellte, der Freiberufler Einkommensarten: der
Lohn, das Honorar, das Gehalt
5g jobben als: wird oft fiir kiirzere und nicht sehr gut
bezahlte Tatigkeiten, auch Nebentatigkeiten benutzt,
auch: Aushilfsjob, Studentenjob. Ich bin ... (+ Berufs-
bezeichnung) wird fiir Berufe und feste Tatigkeiten
benutzt.
5h Préapositionen:1in der Woche. 2 Ich bin vom
10.3. bis .../Ab dem16.3.3 ... zwischen 7 und 20 Uhr
4 ... in Teilzeit, 20 Stunden an drei Tagen./ ... bis zum
5 ... mit Kindern./ ... Ausbildung zum/als Erzieher
6 als Aushilfe /Von Beruf .../ ... in diesem Berufszweig

2 Personliche Kompetenzen

1a Kompetenz wird einerseits im Sinne von etwas
diirfen, andererseits im Sinne von zu etwas féhig sein/
kénnen verwendet.

Die Geschaéftsfiihrerin sollte die alleinige Kompetenz
fiir die Finanzen haben. (sie allein soll zustandig

fiir die Finanzen sein diirfen) / Unsere Autos haben
Offroad-Kompetenz. (sie konnen auch offroad fahren)
Zu wenig Vertrauen in die Kompetenzen der Beschaf-
tigten ist schlecht fiir das Betriebsklima. (Fahigkeiten)
Seine Kompetenz als Trainer wird von vielen in der
Mannschaft kritisch gesehen. (Fahigkeiten)

Ihm wurde personliche Inkompetenz vorgeworfen.
(Fahigkeiten)

1b Karikatur: Schllisselkompetenz im Ubertragenen
Sinne heifst, jemand besitzt die passenden oder er-
wiinschten Fahigkeiten flr eine Arbeit. Hier ist es aber
auch wortlich gemeint, ein Hausmeister hat tatsachlich
Schltssel. Erist fahig, das Schloss / alle Schldsser zu
offnen.

dce 1:2,355.6,7:10

3a Modgliche Losungen: Der FuSballtrainer kann gut
mit Kindern umgehen. Wahrscheinlich ist er geduldig.
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erdem

‘mit dem
ieren
)as K n gut malen. Es kann sich gut konzentrie-
ren. Es kann gut mit dem Pinsel umgehen.

5a Moagliche Losungen: 1. Absatz: mutig, stark,
selbststandig. 2. Absatz: anpassungsfahig, ehrgeizig,
zielstrebig, wissbegierig, flexibel. 3. Absatz: hilfsbereit,
einflihlsam, emotional und kérperlich sehr belastbar,
teamfahig. 4. Absatz: gut organisiert, belastbar, gedul-
dig, hat viel Selbstdisziplin.

7a Adjektive: flexibel, zuverlassig, selbststandig,
integer, kommunikativ, lernbereit, anpassungsfahig,
teamfahig, kundenorientiert, tatkraftig, kreativ, belast-
bar, kooperativ, freundlich

7b integer: 1, kreativ: 2, flexibel/anpassungsfahig: 3,
kooperativ: 4, zuverlassig: 5, lernbereit: 6, selbststan-
dig: 7, belastbar: 8, teamfahig: 9, tatkraftig: 10, kommu-
nikativ: 11, kundenorientiert: 12.

7c  -fahig, -bereit, -bar, orientiert, -kraftig, -ig, -iv, -lich
7d -fahig: etwas konnen, z.B. mit anderen zusam-
menarbeiten, -bereit: etwas machen wollen, z.B. lernen
-orientiert: die Aufmerksamkeit auf etwas richten, z.B.
auf die Kunden

7e Nomen: Eigeninitiative, Organisationstalent, Team-
fahigkeit, Kooperationsbereitschaft; Adjektiv + Nomen:
interkulturelle Kompetenz, ausgepragte Kundenorien-
tierung, korperliche Belastbarkeit, gepflegte Erschei-
nung, gute Umgangsformen; anderes: (Adverbien)
zuverlassig arbeiten, selbststandig arbeiten; (Nomen

+ Praposition + Nomen) Bereitschaft zur Schichtarbeit;
Adverbien: zuverlassig arbeiten, selbststandig arbei-
ten; Nomen + Praposition + Nomen: Bereitschaft zur
Schichtarbeit.

7f  Mogliche Losungen: 1 Integritat und Kundenori-
entierung runden mein Profil ab. 2 Ich arbeite stets
zuverlassig. 3 Ich verflige Uiber Eigeninitiative. 4 Mein
Profil: flexibel, belastbar, Organisationstalent und
Teamfahigkeit 5 Ich bin interkulturell kompetent.

8a Moagliche Losungen: Schneiderin: Kundenorien-
tierung, Kommunikationsfahigkeit, Kreativitat ...;
Rechtsanwiltin: Integritdt, Kommunikationsfahigkeit,
interkulturelle Kompetenz, ...; Feuerwehrmann: Team-
fahigkeit, Belastbarkeit, Mut, ...; Lehrerin: Belastbar-
keit, Zuverlassigkeit, Lernbereitschaft, Freundlichkeit,
...; Bauarbeiter: Tatkraft, Belastbarkeit, Kooperations-
fahigkeit, ...; Verkaufer: Kundenorientierung, Zuverlds-
sigkeit, Freundlichkeit, ...

9b Wer sich interkulturell kompetent verhalt, ist nicht
einfach zu beantworten und kann aus verschiedenen
Blickrichtungen betrachtet werden.

A Familie Yilmaz kommt aus der Turkei und wohnt in
Deutschland. Herr Farin kennt und beachtet die Sitte,
eine Wohnung nicht mit Straf’enschuhen zu betreten.
Vielleicht macht das Familie Yilmaz aber in Deutsch-
land nicht so und mag nicht, wenn Fremde in Strimp-
fen in der Wohnung laufen. Herr Miiller verhalt sich so,
wie er es in Deutschland gewohnt ist, er zieht seine
Schuhe nicht aus. Vielleicht kennt er die tiirkische Sitte

cht ignoriert er sie. Er hatte Herrn
ob er die Schuhe ausziehen

soll. Herr Yilmaz kann ihn aber auch vor der Tiir darum
bitten, wenn er es mochte. Zu einer Einladung etwas
2u essen mitzubringen ist auch in Deutschland nur
dann tiblich, wenn der Gastgeber dazu ‘:auffordert. Zu
einer Einladung bringt man sonst vielleicht Blumen,
Wein oder etwas Ahnliches mit. Vielleicht wusste Herr
Miiller, das Alkohol nicht das Richtige fir glaubige
Muslime ist.

B Frau Menzel interpretiert Frau Nakamuras Verhalten
falsch. Sie denkt wegsehen bedeutet: Kein Interesse.
Frau Menzel erwartet direkten Blickkontakt, wie in
Deutschland tiblich. Das weif3 Frau Nakamura nicht. Sie
sieht weg, weil das in Japan hoflich ist.

C Herr Lopez scheint nicht zu bemerken, dass der
Korperkontakt fiir Herrn Godoj unangenehm ist. Wahr-
scheinlich kennt er nicht die unterschiedlichen Distan-
zen, die in verschiedenen Kulturkreisen eingehalten
werden sollten. Herr Godoj wiirde sich interkulturell
kompetent verhalten, wenn er sein Unbehagen deut-
licher und fiir sein Gegeniiber akzeptabel ausdriicken
konnte.

einfach nicht, viellei
Yilmaz fragen kénnen,

3 Formale Qualifikationen
und Bildungswege

1a +1b Lagerarbeiter/in: transportiert Waren,
registriert, lagert, hat einen guten Orientierungssinn;
(Schulabschluss, Berufsausbildung), ...
Altenpfleger/in: pflegt, hilft anziehen, hat Geduld;
Schulabschluss, Berufsausbildung, ...
Arztin / Arzt: untersucht, behandelt, schreibt Rezepte;
Abitur, Studium, Mut, Intelligenz, Geduld, ...
Gartner/in: pflanzt, giefit, verkauft; Schulabschluss, Be-
rufsausbildung, Kreativitit, mathematisches Talent, ...
Ingenieur/in: zeichnet, rechnet; Abitur, Studium,
mathematisches Talent, Intelligenz, Kreativitat, ...
1c  Formale Qualifikationen sind: Schulabschluss,
Abitur, Studium, Berufsausbildung
2b die Grundschule besuchen; auf das college gehen;
den Schulabschluss erwerben; an Kursen teilnehmen-’
eine Ausbildung beginnen, absolvieren, abschliefRen: :
ein Praktikum absolvieren; eine Arbeit finden; eine ’
Prifung bestehen; ein Zertifikat erhalten; eine Sprache
beherrschen
'2c 1 Sprachkenntnisse besitzen 2 Uber Kenntnisse
in... ve;ﬁ?ggn 3 an der Uni studieren 4 fiir Medizin
eingeschrieben sein 5 (J i
Stugieren in5 Ubersetzungsmssenschaften
2d 2 teilnehmen: teilgenommen 3 studieren: studiert
4 erwerben: erworben 5 gehen: gegangen 6 bekom-
g:fsn:I b.el::)mmen 7 bestehen: bestanden 8 absolvieren:
olvie : i ]
galon 9 erhalten: erhalten 10 abschliefRen: abge-
2f  2sind ... gekommen / ausgewandert 3 jst
gegangen 4 hat ... erworben 5 hat ... absolvier.'é.(auch'
geleistet) 6 hat ... begonnen 7 hat ... teilgenommen .




8 erwerben 9 hat ... bestanden 10 konnte 11 hat ...
eingeschrieben 12 studiert 13 spricht 14 sind 15 verfligt
3a 1 Mit sechs Jahren. 2 Sechs Jahre. 3 Man ist min-
destens 18 Jahre alt. 4 Das lycée dauert sechs Jahre.

5 Ab 18.

4a 1f2f3rn4rn5f6r

4b
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53 1 Geselle 2 Meister 3 Bachelor 4 Master 5 Diplom 6
Staatsexamen 7 Doktortitel 8 staatlich anerkannt

5b Berufsschulreife (nach 9 oder 10 Schuljahren):
Hauptschulabschluss; Mittlere Reife (nach 10 Schuljah-
ren): Realschulabschluss; Hochschulreife (hach 12 oder
13 Schuljahren): Abitur; Hochschulabschluss (nach 3
Jahren): Bachelor; Hochschulabschluss (nach 5 Jahren):
Master; Promotionszeit (nach ca. 2 bis 5 Jahren):
Doktortitel; Abschluss einer handwerklichen Ausbil-
dung (nach ca. 3 Jahren): Geselle; Weiterqualifizie-
rung im Handwerk (nach dem 1. Abschluss): Meister;
Abschluss einer staatlich anerkannten Ausbildung:
Abschluss

4 Der tabellarische Lebenslauf

1a ATiirkei, B Deutschland, C USA

1b Gemeinsamkeiten: antichronologischer Aufbau,
beginnend bei der aktuellen Tatigkeit, enrenamtliche
Aktivitaten, soziales Engagement sowie sportliche Leis-
tungen werden angegeben

Unterschiede:

USA Tiirkei Deutschland
Umfang nur eine Seite | maximal 2 maximal 3
Seiten Seiten (bei sehr
viel Berufser-
fahrung)
Referenzen frilhere Arbeit- | nein nein
geber werden
genannt
Familiarer findet keine junge Men- findet keine
Hintergrund | Erwahnung schen nennen | Erwahnung
Namen und
Beruf der Eltern
Unterschrift nein ja ja
Bewerbungs- | nein ja ja
foto

2a Personliche Daten/Berufspraxis/ Studium &
Schule /IT-Kenntnisse / Weitere Kenntnisse / Engage-
ment & Hobbys

2b 1 Software-Entwicklung fiir Firmenkunden

2 Programmierung von Datenbanken 3 Umsetzung von
Kundenwiinschen 4 Koordinierung der Schulung

5 Einsatz bei Kunden vor Ort 6 Pflege von Datenbanken
7 Training einer Volleyball-Mannschaft und Lesen

3b + 3¢ Lebenslauf von Arianna Corleone

A Personliche Daten: geboren am 15.2.1980 in Mailand,
[talien, italienische Nationalitat, ledig, keine Kinder

B Studium und Schule: 1999 Hochschulreife, Liceo
Linguistico S.S. Annunziata, Mailand, Italien;

1999 -2003 Studium Anglistik und Germanistik an der
Universitat von Florenz, Italien; 2003 Abschluss: Magis-
ter C Berufspraxis: 2004 -2006 kaufméannische Ange-
stellte bei Coin SPA, Mailand, Italien: Kundenakquise
und Kundenbetreuung, Bearbeitung von Rechnungen
und Vertragen. D Seit 2006 kaufmannische Angestellte
bei RED, Berlin: Priifen und Bearbeiten von Rechnun-
gen, telefonische Kundenberatung, Organisieren des
Einsatzplans. E Sprachkenntnisse: Italienisch - Mutter-
sprache; Deutsch - sehr gut (Goethe-Institut Mailand,
Zentrale Oberstufenpriifung 2002); Englisch - sehr gut
F Hobbys: Wandern, Singen im Chor

4a Liicken sind sind Zeiten mit fehlenden Angaben.
Briiche sind z. B. ein Wechsel oder Abbruch der Schule,
Berufsausbildung oder Studienrichtung oder Tatigkeit
- oft in eine ganz andere Richtung, sodass die Motive
dafiir nicht leicht zu verstehen sind.

4c+4d  Mogliche Losung: Frau Intepe: Auswahl| der
wichtigsten Stationen schwierig, haufiger Stellen-
wechsel, schon élter; Tipp 2, 5 Herr Tawada: keine

oder wenig Berufserfahrung, zu jung; Tipp 1, 3, 7, 10;
Herr Allende: Liicken im Lebenslauf, vielleicht geringe
Deutschkenntnisse; Tipp 1, 4, 8; Frau Kolikowska: lange
Berufspause, veraltetes Wissen, fehlende Berufserfah-
rung; Tipp 1, 6,9

5a Information ausreichend? Information unnotig?

In manchen Punkten ist Nesrin Aydin zu ausfihrlich,
2.B. sollte Sie den Namen ihres Ehemanns und die
Geburtsdaten ihrer Kinder nicht nennen. In anderen
Punkten gibt Sie nicht genug Informationen, z.B. bei
der Berufspraxis. Sie konnte ihre Erziehungs- und
Betreuungsaufgaben unter diesem Punkt benennen.
Reihenfolge? Sie beginnt mit den personlichen Daten,
das ist gut. Jetzt sollten die Angaben zur Berufstatig-
keit folgen und erst danach die Ausbildung. Es ist bes-
ser, erst die Sprachkenntnisse und dann die Hobbys zu
nennen. E-Mail-Adresse neutral? Die E-Mail-Adresse ist
zu privat, besser ist der vollstandige Name, also Nesrin.
Aydin@... Unterschrift? Die Unterschrift sollte man nie
rot, sondern lieber mit blauer oder schwarzer Tinte sch-
reiben. Gesamteindruck? Der Lebenslauf wirkt wegen
der unterschiedlichen Schrifttypen und Gestaltungs-
arten sehr unprofessionell, anscheinend kann Nesrin
nicht gut mit dem Computer umgehen. Hier kann sie
noch viel verbessern, z.B. eine einheitliche Schrift und
SchriftgroRe, immer fette Uberschriften, ...

5b Wichtig sind folgende Informationen, denn diese
gehoren zur Berufspraxis: Nesrin Aydin hat stunden-
weise im Laden ihres Onkels mitgearbeitet und dort
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\verschiedenen Supe
5c  Lebenslauf von Emanuel Javier Lopez \I_ega

Personliche Daten:  Emanuel Javier Lopez Vega

geboren am 1211973 in Caracas
(Venezuela)
venezolanische Nationalitat
Berufspraxis:
seit 2001 Call Center Agent, Reise-Agentur,
Hamburg
1993 -1999 Schlosser, BAU GmbH, Hamburg
Schul- und
Berufsausbildung:
2000-2001 Reisekaufmann (IHK)
1990-1993 Lehre als Schlosser,
Schneider & S6hne, Bremerhaven
1985-1990 Colegio Cristo Rey, Caracas
1979-1985 Grundschule in Caracas

Weiterbildungen:

2001 Seminar ,lhre Stimme schafft

Vertrauen, Vhs Hamburg

Weitere Kenntnisse:

EDV Microsoft Office Paket
(Weiterbildung)

Sprachen Spanisch: Muttersprache
Deutsch: verhandlungssicher

Hobby historische Reiseberichte

6b Javier Lopez: Das Foto oben ist ein Urlaubsfoto,
Javier tragt Freizeitkleidung, der Hintergrund lenkt ab.
Auf dem Foto unten tragt er einen formalen Anzug,
die Qualitat des Fotos ist besser, der Hintergrund ist
neutral. Der Schnitt des Fotos ist im Moment fiir Be-
werbungsfotos modern. Nesrin Aydin: Die Qualitat des
Fotos unten ist besser, der Hintergrund lenkt nicht vom
Gesicht ab, das Bild wirkt serioser.

7a Lebenslauf von Emanuel Javier Lopez Vega: Zeilen-
abstande fehlen, sieht aus wie ein Lesetext nicht wie
ein Lebenslauf, Text wirkt untibersichtlich; Lebenslauf
von Nesrin Aydin: Text wirkt sehr unruhig, zu viele un-
terschiedliche Schrifttypen, zu viele Gestaltungsmittel:
mal kursiv, mal fett, mal unterstrichen

7b Emanuel und Nesrin haben nicht die Tabellen-
funktion benutzt. Sie haben verschiedene Schriftarten
und Schriftgréfien gemischt. Sie haben mit fett, kursiv
und Unterstreichungen gearbeitet und nicht alles ist
einheitlich. Das ist sehr verwirrend und hilft nicht beim
Lesen, sondern lenkt ab. Der Zeilenabstand ist zu klein.
Portfolioseite a Die Frau hat ein Studium in Chemie
abgeschlossen (sie hat ihr Zeugnis in der Hand). Sie
wollte nach Deutschland und dort in ihrem Beruf als
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utschland arbeitet sie als

C ikerir ten. In De
Chemikerin arbel hier nicht anerkannt

Reinigungskraft, weil ihr Zeugnis
wird.

6 Strategien fiir die Stellensuche

2a Magdalena: Anzeigenbrett lesen, Paula: ub.er- .
regionale Zeitungen mit Stelleqmarkt kaufen, Pjotfl-
Suchprofil bei Internetstellenborse ang?be“: E_'Ma' =
mit Angeboten bekommenn, John: Karriere-Seiten von
groRen Firmen im Internet lesen, Yolanda: Internetre-
cherche nach passenden Unternehrr.wen, ngerbung auf
gut Gliick (Initiativbewerbung), Mario: Online Fprmular
einer Firma ausfiillen, Bjérn: Annonce in der ?eltung
aufgeben, Amos: sich in Restaurants personlich vc?rstel-
len und Unterlagen mitbringen, Cem: Stellenanzeigen
in der regionalen Zeitungen lesen; Olga: bei friiheren
Arbeitgebern und Kollegen nachfragen, Kevin: zu einer
Zeitarbeitsfirma gehen, Cigdem: Profil und Arbeitswiin-
sche auf eigene Homepage veroffentlichen.
2b Netzwerke nutzen: Pierre, Olga; Stellengesuch
aufgeben: Bjorn, Cigdem; Stellenanzeigen suchen: Pau-
la, Cem, John, Magdalena, Pjotr; Initiativbewerbung:
Yolanda, Mario, Amos, Kevin
2c 1 Bekannte, Freunde, Arbeitgeber, Kollegen 2 Zei-
tungen, Fachkréfte, Produktion, Handwerk, Stellenbor-
sen, Karriere” 3 Zeitung, Homepage, Profil 4 personlich,
Bewerbungsunterlagen, per Post
3a+3b Firmenname: A Tip Top GmbH B /nStyle;
personliche Kompetenzen: A Kommunikationsstarke,
Kundenorientierung, Reisebereitschaft, Organisations-
talent
B positive Ausstrahlung, Zuverlassigkeit; Teamfahigkeit
Stellenbezeichnung: A Verkaufsberater (m/w) B eine
Friseurin/einen Friseur Arbeitszeitmodell: A Vollzeit
B Teilzeit (32 Std./Woche) Kontaktdaten: A Wiebke
Schneider unter der Telefonnummer 089/93 45 67,
Unterlagen per Post gern auch per E-Mail Tip Top
GmbH, Wiebke Schneider, Rosenheimer Weg, 84356
Miinchenbewerbung@tiptop-muenchen.de B InStyle,
Hermannstr. 134, 18051 Rostock; Informationen iiber
das Unternehmen: A Spezialistin fiir Reinigungspro-
dukte im Haushalt B Unser Salon InStyle in Berlin
besteht seit 2004 und wir wachsen weiter! formale
Qualifikationen: A Berufsausbildung zur / zum Einzel-
handels- oder GroBhandeIskauffrau/-mann mehrjah-
rige Verkaufserfahrungen, gute Englischkeéntnisse B
apgeschlossepe Ausbildung zur Friseurin /zum Friseur
mindestens fiinf |ahre Berufserfahrung, gern Erfahrur;-
gen in Visagistik Einstellungsdatum: A ab sofort B 1.9
Arbeitsort: A Niirnberg B Rostock e
3¢ Was muss man kénnen? M ;
Kunden prasentieren. Man mussilzr:\l:i?n:\of?: k;e 7?
fragen von Kunden bearbeiten. Man i b
: : muss die Marke-
tingabteilung unterstiitzen, Man muss die Auftrs
selbststandig bearbeiten. Man muss gut Englischge
sprechen (k6nnen). Man muss Haarpflegeprodukte
verkaufer\ kij_nnen. Wie muss man sein? Man muss
kommunikativ sein. Man muss kundenorientiert sein.




LbsuV

Man muss reisebereit / bereit zum Reisen sein. Man
muss teamfdhig sein.
3d 1 TipTop GmbH 2 Frau Schneider 3 per Post 4 eine
komplette Bewerbungsmappe 5 per Post oder per E-
Mail (gern heifit hier lieber per E-Mail)

3e Muss: Vorausgesetzt wird: ... Sie verfligen uber

.. Weitere Anforderungen sind: ... Erwartet wird ...
Bedingung st ... Sie sind ...... runden lhr Profil ab. Sie
besitzen ... Unabdingbar sind ... Kann: Haben Sie au-
Rerdem noch ... Vorzugsweise...... ist wiinschenswert.
.. ist von Vorteil. Sie erfiillen idealerweise folgende
Voraussetzungen: ... Wir bevorzugen Bewerber/innen
... Gern auch Berufsanfanger

3f 1B, 2A, 3G, 4F, 5D, 6H, 7E, 8C

3h A Bei dieser Anzeige ist der Verdienst unrealistisch
hoch und der Faxabruf zu teuer. Das ist nicht serios.

B Muss nicht unserios sein, ist aber ungewshnlich.

C Das klingt serios, fragen Sie trotzdem genauer nach.
D Provisionsbasis heif3t, nur im Erfolgsfall bekommen
Sie Geld. Das kann problematisch sein, weil es nicht
alleine von der Verkauferin bzw. dem Verkaufer ab-
hangt, ob sich ein Produkt gut verkauft. Ob Sie eine
solche Regelung gut finden, ist Ihre Entscheidung.

E In der Anzeige gibt es keine Hinweise darauf, dass sie
unserios ist. Allerdings sollte man sich erkundigen, wie
die Entlohnung erfolgt. Provision ist hier tblich. Die
Hohe des Geldes, das man erhalt, richtet sich also nach
dem Erfolg. F Dieses Angebot macht misstrauisch. Es
ist unrealistisch, mit einem seriosen Nebenjob eine

s0 hohe Summe zu verdienen. G Vorsicht vor Part-
nervermittlungen, hier sollten Sie sehr genau priifen,
welche Art von Partner vermittelt werden sollen. H Den
Lohn so zu bekommen, ist 0.k. - aber Sie mussen ihn
versteuern.

3i  Std: Stunde, Wo.: Woche; h: Stunde; u.: und; Sept.:
September; m.Erf.: mit Erfahrung; staatl.anerk.: staat-
lich anerkannt; m/w: mannlich, weiblich

4b 2 nationalen Recht 3 August 2006 4 Rasse und eth-
nische Herkunft 5 geschlechtsneutral 6 ausnahmsweise
4c  Diskriminierend sind: 2 (die Frau wird aufgrund
Ihres Geschlechts abgelehnt), 4 (es miisste eine/n Dipl.
Ingenieur/in heifien)

Portfolioseite: b 1 Ich mdchte gern wissen, wer fiir die
Bewerbung zusténdig ist. 2 Ich wollte fragen, wie die
Arbeitszeiten sind. 3 Kénnen Sie mir sagen, ob das ein
Minijob ist? 4 Ich wollte nachfragen, welche Unterla-
gen Sie bendtigen. 5 Ich mochte gern wissen, ob Sie
die Bewerbung per Mail oder Post wollen. 6 Wissen Sie,
ob meine Unterlagen angekommen sind?

7 Das Anschreiben und die
Bewerbungsmappe

1a Gute Werbung ist kurz, pragnant und weckt
Interesse. Der Kunde soll das Produkt kaufen. Eine gute
Bewerbung ist kurz, pragnant und informatiy, sie weckt
das Interesse des Arbeitgebers, der den Bewerber zu
einem Gespréch einladen soll.

2d keine Standardsétze schreiben, Bewerbung alsyes
Datum, Ort in der Betreffzeile angeben, einen interes-
santen ersten Satz schreiben, neugierig machen, mit
einem starken Argument fur Sie beginnen, Motivation
angeben, mit konkreten und passenden Beispielen,
Qualifikationen, Kompetenzen tiberzeugen, sich klar
auf die Anzeige und auf das Unternehmen beziehen,
fiir jede Anzeige neues Anschreiben formulieren, nur
eine Seite schreiben.

3a 1 Kontaktdaten 2 Empféanger 3 Ort und Datum

4 Betreff 5 Anrede 6 Bezug auf ein Telefonat 7 Berufs-
erfahrung / fachliche Qualifikation 8 personliche Kom-
petenzen 9 fachliche Qualifikationen 10 Motivation

11 Eintrittstermin 12 Interesse an persénlichen
Gesprach 13 Grufiformel 14 Unterschrift

4a 1 ,Betreff” wird nicht geschrieben. 2 Das Datum
der Anzeige fehlt. 3, ... als ... und die Stellenbezeich-
nung fehlen 4 Bei einer Initiativbewerbung gibt man
auch eine Stellenbezeichnung oder einen Bereich an,
fiir die/den man sich bewirbt, z.B. Initiativbewerbung
als Mitarbeiter im Marketing oder fiir den Bereich
Marketing

TippIn der Betreffzeile steht nie Betreff, aber immer

- und in diese Reihenfolge - die Stellenbezeichnung,
das Datum und der Ort der Anzeige. Bei femininen
Zeitungsnamen schreiben Sie in der, bei maskulinen
Zeitungsnamen im, bei Webseiten auf.

4b 2, 3,8,10 (2 nur, wenn Sie wirklich keinen An-
sprechpartner herausfinden kénnen)

4c 1B, 2A, 3D, 4C

4d 1C, 2F, 3G, 4A, 5B, 6D, 7E

4e 1grofes Interesse 2 das geforderte Wissen

3 mehrjahrige Berufserfahrung und umfassende
Kenntnisse 4 erfolgreichem Abschluss 5 personlichen
Gesprach

4f 1da 2 dadurch 3 denn 4 Aufgrund/Wegen 5 des-
halb 6 AuRerdem 7 wegen/aufgrund 8 dass 9 sondern
4g Von Beruf bin ich Fliesenleger und habe nach mei-
ner Ausbildung zehn Jahre in Polen gearbeitet. Seit 6
Jahren bin ich nun als Fliesenleger in deutschen Firmen
tatig. Dabei arbeite ich vor allem in Privatwohnungen.
Erfahrung habe ich auch im Verlegen von Laminat./

Im Verlegen von Laminat habe ich auch Erfahrung.
Deutsch spreche ich sehr gut, ich bin zeitlich flexibel
und besitze den Fihrerschein.

4h 1,3,5,7sind gut. 2: Runden Sie |hre Angaben ab,
also 1.250 € /Monat, geben Sie immer eine Spanne an,
zwischen 1100 € und 1250 €, 4: Der Arbeitgeber hat um
|hre Angaben gebeten, geben Sie sie also an - sonst
bekommen Sie vielleicht kein Gesprach. 6: keine kon-
krete Angabe, 8: nicht konkret und zu umgangssprach-
lich formuliert

4i + 4§  Satz 1: Der Konjunktiv |l ,wiirde” macht lhren
Wunsch deutlich, zeigt aber auch, dass Sie sich viel-
leicht nicht ganz sicher sind, ob sie wirklich gut genug
sind, um eingeladen zu werden. AufSerdem ist die
Formulierung umstandlich. Satz 2: Das Prasens ,freue”
ist eleganter formuliert, vermeidet die Unsicherheit
des Konjunktivs, kann aber zu selbstsicher wirken.
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Fiir weitere -ragen stehe ich Ihnen gern zur Verfii-

e?i len benutzt. Weitere Varianten sind:

gung. Sie erreichen mich auch telefonisch./Habe ich
Ihr Interesse geweckt? Dann wiirde ich mich tber ein
personliches Gesprach freuen.
5a mehrjahrige Erfahrungen im Vertrieb, Vertriebs-
software SAP, Englisch, teamfahig, flexibel
5b bietet/hat Erfahrung im Vertrieb, arbeitete 6
Jahre bei einer Firma in Ungarn, betreute Kunden aus
Deutschland und Frankreich, hat 1998 sein Studium
“Auenhandelswirtschaft” abgeschlossen, wiirde sich
tiber ein personliches Vorstellungsgesprach freuen,
steht auch vorab telefonisch zur Verfiigung, verfiigt
tiber gute Kenntnisse der Vertriebssoftware SAP,
beherrscht Deutsch sehr gut, hat eine Deutsche Schule
besucht, hat 1994 die ZOP abgelegt, spricht aufierdem
Englisch, Gehaltsvorstellungen liegen bei ca. 3500 €
5¢ Mogliche Losung: 1. Erfahrung im Vertrieb ..., 2.
Kenntnisse der Vertriebssoftware SAP, ..., 3. Studium
..., 4. gern personliches Gespréch, ... Die Gehaltsvor-
stellungen sollte Herr Gabor vielleicht lieber nicht nen-
nen, die Anzeige fragt nicht danach. Es fehlen noch:
Adresse und Kontaktdaten, die Betreffzeile, die Anrede
und personliche Kompetenzen und die Motivation/
Griinde fir seine Bewerbung.
5d Mogliche Losung:

Bewerbung als Vertriebsmitarbeiter,
Thre Anzeige im Mannheimer Morgen vom 21.02.2009

Sehr geehrter Herr Meier,

Sie suchen einen Mitarbeiter im Vertrieb? Ich biete Ihnen
mehrjahrige Berufserfahrung in diesem Bereich sowie
einen Master in ,,Auflenhandelswirtschaft.

Die letzten sechs Jahre war ich fiir die Firma ,ABC-Ex-
port” in Budapest titigt und leitete den Vertrieb unserer
Produkte nach Deutschland und Frankreich. Dabei
kamen mir meine flieRenden Deutschkenntnisse, die ich
auf der Deutschen Schule seit der ersten Klasse erworben
habe, sehr zugute. Durch meine Titigkeit spreche und
schreibe ich auferdem gut Franzosisch und Englisch und
verfiige iiber gute Anwenderkenntnisse der Vertriebssoft-
ware SAP.

Seit diesem Jahr lebe ich aus familidren Griinden in
Deutschland und suche nun eine Titigkeit, die meinen
Qualifikationen und Erfahrungen entsprich. Ich bin mir
sicher, dass ich mich schnell in ein neues Team einarbeiten
und meine Erfahrung im Ausland gewinnbringend fiir Thr
Unternehmen einbringen kann.

Fiir Fragen stehe ich Thnen gern auch telefonisch zur
Verfiigung. Uber die Einladung zu einem personlichen
Gesprich wiirde ich mich sehr freuen.

L4szlo Gabor
Liszlo Gabor

er echten Bewerbung lhren Ab-

i das Datum nicht!
sender, die Anschrift der Firma und
6a 1Anschreiben 2 Deckblatt 3 Lebenslagf 4 Anlage-
verzeichnis 5 Abschliisse und /oder Zeugnisse
6b 10nlinebewerbung C, 2 Kurzbewerbung A, 3 Be-

werbung per Telefon B

Vergessen Sie bei ein

8 Das Vorstellungsgesprach

2a Absolut notwendig: die eigenen Bewerbungsun-
terlagen lesen, Informationen iiber das Unter?ghmen
sammeln, sich gut ausruhen, den Termin be§tat|gen. Es
wire gut: den Anfahrtsweg zu erkunden, mit !:reunden
das Vorstellungsgesprach zu {iben; die Fahrzeit her-‘
auszufinden Maglichkeit: Stellenangebot auswendig
lernen, neue Kleidung kaufen, zum Friseur gehen, zum
Unternehmen fahren

3a+3b 1A, Smalltalk/Eisbrecher, 2 H, Fragen der/des
Bewerberin/Bewerbers, 3 H (aber meist gegen Ende),
Gehaltsvorstellung, 4 H, Ausbildung/ Berufserfahrung,
5 A (oft als Uberleitung von A zu H), Informationen
iiber den Arbeitgeber, 6 A, BegriiRung /Vorstel-

lung/ Einleitung des Gesprachs, 7 E, Abschluss des
Gesprachs, 8 H, Griinde fiir die Bewerbung, 9 H, person-
liche Kompetenzen, 10 H, Fragen zur personlichen
Situation

4a Die Frage, welche Themen sich fiir den Smalltalk
im Vorstellungsgespréch eignen, kann man nicht pau-
schal beantworten, sondern ist auch von der Branche
abhéngig, in der man sich bewirbt. Am unproblema-
tischten sind die folgenden Themen: Wetter; Freizeit
und Sport; Reisen sowie Kunst und Kultur.

5a Mogliche Losungen: Die Frau wirkt angstlich. Sie
sitzt ganz verkrampft da und spielt mit ihren Handen.
sie ist bestimmt nervés. Der Mann wirkt etwas streng.
Vielleicht wundert er sich Gber die Frau. Er lehnt sich
von ihr weg, vielleicht will er ihr nicht mehr zuhoren.
Vielleicht hat sie etwas gesagt, das ihn tiberrascht hat.
6b 1C,2B,3A 4D,5F6E,71,8),9G,10H

6c A Antwort1, B Antwort 2, C Antwort 2, D Antwort 1,
E Antwort 2, F Antwort 2, G Antwort 1, H Antwort 1

8a 1,23,4,6,89

8b Religiops.zugehérigkeit, Zugehorigkeit zu (politi-
SC|_'1€n) Vereinigungen, Gesundheitszustand, Herkunft,
Privatleben

9a Vorurteil: Mitter kénnen nicht in Vollzeit arbeiten
sondern nur in Teilzeit. ;
9b Mdgliche L6sungen: Miitter, die ihre Kinder den
ganzen Tag in die Betreuung geben, sind schlechte
Mitter. Vater haben kein Problem, Beruf und Familie
zu vereinbaren, die haben ja ihre Ehefrauen. Manner
sind kdrperlich viel belastbarer als Frauen. Frauen sind
gefuhlvoll und fiirsorglich. Menschen aus Lateinameri-
ka sind temperamentvoll und lebhaft. A
10a 1 Entschuldigen Sie, ich finde gerade nicht das
richtige Wort. 2 Mir fallt gerade nicht das Wort fiir

«contrado” auf Deutsch ein. 3 Wie sa "
auf Deutsch? gt man doch gleich
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10c Angebote fiir alle: Jobborse: fir die Stellensuche;
eigenes Suchprofil und eigenen Lebenslauf eingeben;
Unternehmen mit freien Stellen nehmen Kontakt zur
Bewerberin/zum Bewerber auf. Angebote fiir als ar-
beitssuchend Gemeldete: Erstattung von Bewerbungs-
kosten: Fahrkosten zu einem Vorstellungsgesprach
kdnnen erstattet werden; zu Fallmanagerin/ Fallmana-
ger gehen. Vermittlungsgutschein: Unterstlitzung einer
privaten Arbeitsvermittlung bei der Arbeitssuche; ALG
|-Empfanger/innen miissen, ALG |I-Empfénger/innen
konnen Vermittlungsgutschein erhalten

9 Arbeit gefunden

1c  Wenn Sie fiir lhre neuen Kollegen etwas zu trinken
oder etwas Kleines zu essen mitbringen, um sich
vorzustellen und alle kennenzulernen, nennt man das
in Deutschland Einstand. Oft macht man das nicht am
ersten Tag, sondern erst spater in den ersten Wochen.
2a Herr Petrow soll seine Lohnsteuerkarte fiir dieses
Jahr, eine Mitgliedsbescheinigung seiner Krankenkasse,
eine Kopie seines Passes und eine Kopie seines Sozial-
versicherungsausweises mitbringen.

2b Eine Lohnsteuerkarte bekommen Sie bei lhrer
Gemeinde (Biirgeramt, Einwohnermeldeamt). Die
Mitgliedsbescheinigung Ihrer Krankenkasse konnen
Sie telefonisch bei Ihrer Krankenkasse beantragen, den
Sozialversicherungsausweis auch.

3a Mobgliche Lésung: Vielen Dank, dass Sie mich abho-
len. Ich bin schon ganz nervos. Da ist es gut, dass Sie
auf mich warten und mich den anderen vorstellen.

4b 1 nein 2 ja, wenn die Kollegin/der Kollege nicht
eine hohere Position hat und man sich mit ihr/ihm gut
versteht 3 ja 4 nein 5 ja, bei Kollegen, wenn man sich
schon etwas kennt, Achtung bei Kollegen mit hoheren
Positionen, da lieber warten.

53 2 Positionsbezeichnung /Arbeitsort 3 Hinweis

auf Tarifvertrag 4 Entgelt und Auszahlungstermin 5
Arbeitszeiten und Uberstunden 6 Urlaubsanspruch 7
Kundigungsfrist

5b 2 miissen 3 miissen 4 kénnen 5 mussen 6 konnen
5c 1F2E 3G 4A5H6C7B,8D

6a Sie konnen den Satz auf jede Art verstehen: als
neutrale Information, als Vorwurf, als Aufforderung

und als Klage. es kommt auf die Situation und auf die
Betonung an.

6e Sinnvoll sind die Vorschldge 1,3, 6,7, 8

7a Aufgaben des Betriebsrats sind: sich flr Interes-
sen der Belegschaft engagieren, Verhandlung mit dem
Arbeitgeber z.B. liber gesetzliche Vorgaben, Entgelt,
Uberstunden Weiterbildungen, Hilfe und Schutz der
Arbeitnehmer/innen bei Diskriminierung oder Konflik-
ten mit Vorgesetzten, Beratung bei Kiindigungen

7b Mitglied im BR kénnen deutsche und auslandische
Arbeitnehmer werden. Sie miissen sich zur BR-Wahl
aufstellen lassen und mit ausreichenden Stimmen
gewdhlt werden.

7c 1B,2C3A

8b Tatigkeitsnachweis: Name, Vorname, Geburtsort

und -tag; Dauer und Art der Tatigkeit; Ort, Datum,
Unterschrift des Arbeitgebers Arbeitszeugnis: Name,
Vorname, Geburtsort und -tag; Dauer und Art der Ta-
tigkeit; Fachkenntnisse; Beurteilung der Leistung, der
Arbeitsbereitschaft, der Motivation; Beurteilung des
Verhaltens gegeniiber Vorgesetzten, Kolleginnen und
Kollegen, Kundinnen und Kunden; Wer hat gekiindigt?
Dank fiir die Mitarbeit und Zukunftswiinsche; Ort,
Datum, Unterschrift des Arbeitgebers

8c Das Arbeitszeugnis ist ausfiihrlicher, es beschreibt
lhre Arbeit, Ihre Kenntnisse, Ihr Verhalten und Ihre Mo-
tivation und bewertet Sie: Ein Arbeitszeugnis kann gut
oder schlecht sein. Ein Tatigkeitsnachweis ist neutral,
hier steht nur, dass Sie gearbeitet haben, nicht genau
was oder wie. ;

8d Arbeitszeugnis 2 ist kiirzer, weniger detailliert,
Worter wie stets, sehr und Superlative fehlen. In Zeug-
nis 1 steht: sehr selbsténdig, stets zu unserer vollsten
Zufriedenheit, stets vorbildlich, ... Das Unternehmen
dankt fiir die ausgezeichnete Arbeit und wiirde Herrn
Miller wieder einstellen. Zeugnis 1 ist besser.

8e 5 Sie/Er war stets bemiiht, die ihr/ihm Ubertrage-
nen Aufgaben zu unserer Zufriedenheit zu erledigen.
(sich bemiihen heifit: man hat es versucht, aber nicht
geschafft) 3 Wir waren mit seinen Leistungen zufrie-
den. 4 Ihre /Seine Leistungen waren befriedigend. 2
Wir waren mit ihren /seinen Leistungen sehr zufrieden.
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