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lpeaucnosue

Yuebnuk “Wirtschaftsdeutsch: durch Theorie und Praxis
zum Erfolg” nmpexnasnaven st Bcex, KTO COOUPAETCS UCOTb-
30BaTh HEMEIKUH SI3BIK JIJIST JIEJIOBOTO OOIIEHNUST, TIPESK/IE BCETO,
B chepe 9KOHOMUKHU, MEHE/PKMEHTa 1 MapkeTuHra. OCHOBHOI
I[eJIEBON ayNTOpUE SABJSIOTCS CTY/CHTBI BBICIINX W CIIEIIH-
ANbHBIX YYeOHBIX 3aBeeHUI 9KOHOMUIECKOTO TIPOhUIIs, Biia-
Jlefole HeEMEIIKUM SI3bIKOM Ha MOporoBoM ypoBHe (A2—B1)
B repmuHax Cosera EBporrbl.

Y4eOHUK COCTOUT M3 TPEX TeMaTHYECKUX Pa3jesioB, TPU
U3YYEeHUHN KOTOPBIX CTYJIEHTBHI MOCTEIeHHO TMOTPYKAIOTCA
B 9KOHOMUYECKYI0 TEMaTUKY ¥ MpobaeMaThKy. B mepBoM pas-
nene “Einstieg in den Beruf” paccmarpuBaioTcs Takue TeMbl
KaK: TIOAITOTOBKA W HAIWcaHue pesiome, cobeceloBaHUE MPH
MOCTYIUIEHUN HA PaboTy, TPO(DHECCHOHATBHDIE XaPAKTEPUCTHKH
U JINYHbIE KauecTBa OY/IyIIEro COTPYAHNKA, OM3Hec-3/iTa OyIIy-
IIEro 1 TIPUMEPHI YCIeNTHoN Kapbepbl. Bropoii pasgen “Rund
um die Wirtschaft” mocssimén ocHoBamM 9KOHOMUKH. 3/1€Ch
€CTb BO3MOXHOCTb IIOTOBOPUTDH O CTAJUSIX 9KOHOMUYECKOTO
pasBUTHS OOIECTBA ¥ CTPYKTYPE 9KOHOMUKHU Ha COBPEMEHHOM
arare, BUAAX MPEANPUATHH, UX OPTaHU3AITMOHHO-TIPABOBBIX
(opmax U CTPYKTYPHBIX TUTAX. 3aBEPITAETCSI pa3ies TeMOM
«Y1pasjieHue MpeArnpusiTHeM», KOTOpast MO3BOJIsIET 0O600ITh
MOJIyYeHHbIE 3HAHUS U c(DOPMUPOBAHHBIE YMEHUS W HABBIKU
1pu cocraBiennn 6usnec-miana. Tperuii pasmen “Marketing”
MOTPY’KaeT CTY/IEHTOB B HEKOTOPbIe OCHOBHBIE TEMBI 3TOH 9KO-
HOMUWYECKOU CIeIMaJIbHOCTU: MCCJIe/JOBAaHNE PBIHKA, 1[€HOBAs
MOJIMTUKA U TIOJIUTUKA acCOpTUMeHnTa, pekiama u PR. Kpowme
TOTO, CTyZIEHTAM TIpeAJaraeTcss MO3HAKOMUTHCA C sSpMap-
KaMH — YHUBEPCAJIbHBIM MapKETUHTOBBIM UHCTPYMEHTOM,
KOTOPBIH YCITENIHO UCIIOJIb3yeTcs B I'epMaHuy U 1MoJyvyaer Bcé
GoJIbliiee PacIpOCTPaHEHUE B HAIIEH CTPaHe.

CTpyKTypHOII TeMaTu4ecKOl eIuHUIel yueOHUKA STBIISI-
ercst roraBa (Lektion), KoTopast cOCTOMT M3 MHOXKeCTBa pasjie-
JIOB, HAIIPaBJIECHHBIX Ha (DOPMUPOBAHUE YMEHUI BO BCEX BUAX
pedeBol 1eITeNbHOCTH U TPEHUPOBKY JIEKCUYECKUX W TPaM-



Mpeaucnosue 5

MaTHYeCKUX HaBBIKOB. BoJbIlIoe BHUMaHUE Y€eJIsIeTcsl B yueh-
HUKe 3a/JaHUSM, BBIBOSTINM CTYZICHTOB B JIpyTrHe (B TOM Ynce
1 IpoheccuoHaIbHbIE) BU/BI esiTebHOCTH. OHU 00beAMHEHBI
B paszene “(Internet)Projekt”. Bo Bcex riaBax MOKHO HalTH
6OJIBIIIOE KOJUYECTBO KOMMYHUKATHBHBIX TIPO(MHECCHOHATBHO-
OPUEHTHPOBAHHBIX CUTYAIlMd, KOTOPBIE MOTPYKAIOT 0OydYalo-
IUXCST B KOHTEKCT PEabHOTO OOIIEHNUsT U TIOMOTAI0T Hanboree
TTOJTHO Peajn30BBIBATh CBOM KOMMYHWKATHBHBIE HAMEPEHNS.
Marepuasn, mocay;KUBMNWI OCHOBON /Jid TJIaB U YIIPAKHEHUH,
SIBJISIETCST Ay TEHTUYHBIM. [10pOOHDII CITHCOK MCTOYHUKOB BB
Haiijere B KoHIle yyeOHMKa B pasjese “Quellenverzeichnis”.

OTauuuTeTbHON 0COOEHHOCTHIO yUeOHUKA SIBJISETCS
HUCTIOJb30BaHWE HEKOTOPBIX MPUEMOB pedIeKCUN U CaMo-
OlleHKH, 00bEIMHSIEMbIX COBPEMEHHOW HAyKOW B MOHSITHE
camosBasoanuu. Kaxmayio riaBy mpeaBapsior e 00ydeHust,
copMmysupoBaHHbIE B KOMMYHUKATUBHBIX TEPMUHAX, KOTO-
pble 3a/1aI0T HaIIpaBJIeHNE PEeYeBOTr0 M MPodeccnoHaaIbHOTO
pasBuTHud. B KoHIle r7aBbl MOKHO HAWTH 3a7[aHUs, TT03BOJILIO-
€ CaMOCTOSITENIbHO 0OOOIINTh N3YYEHHYIO TEMY U OIEHUTh
pe3yJabTaThl IO MTOCTUKEHWIO MOCTABJEHHBIX Iiesieil (paszed
“Selbstevaluation” u “Evaluation”). B monositenue k y4e6GHUKY,
Ha caiiTe Ipe/IIaraloTcs TPAJAUITMOHHbIE (POPMbI KOHTPOJIS 3HA-
HUI 1 yMEHWiT B BU/le KOHTOPOJIBHBIX PaborT.

ABTOpBI TTOCTAPATNCH HATIOJHUTDH YI€OHUK TAKUMU BUAAMU
3aJlaHuil, YTOOBI C/Ie/IaTh U3yYeHe HEMEIKOTO sSI3bIKa 9KOHO-
MHUYECKOH HAMpPaBJIEHHOCTH aKTWUBHBIM, KOMMYHUKATHUBHBIM,
MOJIE3HBIM, HHTEPECHBIM U Pa3HooOpasubiM. Harra riaBrast
1esib — chopMUPOBATh y OYLYIIUX CIEIMATICTOB CIIOCOOHOCTD
U TOTOBHOCTH OCYIIECTBJISITH OOIIeHNE B TPO(ECCHOHATHHO

OPUECHTUPOBAHHBIX CUTYANNAX, YCTAHABIMBATD ¥ MO/CPIKU-
BaTh JIeJIOBbIE KOHTAKTHI C MAPTHEPAMU B HEMEIIKOTOBOPSIIIUX
CTpaHax, JOCTOMHO MPECTaBAATh CBOIO KYJIbTYPY B MEKIyHA-
POIHOIT GU3HEC-KOMMYHUKAIHH.

JKesaem BaM GOJIBIINX yCIEXOB HA 3TOM MyTH!

ABTOpBI



YciaoBHbIE 0003HAYEHHUS:

*o— 3a/laHuA MTOBBIIIEHHON CJIOKHOCTU

@ — 3amaHus ISk CAMOCTOSITEJIBHO paboThI

® — 3ajanue Ha ayAMpoBaHUe (BBITOJHEHNE 33/[aHUI BO3-
MO>KHO TIOCJIe TIPOCJTYIIUBAHMS ayTN03aITACH )

g - cjoBa U3 9TOTO 3aJaHKsI MOTYT ObITh BKJIOYEHBI B WH/IU-
BUIyaJbHbIN aKTUBHBIN CJI0BAaph
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MEINE BEWERBUNGSMAPPE

Lektion 1

Lernziele

Ihr Wissen

Thr Konnen

Bewertung!

Sie machen sich mit
einer Ausschreibung im
deutschen Sprachraum
bekannt.

Sie konnen die fiir die
Bewerbung notigen
Informationen der
Ausschreibung entnehmen.

Sie erfahren, aus
welchen Dokumenten
die Bewerbungsmappe
fiir ein deutsches
Unternehmen besteht.

Sie konnen selbst die eigene

Bewerbungsmappe vorbereiten:

den tabellarischen Lebenslauf,
ein relevantes Anschreiben
zusammenstellen, die
Zeugniskopien ins Deutsche
ibersetzen usw.

Sie konnen auch den anderen
Ratschlige geben, wie die
Bewerbungsmappe fertig

zu machen ist.

Sie erfahren, wodurch
sich eine traditionelle
Bewerbungsmappe von
der Online-Bewerbung
unterscheidet.

Sie kénnen sich erfolgreich
online bewerben.

Sie informieren sich
iber die Besonderheiten
des deutschen
Arbeitsmarktes.

Sie konnen tber die
Karrierechancen der
ausliandischen Spezialisten auf
dem deutschen Arbeitsmarkt
diskutieren.

Sie erfahren, wie und
wo man eine passende
Stellenanzeige finden kann.

Sie konnen die statistischen
Angaben analysieren und
kommentieren.

1 Die Bewertung erfolgt, nachdem Sie die Lektion zu Ende durchgearbeitet
haben. Um sich zu bewerten, sehen Sie zuerst den Teil ,,Aufgaben zur
Selbstevaluation® als Hilfe.
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Eintauchen ins Thema

Benutzen Sie Thre Studienzeit effizient! Lernen Sie jetzt, wie
man eine Bewerbungsmappe fertig macht, was dazu gehort,
was man uber sich dabei schreiben muss, um sich letztendlich
bestens zu verkaufen. Wenn Sie gute Noten im Diplom haben,
ein Semester im Ausland studiert oder ein Praktikum gemacht
haben, kann es Thnen gut helfen, eine gute Stelle zu bekommen.
Zuerst aber lernen Sie die wichtigsten Informationen tber die
Firma und die ausgeschriebene Stelle der Annonce entnehmen
konnen! Machen Sie sich gleich an die Arbeit, um spéter keine
Zeit dafiir zu verlieren.

1. a) Es gibt viele Moglichkeiten, einen Ausbildungs-, einen
Arbeits-, einen Praktikumsplatz oder einen Nebenjob zu finden.
Welche ist Threr Meinung nach die beste? Sehen Sie sich die
Statistik an und antworten Sie auf die Frage:

Wie informiert man sich iiber potenzielle Arbeitsplitze?

(Angaben in Prozent)
Internet-Jobborsen 56,6
Personliche Kontakte 48,8
Uberregionale Tageszeitungen 48,2
Aushéange in der Uni/FH 44,9
Internet-Auftritte von Unternehmen 41,4
Jobmessen 35,0
Anzeigeblatter 34,1
Fachzeitungen 29,5
Arbeitsamt 13,9
Sonstiges 7,9

b) Markieren Sie: Welche Papiere braucht man fiir die
Bewerbung?
* Bewerbungsschreiben/Personliches Anschreiben
» Foto der Familie und Haustiere
* Geburtsurkunde
* tabellarischer Lebenslauf mit einem Lichtbild
» Kopie des Fiihrerscheins
» Kopie des letzten Schulzeugnisses
» eventuell! Bescheinigungen von Praktika oder Kursen

1 eventuell — 1o o6crosiTesbeTBAM
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e Deckblatt mit Adresse, Telefonnummer, Faxnummer und
E-Mail-Adresse

* Referenzen von den vorigen Arbeitgebern

» Kopie des Reisepasses

* Auszug aus dem Bankkonto

Lesen

2. Schlagen Sie die Bedeutung folgender Worter und Wendungen
im Worterbuch nach und merken Sie sich diese Vokabeln.
j-m (Dat.) absagen — die Absage (-n)
die Anforderung an j-n/etw. (Akk.) (-en)
das Angebot (-e)
die Aufstiegsmoglichkeiten (m. Pl.)
sich um etw. (Akk.) bei j-m (Dat.) bewerben (a, 0)
sich fiir j-n/etw. (Akk.) engagieren
sich nach etw. (Dat.) bei j-m (Dat.) erkundigen
die Geduld — Geduld mit j-m/etw. (Dat.) haben
der Vertriebspartner (=)
fiir etw. (Akk.) zustandig sein

3. Gebrauchen Sie die eingeklammerten Vokabeln in richtiger
Form. Achten Sie dabei auf die Rektion der neuen Vokabeln.

1. Er reifit die Anzeige, die ihn interessiert hat, aus
(die Zeitung).

2. Antonio arbeitet in (die Innenstadt).
3. Er mochte mehr arbeiten, darum sucht er schon eine Zeit
land (der Vollzeitjob).

4. Er hat schon einige Male es bei
(verschiedene Firmen) versucht, leider waren die

Antworten auf (seine Bewerbungen) alles
Absagen.

5. Um nicht in Verzweiflung zu geraten, muss jeder Bewerber
an (sich) und (seine

Bewerbungsunterlagen) standig arbeiten.

6. Es ist darauf zurickzufithren, dass viele Bewerber um
immer (wenigere Arbeitsplatze)
kampfen miissen.

7. Die Bewerber, die bei einem renommierten Unternehmen
arbeiten wollen, missen an
(einige Bewerbungsseminare) teilnehmen.




Lektion 1. Meine Bewerbungsmappe 1

8. Da kann man lernen, wie man an
(eine Bewerbungsmappe) arbeitet.

9. Um (Liicken) in seinem Lebenslauf
zu vermeiden, muss man eine passende Reihenfolge dafir
wihlen.

10. Wenn alle notigen Bewerbungsunterlagen fertig sind,
lohnt es sich, (ein guter Bekannter zu

(das Korrekturlesen)
einzuladen.

11. Es lohnt sich auch, (der personliche
Kontakt) zu (die zustindige Person)
bei (die erwiinschte Firma) aufzunehmen.

12. Dazu braucht man manchmal auch zu
(das Telefon) zu greifen und sich bei
(die Sekretérin) oder bei
(die Rezeptionistin) danach zu erkundigen.

4. Lesen Sie den Text. Bestimmen Sie sein Thema. Schreiben Sie
mit eigenen Worten 4—6 Stichpunkte auf, die das Wichtigste im
Text ausdriicken.

SICHERER WEG ZU EINEM VOLLZEITJOB

Immer mehr Konkurrenz um immer weniger Jobs: Nur wenn sich
ein Bewerber perfekt prisentiert, hat er eine Chance.

Es ist kurz vor acht. Antonio Panolli stellt die Kaffeetasse
ab. Endlich — die Anzeige, auf die er so lange gewartet hat.
Antonio reiit die Seite aus der Zeitung. In der Anzeige steht:

(“MOHRMANN BASICS. Traditionell, erfolgreich,\
anspruchsvoll, modern, sympathisch: Dafiir steht unser
Haus in der internationalen Modewelt. Fiir unsere neue
Filiale in der Miinchner Umgebung suchen wir eine/n
erfahrene/n Verkaufer/in mit Aufstiegsmoglichkeiten
zum Filialleiter. Erste Erfahrungen konnten Sie bereits in
vergleichbaren Tétigkeiten sammeln. Sie suchen nicht nur
eine Arbeitsstelle, sondern méchten sich mit Thren Aufgaben
identifizieren. Internationaler Hintergrund ist von Vorteil.
Bitte senden Sie IThre vollstindigen Bewerbungsunterlagen
an: MOHRMANN BASICS, Headoffice, Crusiusstrafle, 1,
80538 Miinchen oder an p.bernius@mohrmann-basics.de.
Weitere Informationen tiber uns unter + 49 8923709870

\oder www.mohrmann-basics.de” )




12 Teil 1. Einstieg in den Beruf

Vor zwei Jahren kam Antonio aus Mailand nach Deutschland.
Seitdem arbeitet er 25 Stunden pro Woche in einem Geschéft
fir italienische Designer-Mode in der Innenstadt. Der Job
macht ihm groBen SpaB. Antonio liebt teure Kleider. Und die
Leute, die die teuren Kleider kaufen, liebt er auch. Aber er will
mehr Stunden arbeiten und mehr Geld verdienen. Das Angebot
des Modegeschifts passt genau.

Zwolf Bewerbungen hat er schon verschickt und nur Absagen
bekommen. “Dieses Mal klappt es”, denkt Antonio.

Wer in Deutschland heute einen Job sucht, braucht viel Geduld.
Immer mehr Bewerber aus verschiedenen EU-Landern kampfen
um immer weniger Jobs. Personalchefs der GroBbetriebe
bekommen bis zu 1.000 Bewerbungen am Tag. Klar, dass viele
grofie Unternehmen nur noch Online-Bewerbungen akzeptieren.

Antonio startet seinen Computer und schreibt: “Ihr Angebot
in der Miinchner Abendzeitung interessiert mich sehr. Fiir
eine Mitarbeit in Threm Haus bringe ich eine kaufminnische
Ausbildung in der Modebranche und Erfahrung im Verkauf mit.

Seit zwei Jahren bin ich in Deutschland und arbeite als
Fachverkaufer fir italienische Mode bei Maendler in der
Minchner Altstadt.

An meinem jetzigen Arbeitsplatz bin ich auch fir
Kundenreklamationen zusténdig. Leider handelt es sich nur
um eine Teilzeit-Anstellung. Aus privaten Griinden mochte ich
auch weiter in Miinchen bleiben und Vollzeit arbeiten. Ich bin
bereit, fiir meine berufliche Entwicklung viel zu arbeiten ... .”

Vor zwei Monaten hat er an einem Bewerbungstraining
teilgenommen. Deshalb weif3 er, wie eine gute Bewerbungsmappe —
egal, ob traditionell oder online — aussieht.

Er ruft seine Freundin Monika an und fragt, ob sie iiber diese
Firma etwas weifl. “Mohrmann Basics ist ein altes und groBes
Unternehmen mit 4 Filialen und einem Online-Shop. Geh doch
mal auf die Website. Vielleicht findest du da noch wichtige
Informationen”, erklart ihm Monika.

Fiinf Minuten spéter ist es klar: Das war ein guter Tipp! Auf
der Website von Mohrmann Basics findet Antonio den Satz:
“Besonders engagieren wir uns fiir Produkte von den italienischen
Kleiderdesignern wie Missoni, die Klassik und Tradition mit Mode
und gutem Stil verbinden.” Missoni! Antonio lachelt. Missoni-
Kleider hat er immer besonders erfolgreich verkauft. Und er kennt
den Vertriebsdirektor personlich! Das wird er im Anschreiben
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erwahnen. So fiigt er in sein Anschreiben hinzu: “...Vorher habe
ich in einem grofen Modehaus in Mailand ein sechsmonatiges
Praktikum gemacht. Seit dieser Zeit habe ich einen guten
personlichen Kontakt zum Vertriebsdirektor der Fa. Missoni.”

Antonio greift noch einmal zum Telefon. Er wihlt die
Nummer aus der Mohrmann-Basics-Kontaktinformation. Eine
freundliche Dame meldet sich bei Mohrmann Basics: “Soviel
ich weiB, ist fiir die Stellenanzeige Herr Bernius zustindig.
Aber er ist leider nicht zu sprechen.”

Antonio bedankt sich fiir die Information und fragt: “Kénnen
Sie mir bitte sagen, wie Herr Bernius mit Vornamen heifit? Der
angegebenen E-Mail-Adresse kann ich das nicht entnehmen.”
“Paul”, antwortet die Dame.

“Und noch eine Frage. Was akzeptieren Sie lieber? Eine
traditionelle Bewerbungsmappe oder eine Online-Bewerbung?”,
interessiert sich Antonio weiter. Die Dame sagt, dass bei ihrer
Firma nicht so sehr auf die Form geachtet wird. Vielmehr seien
die Informationen wichtig, die in der Bewerbung stehen.

Anschreiben und Lebenslauf sind fertig. Antonio ist zufrieden.
Zehn Minuten spater kommt Monika zum Korrekturlesen.

Im Anschreiben fehlen ein Doppelpunkt und ein Komma. Im
Lebenslauf fehlt die Abschlussnote des Deutschkurses. Zum
Schluss fiigt Antonio noch ein anstindiges Foto dem Lebenslauf
bei. Gescannte Kopien von seinen Zeugnissen hat er in seinem
Computer gespeichert und kann sie jederzeit per E-Mail verschicken.

Nun entscheidet er sich fiir eine Online-Bewerbung, weil es auf der
Seite steht, dass die Mitarbeiter selbst in sein miissen. Und heute
ist online ein Trend. Antonio fiigt den Bewerbungsbrief ins Text-
Feld ein, fullt die anderen Felder aus. Dann steckt er seinen
Lebenslauf und Kopien von Zeugnissen in den Anhang. Zum
Schluss tiberpriift er alles nochmals und klickt auf “Absenden”.

5. Antworten Sie auf die Fragen zum Text.

1. Woher kommt Antonio und wie lange wohnt er schon in
Deutschland?

2. Aus welchen Griinden hat er vor, in Deutschland weiter zu
bleiben?

3. Als was arbeitet er jetzt und um welchen Arbeitsplatz
mochte er sich bewerben?

4. Welche Probleme haben die Menschen, die in Deutschland
einen Job suchen?
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5. Wer hilft Antonio mit der Bewerbung?

6. Wie benutzt er die Informationen aus der Internetseite des
Unternehmens bei der Bewerbung?

7. Wie erfahrt er den Namen des Personalmanagers der Firma
Mohrmann Basics?

8. Wird Antonio eine Antwort bekommen? Wird Herr Bernius
ihn zum Vorstellungsgesprach einladen?

Ubungen zum Wortschatz

6. Dies sind einige Wortfamilien. Finden Sie im Text Satze mit den
unten angefiihrten Vokabeln, iibersetzen Sie dies ins Russische.
Bilden Sie eine Situation mit je zwei Vokabeln aus jeder Wortfamilie
zum Thema der Lektion.

sich um etw. (Akk.) bei j-m (Dat.) bewerben etw. (Akk.) erfahren (Verb)
) 2 2 2
die Bewerbung (-en) = der Bewerber (=) | erfahren (Adjektiv) die Erfahrung =

das Anschreiben (=) die (Berufs)praxis

die Beweibungsmappe (-n)
die Bewerbungsunterlagen(Pe.)

der Bewerbungstrainer (-berater) (=)

j-n (Akk.) auf etw. (Akk.) ansprechen sagen
\! \! ! 2
der Ansprech(s)partner (=) ~ der Anspruch | j-m (Dat.) absagen  j-m (Dat.) zusagen
(-spriiche)
\2 l )
den Anspruch erheben/stellen | die Absage (-n) die Zusage (-n)
anspruchsvoll

7. Ersetzen Sie die kursiv gedruckten Vokabeln durch Synonyme
aus dem Kasten:

die Absage (-n), akzeptieren, die Aufstiegsmaglichkeiten (Pl.),
bekommen, die Bewerbung (-en), sich erkundigen,
erwahnen, exklusiv, halbtags, die Mappe (-n), sich melden,
potenziell, das Unternehmen (=), der Vertriebsdirektor (-en),
die Zusage (-n)
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10.

Antonio hat eine Anzeige von einem teuren Modehaus
gefunden.

Das Modehaus sucht einen erfahrenen Verkéufer und bietet
ihm gute Chancen, Karriere zu machen.

Da dieses Modehaus eine groBe Firma ist, nimmt sie nur
Online-Bewerbungen auf.

Antonio macht seine Bewerbungsunterlagen fertig und
schickt sie an die Personalchefin.

Er hat so 'was schon einige Male gemacht, aber immer
wieder nur negative Antworten gekriegt.

Diesmal aber hofft er auf eine positive Antwort, weil er fir
diese Arbeit gut geeignet ist.

Erstens kennt er personlich den Verkaufsleiter eines
italienischen Modehauses, mit dem der mdgliche Arbeit-
geber zusammenarbeitet. Dartiber schreibt er kurz in seinem
Anschreiben.

Zweitens arbeitet er schon einige Jahre als Verkaufer in
Deutschland, ist aber immer noch nicht vollbeschdftigt.

Um seinem Schreiben einen persénlicheren Glanz zu
verleihen, ruft er bei der Firma an und fragt nach dem
Namen der zustiandigen Person.

Am Apparat antwortet eine junge Sekretérin, die alle Fragen
von Antonio gern und schnell klart.

8. Antonio findet in seinen Notizen von dem Bewerbungstraining
die wichtigsten Tipps des Seminarleiters. Lesen Sie diese
Ratschlage.

1.

Personliches Anschreiben. Es soll in wenigen Worten
viel tiber den Bewerber sagen: Warum ist man speziell
fur diese Stelle geeignet? Die Sprache soll natiirlich sein,
aber sachlich bleiben. Also darf man keinen albernen
Reklametext verfassen! Das Anschreiben muss den
Empfinger in wenigen Sekunden neugierig machen!

Lebenslauf. Der Lebenslauf beginnt mit Geburtsdatum und
Geburtsort. Dann kann er gegliedert werden in Abschnitte
wie “Ausbildung”, “Berufspraxis” und “Sprachkenntnisse”.
Jede Zeile beginnt mit Monat und Jahr. Der Lebenslauf darf
keine Liicken haben. Informationen tiber Eltern, Religion
und Familienstand waren frither iblich, werden aber heute
nicht mehr gegeben.

Zeugnisse. Zeugnisse in anderen Sprachen missen offiziell
ins Deutsche tibersetzt werden. Ausbildungsabschliisse und
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Berufsbezeichnungen, die es in Deutschland nicht gibt,
missen erklart werden. Sehr wichtig sind Zeugnisse von
Deutschkursen. Nie Originaldokumente schicken, immer
nur Kopien! Schreiben Sie niemals einen Standardtext
fiir mehrere Bewerbungen! Achten Sie auf die speziellen
Anforderungen der Firma! Der Personalchef muss merken,
dass Sie die Bewerbung individuell fiir ihn schreiben und
dass Sie sich iiber die Firma im Voraus gut informiert haben.

Der Bewerbungstrainer hat auch gesagt: “Fragen Sie nach
dem Namen des Personalchefs oder der zustindigen Person.
Schreiben Sie an ihn oder an sie direkt. Das macht Thre
Bewerbung individuell und persoénlich.”

9. Ordnen Sie die nachstehenden Wendungen jedem Punkt aus der
Bewerbung zu.

1. Anschreiben | a) mit der letzten Berufserfahrung beginnen

b) an den Personalchef direkt schreiben

¢) als Anhang zu einer E-Mail versenden

d) auf die speziellen Anforderungen der Firma
achten

e) Berufsbezeichnungen erklaren

f) den Empfinger neugierig machen

g) die gescannten Kopien am Computer oder
auf einem USB-Stick speichern

2. Lebenslauf h) beim Schreiben natiirlich und sachlich bleiben

i) in wenigen Worten viel iiber den Bewerber
sagen

j) jede Zeile mit Monat und Jahr beginnen

k) keine Liicken haben

1) keinen Standardtext schreiben

m) keinen albernen Reklametext verfassen

n) die Kontaktinformation voll ausfiillen

0) mit Geburtsdatum und Geburtsort beginnen

p) nur die Berufserfahrung nennen, die auch
in den Zeugnissen steht

q) offiziell ins Deutsche tibersetzen

r) keine Originaldokumente schicken

s) nur relevante Aus- und
Fortbildungsabschliisse erwihnen

t) die Rechtschreibung und die
Kommasetzung korrigieren lassen

u) den vorherigen/letzten Arbeitgeber nennen

3. Zeugnisse
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10. Bilden Sie die Wortgruppen mit folgenden Vokabeln.
Formulieren Sie je 5 “Muss”-Regeln und Tabus fiir die Bewerbung.

1. auf die speziellen Anforderungen | a) achten

2. im Anschreiben b) akzeptieren

3. Bewerbungen c) sich ... engagieren

4. die Bewerbungsmappe d) sich ... erkundigen

5. den Empfdinger neugierig e) erwahnen

6. tiber die Firma f) fertig machen

7. einen Job g) haben

8. (keine) Liicken M hinenkleb

9. nach dem Namen des h) hineinkleben
Personalchefs !) sich ... informieren

10. keine Originaldokumente J) machen

11. an den Personalchef direkt k) schicken

12. das Portratfoto ) schreiben

13. fiir die Missoni-Produkte m) suchen

14. das Zeugnis n) Ubersetzen

1.0 2. 3. |4 |5 |6, |7 |8 |9 [10 |11 |12 |13 |14

)

*11. Erginzen Sie die Sitze mit den angegebenen Vokabeln
sinnvoll und richtig.

die Absage, akzeptieren, albern, alle Hande voll
zu tun, anspruchsvoll, das Anzeigeblatt, betragen,
die Bewerbungsmappe, einstellen, erwdhnen, greifen,
der Lebenslauf, sich melden, die Rezeption, sorgfaltig,
treffen, tiblich, das Vorstellungsgesprach

. Gegen das Quartalsende

. Unsere Personalabteilung

. Schon am néchsten Morgen

unser Umsatz

2 Mio. Euro, was durch die steigenden Auftrige bedingt ist.

unsere technische Abteilung

. Daher mussten wir einen neuen Mitarbeiter fir

die Personal-

vermittlungsfirmen nicht, darum lief§ sie die Anzeige in

erscheinen.

Dutzende

Bewerber zum Telefon, um sich ausfihrlich nach der
Ausschreibung zu erkundigen und das Gliick bei unserem

Unternehmen zu versuchen.

. Die Sekretarin an

verfluchte alles, konnte

aber konzentriert und gut bis zum Abend ihre Arbeit erfiillen.
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