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IHosicHUTEIbHAS 3aNIUCKA

Metoauyeckue pexkoMeHIanuu «JlenoBol WHOCTpAHHBIM S3BIK  (HEMEIKHIL)»
pa3zpabotanbl ocHOBe @efepadbHOr0 TOCYAAapCTBEHHOIO 00pa30BaTEIbHOTO
CTaHJapTa M MNpPEIHA3HAYEHbI JUIsi MAarucCTPaHTOB HAIIPaBIICHHUS IOATOTOBKHU
44.04.01 Ileparormyeckoe oOpa3oBaHUE, a TakXke I IMIHUPOKOTO Kpyra
00y4Jaromuxcs, U3ydaronuXx HEMEUKUU S3bIK B KaueCTBE OCHOBHOM WJIM BTOPOM
CIICLIUAIbHOCTH.

Ilenpto  Kypca  sBIsETCS ~ CTaHOBJIEHHE  0a3oBoM  mpodeccuoHaTbHOU
KOMIIETEHTHOCTM MAarucTpaHTa Ha OCHOBE OBJAJCHUS 3HAHUSAMU U PEUYEBBIMU
YMEHHUSIMH ISl YCTHIEHTHOTO OCYIIECTBICHUS MEXKKYJIbTYPHOH KOMMYHUKALIMU B
npodeccruonansHol chepe. JocTuxenue nenn odOecrieyuBaeTCsl peIICHUEM psija
3aJ1a4, TaKUX Kak:

— TIOBBIIIEHWE MCXOAHOTO YPOBHSA BJIAQACHUS HMHOCTPAHHBIM  A3BIKOM,
JOCTUTHYTOTO Ha MPEbIAYIIEH CTYIIeHH 00pa30BaHus;

- OBJQJICHUE OOYyYaOIIUMHUCS HEOOXOJUMBIM M JOCTATOYHBIM YPOBHEM
KOMMYHUKATUBHOM KOMIIETCHITUH JUIS pelieHus npodeccroHaIbHO-
KOMMYHHMKAaTUBHBIX 3aJlad B  Pa3IMYHBIX o00JacTaX mpodeccroHaIbHON
NeSATeIILHOCTH TIPH JI€JIOBOM OOIIEHUHU C 3apyOeKHBIMU MapTHEPaMU,

- O3HAKOMJICHHE OOYYaroNIUXCsi ¢ OCOOCHHOCTSIMU MEXKKYJIBTYPHOT'O JHAJioTa B
mpoiiecce  BeAeHUS — IPO(ecCHOHATBHBIX  JEJIOBBIX  IEPErOBOPOB U C
0COOCHHOCTSIMU TTMCbMEHHOM JEIOBOM MHOSI3BIYHOM KOMMYHHMKAIIHH.

Metoauueckne peKOMEHIAUHN COCTOST U3 JIByX MOJYJICH, KaXKIbIi U3 KOTOPBIX
BKJTIOYAeT KOMIUIEKC 3aJaHui, oOecreunBaromuid (opMUpPOBaHUE HEOOXOIMMBIX
KOMIIETECHIIMWA, JIEKCUYECKHMM MHWHHUMYM, a TaKX€ TECTOBOE 3aJaHue I
caMokoHTpoJig. CrenuanbHO pa3paboTaHHBIC 3aaHUs MO3BOJSIOT d(HPEKTUBHO
OpraHu3oBaTh pabOTy B paMKaxX ayJUTOPHBIX 3aHATUM M JAlOT BO3MOKHOCTH

WHTEHCU(UIIMPOBATH CAMOCTOATEIHHYIO PA00Ty 00yUJarOIIHUXCS.



1 Kommunikation mit Geschéaftspartnern

1.1 Struktur eines Geschiftsbriefes

Ihre Firma wéachst und Sie mochten Ihre Waren oder Dienstleistungen
verkaufen. Dafiir sind Kontakte mit anderen Firmen notwendig. Briefe
und E-Mails sind wichtig, um geschéftliche Kontakte zu kniipfen.

Aufgabe 1
Wie schreibt man einen Geschaftsbrief? Was denken Sie?

Was ist anders als bei einem Privatbrief?

Privatbrief Geschiftsbrief

keine feste Gliederung

informell

in der Du-Form

Aufgabe 2

Ein Geschiftsbrief 1st ein formeller Brief und hat bestimmte Bausteine.
Ordnen Sie die Fragen/Erlauterungen den Bestandteilen eines Briefes
ZU.

Anrede Warum schreiben Sie den Brief? Was ist der
Inhalt?
Anlage Zeile mit Adresse des Unternehmens und der

Bankverbindung

Betreff Wer schreibt den Brief?

Absender Was ist das Thema?
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Brieftext Wer bekommt den Brief?

Empfanger abschlieBender Satz des Briefes

Briefschluss Teil des Briefes mit dem Namen und vielleicht
dem Logo des Unternehmens

Briefkopf Was schicken Sie noch mit einem Brief mit?
FuB3zeile Vorname, Familienname, Firma, Position usw.
Aufgabe 3

Ihre Firma hat ein Angebot von der TRAINING ZENTRUM GmbH
erhalten.

Finden Sie die Bausteine des Geschéftsbriefes. Schreiben Sie die
Begriffe an den Rand des Briefes.

ANLAGE

ANREDE

BETREFF

ABSENDER
BRIEFTEXT
BRIEFABSCHLUSS
DATUM

EMPFANGER
GRUBFORMEL



TRAINING ZENTRUM GMBH

Training Zentrum GmbH
Bonner Str. 12

14197 Berlin
Ubungsfirma
UbungsstraRe 1
123456 Ubungsstadt
Russland
14.03.2020

Einladung zum Seminar
Sehr geehrte Damen und Herren,

TRAINING ZENTRUM GmbH ist ein professioneller
Partner, der langjahrige Erfahrung und Expertenwissen
auf hochstem Niveau hat. Wir sind spezialisiert auf die
Weiterbildung des Personals.

Heute bieten wir |hnen das Seminar ,Moderne
Korrespondenz“ an.

In diesem praktischen Seminar geht es um Ideen,
Anleitungen, Tipps und Formulierungshilfen fir
lebendige, verstandliche Geschaftsbriefe und E-Mails. Sie
lernen, wie Sie lhre Briefe klar, prazise und verstandlich
formulieren und unnétige Fehler vermeiden.

Termin: 24.04. 9:00-17:00 Uhr

Trainerin: Dipl.-Padagogin Anja Klein

Teilnehmerkreis: Mitarbeiter/innen, die oft
Geschaftsbriefe schreiben sowie Auszubildende

Preis: 400 Euro inkl. Mittagessen, Tagungsgetranke und
Seminarunterlagen

Bitte melden Sie sich bis zum 5.04. per E-Mail zum
Seminar an

Mit freundlichen GrifRRen
Martin Vosen
Kundenservice

Anlage Anmeldeformular




Aufgabe 4
Sie wollen dieses Seminar besuchen. Lesen Sie den Brief noch einmal.

Welche Informationen zum Seminar fehlen Ihnen? Was mochten Sie die
Organisatoren noch fragen?

Uberlegen Sie 2-3 Fragen, die Sie der Trainingsfirma stellen wollen und
notieren Sie sie hier.

Aufgabe 5

Thre Firma will mehr iiber das Trainingsangebot erfahren und einen
Brief an die Training Zentrum GmbH schreiben. Das erste, was Sie
brauchen, ist ein Briefbogen mit dem Briefkopf Ihrer Firma, das
individuelle Geschaftspapier.

Entwerfen Sie gemeinsam in der Gruppe lhren Briefbogen mit allen
Angaben.

TIPP: Diese Angaben werden in der Regel nicht immer neu geschrieben,
sondern auf Briefbogen gedruckt: das individuelle Geschéftspapier des
Unternehmens. Dieses kann verschiedene Farben, Formen und Schriften
haben. Sie konnen es mit Microsoft Word gestalten. Vergessen Sie das
Firmenlogo nicht. Sie haben es schon bei der Firmengriindung
entwickelt.

Das muss auch unbedingt sein:

. Name des Unternehmens

. Postalische Adresse

. Telefonnummer

. E-Mail



. Homepage-Adresse
. Bankverbindung

Aufgabe 6
Schreiben Sie nun auf dem Briefbogen Ihrer Firma die Antwort an die

TRAINING ZENTRUM GmbH:

* danken Sie fiir die Einladung,

* bestatigen Sie Thre Teilnahme am Seminar,

* und stellen Sie Thre Fragen aus der Aufgabe 4.

Achten Sie darauf, dass der Brief alle notwendigen Elemente enthalt.

1.2 Workshop ,,Moderne E-Mail-Korrespondenz

Aufgabe 7
Die Korrespondenz per E-Mail ist heutzutage sehr gebrauchlich. Hier

finden Sie, was man dabei beachten sollte.
7 Tipps fiir die korrekte E-Mail-Korrespondenz

A Machen Sie nicht alle Empfangernamen sichtbar.

B Benutzen Sie keine Smileys in Business-E-Mails.

C Beantworten Sie die E-Mail schnell.

D Fassen Sie sich kurz und formulieren Sie verstidndlich. E Schreiben
Sie nicht alles klein.

F Formulieren Sie eine aussagekriftige Betreffzeile.

G Die Signatur ist ein Muss.

Finden Sie zu jedem Tipp die passende Erklarung.

A B C D E F G




Erkldarung 1:

Wie viele E-Mails erhalten Sie am Tag? 20, 30? Manche Leute
bekommen iiber 100 E-Mails. Da muss der Betreff aussagekréftig sein,
sonst wandert die E-Mail ungelesen in den Papierkorb. Grof3ter Fehler:
E-Mail hat gar keinen Betreff.

Erkldarung 2:

Reisen Sie nicht drum herum und kommen Sie zum Punkt. Fillworter,
endlos lange Sétze haben in Thren E-Mails nichts zu suchen. Sie
schreiben E-Mails, weil es schnell gehen soll. Genauso schnell sollte der
Empfanger Thre Nachricht lesen konnen.

Erklarung 3.

Immer mal wieder findet man E-Mails, in denen alles klein geschrieben
ist. Die deutsche Sprache unterscheidet zwischen Grof3- und
Kleinschreibung. Und die Regeln dafiir gelten auch fiir E-Mails. Also
schreiben Sie nach den Regeln der neuen deutschen Rechtschreibung.
Mit der Taste F7 schalten Sie die Rechtschreibpriifung ein.

Erklarung 4.

Was fiir private E-Mails gilt, gilt noch lange nicht fiir Geschafts-E-
Mails. Sie konnen Smileys in Thren privaten E-Mails verwenden. Aber
bitte verzichten Sie darauf in geschéftlichen E-Mails. Smileys haben hier
nichts zu suchen.

Erklarung 5.

Wenn Sie eine E-Mail an mehrere Empfanger versenden und nicht
mochten, dass jeder sehen kann wer die E-Mail noch erhalten hat, achten
Sie darauf, dass nicht alle E-Mail-Adressen zu sehen sind. Das bedeutet,
dass die Adressen weder im Feld ,,An“ noch im Feld ,,Cc" auftauchen
diirfen. Packen Sie alle Adressen in ,,Bcc* (Blind Carbon Copy).
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Beachten Sie: Die Funktion ,,Antwort an alle" klappt nur, wenn alle
Empfanger sichtbar sind.

Erkldarung 6.

Zu einer E-Mail gehort, dass Sie an deren Ende Thre vollstdndigen
Kontaktdaten nennen: Name, Position, Firmenname, Adresse,
Telefonnummer, Faxnummer, Homepage. In die Signatur gehdren zum
Beispiel Handelsregister-Nummer und Name der Geschéiftsfiihrerin oder
des Geschiftsfiihrers.

Erklarung 7.

Wer sich fiir die E-Mail-Kommunikation entschieden hat, rechnet mit
einer schnellen Antwort. Deshalb gilt: VVersuchen Sie immer, innerhalb
von 24 Stunden zu reagieren, zumindest mit einer kurzen Nachricht,
dass Sie bald antworten.

Aufgabe 8
Gut oder schlecht?

Lesen Sie die folgenden E-Mails und entscheiden Sie, ob diese in
Ordnung sind oder nicht. Begriinden Sie Thre Entscheidung.

E-MAIL 1

Sehr geehrter Herr Rebel,

anbei schicke ich lhnen, wie wir es am Freitag besprochen hatten, die
Preisliste fiir unsere aktuellen Sondermodelle. Ich hoffe, Sie finden
etwas Passendes!

Mit freundlichen Griifien
Rudi ltzig

11




E-MAIL 2

Sehr geehrte damen und herren,

Wir laden sie herzlich zu unserer vollversammlung am 23.5. in unser
vereinslokal in der kreiestralle 12 ein! bitte vergessen sie micht die
gesammelten belege mitzubringen, damit die Spesenabrechnung
erfolgen kann, im anschluss an die versammlung findet inzwischen
traditionelles grillfest statt.

mit freundlichen griilen

robert melk

E-MAIL 3

Hallo Herr Rebel,

Im Anhang finden Sie die Preisliste fiir unsere aktuellen
Sondermodelle. Ich hoffe, Sie finden etwas Passendes!

Beste Grufle
Markus Schwarz

Aufgabe 9
Ordnen Sie den Anrede- und Schlussformeln die Kommentare zu. Zu

einem Kommentar sind mehrere Formeln méoglich.
Tragen Sie die Buchstaben in die Tabelle ein.

A — MIT FREUNDLICHEN GRUBEN

B - HOCHACHTUNGSVOLL

C — FREUNDLICHE GRUBE AUS KOLN

D — SGH (Abkiirzung fiir ,,Sehr geehrte Herr*)

12



E — GUTEN TAG; HERR MULLER

F — LIEBER HERR MULLER

G — LIEBE GRUBE

H — SEHR GEEHRTER HERR MULLER

| — MfG (Abkiirzung fiir ,,Mit freundlichen Griiflen®)
J—TSCHUSS

K — ICH WUNSCHE IHNEN EINEN GUTEN START IN DIE
WOCHE

passt gut, wenn man den Empfanger noch nicht kennt

ist konservativ und veraltet, wird aber bei Schreiben an hohe
Amtstrager durchaus noch verwendet.

nicht fiir geschéftliche Korrespondenz

bei Geschiftspartnern, die man nicht kennt oder nicht gut
kennt, konnte diese Anrede zu intim sein.

(erst) zu empfehlen, wenn man den Geschéftspartner kennt.

sehr formell, bei Geschiftspartnern, die man schon kennt,

konnte es etwas zu distanziert klingen.

alternative Formulierung
vertraut

Aufgabe 10

Kleine Fehler passieren in der Korrespondenz immer wieder. Mit dieser

Aufgabe trainieren Sie Ihre Aufmerksamkeit, in der folgenden
Umzugsmitteilung sind fiinf klassische Fehler.

Finden Sie diese Fehler. Achten Sie bei Ihrer Suche neben den formalen

Fehlern auch auf stilistische Formulierungen.
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Umzug der Odinger GmbH & Co.KG

Sehr geehrte Frau Christa Miiller!

Wir freuen uns, Thnen mitteilen zu konnen, dass die Abteilung
International Transportation der Niederlassung Schonbrunn der
Odinger KG in der KW 42 in eine neue, moderne Logistikanlage in
Miinchen ziehen wird. Mit den neuen Raumlichkeiten verfiigt die
Odinger KG dann im und um den Raum Miinchen iiber Kapazititen,
die simtliche Kundenanforderungen erfiillen.

Ab 01.04. konnen Sie uns wie folgt erreichen:
Adresse: Weinheimerstr. 11, 80111 Miinchen
Telefon: 089 2255880

E-Mail-Adresse: info@odinger.de

Mit freundlichen Griilen

Odinger GmbFI & Co.KG
Ernst Odinger
Logistikleiter

Aufgabe 11

Wichtig ist, dass die Mail eine aussagekriftige Betreffzeile hat, damit sie
nicht als Spam aussortiert wird.

Formulieren Sie den Betreff zu den folgenden E-Mails.

E-MAIL 1

An:

Betreff

Sehr geehrte Frau Stern,
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vielen Dank fuir Thr Angebot. Leider miissen wir Ihnen mitteilen, dass
wir uns doch einen anderen Anbieter entschieden haben. Wir bitten um
erstandnis.

Mit freundlichen Grii3en

Sabine Keller

E-MAIL 2

An:

Betreff

Sehr geehrter Herr Antonow,

vielen Dank fiir Thr Interesse an unserem Angebot

In der Anlage tibersenden wir Ihnen die gewlinschten Prospekte und
Preislisten. Uber Thren Auftrag wiirden wir uns freuen.
Mit freundlichen Griilen

Sandra Barmann

E-MAIL 3

An:

Betreff:

Liebe Kollegen,

leider ist unser Kopierer schon wieder kaputt und wir brauchen Eure
Hilfe. Konntet Ihr bitte bald kommen oder einen Techniker schicken?
Herzliche Griifle

Helena Klein

E-MAIL 4

An:

Betreff:

Liebe Frau Moser,
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Herr Miiller kommt am Mittwoch nach K6ln und bleibt bis Freitag.
Wiirden Sie bitte ein Zimmer (Einzelzimmer mit Friithstiick) im Hotel
Konig fiir ihn buchen? Herr Miiller kommt am Abend um 20.00 Uhr an.
Vielen Dank.

Viele Griille

Eva Scholl

Aufgabe 12

Hoffentlich sind Sie jetzt fit in Sachen E-Mail-Korrespondenz.
Schreiben Sie eine E-Mail an eine andere Abteilung Ihrer Firma.

. Uberlegen Sie in der Gruppe, aus welchen Anlissen (mit welchen
Zielen) die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter einander schreiben? Hier
sind zwei Beispiele. Notieren Sie weitere Beispiele.

Die Geschiftsfiihrerin 14dt einen Mitarbeiter zu einer Besprechung ein.
Die Buchhalterin bittet den Personalchef einen neuen Mitarbeiter fiir
ihre Abteilung zu finden.

. Entscheiden Sie, wer an wen einen Brief schreibt.

. Tauschen Sie lhre realen E-Mail-Adressen aus. Achten Sie
unbedingt darauf, dass Ihre eigene E-Mail-Adresse serios klingt. Wer
nimmt schlielich eine Bewerbung von ,.kuku25* oder ,,rambo* ernst?
Richten Sie sich im Zweifelsfall

lieber eine zweite Adresse ein.

. Formulieren Sie den Brief und schicken Sie ihn an den
ausgewahlten Mitarbeiter Ihrer Firma. Beachten Sie bitte: E-Mails an
Kolleginnen und Kollegen sind nicht so formell, wie die an externe
Kundinnen und Kunden.

. Beantworten Sie die E-Mail.
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1.3 Werbebrief

Aufgabe 13

Vor lhnen liegen einige Werbeanzeigen aus deutschen Zeitschriften.
Schauen Sie sich jede Anzeige genau an und fiillen Sie die Tabelle mit
Informationen zu den Anzeigen.

Welche der Anzeigen gefallt Thnen am besten? Warum?

Jetzt NEU:

Die Pflegeseife von Frosch.
BioQualitﬁt seit 1986.

Flexibilitat braucht man. Komfort genielst man.

Miele hat man.
Die Komfort-Revolution von Miele:

Die neue, patentierte 3D-Besteckschublade

Mit der neuen Geschirrspuler Generation eroffnet

Miele eine neue Dimension. Denn die innovative 3D-

17



Besteckschublade lasst sich nicht nur in der Breite und Tiefe, sondern

auch in der Hohe variieren. So finden erstmals auch sperriges

Kochbesteck in der Lade oder langstielige Glaser im Oberkorb einen

sicheren Platz. Hochste Flexibilitat, die sich in der gesamten

Korbgestaltung mit vielen neuen Funktionen fortsetzt. Tauchen Sie ein

in die intelligente Technik von

Father

Das Auto.

and Sun

The Beetle Cabriolet. \:w

Was fiir ein
Produkt ist das?

Wie heil3t der
Slogan?

Wer soll das
Produkt kaufen?

Woran kann
man sehen, wer
die Zielgruppe
Ist?

FROSCH
Grin

Bio-Qualitt
Zum
Wohlfiihlen -
seit 1986.

Menschen, die
auf die Umwelt
achten
(umweltbewusst)

,,B10*
Tier (Frosch)
Natur
Lavendel etc.
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Aufgabe 14

Schreiben Sie nun einen Werbebrief zum Produkt/ zur Dienstleistung
Ihrer Firma und schicken Sie ihn an die Partnerfirma. Beachten Sie die
Spezifik Threr Partnerfirma: die Werbung soll fiir Ihre Kundinnen und
Kunden interessant sein. Folgendes Muster hilft Ihnen dabei.

Sehr geehrte/r...

Wir sind ... /bieten... an und mochten Ihnen heute ein besonderes
Angebot machen. Unsere Leistungen/Produkte sind fiir interessant.
Hier folgt eine kurze Beschreibung Ihres Produkts. Nennen Sie 1-2
Besonderheiten.

Schauen Sie doch einfach mal auf unsere Internetseite ,, MMM und
informieren Sie sich liber unseren Betrieb oder rufen Sie uns an, wir
geben Ihnen gerne weitere Informationen.

Wir wiirden uns freuen Thr Interesse geweckt zu haben und horen gerne
wieder von lhnen,

Mit freundlichen Grii3en

Ihr Name

Vergessen Sie auf keinen Fall ein PS, denn das lesen die Empfdnger
meistens.

PS. Anbei finden Sie unsere Visitenkarte, dann haben Sie unsere
Kontaktdaten.

KRITERIEN:
IMMER POSITIVE

PERSONLICH LESBAR

SATZE + ABSCHNITTE KURZ



Sie konnen auch folgende Redemittel gebrauchen:

Liebe... - Interessenten / Sehr geehrte Damen und Herren,

Sie erhalten heute unsere aktuelle Preisliste / Sonderliste / unseren
aktuellen Katalog 20...

Die neuen Produkte... konnten fiir Sie von besonderem Interesse sein!
Wir garantieren Thnen beste Preise zur Einfiihrung unserer neuen Serie
von... - Produkten. Werfen Sie einen Blick in die neue Broschiire und
fordern Sie weiteres Informationsmaterial an.

1.4 Kommunikation zwischen den Partnerfirmen
Anfrage

Aufgabe 15

Formulieren Sie eine Anfrage an lhre Partnerfirma.
Folgende Bausteine und Redewendungen helfen Ihnen:

1 Sie teilen mit, woher Sie die Adresse des Verkdufers kennen und

warum Sie sich gerade an ihn wenden:

Ihre Adresse teilte uns die Industrie-und Handelskammer (IHK) mit.
Wir haben lhre Adresse durch die IHK bekommen.

Wir wenden uns an Sie auf Empfehlung der Firma XY.

Wir haben iiber Sie auf der... Messe erfahren.

11 Sie beschreiben die Ware, fiir die Sie sich interessieren.
Wir interessieren uns fiir Thre ...

Wir sind interessiert an lhren...

Wir brauchen dringend ...

Wir suchen einen Lieferanten fur ...

I11 Sie fragen nach dem Angebot und Informationsmaterial.
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Machen Sie uns bitte ein ausfiihrliches Angebot fiir...

Wir brauchen auch ausfiihrliche Angaben iiber Ihre Verkaufs-, Liefer-
und Zahlungsbedingungen.

Unter / zu welchen Bedingungen konnten Sie uns Thr Produkt liefern?
Legen Sie dem Angebot bitte Preislisten, Prospekte, Kataloge, Muster
bei.

Bereits jetzt danken wir Thnen fiir Thr Angebot / Thre Bemiithungen.

Aufgabe 16

Sie haben von lhrer Partnerfirma eine Anfrage bekommen. Schreiben
Sie nun eine Antwort darauf.

Die Antwort auf die Anfrage ist gewohnlich ein Angebot. Das Angebot
enthilt die Informationen zu Ihrem Produkt und den Preis.

DURRKOPP

Dirkopp AG |Postfach 17 03 51| D — 33703 Bielefeld
Ahornstralle 579
Berlin
Angebotsdatum: 31.10.2020
Gultig bis: 30.11.2020
Angebot N212345

Sehr geehrte Damen und Herren,
vielen Dank fur lhre Anfrage.
Wir kdnnen lhnen folgendes anbieten:

Ne | Bezeichnung Menge Einzel/ Gesamt/
1 | Fernseher 40 Zoll 1 Stiick 1.000,00 1.000,00
2 | Anfahrt und Installation Pauschal 120,00 120,00

Summe netto 1.120,00
Umsatzsteuer 19% 212,80
Gesamtbetrag 1.332,80
Wir wiirden uns sehr freuen, wenn unser Angebot fir Sie passt.
Sie haben Fragen oder wiinschen weitere Informationen? Dann kontaktieren
Sie uns bitte.

Mit freundlichen GrifRen
Paul Meier
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QUIZ

1. Wie heifit der Teil des Briefes mit dem Namen und dem Logo
des Unternehmers?

A. Betreff

B. Anlage

C. Briefkopf

2. Was darf man in geschiftlichen E-Mails tun?

A. Informationen kurz formulieren

B. Smileys benutzen

C. Keine Betreffzeile formulieren

3. In welchem Brief fragt ein Unternehmen nach Katalogen,
Prospekten und Preislisten?

A. Angebot

B. Werbebrief

C. Anfrage

4. Welche Schlussformel ist passend fiir Geschiiftsbriefe?

A. Freundliche Griille aus Moskau

B. MfG

C. Hochachtungsvaoll

5. Was gehort nicht zum Briefkopf?

A. Name des Unternehmens

B. Unterschrift des Direktors

C. postalische Adresse

6. Aus welchem Brief ist dieser Satz: ,,Wir brauchen
Informationen tiber Ihre Lieferung*

A. Werbebrief

B. Anfrage

C. Angebot

7. Welche der E-Mail-Adressen passt in den geschéiftlichen
Briefverkehr?

A. Jamesbond007@mail.ru
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B. sashka-milashka@bk.ru

C. elena.novikova@gmail.com

8. Wie schnell sollte man auf eine E-Mail antworten?
A nicht spiter als in 24 Stunden

B. sofort

C.in 2 Tagen

9. Was muss man in geschéftlichen Briefen vermeiden?

A.lange Sitze

B. GroB3- und Kleinschreibung

C. Anlagen

10. Welche Formel ist sehr formell und klingt distanziert bei
bekannten Geschéiftspartnern?

A. Ich wiinsche Thnen ein schones Wochenende

B. Hochachtungsvoll

C. Mit freundlichen Griiflen
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Lernwortschatz
der Absender /-
das Angebot / -e
die Anlage / -n
das Anmeldeformular / -e
die Anrede / -n
der Betreff / -e
der Briefkopf / -kopfe
der Briefverkehr
die Dienstleistung / -en
die Gliederung / -en
der Empfanger / -
die FulB3zeile / -n
der Geschéftsbrief / -e
der Lieferant / -en
die Lieferbedingung / -en
das Muster / -
die Signatur / -en
die Umzugsmitteilung / -en
die Unterschrift / -en
die Weiterbildung / -en
die Werbeanzeige / -n
die Zahlungsbedingung /-en
bestitigen
bezahlen
sich einrichten (eine E-Mail-Adresse)
empfehlen
sich entscheiden
erhalten
liefern
vermeiden
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verschicken
verzichten auf Akk.
sich an Akk. wenden
aussagekraftig
bereits

dringend

prazise

sichtbar

vertraut

Thre Worter:
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2 Personalauswahl
Thre Firma wéachst und will neue Kunden gewinnen. Dafiir braucht sie
Verstarkung durch neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.
2.1 Stellenanzeigen
Stellenanzeigen publizieren Firmen in der Zeitung oder im Internet,
Aufgabe 1
Lesen Sie die Anzeigen. Wen suchen die Firmen?
Nur ein Beruf passt zu jeder Anzeige.
A — Personalassistent/in
B — Koch/Kochin
C — Mitarbeiter/in an der Rezeption
D — Kellner/in
E — Friseur/in
F — Buchhalter/in
G — Apotheker/in

2 3
1 Fiir unser Spa-Studio
Hotel Alpenhof Brixen Hamburg suchen wir Wir suchen fir unser
eine/einen engagierte/n und pharmazeutisches
Zur Unterstiitzung kompetente/n __. Unternehmen eine/
) lhre Aufgaben: enén ________ .
unseres Serviceteams .personliche und Sie mussen alle
suchen wir ab der telefonische Betreuung administrativen
kommenden Wintersaison  unserer Kunden Personalaufgaben
eine/ einen -Terminplanung erledigen kénnen.

_fiir unser Restaurant. -Abwicklung von
Kundenzahlungen

Voraussetzung ist Freude .Bestellung von

an der Arbeit und im Verbrauchsmaterialien
Umgang mit den Gasten,

Erfahrung mit Getranke- 4
und Speiseservice. Sie
miussen sehr gut Deutsch,
Englisch sprechen,
Franzosisch oder
Italienisch ist von Vorteil.

Wir suchen ab sofort eine/ einen __ zur Verstarkung
unseres engagierten Teams

in lebhafter, kundenorientierter Apotheke.
Persdnliche Beratung, Herzlichkeit und Service
werden bei uns grol8 geschrieben.
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Welche Informationen findet man in einer Stellenanzeige?

Aufgabe 2
a) Wen sucht die Firma? Lesen Sie die Anzeige.

Mitarbeiter (m/w) fiir den Bereich Social Media in Teilzeit
Wir sind ein kleines Unternehmen im Bereich Tourismus.

Wir suchen flir unser Reisebiiro , Welt” eine Mitarbeiterin / einen
Mitarbeiter fir die Betreuung unserer Facebook-Seite.

lhre Aufgaben:

Betreuung unserer Facebook-Seite: Publikation der Werbetexte
Uber unsere Produkte (Reiseangebote), Kontakt mit Kunden,
Auswertung der Besucher-Statistiken
lhr Profil:

Facebook-Kenntnisse

Erfahrung mit Betreuung der Social Media-Gruppen

Min. 2-3 Std. pro Tag

Stilsichere Ausdrucksweise und Textsicherheit

Gute Computerkenntnisse (Word, Excel) und wiinschenswert
IT-Kenntnisse

Sicherer Internetzugang

Zuverlassigkeit
Wir bieten lhnen einen interessanten Nebenjob, viel Freiraum fir
selbstandiges Arbeiten und eine interessante Perspektive fir lhre
Zukunft.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung. Bitte senden Sie diese per
E-Mail an Julia Launer: bewerbung-launer@job.de

b) Was bedeuten die Abkiirzungen?
m/w

min

Std.

IT-Kenntnisse
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c) Ergédnzen Sie die Tabelle mit Stichwortern aus der Anzeige.

Welche Stelle?

Betreuer/in der Facebook-Seite

Welche beruflichen
Qualifikationen sind notwendig?

Welche personlichen
Eigenschaften sind notwendig?

Was sind die
Arbeitsbedingungen?

Welche Aufgaben?

Welche Bezahlung/welches
Gehalt?

Wer ist der/die
Ansprechpartner/in?

d) Ist diese Stelle fiir Sie personlich interessant?

Ja, die Stelle passt gut zu mir. Ich
habe eine Facebook-Gruppe.

Ja, Arbeit in Teilzeit finde ich
sehr bequem.

Nein, ich schreibe nicht gern.
Ich bin bei Facebook nicht
registriert.
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Aufgabe 3
Die Firma sucht neue Kundenberater im Kundenservice.

Welche Aufgaben hat eine Kundenberaterin / ein Kundenberater?
Kreuzen Sie an.
o Probleme der Kunden 16sen
o Kunden beraten
o TV-Programme zusammenstellen
o Produkte verkaufen (vermarkten)
Was bietet das Unternehmen Telecom TV?
o offene lockere Atmosphére
o Schulungen
o hohes Gehalt
o feste Arbeitszeiten von 12 bis 16
o feste Arbeitszeiten von 16 bis 22

Aufgabe 4
Firmen suchen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit bestimmten

Kompetenzen. In einer Stellenanzeige werden flir die Stelle wichtige
Charaktereigenschaften genannt.
a) Welche kennen Sie?

teamfahig kreativ humorvoll zuverlassig plinktlich
entschlossen flexibel ehrlich offen belastbar hoflich
nett diszipliniert eigenstandig fleil3ig erfahren

selbstbewusst vielseitig hilfsbereit vornehm

TIPP: Bedeutung der neuen Worter konnen Sie aus schon bekannten
erschlieBen: verldsslich, zuverldssig - sich verlassen

vielseitig - viele Seiten

humorvoll -...
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kritikfahig -...
teamfahig -...

b) Welche Eigenschaften sind fiir welche Stelle wichtig? Ordnen Sie

zu. Manchmal passen mehrere Antworten.

Tierarzt
Reiseleiter
Biirokauffrau
IT-Manager
Reinigungskraft
Psychologe
Buchhalterin
Automechaniker

Beispiel: Eine Buchhalterin muss zuverldssig und kommunikativ sein.

Aufgabe 5

geduldig
initiativ
geschickt
zielstrebig
tierliebend
sorgsam
ordentlich

einfihlsam
tolerant
kreativ
zuverlassig
verantwortlich
kommunikativ

Ihre Firma sucht dringend Praktikantinnen und Praktikanten.
- Lesen Sie die E-Mail von Ihrer Chefin/ Ihrem Chef.

- Entscheiden Sie, welche Praktikantinnen und Praktikanten Sie

brauchen.

Die Beschreibungen der Berufe und die Aufgaben (Tatigkeitsfelder)
konnen Sie hier finden:

http://berufenet.arbeitsagentur.de/berufe

E-MAIL

Liebe Kolleginnen und Kollegen,
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unsere Firma organisiert ein zweiwochiges

) ) . . - Kundenberater/
Praktikum. Die besten Praktikantinnen und in?
Praktikanten konnen eine feste Stelle bei uns - Sozial Media
bekommen. Manager?

In der Teamsitzung besprechen wir, in welchen

_ _ - Verkaufsmanag
Abteilungen unsere Firma Verstiarkung braucht. er/-in?
Bereiten Sie bitte Ihren VVorschlag vor: - Web-Designer/-
- Welche Praktikantinnen und Praktikanten in?

- LL?

braucht Ihre Abteilung?

- Buchhalter/in?

- Welche Aufgaben miissen sie libernehmen?
- Welche Eigenschaften miissen sie haben?
Mit freundlichen Griilen

/Unterschrift/

TEAMSITZUNG

Fiihren Sie die Teamsitzung durch. Besprechen Sie die folgenden
Fragen:

TOP 1: Stellen fiir Praktikantinnen und Praktikanten

Bausteine

Sie konnen folgende Redemittel benutzen:

Unsere Abteilung braucht... / Uns fehlt...

Der/die neue Praktika nt/in muss im Verkauf / bei der Werbung / im
Kundenservice/... unterstiitzen. Er/sie muss verantwortlich /initiativ/...
sein.

Ich finde / meine /denke ...
Meiner Meinung nach...
Ich schlage vor,...

Konnen wir uns darauf einigen, dass..

Aufgabe 6
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Ihre Firma hat die Stellen fiir die Praktikantinnen und Praktikanten
festgelegt.

a) Schreiben Sie Stellenanzeigen fiir die gewéhlten Stellen nach dem
Schema und benutzen Sie die Redemittel aus den Anzeigen (Aufgaben
1-2) und aus dem Baukasten.

Wir sind

Wir suchen

Ihre Aufgaben:

Wir bieten:

Unsere Kontaktdaten (Ansprechpartner):

Bausteine

Sie konnen folgende Redemittel benutzen:

Wir sind...

ein kleines / mittelstdndisches/ gro3es/ internationales Unternehmen eine
kleine / mittelstdndische ... Firma

Wir suchen...

eine Praktikantin/ einen Praktikanten flir die Abteilung ...
Wir bieten...

flexible/ feste Arbeitszeiten

interessante Perspektiven fur Ihre Zukunft

die Moglichkeit, eigenverantwortlich und kreativ zu arbeiten
ein gutes Arbeitsklima

ein eingespieltes freundliches Team
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b) Sie mochten auch ein Praktikum bei einer Firma machen. Lesen Sie
die Anzeigen und wihlen Sie eine Stelle, die Sie interessiert. Besprechen
Sie in ihrer Gruppe.

. Warum ist diese Stelle fiir Sie interessant?

. Welche Kompetenzen haben Sie fiir diese Stelle?

. Was miissen Sie noch lernen?

Fr mich ist das Praktikum in der
Kundenberatung interessant. Ein gutes
Arbeitsklima ist fir mich wichtig. Ich arbeite
gern mit Menschen. Ich kann gut organisieren.
Ich muss aber noch lernen, Produkte zu

prasentieren.

2.2 Anschreiben

Im Anschreiben muss die Bewerberin / der Bewerber deutlich zeigen,
warum sie / er fiir diese Stelle passt.

Aufgabe7

Das Reisebiiro hat auf seine Anzeige (s. Aufgabe 2) unter anderem diese
zwei Anschreiben bekommen. Die Leiterin der Personalabteilung hat
das Anschreiben von Dieter gewéhlt. Besprechen Sie in der Klasse:
warum?

ANSCHREIBEN 1

Hi, ich heile Andreas. Ich bin jeden Tag auf Facebook, so kann ich auch
Thre Seite betreuen. Was bezahlen Sie dafiir? Ich freue mich auf Ihre
Antwort!
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ANSCHREIBEN 2

Dieter Heger

Hauptallee 35

33089 Paderborn

Tel.: 05251 12345

E-Mail: D.Heger@online.de

Reisebiiro ,,Welt*
Julia Launer
Schillergasse 12
45128 Essen

Bewerbung als Facebook-Betreuer im Bereich Social Media

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit groBem Interesse habe ich Thre Stellenanzeige gelesen. Ich
bewerbe mich bei Ihnen um die Stelle eines Facebook-Betreuers.
Mich interessiert der Bereich Social Media, denn ich mache zurzeit
ein Studium als IT-Manager und schreibe meine Bachelorarbeit
zum Thema ,,Einfluss von Social Media auf die Werbung*.

Ich verfiige liber gute Computerkenntnisse und leite meine
Facebook-Gruppe mit 200 Fans.

Ich mochte gern Thr Unternehmen unterstiitzen, um weitere
praktische Erfahrungen zu sammeln.

Zu meinen Stiarken zéhle ich den freundlichen und professionellen
Umgang mit Kunden, Eigeninitiative, Organisationstalent und
Arbeit im Team.

Ich freue mich iiber eine Einladung zu einem personlichen
Gesprich.

Mit freundlichen Griflen
Dieter Heger
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Aufgabe 8
Hier ist das Anschreiben durcheinandergeraten. Rekonstruieren Sie es:

Bringen Sie es zu zweit in die richtige Reihenfolge.
Ordnen Sie dann die Begriffe den Textelementen zu.
BEZUG ANREDE GRUBFORMEL ABSENDER
KOMPETENZEN/KENNTNISSE/FAHIGKEITEN
GRUND FUR DIE BEWERBUNG EMPFANGER BETREFF

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ich habe 2-jahrige Berufserfahrung als Buchhalterin.
Ein hohes Verantwortungsbewusstsein, Plinkt-lichkeit,
Sorgfalt und Prazision bei der Arbeit zahlen zu meinen
Starken.

Mit groBem Interesse habe ich Ihre Stellenanzeige
gelesen. Ich bewerbe mich bei lhnen um die Stelle
einer Buchhalterin.

Lisa Flrstberger

Hauptallee 35

20092 Hamburg

Tel.: 05251 12345

E-Mail: furstberger@mail.de

Lisa Flrstberger

Ich freue mich Gber eine Einladung zu einem
Vorstellungsgesprach.
Mit freundlichen GriRen

Schuster GmbH
Manfred Fischer
Sommerstralte 1
20095 Hamburg

Bewerbung um Stellenangebot Buchhalter/in

Das ist ein spannender Aufgabenbereich, den ich gern
Ubernehmen wiirde. Ich sehe fiir mich ein hohes
Potenzial, in diese Stelle mein Fachwissen

einzubringen.
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Aufgabe 9
Lesen Sie noch einmal die Anzeige, die Sie gewihlt haben (Aufgabe

6b). Schreiben Sie dazu ein Anschreiben:
lhr Vorname, Nachname

StraRe, Hausnummer

lhre Stadt

Telefonnummer

E-Mail-Adresse

Firma

Herr/Frau
Ansprechpartner/-in
Beispielstralie 1

Beispielstadt

Die Stadt, Datum

Bewerbung um den Praktikumplatz ,,....“

Sehr geehrte/r Frau / Herr -

um einen Einblick in den Beruf des ZU gewinnen,

mochte ich gern mein Praktikum in Ihrem Unternehmen absolvieren.

Zurzeit besuche ich die zehnte Klasse der Schule in

lhrer Stadt. Aufgrund meines handwirklichen / medizinischen /
kaufmannischen Interesses plane ich, nach meinem Schulabschluss
meine Ausbildung / ein Studium in diesem Bereich zu absolvieren. Da es
sich um ein zweiwochiges Schulpraktikum handelt, kann ich nur vom

bis
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Uber die Gelegenheit, Sie wiahrend dieses Zeitraums als Praktikant/in
zu unterstiitzen freue ich mich sehr. Fir weitere Auskilinfte stehe ich

Ihnen gern in einem personlichen Gesprach zur Verfligung.

Mit freundlichen GriRRen

Vorname, Nachname

2.3 Lebenslauf

Der Lebenslauf (auch Curriculum Vitae) ist das Kernstiick lhrer
Bewerbung, er muss in kompakter Form das Wichtigste iiber Sie
erzdhlen, damit die Firma Sie zum Bewerbungsgesprach einlédt.

Aufgabe 10
Was gehort in den Lebenslauf und was nicht? Besprechen Sie in der

Gruppe.

Name, Vorname, Vatersname, Geburtsdatum, Geburtsort, Adresse,
Kontaktdaten (Handy, E-Mail), Namen der Eltern, Namen der
Geschwister, Kindergartenbesuch, Schulbesuch, Studium, personliche
Eigenschaften, bisherige Berufserfahrung (Praktika und Jobs), Interessen
und Hobbys, Sprachkenntnisse, Computerkenntnisse, berufliche
Quialifikationen, Familienstand, Religion, Bewerbungsfoto.

Aufgabe 11

Die Personalleiterin hat den Lebenslauf von Frau Sommer bekommen.
Sie muss dem Chef die Kandidatin kurz vorstellen. Lesen Sie den
Lebenslauf und informieren Sie den Chef in einem Gesprach.
Beispiel: Janina Sommer ist am 13. November 1992 in Marburg
geboren.
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Lebenslauf

Personliche Daten

Name Janina Sommer

Adresse Friedrich-Neumann-Str. 44, 65195 Wiesbaden

Telefon 0611 1113078

E-Mail Janina@aol.de

Familienstand ledig

Staatsangehorigkeit deutsch

Geburtsdatum 13. November 1992 in Marburg

Berufliche

Qualifikation

seit 09/2013 Qualifikation zur Werbekauffrau, Privates
Institut fir Marketing und Kommunikation,
Wiesbaden (voraussichtlicher Abschluss: Juli
2016)

Schulische

Ausbildung/ Studium

2009 — 2012 Studium im Fachbereich Bauingenieurwesen,

2002 — 2009 Fachhochschule Gie3en

1998 - 2002 Gesamtschule Kirchhain, Abschluss: Abitur
Grundschule Siidschule, Stadtallendorf

Berufliche

Erfahrungen

06/2013 - 08/2013

04/2013 - 06/2013

08/2012 - 03/2013

2009 - 2011

Praktikantin im Marketingbereich Guerlain
Parfumeur GmbH, Wiesbaden
Telefoninterviewerin Enigma Institut fiir
Markt- und Sozialforschung
Flugbegleiterin auf Zeit Condor Flugdienst
GmbH, Kelsterbach

Ferientdtigkeit im Versand Hoppe AG,
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Stadtallendorf

Sprachkenntnisse Englisch in Wort und Schrift, Franzésisch
Grundkenntnisse

IT-Kenntnisse Word, Excel, PowerPoint, Adobe Illustrator,
Photoshop

Freizeit Reiten, Hadball

TIPP: Alle zeitlichen Angaben werden im Lebenslauf antichronologisch
genannt: die aktuellen Daten stehen oben.

Bausteine
Sie konnen folgende Redemittel benutzen:
Person Schulabschliisse | Kenntnisse Freizeit
.istam...in... |...hat(im ... hat eine Ihre Hobbys
geboren. Jahr)... den Fortbildung/ sind....
Schulabschluss/ | Weiterbildung
..wohnt in... das Abitur im Bereich .../ |Inihrer
gemacht. zum Thema... Freizeit..
gemacht.
... hatiim Jahr...
die Schule / das | ... spricht / kann
Gymnasium... (sehr) gut /
abgeschlossen. | flieRend...
sprechen.

TIPP: Fiir den besseren Uberblick wird oft auch ein Deckblatt mit dem
Foto erstellt. Das Deckblatt besteht aus:

«  Uberschrift ,,Bewerbung"

. Stelle, z.B. ,,Bewerbung um eine Stelle..."

. Name und Adresse

. Foto

. Verweis auf die Anlagen
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Aufgabe 12
Janina hat auch ein Deckblatt fiir ihre Bewerbung erstellt.
a) Was hat Janina falsch gemacht?
Janina Sommer
Friedrich-Naumann-Str. 44, 65195 Wiesbaden
Telefon: 06 11 11 13078

Janina@aol.de

Anlagen:

Lebenslauf

b) Welche Bewerberfotos sind top und welche flop?

Testen Sie sich hier https://bwt.planet-beruf.de/bewerbungsmappe/foto-
anlagen-mappe-versand/bewerbungsfotos-auf-dem-pruefstand-top-oder-

flop.html

Aufgabe 13
Finden Sie 7 Fehler im Lebenslauf. VVergleichen Sie in der Gruppe.

Zur Person
Name: Irina Iwanowa
Geburtsdatum: 06.10.1998
Geburtsort: Moskau
Wohnort: Moskau
Staatsangehorigkeit: Russin
Familienstand: ledig
Handy: +79890889500
E-Mail: superpuper@mail.ru
Eltern: Vater: Iwan Iwanow,
Ingenieur
Mutter: Tatjana

Iwanowa, Lehrerin
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Bildungsweg

09/2005 - 06/2009 Schule N 23, Moskau
Seit September 2009 Gymnasium 2, Moskau
Abschluss voraussichtlich Juni 2015

Praktische Erfahrungen

04/2014 Praktikumswoche fiir angehende Journalisten im Burda-Verlag, Moskau

Kenntnisse
Fremdsprachen: Englisch, Deutsch Word
Computerkenntnisse: Photoshop, Internet

Interessen und Hobbys

Lieblingsfacher: Literatur

Hobbys: Shopping, ins Kino gehen

Moskau, 10.02.2015

Irina lwanowa

Aufgabe 14
Welche Hobbys passen fiir den Lebenslauf? Was sagen diese tiber die
Person? Diskutieren Sie in der Gruppe.

«  Kochen §
v Computerspiele sind fiir den Lebenslauf
0ga nicht geeignet. Das ist nicht serios.
. Fernsehen
. FulB3ball
. Reiten Yoga ist fiir den Lebenslauf
. Feiern geeignet. Das sagt: der Mensch

. Biicher lesen kann sich gut konzentrieren.

. Computerspiele spielen
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Aufgabe 15
Schreiben Sie lhren Lebenslauf. VVergessen Sie nicht, Ihren Lebenslauf
zu unterschreiben.

Name:

Geburtsdatum:

Geburtsort:
Wohnort:
Staatsangehorigkeit:

Familienstand:
Telefon/Handy:
E-Mail:

Bildungsweg

Praktische Erfahrungen

Kenntnisse

Fremdsprachen

Computerkenntnisse

Interessen und Hobbys

Aufgabe 16
Erstellen Sie lhre Bewerbungsmappe.
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TIPP:

. Bewerbungsunterlagen diirfen nicht gelocht und in die Mappe
eingeheftet werden!

. Die Unterlagen sollten ordentlich in einer Mappe liegen und nicht
in Klarsichthiillen gesteckt werden.

. So sieht die richtige Reihenfolge aus: Anschreiben, Deckblatt,
Lebenslauf.

2.4 Vorstellungsgespriach
Das Unternehmen, bei dem Sie sich um einen Praktikumsplatz beworben
haben, mochte Sie kennenlernen und ladt Sie zu einem

Vorstellungsgesprich ein.

Aufgabe 17
a) Das Vorstellungsgesprach besteht aus verschiedenen Phasen.
Bestimmen Sie die richtige Reihenfolge.

Begruflung

Zu Beginn eines
Vorstellungsgesprachs kommt
die BegriiBung. Wichtig sind
hier ein fester Hindedruck und
ein sympathisches Lacheln mit
Blickkontakt. Dabei stellt man
sich mit Vor- und Nachnamen
vor.

Achtung: Das ist die wichtigste Phase! Die ersten Sekunden entscheiden
dariiber, ob Sie die/ der Personalverantwortliche sympathisch findet!
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Fragen des Arbeitgebers

Den Anfang des Gespréachs
ubernimmt haufig der Arbeitgeber.
Dieser wird Ihnen Fragen zu lhrer
Person stellen, z. B. tiber Thre

Starken und Schwichen, und
warum Sie sich beworben haben.

Smalltalk

Als nichstes werden Sie
gebeten, sich zu setzen.
Meistens wird Ihnen etwas zu
trinken angeboten. Nehmen Sie
hoflich das Angebot fiir ein

Getrank an. Zum

,Warmwerden* wird haufig
auch gefragt, ob die Anreise

angenchm war. Antworten Sie z. B: ,,Ja, danke. Es hat alles gut
geklappt®.

Verabschiedung

Bei der Verabschiedung bedanken
Sie sich flr das Gesprach und
fragen hoflich, wann Sie mit einer
Riickmeldung rechnen diirfen
(falls das nicht schon mitgeteilt
wurde). Achtung: Der letzte
Eindruck von Thnen ist genauso wichtig, wie der erste! Also: Lacheln,

Blickkontakt und festen Handedruck nicht vergessen!
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Ihre Fragen

Nun sind Sie mit lhren
Fragen an der Reihe.
Stellen Sie diese jedoch
erst, wenn die/ der
Personalverantwortliche
darum bittet. Beginnen Sie
dazu mit Ihrem Interesse an
den Aufgaben in dieser
Firma, z.B. iiber den Ablauf in der Firma. Nehmen Sie am besten einen
kleinen Notizblock mit Inren Fragen und einen Stift mit. So haben Sie

Thre Fragen parat und konnen sich Notizen machen.

b) Man kann die Fragen, die im Vorstellungsgespriach gestellt
werden, grob in 4 Gruppen unterteilen:
Fragen zum Lebenslauf, wie z.B.
. Welche Facher gefallen Thnen in der Schule am besten?
. Arbeiten Sie gern mit anderen Schiilern/Schiilerinnen
zusammen?
Fragen zur Berufswahl, wie z.B.
. Was gefillt Ihnen an diesem Beruf?
. Was denken Sie, was gehort zu Thren Aufgaben in diesem
Beruf?
Fragen zum Unternehmen, wie z.B.
«  Warum haben Sie sich gerade bei uns beworben?
. Was wissen Sie schon iiber unser Unternehmen?
«  Was erwarten Sie vom Praktikum in unserer Firma?
Fragen zur Personlichkeit, wie z.B.
. Was sind Thre Starken/ Ihre Schwachen?
«  Was machen Sie gern in lhrer Freizeit?
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Aufgabe 18
Was denken Sie: Welche Fragen diirfen Arbeitgeber in einem

Bewerbungsgesprich stellen? Welche Fragen diirfen sie nicht stellen?
Kreuzen Sie an.

Fragen erlaubt | nicht
erlaubt

a. Wie gut kennen Sie sich im Bereich ... aus?

b.  Wie viel mdchten Sie bei uns verdienen?

Welche Staatsbiirgerschaft besitzen Sie?
Welche Religion haben Sie?

Wann kénnten Sie bei uns anfangen?

-~ o a O

Warum sollten wir uns ausgerechnet fir
Sie entscheiden?

g.  Trinken Sie gerne Alkohol?

h.  Haben Sie friiher schon einmal ein
Praktikum gemacht?

i Planen Sie in der nachsten Zeit zu

heiraten?

Aufgabe 19

Spielen Sie den Dialog neu. Nutzen Sie dafiir das Dialoggertist.
Dialoggeriist:

Personalleiter Schiler

Mark Schulz Alexander Schildbirger

BegrilRung, Vorstellung —> | BegriiRung, Vorstellung
Mochten Sie gerne eine Nein

Tasse Kaffee?
Erzahlen Sie kurz Uber sich! | Alexander, 16 Jahre, in diesem Jahr

Schulabschlussinteressanter Beruf,
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Warum Industriekaufmann? | Kontakt mit Kunden, kdnnen in vielen
Abteilungen arbeiten

Ilhre Starken? Zuverlassig, punktlich, teamfahig, gute
Kenntnisse in Mathe

Ihre Schwachen? Keine Praxiserfahrung

Warum unser Unternehmen | Ein fliihrendes Unternehmen in
,EGT“? Energievertrieb, Versorgung mit Gas

und Strom, 70.000 Kundenanlagen

Freizeit? Basketball

Verabschiedung Verabschiedung

Das Unternehmen ladt Sie zum Vorstellungsgesprach ein. Bereiten Sie
sich gut darauf vor.

Aufgabe 20

Wihlen Sie 5 Fragen aus der Liste in der Aufgabe 17b und iiben Sie mit
Ihrem Partner.

Was erwarten Sie vom Ich will praktische

Praktikum in unserer Erfahrungen im

Firma? Bereich... sammeln.
Aufgabe 21

Filihren Sie nun das Vorstellungsgesprach mit dem Personalleiter der
Partnerfirma.
Wechseln Sie die Rollen.

Rolle des Personalleiters/der Rolle des Bewerbers/der
Personalleiterin des Bewerberin

Unternehmens lhre Aufgabe: Der
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Sie bekommen die
Bewerbungsmappe des
Bewerbers/ der Bewerberin.
Uberlegen Sie Fragen, die Sie an
ihn/sie stellen werden.

Ihre Aufgabe: Flihren Sie hoflich

das Vorstellungsgesprach mit

dem/der Bewerber/in nach dem
Muster:

BegriBung - Smalltalk - Ihre
Fragen an den/die Bewerber/ in -

Verabschiedung

Personalleiter/die Personalleiterin
fahrt mit IThnen das
Vorstellungsgesprach nach dem
Muster: Begrufung - Smalltalk -
Fragen des Personalleiters an Sie -
Verabschiedung

Beteiligen Sie sich am Gesprach
und zeigen sich selbst von der
besten Seite.

Sie mussen diese Stelle

bekommen!

QuUIZ

1. Der Betreff steht in einem Anschreiben

A. iber dem Absender

B. zwischen Datum und Anrede
C. zwischen Adressat und Datum

2. Was ist keine Kompetenz fiir den Beruf?

A. tolerant
B. blaudugig
C. teamfahig

3. Die Standard-Anrede in einem Anschreiben heif3t
A. Sehr geehrte Damen und Herren
B. Sehr geehrte Kolleginnen und Kollegen

C. Liebe Damen und Herren

4. Welche Frage diirfen Arbeitgeber in einem

Bewerbungsgesprich stellen?

A. Trinken Sie gerne Alkohol?

B. Wie viel mochten Sie bei uns verdienen?
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C. Planen Sie in der ndchsten Zukunft zu heiraten?
5. Das gehort nicht in einen Lebenslauf

A. Schulabschluss

B. Geburtsort

C. Beruf des Vaters

6. Was gehort nicht in ein Anschreiben?

A. Berufswunsch

B. Motivation

C. Arztliches Gutachten

7. Der Lebenslauf heif3t anders

A. Curriculum

B. Curriculum Vitae

C. Vitae

8. Das Deckblatt liegt in der Bewerbungsmappe
A. vor dem Lebenslauf

B. nach dem Lebenslauf

C. vor dem Anschreiben

9. Was gehort nicht in die Bewerbungsmappe?
A. Stellenanzeige

B. Deckblatt

C. Anschreiben

10. Welches Hobby passt nicht in den Lebenslauf?
A.Yoga

B. Feiern

C. Biicher lesen
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Lernwortschatz

das Anschreiben / -

der Ansprechpartner/ die Ansprechpartnerin/ -nen
der Bereich/ -e

die Betreuung

die Bewerbung / -en

die Bewerbungsmappe / -n
der Bildungsweg / -e

das Deckblatt / -blatter

die Eigenschaft/ -en

die Erfahrung / -en

die Fahigkeit / -en

das Gehalt/

IT-Kenntnisse

die Kenntnis / -se

der Lebenslauf / -laufe

die Personalauswahl

die Plinktlichkeit / -

der Schulabschluss / -Schliisse
die Schwiche/ -n

die Selbststandigkeit / -

die Stelle/ -n

die Stellenanzeige/-n

die Starke/-n

die Unterlage/ -n

die Voraussetzung/ -en

das Vorstellungsgespriach / -e
das Zeugnis / -se

der Zukunftsplan / -plane
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die Zuverlassigkeit

beraten

sich bewerben um eine Stelle
sich bewerben auf eine Anzeige
sich eignen flr etwas /

geeignet sein fiir etwas

sich engagieren

iiber etwas verfiigen

zur Verfiigung stehen

Eigene Worter
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