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HosacHweanvha 3anucka

[arerpanis Ykpainu 10 €BpONEHCHKOro Ta CBITOBOTO OCBITHHOTO MPOCTOPY, SIKa
3yMoBWIa pedOpMyBaHHS HAIIOI BUIIOI IIKOJM 1 3alPOBaKEHHS KBadi(iKaliiiHUX
piBHIB «0akajaBp» Ta «MaricTp», BUMarae 3a0e3MeyeHHs sIKOCTI HaBYaHHs, 30KpeMa,
1HO3€MHUX MOB SIK (paxy 3riJHO 3 MDKHApOJHMMM CTaHAapTaMu. TUIbKH SKICHA
MIATOTOBKA, MPOBEAEHA HA OCHOBI Cy4YaCHUX HAaBYAJIbHUX MaTepialliB 1 3a IONOMOTOI0
HOBITHIX METO/[IB HaBUaHHA, MOXe 3a0€3MeUnTH OCHOBY ISl BU3HAHHS YKPAiHCHKUX
MOBHHUX KBadi(hikalliii Ha €eBPONEHUCHKOMY OCBITHROMY Ta MPO(dECiitHOMY MPOCTOPI.

MeTtonuuHi peKOMEHJIaIlii MPOTIOHYIOThCS JIJIsi CTYACHTIB, SKi HABUYAIOTHCS 3a
cnemianbHICTIO «MoBa 1 JitepaTypa (aHriaiicbka)» y KJIaCUYHOMY YHIBEPCHUTETI 1 1O
3aBEpIICHHI KypCcy HaBYaHHS OTPUMYIOTh KBasi(ikailiro BUKIagada 1HO3€MHOI MOBHU
Ta CTYNiHb MaricTpa. J[ane BUJaHHS BIAIMOBIIa€ BUMOTaM, 1110 BUCYBAIOThCS JI0 PIBHIO
BOJIOAIHHS  1HO3eMHOIO MoOBO B2  3rimHo 13 3araibHOEBPONEUCHKUMU
pEeKOMEHIAIIIMA 3 MOBHOI OCBiTH. KOMyHIKaTHBHa MeTa 3HIHCHIOETHCS ILIIXOM
dbopMyBaHHA Yy CTYICHTIB HEOOXIAHOI MOBHOI Ta MOBJIEHHEBOI KOMIIETEHIIII:
BOJIOJIIHHS JJOCTATHIM O0OCSITOM CIIOBHUKOBOT'O 3aIacy; TOTPUMaHHS y MMCEMOBOMY Ta
YCHOMY MOBJICHHI TpaMaTHYHUX Ta CTHJIICTUYHHX HOPM; YHMTAHHS 1 PO3yMIiHHS
HIMEI[bKOTO MOBJICHHS.

3rigHo «3araJbHOEBPONEHCHKUX PEKOMEH 1Al 3 MOBHOI OCBITHY» ISl piBHsA B2
HAIIPUKIHII HABYaHHS CTYJEHTH ITOBUHHI BMITH:

® JIOCKOHAJI0 PO3YMITH aBTEHTHYHI TEKCTH 3-TO PIBHA CKJIaAHOCTI (Oa3oBuit
nekcuuHui  ckiaan 4000 JeKCHYHUX OJMHMIL) PI3HOTO THUIY (XYIOXKHI,
nyOJIIUCTUYHI, HAYKOBO-TIOMYJISIPHI);

e cCIHpuiiMaTH Ha CIyX pI3HOKAHPOBI Ta ABTEHTUYHI TEKCTH 3 €JIEMEHTaMU
TiaJeKTHOT MapKOBAaHOCTI TPHUBAJICTIO 3ByYaHHS JO 8 XB. Ta IIMCHMOBO
BIITBOPIOBATH OCHOBHY Ta JOKJIaAHY I1H(OpMAII0O TEKCTY Y TECTOBOMY
dbopmari;

® BHKJIAJaTH CBOIO JAYMKY, peali3ylo4d MEeBHI TUIMU TEKCTY, IO MalOTh CBOIO
CTPYKTYpY 1 KOMIIO3HIIIF0O (pO3MOBiJlb, OIKUC, XapaKTEPUCTHUKA, PEICH3I,
KOMEHTap), JOJASPKYIOUHUCh KOMYHIKATUBHO-CTHUIICTUYHOT JOIUTBHOCTI Ta
MOBHOT MPaBHJIBHOCTI;

® CTBOPIOBATH TEKCT IMEBHOTO THUITY (JIUCT 4WTauya, OPIIHHUNA JHCT, pEleH3is,
KoMeHTap) ooOcsrom 200 ciiB, sAkuil OM XapakTEepU3yBaBCS JIOTIUHOIO
CTPYKTYpOIO  BHUKJIaAy, KOMYHIKATUBHOIO  BIJIMOBIIHICTIO,  CEMaHTHKO-
CTHJIICTUYHOIO aJICKBATHICTIO Ta TPaMaTUYHOIO MPABWIBHICTIO.

® T[IPOBOJUTH PO3MOBH 13 JOCTATHHO IIUPOKHUM CIIEKTPOM MOBHO-MOBJIEHHEBUX
3ac001B;

e [MpuiiMaTH ydYacTh Yy JUCKYCIAIX Ha 3aJaHi TEMHU Ta BMITH 3pO3yMiIO, i3
MOSICHEHHSIMU Ta OOTPYHTYBAaHHSIM 3aXHUIIIATH CBOE CTABJICHHS;

e (e3 momepeaHbOi MATOTOBKM OpaTH ydacTh y Jiajorax, SKIO CHiBPO3MOBHUKH
HE BXKHUBAIOTh HAJIMIPHY KUIBKICTH 1A10MaTHU3MIB W YITKO (POPMYIIOIOTH CBOIO

AYMKY;
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e Oparu ydacTb y 3BUYANHIA (OpMaNbHIA JUCKYCIi, SIKIIO BinOyBaeTbcs OOMIH
(¢akTuyHOO 1HQOpMali€l0 abo0 OOroBOPIOETHCS BUPINIEHHS MPAKTHYHUX

npo0dJiem;
® BHCJIOBUTU TOYYTTS, BpPaXXEHHS, BJIACHUN JOCBIJ, KOMEHTYBaTH IIE€BHI
MTOBIJJOMJICHHS;

MeTtonnyHl peKOMEH/allii MaloTh TaKy CTPYKTYpy: a) JIEKCUYHI OJMHMII, SK1
Tpeba 3aCBOITH CTyAEHTaM B MPOIIECI HABUYAHHS; 0) JIEKCUKO-TpaMaTU4H1 BIIPaBU st
3aCBO€HHSA JIEKCUKH; B) aBTEHTHYHI TEKCTH, Kl MICTATh aKTyallbHY 1H(pOpMAIiio 3
TEMU; T) BIOPaBU YMOBHO-KOMYHIKATHMBHOTO THUIY; /1) KOMYHIKaTHBHI 3aBIaHHS. Y
KOMYHIKaTUBHUX 3aBJIaHHAX MPOIMOHYETHCS IIUPOKO BUKOPUCTOBYBATH CIOHTaHHI
Oeciny, posibOBI IrpH, poOOTY B mapax 1 MajluMxX rpymnax Touo. BrpaBu 1 3aBgaHHs
CHIOHYKAIOTh CTY/ICHTIB 10 KOPUCTYBAHHS 1HO3€MHOIO MOBOIO B YMOBAaX, HaOIMKEHHUX
710 TIPUPOJTHOTO CHIKYBaHHS. J[0 BMiHb YMTaHHS BXOJATh YMIHHS YHTATH W PO3YMITH
OCHOBHUM 3MICT 3alpONOHOBAHUX TEKCTIB, @ TAKOX YMUTATH 3 MOBHHUM 1 TJIMOOKUM
PO3YMIHHSIM OCHOBHOI 1H(oOpMallii, BKIIOYAOYM PO3YMIHHS Jeraneil. Bopasu ans
PO3BUTKY YMiHb YHTAHHS MICTSTh 3aBJJaHHS Ha TIPOTHO3YBAaHHS, HA BUITyUEHHS TIEBHOT
iHpopmarlii. PO3BUTOK yMiHb MHCEMHOI KOMYHIKaIlil 3/IIICHIOETBCSA Y TPEHYBAIBHUX
BIIpaBax Ta TBOPYMX 3aBJIAHHSIX.

VYHacHi10K HEBEJIUKOI KIIBKOCTI ayJTUTOPHUX TOJUH OCHOBHA YacTHMHA poOOTU
BUKOHYETBHCSI CTYJICHTaAMH BJOMa, a B ayJIuTOpil JAEMOHCTPYIOThCSA pe3yJbTaTH
HaBUYaHHS, Y OOTOBOPEHHI, KOHCTPYKTUBHINA KPUTHIII, B3A€EMHIN JTOMTOMO31 Ta OIlIHII
AKMX OepyTh y4acTb ycl 4jieHH Ipynu. Benmka yacTka ayAMTOpPHUX 3aBJaHb TaKOX
IPOIOHYEThCA JUIsl BUKOHAHHA y Mapax/ MIKpOTpymnax y peXHMl CTUMYJALIL, IO
Ha/lae MOXJIMBICTh OpaTH y4yacThb 1 PO3BUBATUCS Y B3a€EMHOMY HaBYaHHI CTYJI€HTam
PI3HOTO PIBHS HABYEHOCTI 1 31I0HOCTEH.

3arpornoHOBaHUN KOMIUIEKC 3aBJaHb T'OTY€ CTYJIEHTIB A0 OUIBII JETAJBHOTO Ta
NOTJIMOIEHOTO BUBYCHHS JJaHOT PO3MOBHOT TEMHU.
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Wortschatz zum Thema
~Der Weq zum Beruf. Berufe. Berufsauswahl

abschlief3en
abgeschlossen
abwechslungsreich

an erster oder zweiter Stelle stehen
die Ausbildung
ausgebildet

die Arbeitszeiten
ausgezeichnet
auswahlen

die Auswahl

die Berufsauswahl
beenden

beherrschen

die Beratung

das Einkommen
eintonig

Entscheidung treffen
sich fir+Akk entscheiden
entscheidend sein
schwer oder leicht fallen
im Freien arbeiten

der Lebensunterhalt

das Praktikum

rechnen mit+Dat.

der Studienabschluss
die Tatigkeit

tatig sein=arbeiten

sich unterscheiden



der Unterschied

die Veranstaltung
veranstalten=organisieren
verantwortlich fiir+AkK. sein
verfiigen iiber+Akk.
vermitteln

vielfaltig

die Voraussetzung

der Vorteil

der Nachteil

die WeiterbildungsmaBBnahme
sich weiter ausbilden

die Zukunftsaussichten
zustindig fiir+Akk. sein

Die Suche nach einer Arbeitsstelle

die Anzeige
arbeitslos
die Arbeitslosigkeit

das Arbeitsamt

das Betriebsklima

die Berufserfahrung
Erfahrungen sammeln

der Hochschulabsolvent
der Konkurrenzkampf
Kontakte kniipfen

Im Internet recherchieren
sich selbststindig machen
das Stellenangebot

eine Stelle ausschreiben
die Tatigkeit

den Termin vereinbaren
den Termin verschieben
ubersichtlich

die Voraussetzung



der Vorteil

der Nachteil
verantwortlich
verstandlich

die Zukunftsangst

Bewerbungsschreiben. Bewerbungsmappe

ablehnen

absagen

die Absage

der Abschluss

achten auf+Akk.

die Anrede

der Arbeitgeber

der Arbeitnehmer

sich aufgeben

ausfiihrlich

der Betrieb = das Unternehmen
die Bewerbung

das Bewerbungsschreiben
dringend

die Mitteilung
Erwartungen haben

fiir wichtig halten



Bewerbungsschreiben

So kommt das Motivationsschreiben in die Mappe

die Bewerbungsmappe
die Datenverarbeitung
der Grund fiir die Bewerbung
die Unterlagen
ausfiihrlich

deutlich

einfach

fehlerlos

Klar

kompliziert

sachlich

die Arbeitsbedingungen

die Arbeitsatmosphére

eine Aufgabe iibernehmen
die Aufgabenstellung

die Aufstiegsmoglichkeit

die Auslandserfahrung

das Urlaubsgeld

die Karrierechancen

der Arbeitsplatz mit Zukunft
leistungsgerechte Bezahlung
die Mitarbeit

betriebliche Altersversorgung
Im Team arbeiten

Probleme selbststiandig 16sen
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Im Beruf vorwartskommen
die Uberstunde
zusammenarbeiten

die Elgenschaften und Féhi _gkelten

dynamisch
ergebnisorientiert
der Fleil3
fleiBig
die Flexibilitét
flexibel
flieBend
die Freundlichkeit
hilfsbereit
die Hilfsbereitschaft
das Geschick
geschickter Umgang mit Kunden und Kollegen
der Humor
die Kenntnisse
die Kompliziertheit
kundenfreundlich
lernfdhig
die Neigung
das Organisationstalent
die Originalitét
originell
plinktlich
die Piinktlichkeit
qualifiziert
die Sachlichkeit
sachlich
die Schnelligkeit
das Selbstbewusstsein
selbstbewusst
die Selbststindigkeit
selbststindig
der Sorgfalt
sorgfiltig

11



die Stellenausschreibung
sympathisch

die Tatigkeit

die Teamfahigkeit
teamfahig

unterbrechen
verantwortlich

das Vorstellungsgesprich

absagen

achten auf+Akk.

das Erscheinungsbild
die Vereinbarung
vereinbaren

die Vorstellung

das Vorstellungsgesprich
sich vorstellen
zuverlassig

die Zuverldssigkeit
verstandlich
wechseln

das Zeugnis

sich aufgeben

Motiviert oder demotiviert

sich ins Arbeitsleben stiirzen
abwechslungsreich

die Anforderung

die Arbeitsbedingung

12



die Aufstiegsmoglichkeit
die Auslandserfahrung
auslandserfahren

die Begeisterung

die Belastbarkeit
belastbar

Einfluss haben auf+Akk
engagiert

die Fiihrungskraft

etwas in der Hand haben
Schaden anrichten

die Uberstunde

der Umgang

der Vorgesetzte

der Zeitdruck

Team geist

etwas absichtlich machen
der/die Ansprechpartner
fordern

das Meeting

der Reihe nach

die Teambildung

das Veranstaltungsprogramm

13
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Der Weg zum Beruf. Berufe. Berufsauswahl

Es gibt so viele verschiedene Berufe auf der Welt. Kennen Sie folgende Berufe?
Konnen Sie die erkliren?

Industriekaufmann

Steuerberater

Dachdecker

Sozialberater

Event-Manager

®o0 o

Lesen Sie die Aussagen. Welcher Beruf passt zu welcher Beschreibung?
Welche Vorstellung haben wir iiber die berufliche Titigkeit der anderen?
Vergleichen Sie die Aussagen zu einem Beruf miteinander. Wer von
Aufenstehenden beschreibt den Beruf des anderen am besten?

» Meine Tochter ist immer viel auf Reisen. Ich glaube, sie
hilft groBen Firmen, wenn die irgendwo Veranstaltungen
machen wollen. So etwas wie ein Firmenjubilaum feiern
oder eine Abendveranstaltung flir Kunden geben oder so.
Wenn ich es richtig
verstanden habe,
dann macht meine
Tochter den Firmen
auch Vorschlage, wo
und wie sie feiern
konnten.

Ich bin verantwortlich fir die Planung,
Vorbereitung, Organisation sowie Nachbe-
reitung von Veranstaltungen. Ich organisiere
zum Beispiel Tagungen und Kongresse inklu-
sive Rahmenprogramm und Feste jeglicher
Art. Zu meinen Aufgaben gehért neben der
Konzeption und Organisation auch die Ver-
tragsgestaltung, Kalkulation und Angebots-
erstellung.

14



» In dem Beruf meines Mannes muss man schwindelfrei sein
und darf keine Hohenangst haben. Manchmal mache ich mir
natirlich auch Sorgen um
ihn. Im Grunde sorgt er da-
fir, dass niemand in seinem
Haus nass wird oder friert.

> Ich decke meistens Dacher. AuBerdem mon:
tiere ich Dachfenster, Dachrinnen oder Blitz-
schutzanlagen. Ich bin immer auf verschiedene
Baustellen tatig und arbeite meist im Freien.

| 4

P Ich weiB nicht ganz genau, was mein Sohn
jeden Tag so macht. Hauptsachlich sitzt er wohl
am Computer und bucht Geschaftsvorgange
oder erstellt Angebote.
Manchmal muss er
auch Lieferpapiere kon-
trollieren oder die
Belegung der Maschi-
nen in der Produktions-
halle Uberprifen.

> Ich erstelle bzw. vergleiche Angebote, buche
Geschaftsvorgange, beschaftige mich mit Verkaufs-
férderungsmalBBnahmen und bin auch zustandig fur
die Uberprifung der Maschinenbelegung und die
Kontrolle der Lieferpapiere.

» Mein Vater sitzt die meiste Zeit am Schreibtisch
und ordnet die Rechnungen von anderen Leuten.

. . Manchmal trifft er
> Ich berate meine Mandanten in steu-

errechtlichen und betriebswirtschaftli- die Leute au?h di-
. rekt und erklart

chen Fragen. Die Erstellung von Buch- . -3

" Py ihnen, wie sie Geld

flihrungen, Jahresabschlissen und Syt (i o

Steuererklarungen und die Vertretung P '

meiner Mandanten vor dem Finanzamt

gehért zu meinen Aufgaben.

15



» Ich weil3, dass Frau Stadler mit Jugendlichen arbeitet,
die Probleme haben. Sie betreut eine Wohngruppe und

hilft diesen Jugendlichen,
Losungen flr ihre Probleme
zu finden und ein geregel-
tes Leben zu flihren. Was
sie da aber genau macht,
kann ich nicht beschreiben.

Ich befasse mich mit Pravention,
Bewiltigung und Lésung sozialer Probleme.
Momentan betreue ich eine Wohngruppe mit
strafféllig gewordenen Jugendlichen. Ziel ist,
diesen Jugendlichen Selbstvertrauen und
Strukturen zu vermitteln und sie so weit zu
bringen, dass sie in unserer Gesellschaft zu-
rechtkommen.

4. Arbeiten Sie zu zweit. Ihr Partner nennt einen aufiergewohnlichen Beruf.
Versuchen Sie den zu beschreiben. Anschliefiend schildert er selbst die
Titigkeit. Haben Sie den Beruf treffend beschrieben?

5. Schreiben Sie einen Beruf auf eine Karte. Die Karten werden gemischt. Ziehen
Sie eine Karte und beschreiben Sie den Beruf, der darauf steht. Die anderen
miissen raten. Sie kénnen den Beruf auch pantomimisch darstellen.

6. Wiederholen und erarbeiten Sie den Wortschatz:
Wer macht was? Ordnen Sie zu.

=

Erzieherin

2. Bankkauffrau 3. Staatsanwiltin

&

Flugbegleiter

5. Altenpfleger 6. Immobilienmakler

—XT o SQ@ NP o0 o

berdt Kunden iiber Geldanlagen und Kreditformen
fiihrt Besichtigungstermine durch

instruiert in einer Notfallsituation die Fluggéste
unterstiitzt die alten Menschen in ihrem Alltag
erhebt die Anklagen vor Gericht

betreut Kinder im Kindergarten

eroffhet ein Konto

serviert Mahlzeiten und Getrianke

fordert und unterstiitzt Kinder in ihrer Entwicklung
begleitet alte Menschen bei Arztbesuchen
vermittelt Hiuser, Wohnungen und Grundstiicke
leitet ein Ermittlungsverfahren

16




7. Vergleichen Sie die Hiufigkeit der Berufswiinsche bei den jungen Frauen und
jungen Mdnnern. Erkliren Sie den Unterschied.

~ Die haufigsten Lehrberufe

Junge | Zahl der Auszubildenden Anfang 1995 | Junge
Frauen | . Manner

in Deutschland

Arzthelferin 51 385
Birokauffra,, 48 788 .

Einze|handels_

Kauffray RRETIS

Elektro-
installateur

32 &y Maler und Lackierer
‘ . Grof3- u. AuBenhandels—
8 702 kaufmann .
Industriemechanlker

Steuerb
Crater- :
4 _ Betriebstechnik

gehilfin y 5

Nahrungsmitge.

| nn
fachverkauferin 2011 ! 6716 Bankkaufma

Zentralheizungs- und

o 26 Liftungsbauer Q

Quelle: Statistisches Bundesamt S ) © Globus |3224

8. Lesen Sie eine kurze Aussage zum Thema , Achtung bei der Wahl des
Studienfaches ist geboten“. Antworten Sie auf die Frage, was man bei der Wahl
des Berufs beriicksichtigen muss.

Achtung bei der Wahl des Studienfaches ist geboten!

Erste Prioritdt ist, dass es einem gefillt. Wem sein Studium Spall macht, der
hat mehr Chancen, spéter im Beruf erfolgreich zu werden. Dann sollte man
sich auch erkundigen, wie die Arbeitsmarktlage ist: Findet man spéter leicht
eine Arbeitsstelle? Wie gut sind die Aufstiegschancen? Wie sehen die
Zukunftsperspektiven aus?

9. Sammeln Sie im Kurs weitere Ideen, wie man einen Beruf auswiihlen kann.

10.Was ist das Wichtigste bei der Auswahl eines Berufs? Aufern Sie Ihre
personliche Meinung. \Welche Beispiele fallen Ihnen dazu ein?

11.Wer kann beim Berufsauswihlen behilflich sein? Gibt’s in der Ukraine eine
Beratung fiir die Jugendlichen? Aufiern Sie Ihre Meinung dazu.

12.Sie haben schon Erfahrung. Teilen Sie die in der Gruppe.
17



13.Lesen Sie den Text und vergleichen Sie mit der Situation in der Ukraine.

Die beliebtesten Berufe

Deutschland mangelt es wahrlich nicht an Ausbildungsberufen: Ob soziale,
kaufménnische, medizinische, handwerkliche oder auch ganz ungewdhnliche Jobs —
fiir jeden Schulabginger findet sich der richtige Beruf. Aber welche Ausbildungen
sind eigentlich die beliebtesten? In welcher Branche werden jdhrlich die meisten
Ausbildungsplitze besetzt? Wir haben fiir dich die zehn Berufe herausgesucht, in
denen jedes Jahr am hiufigsten neue Ausbildungsvertrige abgeschlossen werden.
Schon mal vorab: Ganz vorne mit dabei sind kaufméannische Berufe, die in unserem
Top-10-Ranking insgesamt am stirksten vertreten sind.

Kauffrau/-mann fiir Biiromanagement
——_'

Gewinner unter den beliebtesten
Ausbildungsberufen  Deutschlands ist  der

»
33 -~ Kaufmann fiir Biiromanagement. Jahrlich treten
1< S iiber 28.000 Schiiler die kaufminnische
' : Ausbildung an. Kaufleute fiir Biiromanagement
" i sind der Ansprechpartner fiir alle Fragen rund

| \ . um die Organisation und die kaufménnische
Verwaltung von Unternehmen. In deiner Ausbildung erledigst du den Schriftverkehr,
planst Termine, schreibst Rechnungen und iiberwachst den Zahlungsverkehr. Bist du
als Kauffrau im Bliromanagement im 6ffentlichen Dienst tétig, unterstiitzt du Biirger
beispielsweise bei der Antragsstellung und stellst den Haushalts- und Wirtschaftsplan

mit auf.

Verdienst
e 1. Jahr760 €
e 2. Jahr810 €
« 3. Jahr860 €

Kaufmann/-frau im Einzelhandel

———— N

Ml =P A~ drrr ; _5 Auch Platz 2 der beliebtesten Berufe Deutschlands
ﬂ ' Ldad il 3 &/ konnten die kaufminnischen Ausbildungen fiir sich
o~ m Mv beanspruchen: Der Kaufmann im Einzelhandel hat
e sich mit mehr als 25.000 neu besetzten

1\ -’ | Ausbildungspliatzen im Jahr den Titel als Vize-
. i\m Gewinner gesichert. Als Kauffrau im Einzelhandel
o hast du besonders hinter den Kulissen alle Hénde

voll zu tun — etwa, wenn der Einkauf geplant, neue Ware bestellt oder Lieferungen
entgegengenommen werden miissen. Dariliber hinaus flihrst du Marktanalysen durch
und planst darauf aufbauend, welche Produkte ins Sortiment aufgenommen werden
sollten. Bedeutet aber nicht, dass du nicht auch im Verkaufsraum vorzufinden bist,
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beispielsweise, um Kunden zu beraten und die Verkaufsregale ansprechend zu
befiillen.
Verdienst

. 1. Jahr725 €

2. Jahr810 €

« 3. Jahr925 €

Yerkiiufer/in

« Mehr als 23.000 Neuzugidnge bekommt die
_mwa Ausbildung zum Verkiufer jedes Jahr und besetzt
’_:“/’ damit den 3. Platz der Top-Ausbildungsberufe.

: «':'“ ¥ Ob  Bekleidung,  Elektronikartikel ~ oder

- : L ; .
"' Nahrungsmittel — als Azubi liegt es in deiner

\ﬂ% Hand, die Waren an den Mann oder die Frau zu
L1 W “(¥: bringen. Hauptsichlich fiihrst du Verkaufs- und

Beratungsgesprache mit Kunden. Ganz nach dem Motto ,,Der Kunden ist Konig®, ist
Hoflichkeit in diesem Beruf das oberste Gebot. Daneben sorgst du von der
Warenannahme iiber die Preisauszeichnung bis hin zum Abkassieren fiir einen
reibungslosen Ablauf. Auch regelméBige Qualitidtskontrollen sind Thema, wenn es
um den Beruf der Verkduferin geht.
Verdienst

. 1. Jahr710 €

« 2. Jahr790 €

« 3. Jahr820 €

Altenpfleger/in
Dir liegt es am Herzen, hilfsbediirftigen alteren
Menschen im Alltag zu unterstiitzen? Dann geht €S
dir wie vielen anderen Jugendlichen, die mit ihren
neu abgeschlossenen Ausbildungsvertrigen dafiir
sorgen, dass die Ausbildung zum Altenpfleger auf
Platz 4 der beliebtesten Berufe in Deutschland
gelandet ist. Wihrend deiner Arbeit hilfst du
Senioren unter anderem bei der Korperpflege, beim
Anziehen und beim Essen. Es ist ebenfalls deine Aufgabe, therapeutische und
medizinisch-pflegerische Tétigkeiten durchzufiihren. Dafiir wechselst du etwa
Verbédnde und verabreichst nach érztlicher Anweisung Medikamente.
Verdienst

1. Jahr1040 €

o 2. Jahr1100 €

« 3. Jahr1200 €
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Kfz-Mechatroniker/in
el ' §rry ® Sein  Geld damit  verdienen, am  Auto

rumzuschrauben? Das denken sich jedes Jahr auch

mehr als 21.000 neue Azubis in der Branche der Kfz-

Mechatronik — und damit kommen wir zu unserem

Platz 5. Aber Kfz-Mechatronik ist nicht gleich Kfz-

Mechatronik: In deiner Ausbildung entscheidest du

. dich fiir einen von flinf Schwerpunkten. Ganz gleich,

ob Karosserietechnik, Motorradtechnik, Nutzfahrzeugtechnik,

Personenkraftwagentechnik oder System- und Hochvolttechnik — handwerkliches

Geschick und technisches Verstdndnis sind unabdingbar. Als Kfz-Mechatroniker

prifst du fahrzeugtechnische Systeme, fiihrst Reparaturen durch und ristest

Fahrzeuge mit Zusatzeinrichtungen und Zubehorteilen aus.

Verdienst

. 1. Jahr700 €

« 2. Jahr750 €

« 3. Jahr800 €

« 4. Jahr850 €

Industriekaufmann/-frau
| Auf dem 6. Platz der Ausbildungen, die jedes Jahr
am hiufigsten Schulabginger fiir sich gewinnen,
ist die Ausbildung zum Industriekaufmann bzw.
\ zur Industriekauffrau. Auszubildende in dieser
Branche kiimmern sich um betriebswirtschaftliche
Abldufe in Unternehmen: Welche Angebote sind
die besten? Welche Marketingstrategie soll das
' . Unternehmen  verfolgen? Wie schaut der
Mitarbeiterbedarf aus und wie kurbelt man am besten die Wirtschaft an? Als
Industriekaufmann arbeitest du in der Materialwirtschaft, im Vertrieb, im Marketing,
im Personal- sowie im Finanz- und Rechnungswesen — ein Multitalent und somit
unentbehrlicher Mitarbeiter fiir jedes Unternehmen.
Verdienst
1. Jahr895 €
« 2. Jahr950 €
« 3.Jahr1020 €

Medlzmlsche/r Fachanqestellte/r

Medizinische Fachangestellte sind die rechte Hand
von Arzten — ohne sie wiirde nichts laufen! Das
wissen auch iiber 15.000 Nachwuchskrifte, die jedes
Jahr ihren beruflichen Weg in die Arztpraxis
einschlagen. Als Azubi unterstiitzt du den Arzt bei
Behandlungen, indem du Spritzen vorbereitest oder
Verbande anlegst. Du kliarst Patienten iiber
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BehandlungsmaBBnahmen auf und fiihrst Aufgaben im Labor durch. In deiner
Ausbildung warten zudem organisatorisch-verwaltende Tatigkeiten auf dich. Du legst
Patientenakten an, dokumentierst Behandlungsabldufe, erledigst Abrechnungen und
organisierst den Praxisablauf, indem du Termine vergibst.
Verdienst

1. Jahr805 €

« 2. Jahr850 €

« 3. Jahr900 €

Kaufmann/-frau im Grof3- und Aufienhandel
Auf den 8. Platz der Berufe, die in Deutschland am
beliebtesten sind, hat es der Kaufmann im Grof3- und
AuBenhandel geschafft. Uber 14.000 Jugendliche
jahrlich  besetzen nach der Schule einen
Ausbildungsplatz im Bereich des Grof3- und
AuBlenhandels. Zahlst du dich dazu, wirst du in
¥ deiner Ausbildung mit Warenherstellern in Kontakt
treten, um Waren und Dienstleistungen einzukaufen

— die du dann schlieBlich an Handwerks-, Handels- und Industrieunternehmen
weiterverkaufst. Damit du bei der Wahl des Herstellers keinen Fehlgriff machst,
vergleichst du zunichst unterschiedliche Angebote auf ihre Konditionen hin.
Verdienst

« 1. Jahr795 €

2. Jahr855 €

« 3. Jahr915 €

Elektroniker/in -

Elektroniker montieren elektrische Systeme,
%« nehmen diese in Betrieb und halten sie instand.
~¥¥ Das mochtest du auch? Dann solltest du dich
zunichst fiir ein Einsatzgebiet entscheiden, denn
es gibt fiir den Bereich der Elektronik
a/® unterschiedliche Ausbildungen. Energie- und
E&s Gebiudetechnik, Gebaude- und
L |nfrastruktursysteme,  Automatisierungstechnik,
Geridte und Systeme oder doch Maschinen und Antriebstechnik? Falls dich diese
Bereiche weniger interessieren, entscheide dich fiir Informations- und
Telekommunikationstechnik, IT-Systemelektronik, Betriebstechnik oder
Informations- und Systemtechnik. Jahrlich fangen {iber 13.000 junge Menschen eine
Berufsbildung zum Elektroniker an.
Verdienst
« 1. Jahr755 €
« 2. Jahr805 €
« 3. Jahr875 €
«4.Jahr930 €
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Zahnmedizinische/r Fachangestellte/r
Wenn du Menschen ein schones Lécheln
zaubern mochtest, geht es dir wie liber 12.000
anderen neuen Azubis. Die zahnmedizinische
Fachangestellte steht auf Platz 10 der
Ausbildungen, die jedes Jahr am meisten
absolviert werden. In diesem Job assistierst du
- Zahnirzten bei Behandlungen, indem du ihnen
- erforderliche Instrumente reichst, Fiillungen
und Abdruckmassen fiir Gebissabdriicke
vorbereitest und Rontgenbilder machst. Patienten erkldarst du vorbeugende
MaBnahmen zur Mundhygiene. In der Praxis erledigst du zudem den Schriftverkehr
mit Krankenkassen und kontrollierst Zahlungseingéinge.
Verdienst
1. Jahr740 €
« 2. Jahr780 €
« 3. Jahr830 €
14.Vergleichen Sie den Verdienst in Deutschland und in der Ukraine. Gibt es
einen grofien Unterschied?
15.Beantworten Sie eine wichtige Frage: Sind Sie mit lhrer Auswahl bzw. lhrem
Beruf zufrieden?
16.1m Beiheft einer deutschen Zeitung lesen Sie folgenden Artikel:

Was und wo studieren?

Dortmund. Die Entscheidung fiir das richtige Studium fillt den
Abiturienten  immer  schwerer. Die  Neigungen sowie die
Arbeitsmarktlage spielen bei der Wahl eine wichtige Rolle. Das
Hochschulranking erleichtert diese Entscheidung. Dariiber hinaus wollen
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die jungen Leute oft wissen, ob das Studium vielseitig oder international
ausgerichtet ist. Auch der Standort der Universitét ist wichtig, z.B. was
die Jobsituation oder die Freizeitangebote anbetrifft.

B. Gerling, Personalchef einer grolen Handelsfirma, riat jedoch
denjenigen, die vor der Wahl des geeigneten Studienfaches bzw.
Studienortes stehen, eins zu beachten: ,,Ziehen Sie weit weg vom
Elternhaus! Wichtig ist nicht, was man studiert, sondern dass man nicht
in der eigenen Heimatstadt lebt. Man sollte allein oder in einer
Wohngemeinschaft mit anderen jungen Menschen gelebt haben, bevor
man sich ins Arbeitsleben stiirzt. Das ist das A und O.

Schreiben Sie als Reaktion auf diesen Artikel an die Zeitung. Sagen Sie,

warum Sie schreiben und aus welchem
Blickwinkel Sie die Sache beurteilen.

ob es in Threm Land dhnliche Uberlegungen
der jungen Leute gibt.

wo es lhrer Meinung nach ideal zu studieren ist.

welche Studiengiinge Sie
jungen Leuten empfehlen wiirden.

Hinweise:

Vergessen Sie bitte nicht Anrede und Gruf.

Die Adresse der Zeitung brauchen Sie nicht anzugeben. Bei der Beurteilung wird u.a.
darauf geachtet,

- ob Sie alle vier angegebenen Inhaltspunkte beriicksichtigt haben,

- wie korrekt Sie schreiben,

- wie gut Sdtze und Abschnitte sprachlich miteinander verkniipft sind.

Schreiben Sie mindestens 180 Worter.

17.Sie erhalten folgenden Text. Leider ist der rechte Rand unleserlich.
Rekonstruieren Sie den Text, indem Sie jeweils das fehlende Wort an den Rand
schreiben.
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Traumjob ist ein grofies Wort ...

Es klingt nach unerfiillbaren Wiinschen, insbesondere angesichts

hohen Arbeitslosenzahlen. Fiir Triume ist da kein Platz. Und etwas Realismus_
auch nicht schlecht, wenn es um die Suche nach einem neuen Arbeitsplatz
,»Schlielich kann man sich durch einen Wechsel auch verschlechtern®,

die Karriereberaterin Karin Ziermann zu bedenken. Durch Geduld und Planung__
sich hdufig einiges erreichen.

Welcher Beruf ist der richtige fiir mich?

Entscheidend ist, dass der Beruf den eigenen Wiinschen und Fihigkeiten so

wie moglich entspricht. ,,Das kann natiirlich Fotomodell oder auch Béacker

meint Frau Ziermann. Prinzipiell sei in dieser Hinsicht kein Beruf

oder besser. Manche Berufe hitten zwar einen hoheren Status. Das Ziel

aber gerade nicht sein, einen ,,guten Beruf** zu haben, sondern einen, der zu

passt. Oft muss man einfach Mut zur Verdnderung aufbringen und mal

Neues ausprobieren. ,,Es gibt wesentlich mehr Menschen, als man denkt,

schlieBlich ithren Traumberuf ausiiben®, sagt die Karriereberaterin.

18.Was ist ihr Traumberuf? Recherchieren Sie Informationen und erstellen Sie
ein Berufsportrdit. Schreiben Sie iiber:
- Voraussetzungen
- Ausbildung
- Aufgaben und Tatigkeiten
- Arbeitszeiten
- Einkommen
- Zukunftsaussichten

19.Lesen Sie einen kleinen Artikel zum Thema ,,Gleich in die Berufspraxis oder
sich weiter ausbilden lassen?“ Priisentieren Sie Ihrem/r Gesprichspartner/in
Thema und Inhalt des Artikels. Nehmen Sie kurz personlich Stellung:
» Welche Aussage enthidlt die Meldung?
» Welche Beispiele fallen Ihnen dazu ein?
* Welche Meinung haben Sie dazu?
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Gleich in die Berufspraxis oder

sich weiter ausbilden lassen?
Ob nach dem Realschulabschluss, dem Abitur oder nach abgeschlossenem
Studium: Die Frage nach einem sofortigen Einstieg ins Berufsleben oder
nach einer Lehre, einem Studium bzw. sogar einem Aufbaustudium
beschiftigt viele junge Menschen. Das Kriterium sollte die Kenntnis des
Arbeitsmarktes sein. Spezialisierung ist heutzutage in einigen Branchen
absolut erforderlich, in anderen Berufszweigen ist die Erfahrung das A
und O.
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I1. Suche nach einer Arbeitsstelle

o o ; (
Wir suchen: Wir erwarten: Wir bieten:
7' ine i atigkeit i
X einen erfahrenen Verkaufer X Freundlichkeit / eine interessante Tatigkel ,‘;
: ; 4 = ,_

X ginen Kundenberater X Teamfahigkeit / ein sympathisches Tea

i i i itsplatz
X einen Sicherheitstechniker X Englischkenntnisse / einen sicheren Arbeitspla “
jdhri faltige Einarbeitung |
X eine Fachverkduferin X mehrjahrige Berufserfahrung v sorgiaitig ‘k
[ triebsklima }
X eine freundliche Bedienung X Auslandserfahrung / ein angenehmes Betri S
s J
X einen Servicetechniker X Flexibilitat fi |
q'_’;’,‘_J\“d‘(-p»\;—“d:{M —
.MNW

1. Lesen Sie einen Artikel zum Thema ,,Jobsuche*.

Wihrend des Studiums sind es Nebenjobs und Praktika, nach dem Abschluss die
erste richtige Anstellung — alle sind mit einer vorherigen Suche verbunden. Die

Moglichkeiten dieser Suche sind vielfiltig. Wir haben fiir euch Klassische und
kreative Wege der Jobsuche zusammengetragen.

Job-Plattformen

Es gibt nationale, regionale, branchenspezifische und kleinere Stellenbdrsen.
Zusitzlich dazu gibt es sogenannte Meta-Suchmaschinen. Diese sind insofern
hilfreich, als dass sie Stellenangebote aus mehreren Quellen, darunter
Firmenwebseiten, Portalen, Personalberaterseiten und anderen Jobbdrsen biindeln.
Dennoch kann es sinnvoll sein, ebenso einzelne Jobborsen durchzusehen, da die
Meta-Suchmaschinen nicht unbedingt alle Angebote anzeigen.

Wichtig bei der Suche auf Plattformen ist die Wahl der Suchbegriffe und/oder der
Rubrik. Hier lohnt es sich, verschiedene Varianten auszuprobieren, um zu den
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passenden Anzeigen zu gelangen. So sollte beispielsweise ein Politikwissenschaftler
auch unter Interessenbereichen wie Offentlichkeitsarbeit oder konkret nach Stellen
wie personlicher Referent der Geschéftsleitung suchen.

Jobplattformen, die sich direkt an Absolventen richten, haben zudem den Vortell,
dass in den Stellenanzeigen wesentlich seltener eine umfangreiche Berufserfahrung

gefordert wird.
Website der Firma

oS \ e
\‘
Vo
=3
E3

Auf der unternehmenseigenen Website wird fiir das eigene Produkt und das
Unternehmen geworben. Neben diesen wertvollen Informationen fiir das
Bewerbungsgespriach gehen immer mehr Anbieter dazu iiber, die eigene Internetseite
fiir die Bewerberrekrutierung zu nutzen. Dies kann durch die Verdffentlichung von
Stellenausschreibungen, die Moglichkeit, sich in eine Bewerberdatenbank
einzutragen oder gleich an einem Auswahlverfahren online teilzunehmen, geschehen.
Auch auf hauseigene Veranstaltungen, wie zum Beispiel einen Tag der offenen Tiir

fiir Interessenten, wird dort hingewiesen.
Zeitungen / Fachzeitschriften

P

SRS

Tendenziell nimmt die Menge der Stellenausschreibungen in Printmedien ab.
Dennoch sollte dieses Medium nicht ignoriert werden, schlieBlich war es jahrelang
das wichtigste in diesem Bereich. Gerade traditionelle, kleinere Unternehmen
veroffentlichen weiterhin in Zeitungen ihre Angebote, welche dann anders gar nicht
zu finden sind. Dabei gilt dhnlich wie bei Jobplattformen, je spezialisierter bzw.
unbekannter die Seite bzw. Zeitung desto hoher die Bewerbungschancen, da mit der
Spezialisierung die Zielgruppe und damit die Anzahl von Mitbewerbern pro Stelle
Kleiner wird.
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Grundsitzlich sollten sich Bewerber, sofern sie in der unmittelbaren Nahe ihres
Wohnortes eine Stelle bzw. einen Ausbildungsplatz suchen, regelmidBig mit der
lokalen bzw. regionalen Tageszeitung auseinandersetzen. In Halle (Saale) waren das
beispielsweise die Mitteldeutsche Zeitung (MZ), der Wochenspiegel oder auch die
Sonntagszeitung.

Fir bestimmte Branchen gibt es eigene Fachzeitschriften und manche Firmen
verdffentlichen ausschlieBlich in diesen ihre Stellenanzeigen.

Netzwerke

Facebook @
Jobangebote
== Linked
G.

Bei Netzwerken sollte zunichst unterschieden werden in 1) persénliche Kontakte und
2) die beriihmten sozialen Netzwerke im Internet wie Xing, LinkedIn, Facebook oder
Twitter.

1) Personliche Kontakte

Informationen iiber den Betrieb, Berufsbilder und freie Stellen erhdlt man am ehesten
von Angehorigen des Unternehmens oder, noch besser, der entsprechenden
Fachabteilungen bzw. der Personalabteilung. Sie wissen oft frithzeitig, wo
Personalbedarf  besteht  oder  entstethen  konnte und  kennen  die
Bewerbungsmodalititen so wie die Eigenheiten der Personalverantwortlichen.

Dabher sollten vor und wihrend der Bewerbungsphase Freunde, Bekannte und Dritte
gezielt angesprochen werden. Auch Professoren, Kommilitonen oder Kollegen
konnen vielversprechende Kontakte darstellen und vielleicht einen Kontakt
herstellen, bei dem man wiederum auf hilfreiche weiterfilhrende Informationen trifft.
2) Soziale Netzwerke im Internet

Soziale Netzwerke wie Xing sind inzwischen eine beliebte Quelle bei der
Stellensuche. Bewerber konnen hier ihr Profil mit einem Vermerk wie ,,Neues
Tatigkeitsfeld gesucht" erginzen. AuBBerdem befinden sich zahlreiche Jobangebote
potenzieller Arbeitgeber auf den unterschiedlichsten Online-Plattformen. Bei dieser
Variante der Stellensuche ist zu beachten, dass sie in einer Art ,,06ffentlichem Raum"
stattfindet und entsprechende Vorsicht und ein sorgfiltiger Umgang mit
Informationen geboten ist.

Weiterhin kann man in sozialen Online-Netzwerken auch Diskussionsgruppen finden,
die professionelle Schwerpunkte haben. Es kann durchaus sinnvoll sein, sich nach
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geeigneten Gruppen umzuschauen, um sich dort vorzustellen und einen Verweis auf
das eigene Profil zu hinterlassen. Unter Umsténden liest dort jemand mit, der gerade

einen Mitarbeiter mit entsprechendem Profil sucht.

Firmenkontaktmessen
/ 7 ot A |

Einen guten Uberblick iiber Jobangebote und freie Stellen kann man sich beim
Besuch von Firmenkontaktmessen verschaffen. Diese finden verstirkt an
Universitidten statt, werden aber auch von groBlen Betrieben oder Kammern und
Verbidnden sowie der Agentur fiir Arbeit durchgefiihrt. Hier kann man wertvolle
Informationen fiir die schriftliche Bewerbung und das Vorstellungsgespriach
sammeln. AuBlerdem konnen personliche Kontakte zu Personalverantwortlichen
geknlipft werden und man kann bereits im Vorfeld auf sich und seine Fahigkeiten
aufmerksam machen und einen guten Eindruck hinterlassen. Viele Firmen bieten bei
dieser Gelegenheit auch an, sich in Bewerberdatenbanken einzutragen oder
Personalbogen direkt vor Ort auszufiillen.

An der Uni Halle veranstalten zwei studentische Initiativen jdhrlich
Firmenkontaktmessen. Auf ihren Seiten findest du die aktuellen Termine:

Fazit
Grundsitzlich gilt — viele Wege flihren nach Rom und mehrere Wege sind besser als
einer, denn damit wichst die Chance, etwas Passendes fiir sich zu finden. Eine
Kombination der verschiedenen Mdglichkeiten ist also durchaus ratsam.
Um nicht von Informationen iiberrollt zu werden, ist es wichtig, vorher ein Konzept
zu haben — Was will ich? Welche Jobbdrsen sind sinnvoll fiir mich? Welche Arten
der Jobsuche liegen mir? Welche Kontakte in meinem Bekanntenkreis kann ich
nutzen? Was ist mein Bewerbungs-Pensum pro Tag / Woche? Usw.
Wenn du noch Fragen zu deinen Bewerbungsunterlagen hast oder dir unsicher bist, in
welche Richtung es eigentlich gehen soll, dann melde dich bei uns! Die Berater des
Career Center nehmen sich gern im personlichen Gesprich Zeit flir dich und
unterstiitzen dich auf dem Weg in das Berufsleben.

2. Notieren Sie alle Moglichkeiten und besprechen Sie in den Kleingruppen.
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3. Wihlen Sie fiir sich selbst die beste Variante eine Arbeitsstelle zu finden.

Hochschulabsolventen ohne Zukunft
Immer mehr Hochschulabsolventen finden nach dem Studium keine Arbeit. In
zehn Jahren, so schiitzt das Arbeitsamt, gibt es fiir 1,1 Millionen neue
Hochschulabsolventen nur 450 OOO_f_rgie Stellen.

= —_———

’n&’I

Die Studenten wissen das natiirlich, und die meisten sehen ihre Zukunft nicht sehr
optimistisch. Trotzdem studieren sie weiter. ,,Was soll ich denn sonst machen?*, fragt
die Kieler Germanistikstudentin Conny Ahrens. Ihr macht das Studium wenig Spal3,
weil der Konkurrenzkampf heute schon in der Uni beginnt.

Konrad Dehler 23,6. Semester, studiert Wirtschaft an der Universitdt Gottingen ,,Ich werde nicht
arbeitslos, ich schaffe es bestimmt.

Fiir andere Studenten wie Konrad Dehler (23) ist das kein Problem: ,,Auch an der Uni
muss man kdmpfen. Man muss besser sein als die anderen, dann findet man schon
eine Stelle.” Zukunftsangst kennt er nicht: ,,Ich werde nicht arbeitslos, ich schaffe es
bestimmt.*

Vera Roder, 27, ist Diplom-Psychologin und sucht eine Stelle. ,,Ich habe schon 30 Bewerbungen
geschrieben, aber immer war die Antwort negativ.

Vera Roder (27) hat es noch nicht geschafft. Sie hat an der Universitit Koln
Psychologie studiert. Obwohl sie ein gutes Examen gemacht hat, ist sie immer noch
arbeitslos. ,,Ich habe schon iiber 30 Bewerbungen geschrieben, aber immer war die
Antwort negativ. Man sucht vor allem Leute mit Berufserfahrung, und die habe ich
noch nicht.“

Obwonhl sie schon 27 Jahre alt ist, wohnt sie immer noch bei ihren Eltern. Eine eigene
Wohnung ist ihr zu teuer. Denn vom Arbeitsamt bekommt sie kein Geld, weil sie
noch nie eine Stelle hatte. Das Arbeitsamt kann ihr auch keine Stelle anbieten. Vera
Roder weill nicht, was sie machen soll. Sie arbeitet zurzeit 20 Stunden pro Woche in
einem Kindergarten. ,,Die Arbeit dort ist ganz interessant, aber mein Traumjob ist das
nicht. Wenn ich in drei Monaten noch keine Stelle habe, dann gehe ich
wahrscheinlich wieder zur Uni und schreibe meine Doktorarbeit.” Aber auch fiir
Akademiker mit einem Doktortitel ist die Stellensuche nicht viel einfacher.
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Was passt zusammen?

1.

10.0Obwohl

Immer mehr Studenten sind nach
dem Examen arbeitslos,

Weil es Konkurrenzkdmpfe zwischen
den Studenten gibt,

Obwohl Conny Ahrens keinen Spal3
am Studium hat,

Konrad Dehler keine

Zukunftsangst,

hat

Vera Roder wohnt bei thren Eltern,
Vera Roder arbeitet im Kindergarten,

Wenn Vera Roder in den nédchsten
Monaten keine Stelle findet,
Vera

Vom Arbeitsamt bekommt

Roder kein Geld,

Vera Roder hat schon 30

Bewerbungen geschrieben,

Vera Roder
Examen gemacht hat,

ein  gutes

11.Die Antworten auf Vera Roders

Bewerbungen waren negativ,

studiert sie nicht gern.

aber eine Stelle hat sie noch nicht
gefunden.

weil sie noch nie gearbeitet hat.

. weil sie Geld braucht.

studiert sie trotzdem weiter.

findet sie keine Stelle.

weil sie noch keine Berufserfahrung
hat.

mochte sie wieder studieren.

obwohl sie schon 27 Jahre alt ist.

weil es zu viele Akademiker gibt

weil er besser ist als die anderen
Studenten.
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I11.Bewerbungsmappe. Bewerbungsschreiben.

Lebenslauf

™

1. Betrachten Sie das Bild und finden Sie alle Unterlagen, die Ihre
Bewerbungsmappe beinhalten sollte.

Aufbau einer vollstandigen Bewerbungsmappe

Anschreiben Mappe Deckblatt Lebenslauf Zeugnisse Referenzen

Zertifikate

Arbeitsproben
BEWERBUNGS Makwiton st ormern p

MAPPE T gt e e v et Q \

— T T

— o —
igsrrrs
IRRAE. dnpcherben, Lot Enines vt =

o Mustus

Liegt lose auf Werden eingeheftet | ~ =
. . © Karrieresprung
[}

t--- Werden unterschrieben ---------- '
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2. Sehen Sie das Video ,,5 hdufigste Bewerbungsfehler“ (you tube), wo man einige
Ratschlige gegeben werden, wie man eine Bewerbungsmappe veranstaltet und
welche Fehler man vermeiden sollte. Machen Sie Notizen und besprechen Sie zu
zweit. Zihlen Sie alle Unterlagen auf, die die Bewerbungsmappe beinhaltet.

3. Sehen Sie sich den Kurzfilm ,, Tipps fiir eine erfolgreiche Bewerbung* (you tube)
an, wo man einige Tipps fiir eine Bewerbungsmappe gegeben werden. Machen
Sie Notizen und besprechen Sie in der Gruppe.

4. Wie stellen Sie sich ein gutes Bewerbungsschreiben vor? Denken Sie an das
Erscheinungsbild, an die sprachliche Form, an den Stil, an den Inhalt. Sammeln
Sie zu zweit Ihre Vorstellungen in Stichworten und berichten Sie.

Beim Erscheinungsbild finde ich ... besonders sauber, sorgfiltig,
wichtig

Bei der sprachlichen Form | finde ich besonders klar, fehlerlos, kurze Satze
wichtig, dass ...

Beim Stil wiirde ich besonders auf ... | selbstbewusst, sachlich
achten

Beim Inhalt wiirde ich besonders verstandlich, informativ...
darauf achten, dass ...

Tipps fiir Bewerber

-

Achten Sie bei lhrem Bewerbungsschreiben auf

« ein sauberes Erscheinungsbild

« sprachliche Richtigkeit (Rechtschreibung, Zeichensetzung)

+ einfachen Stil (kurze, klare Sétze)

* sachlichen Inhalt (keine gewollte Originalitét, keinen Appell an das Mitleid!)

5. Welches von den vier Bewerbungsschreiben gefiillt Ihnen am besten? In
welchem Schreiben werden welche Tipps (nicht) beachtet?
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A

Verehrte Damen, sehr geehrte Herren,
Ihr in der SZ vom 27.5.02 erschienenes
Stellen Angebot hat mich insofern
angesprochen, als Sie eine Mitarbeiterin
suchen, die sich durch Flexibilitdt
auszeichnet, gute franzosische
Sprachkenntnisse aufweist, tiber
Berufserfahrung verfiigt und Routine im
Umgang mit dem PC-Programm START
besitzt und natiirlich eine abgeschlossene
Ausbildung als Reiseverkehrsfrau
absolviert hat. Diese Anforderungen
erfiille ich und habe dariiber hinaus eine
vier jdhrige Berufserfahrung mit sehr
guter Beurteilung.

Aufgrund der Tatsache, dass ich aus
familidren Griinden in lhren Raum
umzuziehen gedenke, habe ich bei
meinem jetzigen Arbeitgeber die
Kiindigung ausgesprochen und wiirde es
begriifien, bei Ihnen meinen Berufsweg
fortsetzen zu diirfen.

C

Sehr geehrte Damen, sehr geehrte
Herren,

Mit Interesse habe ich Ihr Stellenangebot
vom 25.02 in der SZ gelesen. Sie suchen
eine engagierte Mitarbeiterin, die gut
Franzosisch spricht. Sie legen Wert auf
Berufserfahrung. Sie erwarten, dass lhre
neue Mitarbeiterin das PC-Programm
START beherrscht.

Mein Englisch- und Franzésischstudium
musste ich leider nach sechs Monaten
aufgeben und habe mich dann zu einer
Ausbildung als Reiseverkehrskauffrau
entschlossen. Seit vier Jahren arbeite ich
bei einem namhaften Reiseveranstalter
und bin vorwiegend fiir Clubreisen
verantwortlich.

Da ich aus familidren Griinden in lhren
Raum umziehen werde, musste ich meine
Jjetzige Stelle aufgeben und wdre IThnen
fiir die Chance zu einem
Vorstellungsgesprdch sehr dankbar.

B

Sehr geehrte Damen und Herren, mit
Interesse habe ich Ihr Stellenangebot
vom 27.5.02 in der SZ gelesen. Sie
suchen eine engagierte Mitarbeiterin, die
gut Franzosisch spricht. Sie legen Wert
auf Berufserfahrung. Sie erwarten, dass
Ihre neue Mitarbeiterin das PC-
Programm START beherrscht.

Ich habe sechs Semester Englisch und
Franzosisch studiert und mich dann zu
einer Ausbildung als
Reiseverkehrskauffrau entschlossen. Seit
vier Jahren arbeite ich bei einem
namhaften Reiseveranstalter und bin
vorwiegend fiir Clubreisen
verantwortlich.

Da ich aus familidren Griinden in lhren
Raum umziehen werde, habe ich meine
jetzige Stelle aufgegeben und freue mich
auf eine neue berufliche Aufgabe.

D

Guten Tag, meine sehr geehrten Herren
und Damen, ich gratuliere Ihnen. Sie
haben die gesuchte neue Mitarbeiterin
gefunden. Engagiert? So sehe ich mich.
Sprachen? Franzésisch flieffend (und
kenne mich dort auch aus!). Aufserdem
habe ich den Computer sicher im Griff.
Vergangenheit habe ich auch, 32 Jahre.
Davon sind 4 Jahre mit Berufserfahrung
angefiillt, 2 Jahre mit der Ausbildung zur
Reiseverkehrskauffrau, 3 Jahre mit
Englisch- und Franzésischstudium usw.
Meinen jetzigen Traumjob gebe ich mit
einem weinenden Auge auf (Umzug aus
familidren Griinden!). Das andere Auge
lacht schon wieder (lhre
Stellenanzeige!). Ich lache aber gern mit
beiden Augen. Vielleicht gibt mir lhre
Antwort recht bald Grund dazu.
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6. Machen Sie sich mit einem Beispiel vom Bewerbungsschreiben bekannt.

Schreiben: Bewerbungsschreiben

Anrede
Sehr geehrte Damen und Herren, Sehr geehrte Damen und Herren, ...
Sehr geehrte Frau Zornemann, ...

Sie suchen fir Ihren Fuhrpark einen erfahrenen Kfz-Mechaniker, der Sehr geehrter Herr Professor Baar, ...

selbststandig, verantwortungsbewusst und zuverlassig instand hal
und warten kann. lhr Wunschkandidat soll mehrjahrige Berufserfahrung ———_Stelle

und ErfalMDieselmotoren besi\t‘z_e‘ﬁ.\-\__‘_‘ Reisebiirofachkraft, Kellner(in),
Ich habe in Frankréich meine Ausbildung als Kfz-Mechanikec abge- Verkéufer(in), ...

schlossen und habe in den-letzten vier Jahren bei hiesigen franZzo—__ Ricenschafte
ischen Streitkraften in der Kfz-Werkstatt gearbeitet. Ich mehrere o dguieiien
e kg : 4\“‘\6 selbststindig, verantwortungsbewusst,

Fonbi!dgngskurse in der Wartung von Dieselmotoren mi(getma flexibel, leistungsbereit, ...
Franzosisch ist meine Muttersprache, icfr hrfs(he aber die deutsch i)

Sprache flieRend in Wort und Schrift. In den"apliege Arbeits- . Ausbildung
zeugnissen wird mir FleiR, Pinktlichkeit und Veran{\rt:rtungsbewusstsein abgeschlossene Berufsausbildung
bescheinigt. Diese Eigenschaften wiirde ich auch gei

i |hner\ als Reisebiirokauffrau, Elektriker, ...
einbringen.
Ich machte mich beruflich verandern, weil die franzosische Truppen- Kunden beraten, Gruppenreisen

prasenz reduziert wird und meine jetzige Stelle mittelfristi nich\ verkiniitin
gesichert ist. Uber eine Einladung zu einem Vorstellung b&v"ch \ Ve
wiirde ich mich freuen. \ . besondere Kenntnisse/

~_Aufgabenstellung

JFihigkeiten:
Englischkenntnisse, PC

N Aussagen in den Arbeitszeugnissen

REISEBRANCHE : \, FleiR, Piinktlichkeit, Selbststandigkeit,

Zur Verstarkung unseres Teams in Offenburg suchen \\__ TeanrAiughett, -
wir per sofort oder nach Vereinbarung Grund fiir die Bewerbung
Reiseblirofachkraft jetzige Stelle mittelfristig nicht gesichert,
fur den Aufgabenbereich Firmendienst. attraktive Aufgabenstellung, Erweiterung
Wir erwarten: - abgeschlossene Reisebirolehre der Berufserfahrung
— Flexibilitat und Freude am Kundenkontakt

7. Beachten Sie folgende Eigenschaften, die Sie in der Bewerbung erwihnen

konnten.

Personlichkeitsmerkmale
Hilfsbereitschaft Teamfihigkeit Optimismus Piinktlichkeit
hilfsbereit teamfihig optimistisch piinktlich
Fiihrungsstdrke Zuverldssigkeit Einsatzfreude Ergebnisorientiertheit
fiihrungsstark zuverldssig einsatzfreudig ergebnisorientiert
Selbststindigkeit | Flexibilitdt flexibel | Selbstbewusstsein
selbststindig selbstbewusst
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Stellenausschreibung. Stellenanzeige, Bewerbungsschreiben

8. Welche Neigungen/Eigenschaften, Kenntnisse/Befihigungen und Erfahrungen
werden in der internen Stellenausschreibung (A), in der Stellenanzeige (B), im
Bewerbungsschreiben (C), im Anruf bei Firma PharmaTec (D) und im
Privatgespriich (E) angeboten, gewiinscht oder erwihnt?

Wir mochten diese neue Position
einer erfolgsorientierten
Personlichkeit mit einer

ausgepragten Fahigkeit und Wir suchen:
Bereitschaft zur Teamarbeit und einen strategisch denkenden, dynamischen
sehr guten Englischkenntnissen VERTRIEBSFACHMANN
anvertrauen. Sie soll die mit abgeschlossenem betriebswirtschaftlichem
Abteilungsleitung Marketing und oder technischem Studium und guten Englisch-
Vertrieb bei der konzeptionellen kenntnissen, zwischen 35 und 45 Jahren alt.
Weltergntwmklung unserer . Branchenkenntnis und Erfahrung in der Schulung
I\Sﬁ{le(rest![ra?z-el;ngn\ée(;’;gebsstrategIe von Vertriebspersonal ist erwiinscht, aber nicht
Voraussetzuna.

Vertriebsingenieure im Auf3endienst
motivieren,
informieren und schulen.

Sie suchen einen erfahrenen Vertriebsfachmann, der in
Zusammenarbeit mit dem Leiter Ihrer Abteilung Marketing und
Vertrieb die Vertriebsstrategie lberarbeitet. Er soll Ihren
Vertriebsingenieuren im In- und Ausland das Vertriebskonzept
vermitteln und so den Geschaftserfolg des Unternehmens
mitgestalten. Diese anspruchsvolle Aufgabenstellung reizt mich.
Ich bin sicher, dass ich die Voraussetzungen mitbringe: ein
abgeschlossenes Studium als Wirtschaftsingenieur, finf Jahre
Berufserfahrung als Vertriebsleiter fir Baustoffe, sehr gute
Englisch- und Italienischkenntnisse und Freude an
konzeptioneller Arbeit im Team.

1. Neigung/ 2. Befihigung/ | 3. Erfahrung
Eigenschaft Kenntnisse

A interne Teamfihigkeit

Stellenausschreibung

B Stellenanzeige dynamisch

C Bewerbungsschreiben

D Anruf Italienisch

E Privatgesprich Verkduferschulung
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9. Lesen Sie das Angebot von einer Firma in Offenbach. Fiillen Sie die Tabelle
aus, wahrend Sie Ihre Angaben anfiihren.

REISEBRANCHE

Zur Verstarkung unseres Teams in Offenburg suchen wir per sofort oder nach

Vereinbarung

Reisebiuirofachkraft

fiir den Aufgabenbereich Firmendienst.

Wir erwarten:

Teamfiahigkeit

abgeschlossene Reisebiirolehre
Flexibilitdt und Freude am Kundenkontakt
gute IATA/DB/START/PC-Kenntnisse

Wenn Sie an einer abwechslungsreichen Arbeit im kleinen Team interessiert sind und
gerne selbstindig arbeiten, dann senden Sie IThre Bewerbungsunterlagen an:

B. E. S. T. Reisebiiro OFFENBURG GmbH
Frau Schorn, Rheinstr. 19 ¢ 77652 Offenburg

Telefon 0 77 81/2 06 13

o1

Roswitha Kjellman

Ihre Angaben

Stelle

Reiseburofachkraft

Eilgenschaften

flexibel, teamfahig

Aufgabenstellung

Firmendienst

Ausbildung Reisebiirokauffrau
Kenntnisse/Fahigkeiten | Englisch, PC
Erfahrung Biiroorganisation
Aussagen in Selbststindigkeit,

Arbeitszeugnissen

geschickter Umgang mit
Kunden,
Teamfahigkeit
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10.Schreiben Sie das Bewerbungsschreiben von Roswitha Kjellman auf das
Stellenangebot. Schreiben Sie ein Bewerbungsschreiben fiir sich selbst.

Anrede

Sehr geehrte Damen und Herren, ...

Sehr geehrte Frau Zornemann, ...

Sehr geehrter Herr Professor Baar,...

Stelle

Reisebiirofachkraft, Kellner(in), Verkdufer(in), ...

Eigenschaften

selbststindig, verantwortungsbewusst, flexibel, leistungsbereit, ...
Ausbildung

abgeschlossene Berufsausbildung als Reisebiirokauffrau, Elektriker, ...
Aufgabenstellung

Kunden beraten, Gruppenreisen verkaufen, ...

besondere Kenntnisse/ Fahigkeiten:

Englischkenntnisse, PC

Aussagen in den Arbeitszeugnissen:

Flei, Piinktlichkeit, Selbststindigkeit, Teamfdhigkeit, ..

Grund fiir die Bewerbung jetzige Stelle mittelfristig nlcht gesichert, attraktive
Aufgabenstellung, Erweiterung der Berufserfahrung

11.Lesen Sie folgende Stellenangebote im Internet.

Stellenangebote

Alko-Dataline
sucht eine Sekretarin fur die Rechnungsabteilung

Wir - sind ein Betrieb der Elektronikindustrie
- arbeiten mit Unternehmen im Ausland zusammen
(‘ — bieten Ilhnen ein gutes Gehalt, Urlaubsgeld,

30 Tage Urlaub, Betriebskantine, ausgezeichnete
Karrierechancen

- versprechen Ilhnen einen interessanten Arbeitsplatz
mit Zukunft, aber nicht immer die 5-Tage-Woche

Sie - sind ca. 25-30 Jahre alt und eine dynamische

Persdnlichkeit

— sprechen perfekt Englisch

— arbeiten gern im Team

— losen Probleme selbststandig

- modchten in lhrem Beruf vorwartskommen

Rufen Sie unseren Herrn Waltemode unter der
Nummer 20 03 56 an oder schicken Sie uns lhre Bewerbung.

Alko-Dataline
Industriestr. 27, 63073 Offenbach
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Unser Betrieb wird immer groRer. Unsere interna- Wir sind ein Mobelunternehmen mit 34 Geschaften in ganz
tionalen Geschaftskontakte werden immer wich- Deutschland. Fir unseren Verkaufsdirektor suchen wir dringend
tiger. Deshalb brauchen wir eine zweite aliia
Chefsekretarin Chefsekretarin

mit guten Sprachkenntnissen in Englisch und mit mehreren Jahren Berufserfahrung'
Spanisch. Zusammen mit Ihrer Kollegin arbeiten o ‘ . _
Sie direkt fiir den Chef des Unternehmens. Sie be- Wir bieten einen angenehmen und sicheren Arbeitsplatz
i e e e mit sympathischen Kollegen, qutem Betriebsklima und
In- und Ausland, besuchen Messen, schreiben i ;
Vertrige, mit einem Wort: Auf Sie wartet ein inter- besten Sozialleistungen. Wenn Sie ca. 30-35 Jahre alt
essanter Arbeitsplatz in angenehmer Arbeitsat- sind, qut mit dem Computer schreiben und selbststandig
mosphite, uiedem. histencwiz e 1, Mie und allein arbeiten knnen, bewerben Sie sich bei:
natsgehalt, Betriebsrente, Kantine, Tennisplatz,
Schwimmbad. Baumhaus KG

Hidlke & Cu Automafeibay Postfach 77, 63454 Hanau am Main

GorickestraRe 1-3, 64297 Darmstadt Telefon (06181) 3602239

12.Was fiir Sekretirin suchen die Firmen? \Was bieten die Firmen?

Alko-Dataline Boske & Co. Baumhaus KG

Die Firma bietet: Die Firma bietet: Die Firma bietet:

- ein gutes Gehalt - einen interessanten - einen angenehmen und
Arbeitsplatz sicheren Arbeitsplatz

Die Sekretérin soll: Die Sekretérin soll: Die Sekretérin soll:

- 25-30 Jahre alt sein - gute Sprachkenntnisse in | -mehrere Jahre Berufs-
Englisch und Spanisch erfahrung haben
haben
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r
Petra Maure
benslauf von
it der Bewerbung und dem Le
Sie sich mi
13.Machen

bekannt.

Lebenslauf
5203 Name Maurer, &geb. Pott
g Vornamep, Petra Marj, Barbar,
Co 8eboren gpy 16.8.1975
Firma BéSke.& : in Aschal‘fenburg/Main
Personalabteilung 01.09. 198 Grundschyge j,, Bergen-Enkheim
Gorickestr. 1-3 - 24.06. 1985
64297 Darmsta § 30.08. 1985 Schi”ergymnasium in Frankﬁlrt/M.
. 30.06. 1988
. men ]
b e der Frankfurter Allgeme | 04.00. 98¢ Brijder—Grimm-Realschule in Frankfiyryg
Bewerbung a som 4.2.2003 in der | 17.05.199; Realschulabschluss
Thre Anzeige V 01.10.199;_ Dolmetscherinstitut in Main,
Zeitung 03.06. 1993 (Englisch / Spam'sch)
15.09. 1993 Sprachpraktikum in den USA
nd Herren, s o 10.02. 1995
e Damen u ekretarin i
RSt it um die Stelle als (:“‘.efiei der Fima g0y
erbe mich hierrm;“it“fc e Sekretarzbststén diger 01.04, 1995 Sekretiirip, bei Fa, Euro~Mob11 - Impon/Expon
ich bew it 1995 arbe - erne S te- Offenbach
i eit chte g i essan
Threr F‘m:}i 1Sn Offenbach. lc}.‘ mﬁeue Stelle mit inter 14.03. 199¢ Heirat mj dem Exportkauﬂnann Jochen Maurer
-Mobi b eine o
EufO. I\’r[‘ und suche deshal . — 01. 09.2000_ Abendschuh.e. (Sekretarmnenkur )
arbeite . iirde ich mich se 30. 06.2001 Abschlusspmfu g vor der Industrie und
ren Au.fgatl),eal;iige Antwort wur Handelskammer: gepriifte Sekretéin'n
Uber eine Jetzige Stelle: Sekretérin bei Fa, Euro-MobiI
. Griilen
' dlichen
Mit freun:
/ o &/
Gfon
Zetra Maurer

iinden Sie Ihre
n? Begriin
den Sie Petra Maurer empfehle
. irden
Anzeige wiir
14. Welche
Auswabhl.
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V. Vorstellungsgesprach.

-
!

=)

1. Petra Maurer beim Personalchef der Firma Boske & Co
Horen Sie das Gesprich und wiihlen Sie die richtige Variante:

1) Petra war in den USA

a. bei Freunden,

b. ineinem Sprachinstitut.

c. zuerst in einem Institut und dann bei Freunden.

2) Petra kann

a. nur sehr schlecht Spanisch.

b. nur Spanisch sprechen, aber nicht schreiben.
c. Spanisch sprechen und schreiben.

3) Petra hat nur drei Jahre das Gymnasium besucht,
a. weil sie kein Abitur machen wollte,

b. weil sie dort schlechte Noten hatte,

c. weil sie Dolmetscherin werden wollte.

4) Petra ist nach Deutschland zuriickgekommen,
a. weil sie kein Geld mehr hatte.

b. weil sie krank war.

c. weil sie nicht langer bleiben wollte.

41



2. Welche Stelle soll Petra nehmen? Sie spricht mit einer Freundin. Horen Sie zu
und erginzen Sie die Notizen. Welche Vor- und Nachteile findet sie bei den
Angeboten?

Alko-Dataline Baumhaus KG Boske & Co.
Vorteile -kann - -
Chefsekretirin
werden

Nachteile - - -

gute Busverbindung

erst morgens um 9 Uhr anfangen
35 km zur Arbeit

Kollegen sehr nett

das 13. Monatsgehalt

1800 € brutto

Chefsekretérin sehr unsympathisch
1300 € brutto

1600 € brutto

muss samstags arbeiten

fast 50 km zur Arbeit

Chef sehr unsympathisch
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Sprachmittel fiirs Vorstellungsgespriich:

-

Anfang:
Sie haben mich gefragt, was ich von einer Tatigkeit in Threm Unternehmen erwarte.

Die Arbeitszufriedenheit hdngt davon ab, dass die Wiinsche und Erwartungen des
Bewerbers, die Art der Tétigkeit und die Leistungen des Arbeitgebers
zusammenpassen. Deshalb gebe ich Thnen Recht: Als Bewerber muss ich erst einmal
wissen und klar sagen, was ich will.

Hauptteil:
Ich halte ... fir wichtig.

Ich halte es flir wichtig, dass ...

Ich lege Wert auf...

Ich lege Wert darauf, dass ...

Ich erwarte/wiinsche ...

Ich erwarte/wiinsche, dass ...

Ich halte fiir wichtig, dass der Arbeitsplatz sicher ist.
Ich wiinsche auch Fortbildungsmoglichkeiten.

Auf Aufstiegschancen lege ich gro3en Wert.

AuBerdem erwarte ich, dass ich im Team arbeiten kann.
Hinsichtlich der Arbeitszeit wiinsche ich Flexibilitét.

Schluss:

Ich hoffe, dass ich damit Ihre Frage beantwortet habe. Oder soll ich den einen oder
anderen Punkt noch etwas erldutern?
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3. Horen Sie das Vorstellungsgesprich und tragen Sie die Angaben von Frau
Hilpert unten ein.

r ~ Unser Erfolg wéchst uns iiber den Kopf. Wir brauchen Verstarkung und
’ suchen

' eine/n Reiseve rkehrskauffrau/mann

~ Wir sehen Sie so:
e einsatzfreudig und engagiert
e abgeschlossene Berufsausbildung
e Berufserfahrung und Branchenkenntnis
e gute Franzdsischkenntnisse
e Erfahrung mit dem PC-Programm START

Wir bieten:
e ei_ne interessante und abwechslungsreiche Tétigkeit nach sorgfaltiger
Einarbeitung
e Mitarbeit in einem sympathischen Team
e gute Bezahlung und attraktive Sozialleistungen

Fi]_hlen Sje sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung
* mit den dblichen Unterlagen. Bitte unter Chiffre 87 134R.

Was bietet der Arbeitgeber? Tragen Sie ein: A, B oder C.

A = Dariiber wird nicht gesprochen.

B = Dariiber wird gesprochen, aber der Arbeitgeber bietet das nicht an.
C = Dariiber wird gesprochen, und der Arbeitgeber sagt das zu.

eine sorgfiltige Einarbeitung

Aufstiegsmoglichkeiten

ein moderner Arbeitsplatz

ein gutes Betriebsklima

eine gute Bezahlung

32 Tage Urlaub

betriebliche Fortbildung

Urlaubsgeld

©I0 NS O~ W

. ein dreizehntes Monatsgehalt

10.ein Essensgeldzuschuss

11.selbststindiges Arbeiten

12.eine Betriebskantine

13.eine betriebliche Altersversorgung
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4. Sehen Sie sich das Video ,,Selbstprisentation im Vorstellungsgesprich“ an, wo
man einige Ratschlige gegeben werden, wie man sich selbst bei einem
Vorstellungsgesprich vorstellt und welche Fehler man vermeiden sollte.
Machen Sie Notizen und besprechen Sie zu zweit.

5. Nehmen Sie Ihre Selbstprisentation auf. Besprechen Sie in der Gruppe, welche
Fehler gemacht worden waren.

6. Sehen Sie sich das Video ,,Schwiichen -'Was kénnen Sie denn gar nicht'“ an,
wo man einige Ratschliige gegeben werden, wie man seine Schwichen bei
einem Vorstellungsgesprich prisentieren kann und welche Fehler man
vermeiden sollte. Machen Sie Notizen und besprechen Sie zu zweit.

7. Nennen Sie 4 Schwichen, die Sie als lhre Stirken benutzen kiénnten.
Begriinden Sie jede davon.
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8. Sehen Sie sich das Video ,,Vorbereitungen auf ein Bewerbungsgesprich an,

wo man einige Tipps fiir ein Vorstellungsgesprich gegeben werden. Machen
Sie Notizen und besprechen Sie in der Gruppe. Womit sind Sie einverstanden
und was kommt Ihnen komisch vor?

9. Sehen Sie sich das Video ,Die gelungene Selbstprisentation® an, wo man

einige Tipps fiir ein Vorstellungsgesprich gegeben werden. Besprechen Sie in
der Gruppe.

10.Inszenieren Sie die richtige Variante des Vorstellungsgesprdichs.
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Rollenspiel: Vorstellungsgesprach

Finden Sie ein Stellenangebot, das Ihnen gut imponiert.

Gestalten Sie die Bewerbungsmappe, wihrend Sie alle gesammelten Tipps
benutzen.

Schreiben Sie ein Bewerbungsschreiben, vermeiden Sie alle Fehler, die
schon besprochen worden waren.

Bereiten Sie sich griindlich auf das Vorstellungsgesprich vor.

Durchdenken Sie Ihr Outfit.

Uberlegen Sie sich alle Fragen, die Ihnen wihrend des
Bewerbungsgesprdichs gestellt werden konnen.

Vergessen Sie Ihre Schwiichen und Stirken nicht zu erwiihnen.

Notieren Sie Stichworter, die Ihnen behilflich sein konnten.

Uben Sie vor dem Spiegel.

Fiihren Sie ein Vorstellungsgesprdich. Ihre Rollen: Personalleiter, Bewerber.
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V. Motiviert und demotiviert beil der Arbeit.
Das Wichtigste im Beruf
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WUNSCHLISTE F

[ et b

DEN BERUF

Welches sind die wichtigsten Griinde fiir die Berufswahl? Das Institut fiir
Arbeitsmarkt- und Berufsforschung hat dariiber eine Umfrage gemacht; dabei
haben von je 100 befragten Personen angegeben:

Sicherer Arbeitsplatz
Guter Verdienst 58
Soziale Sicherheit 50
Interessante Arbeit40

Gute Kollegen 38
Leichte Arbeit 32
Kurze Fahrt 28
Karriere 23
Selbststindige Arbeit
Prestige 21

Viel Freizeit19

76

22

Viel Geld, viel Freizeit, eine interessante
Arbeit, gute Karrierechancen und nette
Kollegen mochte natiirlich jeder gerne
haben. Aber alles zusammen, das gibt es
selten. Wenn Sie wihlen miissen: Was ist
fiir Sie wichtiger?

Ein sicherer Arbeitsplatz oder ein gutes
Einkommen? Interessante Arbeit oder
viel Freizeit? Nette Kollegen oder eine
selbststindige Arbeit?

Gute Karrierechancen oder eine kurze
Fahrt zum Arbeitsort?

2. Aufiern Sie Ihre Meinung zum Thema.

Redewendungen:

Verwenden Sie folgende

Am wichtigsten
Sehr/Ziemlich/Nicht so
wichtig
Wichtig/Unwichtig
Wichtiger /

Viel wichtiger als

finde i

einen sicheren Arbeitsplatz.
eine interessante Arbeit.
eine kurze Fahrt zur Arbeit.
ein gutes Einkommen.
genug/viel Freizeit. /

nette Kollegen. / ...

ch

Wenn

ich nicht selbststindig

macht mir die Arbeit keinen

arbeiten kann, Spaps.
die Arbeit... /
die Kollegen ...
das Einkommen ... | ...
Die Arbeit / muss/miissen | unbedingt | interessant
Das Einkommen / darf/diirfen | auf keinen | nett/... sein.
Die Kollegen ... Fall
auf jeden
Fall

Das ist die Hauptsache. Alles andere ist nicht so wichtig.
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ein gutes Betriebsklima in einem sympathischen Team

eine leistungsgerechte Bezahlung und faire Aufstiegsmoglichkeiten
Kontaktfreude

selbststindiges Arbeiten

Eigenverantwortung

Sicherheit des Arbeitsplatzes

Fortbildungsmoglichkeiten

Urlaubsgeld

Verteilung der Arbeit auf die Woche

3. Lesen Sie eine Leser-Umfrage und bestimmen Sie, wer mit der Arbeit zufrieden
und wer unzufrieden ist.

Sind Sie mit IThrem Beruf zufrieden?

Nein, gar nicht. Eigentlich wollte ich
Friseurin werden. Ich habe auch die
Ausbildung gemacht und danach drei
Jahre in einem groBen Friseursalon
gearbeitet. Aber dann habe ich eine
Allergie gegen Flaarspray bekommen
und musste authoren. Jetzt habe ich eine
Stelle als Verkduferin gefunden - in

~ : einem Supermarkt. Aber das macht mir
Anke Voller, 22 Jahre, Verkduferin keinen Spaf3. Ich kann nicht selbststéindig
arbeiten und verdiene auch nicht viel.
Deshalb suche ich im Augenblick eine
neue Stelle.

Meine Eltern haben einen Bauernhof,
deshalb musste ich Landwirt werden.
Das war mir schon immer klar, obwohl
ich eigentlich nie Lust dazu hatte. Mein
jingerer Bruder hat es besser. Der durfte
seinen Beruf selbst bestimmen, der ist
jetzt Biirokaufmann. Also, ich mochte
auch lieber im Biiro arbeiten. Meine
Arbeit ist schmutzig und anstrengend.
Und mein Bruder kommt jeden Abend
mit sauberen Hinden nach Hause.

Florian Gé, 27 Jahre, Landwirt
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Werner Schmidt, 34 Jahre, Taxifahrer

Leider nicht. Ich war Maurer. Aber dann
hatte ich einen Unfall und konnte die
schwere Arbeit nicht mehr machen. Jetzt
arbeite ich als Taxifahrer, weil ich keine
andere Arbeit finden konnte. Ich muss
oft nachts und am Wochenende arbeiten,
und wir haben  praktisch  kein
Familienleben mehr. Deshalb bin ich
nicht zufrieden, obwohl ich ganz gut
verdiene.

i

.
-

PauIaMars, 25 Jahre, Stewardess

Ja. Ich sollte Zahnirztin werden, weil
mein Vater Zahnarzt ist und eine
bekannte Praxis hat. Aber ich wollte
nicht studieren, ich wollte die Welt
sehen. Ich bin jetzt Stewardess bei der
Lufthansa. Das ist ein toller Beruf: Ich
bin immer auf Reisen und lerne viele
interessante  Menschen kennen. Das
macht mir sehr viel Spal3, obwohl es an
manchen Tagen auch anstrengend ist.

4. Wer ist zufrieden? Wer ist unzufrieden? Warum?

Name Beruf zufrieden? | warum?

Anke V. Verkduferin | nein kann nicht selbststidndig arbeiten,
Florian G.

Werner S.

Paula M.
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5. Bestimmen sie den Bildern nach, wer mit der Arbeit zufrieden und wer nicht
ist. Verwenden Sie die Redewendungen.

" . rp— :
s Ts'/\‘ - N £l
Er ist zufrieden, weil ...
Sie ist unzufrieden, obwonhl...

wenig Arbeit haben keine Freizeit haben

schwer arbeiten miissen schlechte Arbeitszeiten haben
viele Léinder sehen nach Hause gehen wollen
nicht arbeiten miissen eine schmutzige Arbeit haben
eine anstrengende Arbeit haben reich sein

viel Geld verdienen viel Arbeit haben

6. Lesen Sie einen kleinen Artikel zum Thema ,,Abwechslung nach der Arbeit ist
erforderlich!“ Prisentieren Sie Ihrem/r Gesprichspartner/in Thema und
Inhalt des Artikels. Nehmen Sie kurz personlich Stellung:

» Welche Aussage enthdlt die Meldung?
» Welche Beispiele fallen Ihnen dazu ein?
» Welche Meinung haben Sie dazu?

Abwechslung nach der Arbeit ist erforderlich!

Die Menschen in den westlichen Industriegesellschaften arbeiten oft viele
Stunden tdglich. Deshalb sollten sie sich mehr Gedanken iiber ihre Freizeit und
Unterhaltung machen: Soll man sich mit Freunden treffen oder ins Kino gehen?
Sollte man einem Hobby nachgehen? Das Lesen eines guten Buches bleibt
allerdings immer noch die beste Unterhaltungsmoglichkeit.
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VI. KONTROLLAUFGABEN ZUM THEMA
»MEIN WEG ZUM BERUF*

1. Wer im Wirtschaftsbereich arbeitet, weify, dass die Konkurrenz grof} ist und
nicht schlift. Weiterbildung wird zwar auch von den Unternehmen angeboten,
aber jeder muss auch individuell fiir seine Fortbildung sorgen.

Auf dem Markt gibt es ein vielfiltiges Seminarangebot, das auf spezielle
Bediirfnisse eingeht. Was glauben Sie, fiir welches der acht Seminare (A — H)
wiirden sich die einzelnen Personen (I — 5) interessieren? Es gibt jeweils nur eine
richtige Losung. Es ist moglich, dass nicht fiir jede Person etwas Passendes zu
finden ist. Markieren Sie in diesem Fall auf dem Antwortbogen ,,negativ*

Welches der acht Seminare wire wohl interessant fiir jede der folgenden
Personen?

1 Hubert V., Angestellter in einem groBen Reisebiiro, der sich beruflich
weiterqualifizieren mochte?

2 Mariele B., die unbedingt Grundkenntnisse in Betriebswirtschaft erwerben muss,
wenn sie ihre Arbeit behalten will?

3 Thomas S., der eine bessere Stelle im Handel sucht und daher vor allem in Bezug
auf die neuen Medien auf dem letzten Stand sein mochte?

4 Dirk L., der einen eigenen Betrieb zur Herstellung von Bioprodukten griinden will?
5 Gerlinde T., die sich um die Stelle der Chefverkduferin in einem groflen
Juwelierladen bewerben will?

Beispiele: Welches Seminar wiire von Interesse fiir

01 Siegfried P., wissenschaftliche Hilfskraft, der unbedingt lernen muss, schneller am
PC zu schreiben?  Lésung: G

02 Tina K., Regisseurin, die mehr iiber das Finanzmanagement von
Fernsehproduktionen lernen will?  Losung: ,.negativ‘

53



A Betriebswirtschaftslehre fiir Nichtkaufleute

Klassische Berufsbilder verdndern sich zunehmend. Gerade Beschiftigte im
gewerblich-technischen, naturwissenschaftlichen, medizinischen oder sozialen
Bereich sind hédufig davon betroffen, indem sie plotzlich betriebswirtschaftliche
Kenntnisse zur Ausiibung ihres Berufs benotigen. Das Seminar vermittelt Thnen jetzt
diese geforderte Zusatzqualifikation. Genau dieses Wissen brauchen Sie — vor allem
in kleinen, aber auch mittelstindischen Unternehmen — fiir eine zukunftssichere und
gut bezahlte Position.

B  Betriebswirtschaft am PC

Dieses Seminar ist sehr gut geeignet fiir alle, die ihre Betriebswirtschaftskenntnisse
erweitern und einschldgige Software kennenlernen wollen. Denn oft ist es doch so:
Man plant seine Karriere oder ist sogar schon in Fach- oder Fiihrungspositionen
aufgestiegen — und plétzlich wird man mit komplexen betriebswirtschaftlichen
Fragestellungen und Entscheidungen konfrontiert. Allerdings sind die vorhandenen
Kenntnisse dafiir oft nicht ausreichend, insbesondere im Bereich der Software.

C Gepriifte/r Tourismusfachwirt/in

Auf dem Tourismusmarkt vollzieht sich zurzeit ein groler Wandel: Spezialisierung,
Rationalisierung und Billiganbieter. Eine Trendentwicklung ist auch die
ErschlieBung der Zielgruppe ,,50 plus®. Schon heute macht sie fast die Hélfte aller
Urlauber aus. Sie stellt allerdings auch sehr hohe Anspriiche. In einer solchen
Umbruchphase brauchen Firmen Mitarbeiter, die Ideen fiir neue touristische
Angebote entwickeln und erfolgreich in den Markt einfiihren. Das Seminar macht
Sie jetzt fit und mit der staatlich anerkannten Priifung qualifizieren Sie sich fiir einen
lukrativen Job.

D Erfolgreich verkaufen

Der Wettbewerb zwischen den Unternehmen ist hart, insbesondere wenn es um
Luxusartikel geht. Um auf dem nationalen und internationalen Markt zu bestehen,
brauchen die Firmen professionelle Mitarbeiter. Bei diesem Seminar stehen
verkéduferisches Know-how und das personliche Verkaufsgesprich im Mittelpunkt.
Beides kann in diesem kompakten Seminar perfektioniert werden.

E E-Commerce-Manager/in

Im Internet auf virtuelle Shoppingtour gehen ist schon fast selbstverstindlich. Das
Einkaufen im Netz ist heute komfortabel, einfach und sicher. Und so steigen die
Online-Umsédtze bei den Unternchmen kontinuierlich an. Der Wettbewerb im
Internet ist groB und auch die Kéufer fordern mittlerweile Qualitit in jeder Hinsicht.
Gesucht sind daher Fachleute, die komplexe E-Commerce-Projekte
betriebswirtschaftlich erfolgreich leiten. Das Seminar bereitet Sie jetzt auf diese
Fiithrungsposition vor.
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F Mitarbeiter fithren und motivieren

Oft ist es so: Man hat fachlich fundiertes Wissen, ist erfolgreich und soll nun ein
Team fithren oder sogar die Abteilungsleitung iibernehmen. Doch dann steht man
vor ganz neuen Herausforderungen. Plotzlich ist es wichtig, Projekte zu leiten oder
Mitarbeiter so zu fithren, dass sie ihr ganzes Potenzial zum Wohl des Unternehmens
entfalten. Professionelle Mitarbeiterfithrung ist eine Kompetenz, die gelernt sein will
— und die gelernt werden kann. Das Seminar bietet Ihnen dafiir eine ideale
Anleitung.

G Maschinenschreiben am PC

In diesem Seminar erlernen Sie in kirzester Zeit das fehlerlose und schnelle
Schreiben am PC — eine Fertigkeit, von der Sie schon bald iiberall profitieren. Denn
in jedem Biiro, in jeder Werkstatt, auch in fast jedem privaten Haushalt steht heute
ein Computer. Professionelles Maschinenschreiben am PC ist deshalb fiir Sie eine
wertvolle Hilfe und Entlastung. Am Seminarende haben Sie das Schreiben am PC
sicher im Griff.

H  Erfolgreich selbststindig werden

Als Unternehmensgriinder/-in mochte man am liebsten sofort seine Geschéftsidee
verwirklichen und mit dem Geschéftsbetrieb beginnen. Zumal es noch nie so viele
staatliche Fordermoglichkeiten und Unterstiitzungen gab wie heute. Doch viele neue
Betriebe schlieBen nach kurzer Zeit. Eine der Hauptursachen ist das mangelnde
kaufméinnische und unternehmerische Wissen. Dieses Crashseminar vermittelt [hnen
jetzt die Fachkenntnisse, die Sie heute benotigen, um IThr eigenes Unternehmen
erfolgreich zu griinden und zu flihren.

2. Fiir welches der acht Seminare wiirden Sie sich selbst entschieden? Begriinden
Sie Ihre Auswahl.

3. Wortschatz: Berufsleben. Was passt nicht?

1. Begeisterung | a erwerben 2. eine Absage a bekommen
b ausstrahlen b abgeben
C zeigen c erhalten

3. eine Stelle a ausschreiben 4. eine Aufgabe a libernehmen
b vermitteln b bekommen
c weitergeben ¢ halten

____ 14 Punkte
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4. Grammatik: Ein Pluspunkt im Lebenslauf

Erginzen Sie die passenden Konnektoren aus dem Kasten.

sowohl ... als auch / nicht nur ... sondern auch / weder ... noch / je ... desto /
entweder ... 0der /zwar .... aber / einerseits ... andererseits

Ein Auslandsaufenthalt nach Schulabschluss ist nur zu empfehlen! (1)
beginnt

man dann etwas spiter mit Studium oder Ausbildung, man weill dann
viel
genauer, was man will. Au3erdem hat ein Auslandsaufenthalt noch weitere Vorteile:
(2) erwirbt man Fremdsprachenkenntnisse, kann man
unter
Umstdnden auch schon etwas Berufserfahrung sammeln. Zu diesem Zweck kann man
beispielsweise (3) als Au-pair arbeiten ein Freiwilliges
Soziales
Jahr im Ausland absolvieren. Dabei gilt natiirlich: (4) linger der
Auslandsaufenthalt, besser lernt man die fremde Sprache.
Ein weiterer Vorteil: Man sammelt (5) vielfdltige Erfahrungen,
wird

personlich selbststindiger. Das kommt einem spéter (6)

privat
beruflich zugute.

Fazit: Auslandsaufenthalte sind (7) eine Verschwendung von Zeit

hinausgeworfenes Geld, sondern ein wichtiger Karrierebaustein!
___I7 Punkte

5. Grammatik: Ein Problem mit einer Kollegin.

Schreiben Sie die unterstrichenen Siitze um. Verwenden Sie

dazu um / ohne / (an)statt zu + Infinitiv oder damit / ohne dass / (an)statt dass.
Kiirzlich habe ich mich gewundert, warum meine Kollegin so komisch zu mir war.
1. Sie hatte sich liber mich geédrgert, es mir aber nicht gesagt.

2. Mein Kollege M., der Bescheid wusste, hat mich dann angesprochen, weil er mir
dazu
etwas sagen wollte.

3. Wir sind zusammen in die Kantine gegangen, weil er mir dort in Ruhe alles
erzdhlen
konnte.
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4. Eine Weile haben wir uns erstmal unterhalten, aber nicht gleich tiber die Kollegin
und das
Problem gesprochen.

5. Das Problem bestand dann aus einem ganz dummen Missverstindnis, das schnell
geklart

war. Spdter habe ich zu meiner Kollegin gesagt: Wenn du dich wieder mal iiber mich
argerst,

dann rede doch bitte nicht mit dritten Personen dariiber, sondern komm sofort zu
mir!

6. Es ist besser, wenn wir so etwas schnell kldren, als dass du dich komisch verhiltst
und ich
ratseln muss, was los ist.

/6 Punkte

6. Horen: Das Vorstellungsgesprich. Lesen Sie die Aussagen. Horen Sie dann
Track Nr. 1.38 und 1.39 von der Lehrbuch-CD und entscheiden Sie, welche
Losung (a, b oder c) richtig ist.

1. Was wollte Markus Westermaier immer schon tun?

a) spater den Betrieb seines Vaters weiterfiihren O

b) aus seinem kleinen Dorf weggehen o

¢) in Rosenheim wohnen o

2. Warum war das Praktikum bei der Firma Lobmeyer interessant fiir ihn?
a) weil er von der Firma ein eigenes Zimmer gestellt bekam o

b) weil er seine theoretischen Kenntnisse praktisch umsetzen konnte o

c) weil er gut verdient hat o

3. Welche Probleme hatte er mit dem Chef der Firma Lobmeyer?
a) Der Chef ist wenig auf seine Ideen eingegangen. o
b) Der Chef hat ihn nur Routinetétigkeiten verrichten lassen. O

c¢) Der Chef wollte ihn nicht an seinen Erfolgen teilhaben lassen. o

4. Wie kam er dazu, Architektur zu studieren?

a) Das war immer schon sein Traumberuf. o

b) Es war der Wunsch seines Vaters. o

c¢) Durch den Beruf seines Vaters kannte er sich beim Hausbau schon aus. o
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5. Warum hat er nicht Informatik studiert?

a) Weil ihm ein Freund davon abgeraten hat. o

b) Weil ihm da die Ergebnisse der Arbeit zu wenig greifbar sind. o
¢) Weil er mathematisch nicht so begabt ist. o

6. Wie sieht der Experte die Chancen des Bewerbers?

a) Nach dem Gesprich wird er die Stelle wohl kaum bekommen. o

b) Er hat sich bei dem Gespriach wie in einem Spiel verhalten — das war nicht gut. o
¢) Er hat noch Chancen auf ein weiteres Vorstellungsgesprach. o

7. Welchen Fehler macht der Bewerber am Anfang?

a) Er spricht zu ausfiihrlich iiber seinen Lebenslauf. o

b) Er erzéhlt zu viele private, fiir die Stelle nicht relevante Details. O

c) Er erzéhlt der Personalchefin zu viel iiber die Griinde seiner Bewerbung. O

8. Inwiefern verhélt er sich auBerdem noch unklug?

a) Er sagt der Personalchefin, dass sie seine Unterlagen nicht gut genug gelesen hat.o
b) Er sagt zu oft, dass er Details aus seinem Lebenslauf wiedergibt. o

c¢) Er erzéhlt nur Dinge, die die Personalchefin langweilen. o

9. Was macht er bei der Darstellung des Praktikums falsch?
a) Er betont zu sehr, dass er immer recht hatte. o

b) Er zeigt zu wenig Selbstbewusstsein. o

c) Er spricht abwertend tliber seinen damaligen Chef. O

10. Warum ist die Darstellung der Studienfachwahl ungiinstig?

a) Sie ist nicht ehrlich. o

b) Er erklirt seine Motive iiberhaupt nicht. O

c) Er schildert seine Entscheidung nicht so, dass sie positiv wirkt. o
/10 Punkte

7. Wortschatz: Rund um den Beruf
Ergiinzen Sie die passenden Ausdriicke aus dem Kasten.

zufdllig | umfangreich | eintonig | zuriickhaltend | ausfiihrlich | abwechslungsreich

Als Studentin hatte ich einen schrecklich (1) Aushilfsjob im
Biiro, bei dem ich ganze Aktenordner kopieren musste. Ich suchte dringend eine
(2) Tétigkeit. Dann erfuhr ich bei einer (3)

Begegnung mit einer alten Schulfreundin, dass man bei Messen ganz gut Geld
verdienen kann. Wichtigste Bedingung: Man sollte nicht allzu (4)
sein, sondernoffensiv auf Kunden zugehen konnen. Als ich mich
nach dem Studium dann auf eine feste Stelle bewarb, las ich immer sehr (5)
die Stellenanzeigen in der Zeitung. Fand ich eine Stelle
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interessant, schickte ich der Firma meine Bewerbung. Durch die vielen
Berufserfahrungen schon wihrend des Studiums war meine Bewerbungsmappe
ziemlich (6) , und mit etwas Gliick habe ich dann auch meinen
Traumjob bekommen.

/3 Punkte

Gesamtpunktzahl: /30 Punkte

Punkteverteilung
30-27 = sehr gut
26-24 = gut

23-21 = befriedigend
20-18 = geniigend

ab 17,5 = ungeniigend
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