i, Swerdlowsk, Russland
s Diplom-Physiker,Pradikat: .2u
dende Oberschule, Schule N
Hochschulreife, Zertfikat als
i

s, Vo)
Windows NT-2000:2003, Linux (RedHat, S}
MSSQL Sybase, Oracle

ARBEITSWELT

1 Lebenslauf international: Curriculum Vitae

a Raten Sie: Zu welchem Land passt welcher Lebenslauf?

USA |

maximal 2 Seiten

tabellarisch

Bewerbungsfoto: im Anzug oder
Kostliim

bei jungen Personen: Name und
Beruf der Eltern nennen

beginnt mit der aktuellen Tatigkeit
Hobbys angeben

Datum und Unterschrift am Ende

Turkei

| Deutschland

maximal 3 Seiten

professionelles Foto rechts oben
auf der ersten Seite

beginnt mit den personlichen
Daten, dann aktuelle Tatigkeit oder
letzter Abschluss

besondere Kenntnisse (Sprachen,
EDV) angeben

Hobbys und soziales Engagement
angeben

Datum und Unterschrift am Ende

Der tabellarische Lebenslauf

nur eine Seite

kein Foto, nur Name und Adresse
antichronologisch: beginnt mit der
aktuellen Tatigkeit

Referenzen nennen, d.h. friihere
Arbeitgeber, die Auskunft geben
kdnnen

ehrenamtliche Aktivitaten und
sportliche Leistungen sind auch
wichtig

keine Unterschrift

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

¢ Was gehort in lhrem Land in den Lebenslauf?

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



. Kreuzen Sie an, welche Angaben in dem Lebenslauf zu einem
Bewerbungsschreiben wichtig, unwichtig bzw. unter bestimmten

Umstdnden wichtig sind.

Geburtsdatum und Geburtsort

Angaben zur Lebensweise, z.B. Vegetarier

Angaben zu den Eltern

ausfiihrliche Beschreibung der Geschwister

Konfession
Raucher/ Nichtraucher
Kindergartenplatz
Lieblingsfarbe
Schulausbildung
Sternzeichen
- Hochschulausbildung
Details iiber Besitzverhiltnisse
berufliche Ausbildung
Hobbys :
Kinderkrankheiten
Urlaubsziele
Fortbildungsseminare
Fremdsprachenkenntnisse
Vereinstdtigkeit
Schulausbildung der Kinder
Fithrerschein
Aufgaben und Tatigkeiten des zurzeit
ausgeiibten Berufes
Parteizugehorigkeit
Staatsangehorigkeit
Kinderwunsch
Schulabschliisse
Verdauungsprobleme
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2 Uberschriften im Lebenslauf ,

a Wo steht das im Lebenslauf? Ordnen Sie die Uberschriften zu.

Berufspraxis l‘ Studium&Sc“huIe‘ | Weitere Kennthisse | Pé?SGnhche—Baten—_l
- IT-Kenntnisse | Engagement & Hobbys

Lebenslauf
Persownliche Datew  :  Andrej Wiadimir Petrow
- geboren am 17.3:1971 in Swerdlowsk, Sowjetunion
verheiratet, zwei Kinder (5 und 8 Jahre alt)
russische Nationalitat
seit 3/2002 Software-Entwickler bei DATEX AG, Gelsenkirchen, Deutschland

- Software-Entwicklung fiir Firmenkunden
- Programmierung von Datenbanken
- Umsetzen von Kundenwiinschen
- Koordination von Mitarbeiterschulungen
1996 - 2001 Ingenieur-Programmierer in COMNET-Center, Jekaterinburg, Russland
- Datenbank-Programmierung und -entwicklung
- Einsatz bei Kunden vor Ort, Beratung und Betreuung
- Pflege von Datenbanken

1988-1994 Studium ,Experimentelle Physik” an der Staatlichen Universitat
des Urals, |Jekaterinburg, Russland
Abschluss: Diplom-Physiker, Pradikat: ,ausgezeichnet”

1978 -1988 Allgemeinbildende Oberschule, Schule Nr. 56, Swerdlowsk, Sowjetunion
Abschluss: Hochschulreife, Zertifikat als technischer Ubersetzer
(Englisch - Russisch)

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

Sprachen Russisch - Muttersprache

Deutsch - flieBend (DSH-Diplom, Februar 2002)

Englisch - flieBend (Cambridge University FCE, Juni 2005)
Flihrerschein Fuhrerschein Klasse B

Training einer Jungen-Volleyballmannschaft, Lesen

Gelsenkirchen, 23.6.2008

ﬁz/(cé‘g/' W, Petrow

¥ In Deutschland kommt nach den Persénlichen Daten zuerst die Berufspraxis,

dann die (Hochschul-)Ausbildung, dann die Schule. Alle Angaben unter den
einzelnen Uberschriften werden antichronologisch, also in umgekehrter
zeitlicher Abfolge, genannt.




b Tatigkeiten. Wie steht das im Lebenslauf? Erganzen Sie.

1. Andrej entwickelt Software fiir Kunden. Software-Entwicklung ficr Kunden

Er programmiert Datenbanken.

Er setzt Kundenwiinsche um.

Er koordiniert die Schulung seiner Kollegen.

Er wurde bei Kunden vor Ort eingesetzt.

Er pflegt Datenbanken.

N oowvm &~ w N

Er trainiert eine Volleyball-Mannschaft und liest gern.

Sie das passende Nomen. = Grammatik

LS

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

3 Von der Biografie zum tabellarischen Lebenslauf

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

Angaben.

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

A Arianna Corleone wurde am 15.2.1980 in Mailand geboren. Sie
hat die italienische Staatsangehérigkeit. Sie ist ledig und hat keine
Kinder.

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

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

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

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

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

oeboren am 15.2.1980 tn. Mailand, italien

1999 Hochschulreife, Liceo Linguistico

S.S. Annunziata, Matlawnd, talien

¢ Welche Uberschrift passt zu den Informationen und in welcher Reihenfolge schreiben

Sie die Informationen in den Lebenslauf? Diskutieren Sie im Kurs.

Mailand, aus Moskva Moskau und aus Lisboa Lissabon ...

Achtung Eigennamen! Das Liceo Linguistico heiRRt auch hier im Lebenslauf so.
Aber Stadte und Lander bekommen ihren deutschen Namen: aus Milano wird




D Der passende Inhalt

a Sehen Sie sich den Lebenslauf von Nesrin Aydin an. Was fallt Ihnen auf den ersten Blick
auf?

Personliches

Name: Nesrin Aydin

Staatsangehdrigkeit: tlrkisch

Geburtsdatum und -ort: 5. August 1979 in Erzincan
(Osten der Turkei)

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

E-Mail: wildrose@yahoo.de

Berufspraxis

keine

Kindererziehung

Geburt von Ahmet: 3.5.1999
Geburt von Sahin: 18.9.2003

Schul- und Berufsausbildung

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

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

Hobbys
Lesen, Kinobesuche

Sprachkenntnisse

Deutsch: gut
Tiirkisch: Muttersprache

Nesrin Aydin

b Lesen Sie die Informationen tiber Nesrin Aydin. Welche davon kdnnten wichtig fiir ihren
Lebenslauf sein?

Nesrin Aydin ist seit der Geburt ihres ersten Sohnes nicht mehr berufstatig. Sie hat

aber stundenweise im Laden ihres Onkels mitgearbeitet und dort Kunden bedient,
Waren angenommen und in die Regale einsortiert. AuBerdem war sie Inventurhilfe bei
verschiedenen Super- und Baumarkten. Jetzt sucht sie eine Halbtagsstelle als Verkduferin
in einem Supermarkt.



Wortschatz

die Anerkennung die EDV (elektronische Datenverarbeitung)
die Angabe, -n der Familienstand

angeben + A der Lebenslauf, e

der Berufsanféanger, - einen /den Lebenslauf schreiben
die Berufsanfangerin, -nen die Liicke, -n

die Berufserfahrung, -en die Nationalitat, -en

der berufliche Werdegang der Personaler, die Personalerin

sich bewerben um + A der Personalchef, die Personalchefin
das Bewerbungsfoto, -s tabellarisch

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

die chronologische Reihenfolge umschulen zu + D

das Ehrenamt, “er die Weiterbildung,enin+D/zu + D
ehrenamtlich arbeiten / tatig sein sich weiterbildenin+D/zu+D
Grammatik

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

Verb Endung Nomen
bearbeiten > -ung -2 die Bearbeitung
pflegen -2 e > die Pflege
organisieren —> -ion =3 die Organisation
verkaufen g 4 - =2 der Verkauf
schreiben > -en 2 das Schreiben

Weitere Informationen werden mit den Prapositionen von, fiir oder mit dem Genitiv
angefligt.

- Bearbeitung von Kundenanfragen
- Organisation von Workshops fiir Kunden
-> Schreiben der Verkaufsberichte

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

Plural - von + Dativ Singular > Genitiv
das Erstellen von Monatsberichten das Erstellen des Monatsberichts



Das Anschreiben

“ Ergdnzen Sie den Bewerbungsbrief von Mathieu Leclerc.

Mathieu Leclerc / 8, rue des Fleurs / F-68100 Mulhouse /
Tel. 00 33 3 89 32 32 23 / m.leclerc@web.fr

Autohaus Link
Lotzbeckstrafde 33

D-77933 Lahr

Mulhouse, den 1. Januar 2010

.................... um eine Praktikantenstelle

.................... Herr Link,

Sie bieten franzosischen Auszubildenden, die Moglichkeit, ein.............
in Threr Firma zu absolvieren. Deshalb .................... ich mich um
eine Praktikantenstelle in der Kfz-Abteilung.

....................... bin ich im zweiten Ausbildungsjahr. Ich mache eine

deehidlivice. . ... ... zum Kfz-Mechatroniker.

Da ich gerne meine Deutschkenntnisse im Bereich meines Berufs..........
méchte, bin ich an der Stelle besonders .................... :

Fiir weitere Informationen .................. enthnen ... . :
Mit freundlichen GriifSen

Mathieuw Letlere

Anlagen

Vokabeln

Sehr geehrter Herr... : Monsieur,
die Ausbildung: /a formation
die Deutschkenntnisse: les connaissances
en allemand
erweitern: appprofondir
interessiert sein: étre intéressé
zurzeit: en ce moment
Bewerbung um: candidature a
sich bewerben um: poser sa candidature pour
zur Verfligung stehen: étre a disposition




Das Bewerbungsschreiben

1.

NN

10.
11,
12.

13.

Ich verfiige iiber einschligige EDV»Kenntnisse (Winword / Excel)
und spreche und schreibe flieRend Englisch und Franzésisch.
Sehr geehrte Damen und Herren,

- Meine Aufgaben bestehen in der Organisation des Schreibbiiros

sowie in der Termin- und Kontaktkoordinierung.
Monika Muster

MusterstraRe 22

47111 Darmstadt

Digitalis Verlag

Hanauer StraRe 27

60386 Frankfurt

. Mit freundlichen Griiflen
s 1 S

. hiermit bewerbe ich mich auf die in der Frankfurter Rundschauy

vom 28.03. ausgeschriebene Stellenanzeige , Chefsekretirin®,

. Zurzeit arbeite ich als Leiterin des Fremdsprachensekretariats in

einem Lernmittelverlag.

Ihre Anzeige in der Frankfurter Rundschau vom 28.03.
Anlagen: Lebenslauf, Zeugniskopien

Ich wiirde mich freuen, wenn Sie mir nach Durchsicht meiner

Unterlagen die Gelegenheit zu einem Vorstellungsgespriich geben
wiirden.

Bewerbung um die Stélle als Chefsekretirin

Ordnen Sie die Angaben 1-13 den folgenden Teilen eines

Bewerbungsschreibens zy, Tragen Sie die entsprechende
Nummer ein.

Absender
Vollstidndige Anschrift der Firma / Institution
Datum
Betreff
Bezug
Anrede
Einleitung / Standardforme]
Perstnliche Angaben
(Tatigkeit, Hinweis auf Qualifikationen)
Schlussformel]
GruRformel (und Unterschrift)
Anlagen




3 Das Anschreiben - ein formelle; Brief

a Ordnen Sie die Elemente aus dem Kasten dem Anschreiben von Pablo Remarque zu.

personliche Kompetenzen | GruRformel | Interesse am personlichen Gesprach |
Anrede | Motivation | Kontaktdaten | Unterschrift |

Empfanger | fachliche Qualifikationen | Betreff | BezugaufeinTelefonat |
Ort und Datum | Eintrittstermin | Berufserfahrung

Pablo Remarque
Sonnenberger Str. 22, 39606 Osterburg, Tel.: 02416 9784, remarque@mail.de

Touristik-Service GmbH
Frau Sabine Biittner
Hauptstr. 78

39606 Osterburg

Osterburg, 23.4.2009

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

Sehr geehrte Frau Biittner,

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

Fiir die von Ihnen ausgeschriebene Stelle als Mitarbeiter im Customer Service
bringe ich genau die richtige Erfahrung mit: sechs Jahre Tatigkeitsfeld Rezeption
in einem Drei-Sterne-Hotel in Argentinien. AuRerdem besitze ich einen
argentinischen Hochschulabschluss in Wirtschaft. Neben meiner Muttersprache
Spanisch beherrsche ich auch Englisch und Deutsch - damit war ich immer der
erste Ansprechpartner fiir Touristen aus Europa.

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

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

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

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

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

Mit freundlichen GriiRen

Pablo Remarguc
Pablo Remarque

10.

M.

12.

13.

14.



4 Textbausteine

a Betreffzeile. Finden und korrigieren Sie Fehler. Ergéanzen Sie dann den Tipp.
1. Betreff: Bewerbung als Gartner, Ihre Anzeige im Stadtischen Anzeiger vom 23.5.
2. Bewerbung als Verkauferin, lhre Anzeige in der Rhein-Main-Zeitung
3. Bewerbung, Ihre Anzeige auf zeit.de vom 23.5.
4. Initiativbewerbung
x In der Betreffzeile stehtnie | aber immer — und in dieser
Reihenfolge - die das und der Ort der Anzeige.
Bei femininen Zeitungsnamen schreiben Sie bei
maskulinen Zeitungsnamen | bei Webseiten

b  Gruf und Abschied. Was kann man schreiben? Kreuzen Sie an.

D 1. Lieber Herr Schneider, D 6. Mit lieben Griif}en

D 2. Sehr geehrte Damen und Herren, l:] 7. Hochachtungsvoll

O 3. Sehr geehrte Frau Meyer, [] 8 Mitfreundlichen Griien

L] 4. Hallo Herr Miller, ] o Bishoffentlich bald

D 5. Guten Tag, Frau Schneider, ] 10. Es griufdt Sie freundlich
m Setzen Sie nach der Anrede ein Komma und schreiben Sie dann klein weiter.

Nach den oben genannten Gruf3formeln kommt kein Komma, nur Ihre
Unterschrift. Handschriftlich und am besten darunter nochmals gedruckt.

¢ Mit dem ersten Satz Interesse wecken ...

Wir suchen: cine mehrsprachige Ordnen Sie zu: Welcher Tipp von Frau Stein passt zu welchem ersten Satz?

Assistenz mit mindestens 2 Jahren

Berufserfahrung. .

Wir erwarten:  Abgeschlossene Tipp Erster Satz

kaufm. Ausbildung, sehr gute Fremd- A

sprachenkenntnisse in Franzosisch % 2 Sie br . 5 ;

und Portugiesisch (gemn eine dritte Pu_nkten Sie gleich am Anfang = auchen eine mehrsprachl.gg Assisten-
Sprache), routiniertcen Umgang mit mit lhrem Abschluss / Ihrer tl.n. .lch spreche flieRend Franzésisch, Portu-
der gingigen EDV formalen Qualifikation. giesisch und Deutsch und besitze umfang-
Wir bieten: interessante Arbeit im reiche Berufserfahrung im Assistenzbereich.

multinationalen Team, gutes Ein-
kommen

als ausgebildeter Biirokaufmann mit
drei Jahren Berufserfahrung bin ich
eine gute Verstarkung fiir Ihr Team.

Nennen Sie konkrete Kenntnisse,
die in der Anzeige verlangt werden.

cCi :
5 ; Sie suchen eine mehrsprachige Assistenz
Nehmen Sie Bezug auf ein vor- mit Berufserfahrung? Ich biete mutter-
heriges Telefonat. sprachliche Franzosischkenntnisse, ...

e vielen Dank fiir die telefonischen
Nehmen Sie wortlichen Bezug Informationen und Ihr Interesse an
auf den Text der Anzeige. meiner Bewerbung.



g Immer ich. Stellen Sie die Satze um: Wie klingt es besser?

Ich bin Fliesenleger von Beruf und habe nach meiner Ausbildung zehn Jahre in Polen
gearbeitet. Ich bin nun seit 6 Jahren als Fliesenleger in deutschen Firmen tétig. Ich
arbeite dabei vor allem in Privatwohnungen. Ich habe auch Erfahrung im Verlegen von
Laminat. Ich spreche sehr gut Deutsch, ich bin zeitlich flexibel und ich besitze den
Fiihrerschein.

h Gehaltsvorstellung und Eintrittstermin formulieren.
Bitte senden Sie Ihre vollstindi- Was ist besser? Kreuzen Sie an und diskutieren Sie im Kurs.
gen Bewerbungsunterlagen unter
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung
und Ihres frithstméglichen Ein-

trittstermins an ...

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

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

. Uber meine Gehaltsvorstellung knnen wir uns gern im Vorstellungsgespréch
unterhalten.

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

Ich bin zurzeit in ungekiindigter Stellung téatig. Meine Kiindigungsfrist ist ...

T 1 O

© N o W

Ich kann anfangen, wann Sie wollen.

Fragt eine Stellenanzeige ausdriicklich nach Threr Gehaltsvorstellung und
einem mdoglichen Eintrittstermin, dann sollten Sie diese Angabe in Threm
Anschreiben machen. Sonst konnte Thre Bewerbung wegen fehlender
Angaben bereits friithzeitig aussortiert werden. Unter www.lohnspiegel.de
konnen Sie recherchieren, was man in Ihrer Branche verdient.
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