
Arbeit€fl, um zu lernen

I RzuUis aufgepasst!

Hören Sie eine Nachricht der Personalchefin für ihre Auszubildende Lena auf dem Diktiergerät.
Ergänzen Sie die fehlenden Wörter in der linken Spalte.

[ena schreibt sich die Regeln noch einmal anders auf. Helfen Sie ihr; die Liste in der rechten
Spalte wie im Beispiel zu komplettieren.

Regeln und Aufgaben für Azubis: Lena notiert für sich:

1. ObersterGrundsatz: Nahrcn derVertrau- €sisftevwt?ltffg!{$cVerfraulfchkit
lichkeit. , Z{} waltreYi!

2. Pflegliches 

- 

aller Dokumente.

3. Kein

Bewerbungsunterlagen an Dritte.

Kein persönliches

Bewerbungsschreiben.

Weitere Aufgaben:

Ielq uuss alle ...

I€h ddrf ...

I6h{tarf ...

*u$ardeu Must i{h ...

von Zwischenbescheiden

innerhalb von 14Tagen,

Bewerbungen,

von Vorstel I u ngsgesprächen.

einer Übersicht über die

von Einladungen,

Schreiben

2 mreigen verstehen und verfassen

,..j... _,,,..,. t.,...,. 
., 

:t ..

,Diptr:&lrieb. a.(:11.i@4,1!rre
Herauiforderungt Erfahrg. im Eink.,
Verk, MS-Office, bisher tätig in
Handel und Direkt'ertrieb. Fremdspr.

Engl. E-Mail newjob@ grnz.eu

Verfassen Sie nun Anzeigen, in denen Sie folgende Daten vennrenden. Wegen der Kosten wollen
Sie möglichst viel abkürzen. Die Anzeige sollte aber dennoch attraktiv sein!

1. Sie sind Student/in und suchen eine Aushilfstätigkeit in Verkauf oder Gastronomie abends und
am Wochenende. Sie sind einsatzfreudig und flexibel. E-Mail: aushilfe@wlb.de

2. Sie sind Diplom-Übersetzer/in (24 J.) für Spanisch und Französisch, spezialisiert in Recht und
Wirtschaft. Berufserfahrung: Praktikum in einem Sprachenservice, Auslandserfahrung. Sie

suchen eine feste Stelle in einem Unternehmen, Ministerium oder Übersetzerbüro; sehr gute
MS-Office- und TRADOS-Kenntnisse, belastbar, zuverlässig, flexibel. Sie erbitten Zuschriften
unter Chiffre 35789575 Stadtanzeiger oder translator@alo.de

3. Sie sind als Sekretär/in fest angestell! haben 5 Jahrö Berufserfahrung und suchen etwas .

attraktives Neues; Englisch: verhandlungssicher und Chinesisch: Grundkenntnisse; sehr gute

Kenntnisse in Bürokommunikation. Sie sind belastbar, professionell und teamorientiert.

Erreichbar unter ANeumann@aco.de

Gestalten Sie im Kurs eine Anzeigentafel ,,stellensuche" und vergleichen Sie.

973



Bewerbu n gssch rei ben vedassen Wir suchen ständig Milarbeiler/innea zur Festanstellung ftir

folgende Barciche:

Bewerben Sie sich bei Alpha Zeitarbeit. Benutzen Sie die Bausteine , Br,o, it, Hanc*.,t, Netzr.rer[e, projetim*agemenr, technit,

unten und ergänzen Sie sie durch eigene Formulierungen. i vun,.hu,,"s uncl viele mehr

Vergessen Sie auch nicht die passenden Grußformeln, die Anlagen Zu,ariche inlormeircrer unrerwwwapfa zeirdrb.ii/jobslch.:
und denken Sie an die formale Gestaltung des Briefes. o: :t:l::: lll: ,1:grll:::l:l . .

- Über eine EinladungzumVorstellungsgespräch würde ich mich sehr freuen.
- lhre Annonce im Stadtanzeiger habe ich mit lnteresse gelesen.
- Aufgrund der bisher durchgeführten Praktika (s. Lebenslauf) verfüge ich über ...
- Aus diesem Grund möchte ich gerade in lhrer Firma sehr gern arbeiten ...
- Für weitere lnformationen zu meiner Peron stehe ich lhnen jedeaeit gern zur Ver{ügung.
- Da ich sehr gute lT-Kenntnisse (MS-Offlce, SAp, HTML) habe, ...
- Nach meinem Abitur habe ich ein freiwilliges soziales Jahr inlbei ... gemacht/ habe ich äls

Zivildienstleistender inlbei ... gearbeitet. Dann habe ich ein Studium der .../eine Ausbildung
zur lzum ... absolviert.

- ... und möchte mich für die Bereiche Büro oder lT bewerben.

Bewerben Sie sich auf eine Annonce in der Zeitung oder im lnternet und korrigieren Sie lhre
Bewerbung mit einem Partner.

Einen tabellarische Lebenslauf schreiben

Ordnen Sie die Stichworte in der richtigen Reihenfolge an.

$ehui- uncl *erx{s*usbileiungl Se huie und $fxdiunr **r*f:prnxis *at*m ürl
ä*rufriche I Ä*'{3e:"beruJlie h* tr#*itcrhil*lung Kenntniss* I F*higk*iren I inte:-esgen
Angnb*n:urF*rs*n 5*nstiges unt*rsfihr;ft SBrachker':nt;"ri:se LebensJauf

Ergänzen Sie die Stichworte aus Übungsteil a mit lhren eigenen Daten und schreiben Sie dann
lhren Lebenslauf. Korrigieren Sie lhren Lebenslauf mit einem partner.

L*ä:*;ssä*srf

Angaben zur person
rvacnname/Vorname
AOresse
Telefon

E-Mail
Geburtsdatum

,Tiät:ää,"::T:i'#*,

Jr:chen'r Winkeirs":eter " Kuärlnstrafi e 98a' 9S45 5 8i!ürnberg
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Proktikumsbewerbuno: Bereich Vertriebsinnendienst

Sehr geehrte Frou Kunz,

noch unserem geslrigen Telefongespröch sende ich lhnen hiermit meine
Bewerbungsunlerlcrgen für ein Prcktikum rn lhrern Unternehmen.
Zu rzeil stuä iere ich 

"cr 
n der Un iversitol Monn heim Belriebswl rtschof tsle\eri der S wep, rr Morre-irq.MereDipororoeirloca

Tte^ o De. "^/ssen,.,oL,(lo.ol e, o-r Bol.eo:* -scLo s,et ,e ru.d
I rqs $gpprp' obqe,c'r o)sel (eir
Aufgrund der bisher durchgeführten Prcktiko (stehe Lebenslouf) verfüoe
ich bereiis über umfcrssende Erfchrungen im Morketinq'Bereich.
Dcr Sie ein zukunfisweisendes UniernJhrnen sind, dos"aonr neue
Wege gehr, würde ich gern die Mög ichkeit nu2en, d"en Bereich
Vertrleb gerode in lhrer Firmo noch ncher Iennen zu lernen. Dorüber
hinous hoffe ich, meine bisher erworbenen Kenntnisse wöhrend eines
Proktikums in lhrem Unlernehmen einbringen zu können.
Über.die Einlodung zu einem persönlichän Gesproch würde ich mich
ehr lre..en

y r [.s1, oricl ^r C r_ßer

t/

f,L htuü*---
I)

Ar og^

a

b

b

10 / 2006
02/ 200s
06/2001

Praxiserfahruno
o2/2006_ot t x,Ä^
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Sprachkenntnisse
Englrsc h
Fra nzösisch

Zivildienst
0t / 2002_03/ 2003

EDV-Kenntnisse

Interessen /Hobbys

Wjnkelmeier; Jochen
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,fl",.ililn*s Boten Kreuzes, Nürnbers

;:ii,tJ,T#illtrsse in Ms-orrice (ExceL word. power point).

Computer-Design, 
Basketball

/a h,"z^*_
Nürnberg, 

de n 25.08.2007


