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E-Mail, CV, Motivationsbrief
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Konversation
Kommunikation
Paararbeit: - Wie kann man kommunizieren?
mindlich — Gesprach, telefonisch
schriftlich — E-Mail, Brief
nonverbal — wann muss man vorsichtig sein, sich kontrollieren

Was ist typisch fur die einzelnen Formen?

Vorteile x Nachteile

E-Mail-Flut

E-Mail

4@’"“

- Was ist eine E-Mail?

- Welche Typen kennen Sie?

- Welche Erfahrungen haben Sie damit?

- Kann eine E-Mail den herkdmmlichen Brief ersetzen?
- Was bevorzugen Sie und warum?

- Gibt es einige Regeln, wie man E-Mails schreiben soll?
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Formelle E-Mails

A) Privat oder formell ?

1 Lesen Sie die E-Mail.

. Infprmationen iiber Hotels und Pensionen
|Jnatu aearbsmymsmqmme;m ﬂu:hr?d‘tt';'_

I - = A

X T e Y9

|| serden | auscveser kodeen  Enfigen  Rockosngig | Profen  Rechbschr.y, |
.

Vo |E.Erdogan@gme.de  (Emine Erdogan)

[ an:  [finfombremer-touristh-zentrals, de

g |

Betrefft  [Informationen Uber Hotels und Pensionen

R

| v

Selir geelute Damen mcd Herren,

ich méchte im Angust ein Wochenende in Bremen verbringen. Biftte gchicken Sie mur dafiir
Informationen tber ghngtize Hotels und P ensionen. die i Stadtzentnun hegen. Vielen Dank

Mit freundhichen Grifen
Fumne Erdogan

Emumne Erdogan —
Prenzlaver St 125

10644 Berln — — =
= 2 e g 4

2 Beschreiben Sie die E-Mail. Wahlen Sie die passenden Wérter aus.

1. Der Text ist . (kurz / lang)

2. Die Nachricht ist geschrieben. (sachlich / mit viel Gefthl)

3. Der Betreff ist . (lustig / informativ)

4. Die Anrede zeigt, dass die Absenderin den Empfanger kennt. (nicht / sehr
gut)

5. Der GruB ist . (freundlich / herzlich)

6. Die E-Mail ist . (formell / privat)

3 Welche Teile hat ein formeller Brief, welche Teile hat eine formelle E-Mail? Vergleichen Sie.

formeller Brief formelle E-Mail

e | — v ke e
Empfénger ' ] = O
Ort una_ﬁatum . o O O
Betreff - o O
Anrede g iR - ] o
Grul a o o B
Unterschrift O w
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B) Welche Anrede, welcher Gruf und welcher Betreff passen?

1 Ordnen Sie die Anreden in die Tabelle ein.

"

Hallo, mein Schatz, Lieber Herr Marks,

Sehr geehrte Damen und Herren,

Sehr geehrte Frau Sattar, Hallo, Bernd! Liebe Doreen,

formell privat

2 Welche Anrede und welcher GruB passen zusammen?

-y

Sehr geehrte Frau Sattar, a) Mit freundlichen Gruften

2. Hallo, Bernd! b) Kuss

3 Liebe Doreen, ¢) Herzliche Grufe
4. Lieber Herr Marks, d) Tschiiss

5, Hallo, mein Schatz, e) Liebe GraRke

6. Sehr geehrte Damen und Herren, f) Beste GruRe

3 Welche Betreffs sind fir formelle E-Mails passend, welche nicht? Diskutieren Sie.

Info:
Der Betreff in einer formellen E-Mail ist kurz, sachlich und informativ.
Hier steht, warum man die E-Mail schreibt.

1. Mist: Ich bin krank und muss unsere Verabredung absagen
2. Zimmer reservieren

3. Bestellung von CDs

4. Tolle Party
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C) Formelle E-Mails schreiben

1 Finden Sie einen passenden Betreff fiir eine formelle E-Mail.

Beispiel:

Inhalt der Mail: Sie méchten Ihrem Vermieter mitteilen, dass Sie vom 12. bis 26. Juli in Urlaub fahren.

Betreff: Urlaub vorn 12.-26. Jufi
1. Inhalt der E-Mail: Sie mdchten einen Termin verschieben, weil Ihre Tochter krank geworden ist.

Betreff:

2. Inhalt der E-Mail: Ihre Adresse hat sich geéndert. Das méchten Sie lhrem Sprachlehrer mitteilen.

Betreff:

3. Inhailt der E-Mail: Sie méchten ein Hotelzimmer in Hamburg far sich und lhren Mann reservieren.

Betreff:

4. Inhalt der E-Mail: Sie méchten den Katalog eines Mobelhauses bestellen.

Betreff:

2a) Lesen Sie die private E-Mail.

i Endlich umgezogen! pEmemm ol

-
o g,i
. i

B
| erfogen  Priocest .
|

Hallo. lieber Nico,

ich bm endlich mungezogen. Meine neue Wolmung ist tofal schidn. Sie liegt un 3. Stock.
hat zwet helle Zimmer, eine grofie Kiiche und emen tollen Balkon.

o l)

Ich hoffe. Du komunst bald zu Besuch!

Meine nene Adresse lautet:
Prenzlauer Shr. 125
10644 Berlin =

Liebe Griifie
Frune =l

G mame e
S S S e #5

m paCt - Evnosstrc; UNIE L%
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2b) Formulieren Sie die private E-Mail in eine formelle E-Mail um.

\ Fomat Egtras Nachricht 7

_V_’c_h'l:,' - §E,Erduga1@gmx.de __(E_l_nlrg _l_?.rdnqan}
(@40 |NicoKoerio@web.de
‘@ |

Selr geeluter

| Prenzlauer Str. 125
10644 Berlin

Mit
Emine Erdogan

\
N

Quelle: Corelsen, Pluspunkt Deutsch

B. Lesetext: E-Mail-Netiquette: So hinterlassen Sie einen guten Eindruck
http://www.zeitblueten.com/news/e-mail-netiquette-benimmregeln/

Sie bekommen einen Absatz, lesen Sie ihn und teilen Sie Ihren Kollegen die wichtigsten
Informationen mit, die sie dem text entnommen haben.

- Hoflichkeit

- Betreff

- GROSSBUCHSTABEN
- Cc-Funktion

- Lange E-Mails

- Dringend

- Signatur

- Kettenbriefe

- Ausschmicken

- Rechtschreibung
- Absatze
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Lebenslauf

Tabellarischer Lebenslauf

Wie sieht ein tabellarischer Lebenslauf aus?

Der tabellarische Lebenslauf besteht hauptsachlich aus zwei Teilen, dem Kopf und der
Tabelle.

Kopfbereich

Der Tabellarische Teil:

Datum, Ort und eine handschriftliche Unterschrift



) [ ) .
a9 I P"&M
4mpact Ef o g

Motivationsbrief

Formatierung:

Der ideale Motivationsbrief passt genau auf eine DIN A4 Seite, wobei er wie folgt gegliedert
ist:

S

= Absender

=  Empfanger

=  Betreff und Datum

= Anrede

=  Motivationsschreiben

= Verabschiedung

= Handschriftliche Unterschrift
= Anlagen

1. Lesetext - Schiitteltext

Die Absiitze dieses Textes wurden durcheinander gebracht. Ordnen Sie die Absdtze so, dass
sich eine sinnvolle Reihenfolge ergibt.

A) Ein Motivationsschreiben ist bei manchen Hochschulen bei der Bewerbung fiir ein

Studium Pflicht. Was gehort hinein?

B) Wenn die Uni keine anderen Vorgaben macht, besteht die schriftliche Bewerbung aus
einem Anschreiben und/oder einem Motivationsschreiben, dem Abiturzeugnis in
beglaubigter Kopie, einem Lebenslauf sowie sonstigen Bescheinigungen, die fir das Fach

relevant sind (z. B. Praktikumszeugnisse).
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C) Wahrend bei "normalen" Bewerbungen einige Bewerber das Motivationsschreiben
unaufgefordert beilegen, ist es bei Bewerbungen um Studienplatze an vielen Hochschulen

Pflicht.

D) Eine kleine — begriindete! — Lobhudelei auf die jeweilige Hochschule kann in einem

solchen Schreiben Ubrigens nicht schaden.

E) Das Motivationsschreiben ist eine langere Variante des Bewerbungsschreibens, in dem du
als Bewerber erlduterst, warum dich der Studiengang interessiert und warum du glaubst,

dass du fir das Studium geeignet bist.

F) Das Motivationsschreiben sollte nicht langer als 2,5 Seiten lang sein und erklaren, warum
man genau dieses Fach studieren méchte und warum man fiir das Studium besonders

geeignet ist.

Richtige Reihenfolge:

2. Informationen
Diese Fragen sollte das Motivationsschreiben beantworten:

¢ Welches Hauptfach bzw. welchen Schwerpunkt méchtest du studieren?

e Warum mochtest du speziell dieses Fach / diese Facherkombi studieren?

¢ Wie bist du auf das Fach / die Uni aufmerksam geworden?

e Warum mochtest du unbedingt an dieser Uni studieren?

e Warum bist du fiur dieses Studium besonders geeignet?

e Welcher Berufswunsch steckt hinter der Wahl der Studienfacher?

e Welche Qualifikationen fiir das angestrebte Berufsfeld bringst du bereits mit (z.B. Praktika,
Hospitanzen)?
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3. Vokabeln:

geehrt
e Bewerbung

sich bewerben um
r Studienplatz
begriinden
wecken

teil/nehmen an
erfahren

halten fur

wahlen
ab/schlieBen

r Schwerpunkt

r Zusammenhang
sich befassen mit
vertiefen

sich entscheiden fiir

4. Ubungen

a) Ergdinzen Sie folgende Siitze sinngemdf3. Benutzen Sie dazu die Wérter aus dem Kasten:

halte wie Entscheidung vertiefen Universitat
geehrte wirde Projekt Angesichts
durch ab Bewerbung zu bisherigen Grund
- Sehr Damen und Herren
- Meine um einen Studienplatz begriinde ich folgt:
- Ich habe an diesem teilgenommen.
- Das ich fur sehr wichtig.
- Meine theoretischen Kenntnisse konnte ich ein
Praktikum .
- Ein wichtiger , sich fuir das Studium entscheiden, war .....
- der genannten Vorteile
- Esist mein groRer Wunsch, Herbst 2014 den Bachelor-Studiengang ..... an
Ihrer zu studieren.
- Uber eine positive zu meiner Bewerbung ich

mich sehr freuen.
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b) Ubersetzen Sie ins Deutsche

c) Schreiben Sie selbst einen Motivationsbrief

n 2



