

                                     Berufsberatung

Aufgabe 1 Nomen und Verben – was passt zusammen? Составьте возможные словосочетания!
     Zeitungen                            arbeiten
     die Anzeige                         gehen
     eine Bewerbung                  jobben
     als Kellner                           kaufen
     eine Stelle                            suchen
     zum Arbeitsamt                   verteilen
     in der Schule                       schreiben
                                                 finden
                                                  lesen


Aufgabe 2. Задайте вопросы к данным справа ответам

Was hat Heidi gefragt?          Der Berufsberater erklärt ihr:
............................?        - Zu den Unterlagen gehören der Bewerbungsbrief, ein
                                        tabelarischer Lebenslauf, ein Passfoto und Zeugniskopien.
............................?        - Erklären Sie in der Bewerbung kurz, warum Sie gerade
                                        diese Stelle möchten.
............................?        - Das Bewerbungsschreiben sollte nicht länger als eine
                                        Seite sein.
............................?        - Eine Antwort auf Ihre Bewerbung bekommen Sie nach
                                        ungefähr zwei Wochen.
............................?        - Wenn Sie nach drei Wochen noch nichts gehört haben,
                                        sollten Sie sich telefonisch erkundigen.
............................?        - Sie haben mehrere Möglichkeiten, wenn Sie eine Stelle
                                        suchen.Sie können auf Stellenangebote in den Zeitungen
                                        antworten. Sie können aber auch selbst eine Stellen –
                                        Suchanzeige aufgeben.
............................?        - Eine Anzeige kostet zwischen ... und ... Euro, das hängt                       
                                        von der Größe der Anzeige und auch von der Zeitung ab.
.............................?       - Wenn es in ihrem Beruf zu viele Bewerber gibt, sollten
                                         Sie über eine Qualifizierung nachdenken.


... ... ... ? – Ja, die Stelle ist noch nicht besetzt.
... ... ... ? – Sie bekommen 10 Euro die Stunde.
... ... ... ? – Wir haben Gleitzeit. Sie können zwischen 7 und 9 Uhr anfangen.
... ... ... ? – Nein, am Wochenende arbeiten wir nicht.
... ... ... ? – Sie haben 30 Tage Urlaub.
... ... ... ? – Sie können am Montag anfangen.

Aufgabe 3. Расположите части диалога в правильном порядке
Dialog 1.
    Hallo, Paul, komm rein.
    Ja, morgen muss ich meine Bewerbungsunterlagen abgeben. Ich schreibe gerade meinen Lebenslauf.
    Nein, ich habe im Internet eine interessante Anzeige gefunden, habe angerufen und soll sofort meine Bewerbungsunterlagen schicken, weil nächste Woche schon Gespräche sind.
     Warst du beim Arbeitsamt?
     Tag, Eva! Sitzt du schon wieder am Computer?

Dialog 2
     Das hört sich gut an. Können Sie morgen gegen 18 Uhr vorbeikommen?
     Ja, die Stelle ist noch frei. Wir brauchen für drei Monate eine Aushilfe. Haben Sie schon in dem Bereich gearbeitet?
     Krause.
     Schulz, guten Tag, Herr Krause. Ich habe in der Zeitung Ihre Anzeige gelesen und bin an der Arbeit als Nachtportier interessiert.
     Nein, aber ich habe schon häufig Nachtschicht gemacht und an der Rezeption im Krankenhaus ausgeholfen.
     Ja, bestimmt.


Aufgabe 4. Заполните пропуски данными ниже словами.


    Conchite Martinez             07.09.200x
     Wacholderweg 12
     Munsterdorf

     GmBH
     Personalabteilung               

     Bewerbung um eine Stelle als Fremdsprachensekretärin
     Ihre Anzeige in der Frankfurter Rundschau vom 5. September 200x

     Sehr geerte Damen und Herren,
auf ____ oben genannte Anzeige bewerbe ich _____ um eine Stelle einer Fremdsprachensekretärin in _____ Exportabteilung.
Ich komme aus Spanien, lebe aber seit 10 Jahren in Deutschland und bin mit _____ Deutschen verheiratet. Wir haben zwei Kinder.
Nach dem Besuch des Gymnasiums in Madrid habe ich zuerst ein Jahr lang gearbeitet und dann eine Lehre als Industriekauffrau gemacht. Diese Ausbildung habe ich 1992 beendet. Seither arbeite ich in _____ Lehrfirma in der Exportabteilung als Sekretärin. Beiliegend finden Sie _____ Lebenslauf und Kopien _____ Zeugnisse, denen Sie weitere Angaben zu meiner Person entnehmen können.
Außer Spanisch (Muttersprache) spreche ich noch Französisch (gut) und natürlich Deutsch (sehr gut). Leider kann ich _____ Fremdsprachenkenntnisse an _____ jetzigen Stelle nicht oft eisetzen.Die von Ihnen angebotene Stelle interessiert _____ ganz besonders, weil Ihre Firma vor allem auf dem lateinamerikanischen Markt tätig ist.
Ich glaube die richtigen Kenntnisse und Qualifikationen mitzubringen und würde _____ freuen, wenn Sie ____ Gelegenheit zu einer persönlichen Vorstellung geben würden.
       Mit freundlichen Grüßen
       Conchita Martinez (handschriftlich unterschrieben)

Anlagen.
________________________________________________________________
einem, meine, meiner, Ihre, meiner, mir, mich, Ihrer, mich, meinen, meiner, mich

[bookmark: _GoBack]Aufgabe 5. Расположите части письма в правильной последовательности:

                Mit freundlichen Grüßen
                                            Nina Plank
   ______________________________________________________________
           Anlagen
           Lebenslauf mit Lichtbild
           Fotokopie des letzten Schulzeugnisses
                Kopie einer Praktikumsbescheinigung
   ________________________________________________________________
     Dadurch ist mein Intersse an diesem Beruf noch größer geworden.Vor dem Praktikum habe ich mich schon bei der Berufsberatung und im Berufsinformationszentrum über die Ausbildung zur Industriekauffrau informiert.
__________________________________________________________________
     Sehr geehrte Damen und Herren,
mit großem Interesse habe ich Ihre Anzeige im „Mannheimer Morgen“ gelesen und bewerbe mich um einen Ausbildungsplatz als Industriekauffrau. Schon in meiner Heimat habe ich eine Ausbildung als Buchhalterin begonnen, die ich dann wegen miener Ausreise unterbrechen musste. Während eines Praktikums bei der Firma Totex in Freinsheim im April dieses Jahres habe ich bereits über einiges über die Aufgaben von Industriekaufleuten in Deutschland erfahren.
__________________________________________________________________
     Nina Plank                                 19.11.200x
     Heinrich-Böll-Straße 73
     68542 Heddensheim
     Tel. 063034567

     Rath Metellbau GmBH
· Personalabteilung –
Carl-Benz-Straße 18
68155 Mannheim
__________________________________________________________________
     Zur Zeit besuche ich die Abendakademie in Mannheim und schließe dort in vier Wochen meinen Deutschkurs ab. Zusätzlich mache ich seit einigen Wochen einen PC-Kurs. Über Ihre Einladung zu einem Vorstellungsgespräch würde ich mich sehr freuen.
__________________________________________________________________
Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Industriekauffrau. 

