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Bewerbungstraining Zur Konzeption

Warum ein Bewerbungstraining fiir Bewerber/innen mit Migrationshintergrund?

Eine gute Bewerbung zu schreiben, stellt schon fiir Muttersprachler eine Herausforderung dar.
Zahlreiche Ratgeber in Buchform oder im Internet belegen, dass hier grofier Beratungsbedarf
besteht, was den Inhalt, den Aufbau und auch die sprachliche Gestaltung einer Bewerbung betrifft.
Bei Bewerber/innen mit Migrationshintergrund, die sich auf dem deutschen Arbeitsmarkt bewerben
wollen, ist der Beratungsbedarf noch gréfier bzw. anders. lhre Lebenswelt, ihre beruflichen
Erfahrungen und ihre Ausbildung unterscheiden sich von denen deutscher Bewerber/innen,
dementsprechend stellen sich ihnen auch andere bzw. zusatzliche Herausforderungen. Neben den
adaquaten sprachlichen Mitteln fehlen ihnen haufig grundlegende Informationen Uiber den
deutschen Arbeitsmarkt und die typischen Eigenheiten, die es bei einer Bewerbung in Deutschland
zu beachten gilt. Zudem zeigt die Praxiserfahrung, dass Migrant/innen haufig Schwierigkeiten
haben, ihre Kompetenzen und Kenntnisse zu benennen. Das liegt nur teilweise daran, dass dies eine
sprachlich sehr anspruchsvolle Aufgabe ist. Oft ist es das geringe Zutrauen in die eigenen
Fahigkeiten, das Migrant/innen aufgrund von entmutigenden Erfahrungen bei ihrer bisherigen
Arbeitssuche entwickelt haben. Es besteht also auch ein Bedarf an Coaching- und
Empowermenttibungen, durch die Migrant/innen ihre Erfahrungen und Fahigkeiten als Starken
entdecken und die sie ermutigen, sich selbstbewusst zu prasentieren.

Zum methodisch-didaktischen Ansatz

Das Bewerbungstraining wurde auf der Grundlage von Kursen speziell fiir Bewerber/innen mit
Migrationshintergrund entwickelt und richtet sich nach ihren besonderen Bediirfnissen. Es orientiert
sich an der Niveaustufe A2 /B1 und ist als kurstragendes Material konzipiert. Es kann aber auch zum
Selbstlernen genutzt werden.

Im Vordergrund steht einerseits die Vermittlung von (landeskundlichem) Wissen und Strategien rund
um die Bewerbung. Andererseits werden auch immer wieder das Wissen und die bisherigen
Erfahrungen der Kursteilnehmerinnen und Kursteilnehmer (TN) zum Thema aktiviert. Eine
kleinschrittige Aufgabenstruktur erleichtert den Zugang zu dem komplexen Gebiet der Bewerbung.
Dabei gestalten Abbildungen und Lebensgeschichten von Migrant/innen den Lernstoff lebensnah
und ansprechend. Sie holen die TN in ihrer Lebenswelt ab und laden sie ein, sich tber ihre
Erfahrungen auszutauschen und den Kurs als Ort der Interaktion und Unterstiitzung zu nutzen.

Die Arbeitsanweisungen fordern zu Partner- und Gruppenarbeit in wechselnder Zusammensetzung
auf und fordern so ein kooperatives Lernen und den Austausch im Kurs.

Projektaufgaben regen die TN an, sich auch aufierhalb des Kursraumes mit dem Thema Bewerbung/
Arbeit zu beschaftigen. Sie sollen dabei Informationen fir ihre spezielle Situation und ihre
Umgebung recherchieren und dokumentieren. Die Projektaufgaben leisten dadurch den Transfer in
die Lebens(um)welt der TN. Gleichzeitig werden die TN auch aktiv bzw. setzen sich aktiv mit ihrem
Umfeld auseinander, erlernen neue Strategien und wenden Sie an, wie sie das auch im realen Leben
tun. In den meisten Projekten arbeiten die TN in (Klein-)Gruppen zusammen, missen Deutsch
sprechen, um zum Ziel zu gelangen und um ihre Ergebnisse zu prasentieren. Nicht zuletzt stehen die
Ergebnisse der Projekte allen TN als Information zur Verfiigung bzw. kdnnen die einzelnen
(Experten-)Gruppen die anderen beraten.

Die Vermittlung von Grammatik ist nicht vorrangiges Ziel des Trainings, sondern hat unterstiitzende
Funktion. Es werden lediglich jene Strukturen auf A2/ B1-Niveau herausgegriffen, die fiir das
jeweilige Thema wichtig sind und die den TN helfen, gelungene und korrekte Unterlagen zu erstellen
bzw. sich gut zu prasentieren.
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Bewerbungstraining Zur Konzeption

Der Wortschatz des Buchs orientiert sich am Thema der Bewerbung. Er enthalt somit auch Woérter,
die Uber das Niveau A2 /B1 hinausgehen, die fiir eine gute, d.h. erfolgversprechende Bewerbung,
aber unumganglich sind.

Die Portfolioseiten am Ende jeder Lektion (aufier Lektion 9) sind ein wichtiger Bestandteil des
Bewerbungstrainings. Sie sind ein niitzliches Instrument, das die komprimierte Zusammenfassung
von Ergebnissen ermdglicht und die TN befahigt, in der realen Bewerbungssituation sprachlich
korrekt und selbstbewusst aufzutreten. Die Portfolioseiten sollen herausgetrennt und separat
abgeheftet werden. Nach und nach erstellen sich die TN damit ihr persdnliches Bewerbungsmaterial,
das die Grundlage fur ihre korrekte, moderne Bewerbung sowie die wichtigsten Worter und
Grammatikstrukturen der Lektionen enthalt.

Als Kursleiter/in (KL) tibernehmen Sie beim Bewerbungstraining eine besondere Rolle, die Uiber die
Ubliche Vermittlung sachlichen Wissens hinausgeht. Sie sind vielmehr ein Coach, der die TN durch
den Bewerbungsprozess hindurch begleitet und mit besonderem Fingerspitzengefiihl reagiert, wenn
z.B. belastende Erfahrungen der TN mit der Einwandungsgesellschaft oder mit bislang erlebten
Bewerbungen zur Sprache kommen. Wirken Sie auf eine Starkung der TN hin, ohne dabei deren
Erfahrungen zu relativieren. Legen Sie besonderen Wert darauf, die Expertise der TN in den Kurs
einflieen zu lassen - Anregungen dazu finden Sie im Bewerbungstraining und in den folgenden
Hinweisen zur Unterrichtsgestaltung. Die eigene Position als (privilegierte/r) Angehdorige/r der
Mehrheitsgesellschaft zu reflektieren, kann helfen, Missverstéandnisse und Konflikte im Kurs zu
vermeiden oder zu kldren.

Zum Aufbau und zur Benutzung

Das Bewerbungstraining umfasst neun thematisch geordnete Lektionen, von denen sich drei mit der
Vorbereitung des Bewerbungsprozesses (Lektionen 2, 3 und 5) und vier mit dem Bewerbungsprozess
selbst (Lektionen 4, 6, 7 und 8) befassen. Die erste Lektion bietet eine erste Annaherung an das
Thema Erwerbsarbeit in Deutschland, die neunte Lektion schliefdt mit einem optimistischen Ausblick
in die ndhere berufliche Zukunft der TN. Diese beiden Lektionen bilden somit die Klammer des
Kurses.

Da die Lektionen im Ablauf dem echten Bewerbungsprozess folgen und aufeinander aufbauen,
sollten Sie die Lektionen chronologisch bearbeiten. Fiir reine Bewerbungskurse haben Sie somit ein
sinnvolles Curriculum zur Hand. In Integrations- oder anderen Kursen kénnen Sie das
Bewerbungstraining als zusatzliches Material nutzen.

Jede Lektion beginnt mit einer Einfilhrung in das jeweilige Thema und einer Ubersicht tiber die
Lernziele der Lektion. Die folgenden Unterthemen kdnnen Sie auf abgeschlossenen (Doppel-)Seiten
bearbeiten. Die Losungen zu den meisten Aufgaben finden Sie am Ende des Buchs, zu den freieren
Aufgaben finden Sie dort mogliche Losungen.

Die Portfolioseiten sind blau hinterlegt und durch ein Scherensymbol markiert, denn sie sollen nach
der Bearbeitung von den TN herausgetrennt und in einer separaten Mappe abgeheftet werden. Auf
der Riickseite des Portfolios finden die TN die jeweils wichtigsten Worter der Lektion, die sie durch
ihre Ubersetzung oder andere Notizen ergénzen kénnen. Achten Sie darauf, dass die TN tatsichlich
alle Portfolioseiten und auch die dazugehorigen Ubungen bearbeiten und sauber abheften, sonst ist
ihr persénliches Bewerbungsmaterial und Bewerbungsworterbuch unvollstdndig. Achten Sie bitte
auch darauf, dass die Texte auf den Portfolioseiten korrekt sind.
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Bewerbungstraining Hinweise zur Unterrichtsgestaltung

Im Folgenden finden Sie Erlduterungen zu den einzelnen Ubungen der Lektionen sowie
Ergdnzungen, dich sich aus Anregungen zur Umsetzung im Kurs, zusatzlichen
Informationen, weiterfliihrenden Aufgaben, Varianten oder Kopiervorlagen
zusammensetzen. Die Kopiervorlagen finden Sie im Anhang.

Zum Kursbeginn: Vorstellung der TN

Kopiervorlage Zu Beginn des Kurses bietet sich ein Vorstellungsspiel an:
Kopieren Sie daftir die Kopiervorlage 1 Vorstellungsspiel auf S. 25. Sie kénnen die Fragen
noch erganzen, es sollten genau so viele Fragen wie TN sein. Jeder TN bekommt eine Kopie.
Die TN laufen durch den Raum und stellen jedem TN eine andere Frage. Sie notieren den
Namen und die Antwort der jeweiligen Person zu der Frage. Spielen Sie so lange, bis alle
Fragen gestellt sind.
Die Auswertung erfolgt im Plenum: Fangen Sie mit einer/einem TN an und sammeln Sie
alle Antworten der TN zu dieser Person. Sie kénnen Zwischenfragen stellen oder von den
TN stellen lassen, damit Sie mit und nicht nur tber die Person sprechen. So kénnte die
Auswertung aussehen:
KL: Wir fangen mit Samira an. Woher kommt Samira?
TN 1: Sie kommt aus dem Sudan.
KL: Was ist ihre Lieblingsbeschdftigung?
TN 2: Sie kocht gern. Samira, was kochst du denn gern?
Samira: Ach, zum Beispiel ...

Ergdnzung Alternativ oder ergénzend kdnnen Sie mit den TN einen Wunschbaum fiir den Kurs basteln.
Schreiben Sie dafiir diese drei Fragen untereinander an die Tafel: Was méchten Sie in den
ndchsten Wochen lernen? Was méchten Sie nach dem Kurs erreichen? Was wiinschen Sie
sich von dieser Gruppe?

Jeder TN erhélt drei Kartchen, auf der sie/er jeweils eine Frage schreibt und beantwortet.
Wenn Sie eher schwéchere TN haben, kénnen Sie vorher eine Redemittelliste und Beispiele
an die Tafel schreiben, z.B.: Ich wiinsche mir von der Gruppe, dass sie mir Tipps gibt.

Die Teilnehmer sollten niemanden auslachen.

Héngen Sie ein grofies Blatt oder ein Stiick Packpapier an die Wand, deuten Sie darauf
einen Baum an, an dessen Aste die TN dann ihre Kértchen nach Fragen geordnet mit
Klebeband befestigen.

Besprechen Sie die Wiinsche mit den TN, denn oft sind diese Forderungen an die TN oder
Verhaltensregeln, denen alle zustimmen sollten. Wenn Sie die Mdglichkeit haben, sollten
Sie den Wunschbaum an der Wand hangen lassen, dann kdnnen sich die TN im Verlauf des
Kurses darauf beziehen und ihre Wiinsche einfordern. Die Erfahrung aus vergangenen
Kursen zeigt, dass die TN diese Mdglichkeit gerne bei Problemen in der Gruppe nutzen, um
angemessenes Verhalten einzufordern (z. B.: Wir wollten doch immer gut zuhoren).

Die Kopiergebiihren sind abgegolten. Handreichungen fiir Kursleitende
A08034-67524301
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Bewerbungstraining Hinweise zur Unterrichtsgestaltung

1 Arbeit

S.5,1 Die Auftaktseite [&dt dazu ein, Gber den Begriff ,Arbeit’ nachzudenken und zu diskutieren.
Das Bewerbungstraining legt einen weiten Arbeitsbegriff zugrunde, der iber die reine
Erwerbsarbeit hinausgeht. Denn heute finden sich in den Lebensldaufen nicht nur Angaben
zu beruflichen Tatigkeiten, auch ehrenamtliche Arbeit und Kindererziehung werden in den
Lebenslauf aufgenommen. Das kénnen Sie schon in dieser Ubung mit den TN ansprechen.
Die Fotos zeigen Menschen bei verschiedenen Tatigkeiten, die als Berufstatigkeit gesehen
werden kénnen, vielleicht aber auch als Ehrenamt oder eine Tatigkeit im privaten Bereich.
Fragen Sie die TN, ob fiir sie ausschlieflich die Tatigkeiten, fiir die man Geld bekommt,
Arbeit sind. Diskutieren Sie auch, ob traditionell eher Manner oder Frauen die dargestellten
Tatigkeiten/Berufe ausiiben und welche gesellschaftliche Wertschatzung (und Bezahlung)
mit den Tatigkeiten/Berufen verbunden ist. Gibt es hier Unterschiede zwischen
Deutschland und den Herkunftsldndern der TN?

Ergdnzung Sie kénnen die TN auch fragen, ob sie verschiedene Berufsbereiche kennen. Lassen Sie
dann Beispiele zuordnen, jeweils in der ménnlichen und der weiblichen Form (z.B.
Handwerk: Backer, Backerin, .../ Soziale Berufe: Altenpfleger, Altenpflegerin, .../
Dienstleistungen: Koch, Kochin, ...)

Ergdnzung zu S. 6, 2 Sprachlich fortgeschrittenen TN kénnen Sie hier auch aktuelle Texte aus der Presse zum
Thema Arbeit geben und sie dazu anregen, nach zusammengesetzten Begriffen zu suchen.
Artikel finden Sie bei den grofien Tageszeitungen zum Ausdrucken, wie z.B. www.welt.de,
www.spiegel-online.de. Aber auch das Goethe-Institut bietet im Internet zahlreiche Artikel
zum Thema Zukunft der Arbeit und Wirtschaft an, die sich die TN auch vorlesen lassen
kdnnen: www.goethe.de/ges/soz/thm/deindex.htm#646200.

S.8/9,4 Die Texte informieren lber verschiedene Beschaftigungsformen in Deutschland. Dabei
erwerben die TN zum einen das notwendige Vokabular, insbesondere Synonyme zu ,Arbeit’.
Zum anderen lernen die TN die Unterschiede in der Sozialversicherung und ihre direkten
Auswirkungen auf den Lebensalltag und die Zukunft (z.B. Rente) kennen.

Ergdnzung An dieser Stelle konnen Sie auch altere Lohn- oder Gehaltszettel mitbringen bzw. von den
TN mitbringen lassen und fragen: Welche Angaben sind noch unklar? Was macht man mit
diesen Zetteln? Wozu sind sie notwendig?

Oder fiihren Sie ein Projekt durch: Laden Sie berufstadtige Menschen (erfolgreiche
Migranten) in den Kurs ein, die die TN befragen kénnen. Zum Beispiel nach der Art ihrer
Arbeit, nach ihrer Zufriedenheit, nach den Vorteilen der jeweiligen Beschaftigungsform,
nach personlichen Erfolgsrezepten etc. Als Variante: Die TN sammeln Interviewfragen im
Kurs, finden sich zu Kleingruppen zusammen und suchen sich einen Gesprachspartner
auerhalb des Kurses. Die Ergebnisse der Interviews stellt jede Gruppe dann im Plenum
vor.

Erweiterung zu S. 11, 5f/g Vielleicht kennen die TN ja noch andere Synonyme fiir die Worter ,Arbeit’ und ,arbeiten’
(malochen, schaffen, schuften, ...). Wichtig ist hier, dass Sie mit den TN besprechen,
welche Stilebene und Konnotationen mit den Synonymen verbunden sind und wann man
welche Worter (besser nicht) verwendet.

Kopiervorlage zu S. 11, 5h  Wenn Sie merken, dass die TN noch Schwierigkeiten mit den Prapositionen haben, kdnnen
Sie mit der Kopiervorlage Lektion 1/5h auf S. 26 weiter tiben. Die TN kdnnen die
bearbeitete Kopiervorlage ins Portfolio abheften.

© Ernst Klett Sprachen GmbH, Stuttgart 2009 | www.klett.de | Alle Rechte vorbehalten. Bewerbungstraining 6
Von dieser Druckvorlage ist die Vervielféltigung fiir den eigenen Unterrichtsgebrauch gestattet. ISBN 978-3-12-675243-5
M Die Kopiergebiihren sind abgegolten. Handreichungen fiir Kursleitende

A08034-67524301




Bewerbungstraining Hinweise zur Unterrichtsgestaltung

Losungen:

1.1.in, 2. bei, 3. als, in, 4. als, in, 5. als, bei

2.1. in der Woche, im Monat, im Jahr, in einer Stunde 2. von - bis: von Montag bis
Freitag, von M&rz bis Mai 3. vom - bis zum: vom 12.3. bis zum 14.3,,

vom 1. bis zum 18. Juli 4. an: an drei Tagen, am Wochenende, an flinf Tagen

3. 1. Samira Baschir arbeitet als Verkauferin in einem groflen Warenhaus. Sie ist dort als
Leiterin der Abteilung ,Sport” tatig und fiir vier Mitarbeiter verantwortlich. Sie arbeitet
40 Stunden in der Woche.

2. Manuel Maldonado ist Pizzaverkaufer und arbeitet bei ,Pizza Plaza” Er verdient 1100 €
im Monat und verkauft an fiinf Tagen in der Woche Pizza. Manchmal muss er auch am
Wochenende arbeiten. Dafiir hat er dann am Montag frei.

Variante zu S.12, éd Hier iben die TN den erworbenen Wortschatz und stellen sich noch einmal vor, diesmal
bezogen auf ihren erlernten Beruf bzw. ihre bislang oder in Deutschland ausgeiibten
Tatigkeiten. Falls die Berufe der TN im Kurs schon bekannt sind, kdnnen Sie auch den
Traumberuf raten lassen.
Spafd macht auch folgende Variante: Jeder TN bekommt einen Beruf auf den Riicken
geklebt und muss die anderen TN befragen, um diesen Beruf zu erraten. Dabei diirfen nur
Fragen gestellt werden, auf die mit Ja oder Nein geantwortet werden kann.

S. 13, Portfolio In der Ubung 6d haben die TN (iber ihre bisherige Berufsbiografie gesprochen. Auf der
Portfolioseite machen die TN eine Reise in die Zukunft, in der es um ihre Wiinsche fiir ihre
berufliche Zukunft (in Deutschland) geht - und das ganz frei. Es geht um ihre Trdume,
nicht darum ob, wie oder wann diese Realitat werden konn(t)en. Bevor sich die TN mit der
Situation auf dem Arbeitsmarkt auseinandersetzen, Abstriche an ihren Vorstellungen
machen und Kompromisse eingehen, sollen sie hier eine wichtige Erfahrung des
Empowerment machen, ndmlich sich selbst als eine Person zu erleben, die gestaltet und
sich Handlungsspielrdume schafft. Durch die Reise in die Zukunft sollen sie sich die
eigenen Wiinsche und Hoffnungen in Erinnerung rufen, sie wertschatzen und sie gegen
sich selbst wie gegen die ,harte Realitat” verteidigen.

Legen Sie Wert darauf, dass diese Ubung tatsachlich durchgefiihrt wird. Nicht nur im Sinne
des Empowerment, sondern auch, weil sich zwei weitere Ubungen auf die Reise in die
Zukunft beziehen (Lektion 5, Ubung 2; Lektion 7, Ubung 2).

Variante / Kopiervorlage ~ Wenn die TN lieber sprechen als schreiben, kénnen Sie Ihnen dieselbe Ubung auch als
Redelibung anbieten. Kopieren und zerschneiden Sie dafiir die Kopiervorlage Lektion 1/
Portfolio auf S. 27. Schneiden Sie die Kartchen aus und verteilen Sie je einen Satz an
Kleingruppen von 3 bis 4 TN. Die TN stellen sich reihum die Fragen und sprechen von ihren
Planen. Gehen Sie herum und helfen Sie, wo nétig, bei der Formulierung der Antworten.

2 Personliche Kompetenzen

m In dieser Lektion geht es um den Kompetenzbegriff, denn Kompetenzen spielen bei der
Bewerbung eine zentrale Rolle. Thematisiert werden hier persénliche Kompetenzen, die
eine besondere Bedeutung fiir Bewerber/innen mit Migrationshintergrund haben. Ihre
vorhandenen fachlichen Qualifikationen oder Berufserfahrungen werden in Deutschland
oft nicht anerkannt, diese entmutigende Erfahrung haben die meisten TN wahrscheinlich
schon gemacht. Das Erarbeiten eines personlichen Kompetenzprofils soll den TN Mut
zusprechen und ihnen einen positiven Start in den Bewerbungsprozess ermoéglichen.
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Bewerbungstraining Hinweise zur Unterrichtsgestaltung

Wir orientieren uns dabei am Verfahren der Kompetenzbilanzierung. Bei dieser Methode
erfragt man neben den formalen Qualifikationen wie z.B. Berufsabschliissen auch
informelle Kompetenzen wie z.B. Fihigkeiten, die man durch die Pflege von
Familienangehorigen erworben hat. Qualifikationen und Kompetenzen werden
dokumentiert und spéiter bei der Berufsberatung zu Hilfe genommen. Dieses Verfahren
findet auch in Deutschland zunehmend mehr Anwendung.

S.16,2 Die Erfahrung aus vergangenen Bewerbungstraining-Kursen zeigt, dass viele TN
(insbesondere Frauen) sich sehr zurlickhaltend zu ihren persénlichen, aber auch zu ihren
formalen Kompetenzen duflern. Manche vergessen bei der Benennung ihrer
Sprachkenntnisse sogar ihre Muttersprache, um nur ein Beispiel zu nennen. Die Griinde
daflir kénnen im Kurs selbst liegen, da sich die TN noch nicht so gut kennen und sich
scheuen, vor den anderen zu sprechen. Andere Griinde kénnten, gerade bei Frauen,
kulturelle oder sozialisationsbedingte Hemmungen sein oder entmutigende Erfahrungen
im Einwanderungsland, die das Selbstwertgefiihl verringern.

Deshalb steht in Ubung 2 das Sprechen (iber die eigene Person im Mittelpunkt. Machen
Sie das moglicherweise empfundene Unbehagen gegeniiber einer Selbstinszenierung zum
Thema, denn wenn die TN sich nicht gut selbst darstellen kénnen oder wollen, wirkt sich
das hinderlich im Bewerbungsprozess aus.

S.17,3 Hier werden die TN zuné&chst nach ihren Talenten und ihrem Kénnen gefragt, also nach
ihren personlichen Kompetenzen, ohne allerdings mit dem Begriff Kompetenz zu arbeiten.
Die TN sollen moglichst frei und unbefangen auf die Frage: Was kann ich besonders gut?
antworten und nicht gleich in Richtung Erwerbsarbeit denken.
Teilaufgabe 3c ist fir TN gedacht, die Schwierigkeiten haben, ihre Talente bzw. Starken zu
benennen. Vorlieben fiir bestimmte Figuren und Tatigkeiten kdnnen Hinweise auf
(verborgene) Talente oder Fahigkeiten geben.

S.17, 4 Auch die Fremdsicht kann wichtige Hinweise darauf geben, wo die eigenen Starken liegen.
Unter Umstanden kann sie Kompetenzen aufdecken, die man selbst noch gar nicht
wahrgenommen (oder vergessen) hat. Bitte achten Sie hier darauf, dass sich die TN
tatsachlich mit Starken und nicht mit Schwachen befassen.

Ergdnzung Falls Sie die Ubung mit dem Wunschbaum (siehe Handreichungen S. 5, Zum Kursbeginn,
Erganzung) nicht gemacht haben, sollten Sie spatestens zu diesem Zeitpunkt mit dem
Kurs Uiber Feedbackregeln sprechen. Besprechen Sie mit den TN z.B. folgende Punkte und
stellen Sie die Regeln fiir alle sichtbar im Raum aus:

o Wiy krttisieren Ronstruktiv.
o Wir lachen niemanden aus.
* Wir geben uns Tipps.

* WLy unterstittzen uns.

S.18,5 Bewerber/innen mit Migrationshintergrund unterscheiden sich von solchen ohne diese
Erfahrung. Die Realitat lehrt aber, dass dieser Unterschied oft leider eher negativ als
positiv verstanden wird. Der Fokus liegt allzu haufig auf (angeblichen) Defiziten: Es fehlt
etwas, man hat nicht die richtigen Erfahrungen, das, was man hat, ist nicht soviel wert ...
Dabei erwerben Migrantinnen und Migranten gerade durch ihre Einwanderung wichtige
personliche Kompetenzen. Ubung 5 bringt den TN diesen Gedanken nahe und gibt
Anhaltspunkte dafir, welche persdnlichen Kompetenzen sie ihrer Migration zu verdanken
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haben. Haufig fallt AuBenstehenden mehr dazu ein, als der /dem Betroffenen selbst; das
kdnnen Sie im Kurs fur das Projekt nutzen. Ein/e TN erzahlt ihre / seine
Einwanderungsbiografie, die anderen TN horen zu und notieren personliche Kompetenzen.
Vor dem ersten Erzahlen sollten Sie einige Beispiele an die Tafel schreiben, damit die TN
nicht nur Adjektive aufschreiben, sondern auch eine Begriindung hinzufiigen. Dafir, oder
wenn kein/e TN erzahlen mochte und Sie im Kursraum einen Computer mit
Internetanschluss zur Verfligung haben, kénnen Sie auch Ausziige aus einer
Migrationsgeschichte aus dem Migration-Audio-Archiv (www.migration-audio-archiv.de)
vorspielen. Klicken Sie dazu auf audio web online - oral history in bester Form: zum Héren.

Machen Sie die TN darauf aufmerksam, dass diese Ubung eine gute Vorbereitung auf das
Anschreiben und das Vorstellungsgesprach darstellt, da es in beiden Fallen wichtig ist,
eigene Kompetenzen mit Beispielen belegen zu kénnen.

S.19,6 Diese Ubung funktioniert wie ein Brainstorming und unterstiitzt die TN darin, ihre
persénlichen Kompetenzen moglichst vollstandig und aus einer ganzheitlichen Perspektive
zu dokumentieren. Wieder sollen die TN nicht nur an den Bereich Erwerbsarbeit denken,
sondern auch an andere zentrale Aspekte ihres Lebens wie Freizeit und Engagement. Weil
die TN méglicherweise nicht gleich alles parat haben, ist es sinnvoll, diese Ubung im Kurs
zu beginnen und die TN dazu aufzufordern, neue Ideen immer wieder zu ergénzen - auch
auBerhalb des Kurses. Wenn die TN noch andere Lebensbereiche ergdnzen mochten,
kdnnen sie das selbstverstandlich tun. Es geht um ihre Sicht und ihre Kompetenzen.

S.20,7und 8 Persénliche Kompetenzen werden in Stellenanzeigen genannt und gefordert. Die TN
missen diesen Wortschatz verstehen, um ihn dann auch mit den eigenen Kompetenzen
abgleichen zu kénnen. Nattirlich auch, um entscheiden zu kdnnen, ob ein Stellenangebot
flir sie Uberhaupt in Frage kommt.

S.22,9 Neben der Migrationserfahrung verfiigen viele Migrantinnen und Migranten tiber
interkulturelle Kompetenz. Ihr Wissen um unterschiedliche Kulturen ist eine wertvolle
Fahigkeit, die die TN erkennen und wertschatzen sollten - gerade deshalb, weil sie ihren
Migrationshintergrund oft zu einseitig mit erlebten Benachteiligungen in Verbindung
bringen.

m Interkulturelle Kompetenz ist ein sehr umfangreiches Thema, zu dem es viele
Publikationen gibt. Einen guten Uberblick, was mit interkultureller Kompetenz gemeint
ist, bietet das Intercultural Competence Assessment INCA©, das im Rahmen des EU-
Programms Leonardo da Vinci 2004 entwickelt wurde (www.incaproject.orgfportfolio.
htm). Einen guten Einstieg in die Thematik bietet auRerdem das Buch , Interkulturelle
Kompetenz“ von Jiirgen Bolten (2007), zu beziehen tiber die Landeszentrale fiir politische
Bildung Thiiringen. Dort finden Sie auch ein Portal zum Thema Interkulturelle Kompetenz
mit vielen interessanten Hintergrundinformationen, einer digitalen Bibliothek,
interkulturellen Links und einem Online-Lexikon mit zentralen Begriffen, prignanten
Erlduterungen und anschaulichen Grafiken (www.ikkompetenz.thueringen.defa_bis_z/).

S.22,9a Diese Ubung sensibilisiert fiir die ,kulturelle” Brille, die man selbst trégt. Da man nicht
genau erkennen kann, was es zu essen gibt, werden die TN hier wahrscheinlich Speisen
nennen, die sie selbst zu Feiern anbieten wiirden bzw. die Personen auf dem Foto einer
bestimmten Herkunft zuordnen und solche Speisen nennen, die sie mit dieser Herkunft
verbinden (z.B. Deutsche essen immer Kartoffelsalat bei einer Feier). Die Antworten
innerhalb des Kurses werden deshalb variieren. Genau das zeigt den TN, dass wir nichts
neutral, sondern immer schon durch ,die Brille” der eigenen Kultur wahrnehmen.
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S. 23, Portfolio Hier nennen die TN ihre Kompetenzen zusammenfassend und begriinden sie; es geht um
die Wiederholung des Wortschatzes und das Uben von Formulierungen bzw. darum, das
Sprechen (ber die eigene Person zu tiben. Die Ergebnisse sollen im Portfolio als
zusammenhangender Text festgehalten werden, damit die TN sie als Vorbereitung auf
konkrete Bewerbungssituationen zur Verfligung haben.

3 Formale Qualifikationen und Bildungswege

Ergdnzung zu S. 25, 1c Hier kdnnen Sie ergénzend auf die Berufe der TN zurtickgreifen. Sammeln Sie die Berufe
an der Tafel, je zwei TN suchen sich einen Beruf heraus (moglichst nicht den eigenen) und
erganzen ihn um Tatigkeiten und Qualifikationen.

Ergdnzung zu S. 26, 2b Die Zusammenstellung von Nomen und Verben kénnen die TN auch abschreiben oder
abtippen und durch eigene Stichworter erweitern. Diese Liste kdnnen sie dann ergénzend
ins Portfolio heften.

S.27,2f Das Vokabular der Ubungen 2b bis 2f bendtigen die TN spéter beim Verfassen des
Anschreibens und fiir die Vorbereitung auf das Bewerbungsgesprach, bei dem oft nach
dem Werdegang gefragt wird. Es bietet sich hier also an, auch miindlich das Wiedergeben
des eigenen Werdegangs zu (iben.

Kopiervorlage Kopieren Sie dazu Kopiervorlage Lektion 2/2 auf S. 28 und schneiden Sie die Kartchen aus.
Jede/r TN bekommt ein Set Kartchen und ergénzt unter der Wortgruppe einen Satz, der
sich auf ihr/sein Leben bezieht. Die TN legen die Kartchen vor sich auf den Tisch und
arbeiten zu zweit. TN 1 fragt: ,Haben Sie einen Schulabschluss erworben?“TN 2 antwortet
z.B.:,Ja, ich habe 1998 meinen Schulabschluss erworben. Und Sie?“TN 1: ,Ich habe meinen
Schulabschluss 1992 erworben.” TN 2 stellt dann die nachste Frage: ,Haben Sie ein
Praktikum absolviert?”, ,Nein, ich habe kein Praktikum absolviert. Und Sie?” u.s.w.

Als Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprach kdnnen die TN die Kartchen auch
chronologisch ordnen. Bitten Sie eine/n TN dann, ihren/seinen Werdegang vorzustellen.
Der Fokus liegt bei dieser Ubung auf der Benutzung der korrekten Nomen-Verb-
Verbindung.

S.28,3 Ausgehend von der Darstellung des burkinischen Bildungsssystems sollen die TN in Ubung
3 das Bildungswesen ihres Herkunftslandes skizzieren. Dies ist wichtig, um dann im
nachsten Schritt - wenn das deutsche Bildungssystem vorgestellt wird (Ubung 4) -
mdgliche Entsprechungen der Schulformen und Abschlisse finden zu kénnen. Die TN
sollten ihre im Heimatland erworbenen Abschliisse einordnen kénnen, denn dieses Wissen
brauchen sie, um ihren Lebenslauf zu schreiben und im Vorstellungsgesprach tber sich zu
sprechen.

S.31,6a Hier sollten Sie die TN dazu ermutigen, alle Kurse aufzuschreiben (und wenn méglich mit
Zertifikaten zu belegen), auch solche, welche die TN selbst fiir nicht relevant oder zu lange
her einschatzen. Hier geht es zunachst einmal um Vollstéandigkeit; wenn die TN ihre Bewer-
bungsunterlagen zusammenstellen, kdnnen sie immer noch eine passende Auswahl treffen.

Erweiterung Erweiternd kdnnen Sie mit den TN auch ein Projekt zu Weiterbildungsangeboten in ihrer
Umgebung durchfiihren. Lassen Sie die TN in Gruppen recherchieren: Wo kann man sich
weiterbilden? Welche Weiterbildungen sind interessant? Wie viel kosten die Weiter-
bildungen und wie lange dauern sie? Wer bernimmt evtl. die Kosten? (z.B. Férderung
durch die Agentur fiir Arbeit, Bildungsgutscheine). Kldren Sie mit den TN, wo sie solche
Informationen finden (z.B. im Internet, Adressen aus dem Telefonbuch, den Gelben Seiten,
bei der Agentur fiir Arbeit, direkt bei einer Institution vorbeigehen, ...). Die TN kdnnen sich
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dann einzeln auf die Suche machen oder sich in Kleingruppen aufteilen, z.B. nach
Suchstrategie (Wer will im Internet suchen?) oder nach Art der Weiterbildung (Wir suchen
Computerkurse fur Anféanger) und recherchieren. Lassen Sie den TN ausreichend Zeit fiir
dieses Projekt. Die Ergebnisse kénnen auch nach und nach und/oder als Wandzeitung
prasentiert werden, so dass sich alle TN Gber die Weiterbildungsmdglichkeiten informieren
kdnnen.

S. 31, Projekt Das vorgeschlagene Projekt dient dem Empowerment: Indem Sie alle im Kurs
vorhandenen Abschliisse sichtbar machen, werden die Leistungen der TN gewdrdigt.
Vielleicht staunen lhre TN ja selbst. Allzu oft werden Einwanderer bei uns nur im Hinblick
auf mdégliche Defizite betrachtet. Dieses Projekt veranschaulicht, welche Menge an
Qualifikationen vorhanden ist.

S.32,7 Bei dieser Ubung geht es zunichst darum, spontan die eigenen formalen Qualifikationen
festzuhalten, ohne den Anspruch, die Etappen in der zeitlichen Reihenfolge zu sortieren.
Auch hier gilt wieder: Nicht alles liegt so offen auf der Hand, dass es nur aufgeschrieben
werden muss. Bitten Sie deshalb die TN, auch auf3erhalb des Kurses fehlende Etappen zu
erganzen und planen Sie ausreichend Zeit ein. Erst wenn die Mindmap alle beruflichen
Stationen enthalt, sollten sich die TN damit beschéftigen, sie in die richtige zeitliche
Reihenfolge zu bringen. Hierflir kann es notwendig sein, in Zeugnissen oder anderen
Dokumenten die exakten Zeitangaben nachzusehen. Wenn noch nicht geschehen, ist jetzt
ein guter Zeitpunkt, die TN aufzufordern, alle schriftlichen Dokumente zu Ausbildung und
Berufstatigkeiten zusammenzutragen.

S. 33, Portfolio Hier tbertragen die TN die zuvor dokumentierten Lebensstationen in einen Text. Dabei
festigen sie nicht nur das Vokabular, sondern halten gelungene Formulierungen fiir spater
fest - das ist wieder wichtig fiir mogliche Fragen im Vorstellungsgesprach.

4 Der tabellarische Lebenslauf

Variante zu S. 35,1 Sie kdnnen die TN auch auffordern, fur ihr Land typische Lebensl&ufe in ihrer
Muttersprache mitzubringen. Auch wenn die anderen TN die Sprache nicht verstehen,
bemerken sie augenfallige Unterschiede wie Umfang, (k)ein Bewerbungsfoto, Layout, ...

m Vielleicht kennen Sie den Aufbau eines tabellarischen Lebenslaufs noch anders, vielleicht
erinnern Sie sich sogar noch an den handschriftlichen narrativen Lebenslauf. In den
vergangenen Jahren hat sich auch in Deutschland der tabellarische Lebenslauf in der
antichronologischen Reihenfolge durchgesetzt. Eine chronologische Reihenfolge,
die zuerst die (Schul-)Ausbildung und dann die Berufspraxis nennt, ist nur dann zu
empfehlen, wenn die letzte Berufstétigkeit viele Jahre zuriickliegt.

Erweiterung zu S. 36, 2 Es gibt unterschiedliche Bennennungen der Kategorien fiir den Lebenslauf. Vielleicht
kennen lhre TN auch schon andere ,Uberschriften” und wollen wissen, ob nur die im Buch
genannten korrekt sind oder sie finden sich in den genannten Kategorien nicht ganz
wieder. Zur Erweiterung kdnnen Sie mit den TN alternative Benennungen fir die einzelnen
Kategorien sammeln (z.B.: Personliche Daten, Personliche Angaben; Berufspraxis,
Berufserfahrung, ... statt Schule & Studium: Schule & Ausbildung oder nur Ausbildung,
etc.). Aus dieser Liste kdnnen sich die TN dann die Kategorien aussuchen, die am besten zu
ihnen passen.

Kopiervorlage Wenn Ihren TN die Nominalisierung schwerfallt, kdnnen Sie diese mit der Kopiervorlage
4/2b auf S. 29 tben.
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S.37,3 Hier wenden die TN das in Ubung 2 erworbene Wissen an, um aus einer chronologischen
Erzéhlung einen Lebenslauf zu machen. Achten Sie dabei auf die wesentlichen Unter-
schiede: In Teilaufgabe 3b missen die Angaben umformuliert werden und erscheinen jetzt
als Nominalisierung. In Teilaufgabe 3c sollen die TN passende Kategorien zuordnen und die
Angaben antichronologisch ordnen.

Erweiterung Diese Ubung kdnnen Sie auch mit dem Bildungsweg der TN durchfiihren. Bitten Sie die TN,
ihren Text auf der Portfolioseite von Lektion 3 mit den passenden Kategorien in einen
tabellarischen Lebenslauf umzuwandeln. Hier geht es zundchst um die Inhalte. Im zweiten
Teil von Lektion 4 erhalten die TN noch wichtige Tipps zur optischen Gestaltung, die sie
dann spater noch beriicksichtigen sollten.

S.38,4 Offensichtliche Liicken und Briiche in der Berufsbiografie kdnnen negativ auf einen
potentiellen Arbeitgeber wirken. In der Realitat haben die wenigsten Bewerber/innen aber
eine Berufsbiografie ohne Unterbrechungen und/oder Richtungswechsel. Deshalb ist es
ratsam, diese moglichst gekonnt zu kaschieren oder geschickt zu verkaufen. Anhand
beispielhafter ,Problemfalle” lernen die TN verschiedene Strategien kennen und kénnen
dariiber diskutieren.

In Teilaufgabe 4e und im anschlief}enden Projekt haben die TN Gelegenheit, liber ihre
Licken und Briiche zu sprechen (wenn sie das méchten) und Strategien fiir die eigene
Situation zu finden. Wichtig ist, dass sie hier auch Begriindungen fiir Liicken und Briiche
zusammentragen, um in einem Vorstellungsgesprach dann ,eine plausible Erkldrung” parat
zu haben. Fordern Sie die TN dazu auf, selbstbewusst zu Richtungsanderungen in ihrer
Berufsbiografie zu stehen und diese offensiv zu vertreten im Sinne von: ,Rickblickend
habe ich mich richtig entschieden. Nur durch diesen Wechsel bin ich zu der Tatigkeit
gekommen, die ich jetzt mit vollem Einsatz und hoher Kompetenz austibe.”

Zusatzlich konnen Sie auf die Diskussion Uber das Arbeitsverstandnis (Lektion 1, Aufgabe 1)
zurtickkommen und darauf, dass Bezahlung nicht der alleinige Gradmesser fiir die
Relevanz einer Tatigkeit ist, weil auch unbezahlte Tatigkeiten wichtige Kompetenzen
erfordern und fordern. Besonders die TN, die wegen der Erziehung ihrer Kinder oder der
Pflege von Angehdrigen Uiber eine langere Zeit hinweg keiner Erwerbsarbeit
nachgegangen sind, also meistens Frauen, sollten diese Tatigkeiten (auch vor sich)
aufwerten und entsprechend in ihre Berufsbiografie integrieren.

Ergdnzung zu S. 41, 6b Wollen Sie dieses Thema vertiefen, kdnnen die TN eigene Fotos mitbringen und sie zur
Diskussion stellen. AuRerdem kdnnen die TN Informationen dariiber austauschen, wo es
z.B. ein gutes Fotostudio gibt, wo sie schon Fotos gemacht haben und mit welcher
Zufriedenheit 0.d. Wenn Sie die Moglichkeit haben, konnen Sie auch einen Fotografen in
den Kurs einladen oder mit dem Kurs in ein Fotostudio gehen, um dort professionelle Tipps
zu erhalten. Bei entsprechender Vertrautheit im Kurs finden sich vielleicht auch einzelne
Gruppen, die gemeinsam einen Termin beim Fotografen ausmachen, sich vorher zu
Kleidung, Make-up und Frisur beraten und sich vor der Kamera Tipps geben.

S.42,7 Unsere Erfahrung zeigt, dass die TN nicht nur Probleme mit den Inhalten des
tabellarischen Lebenslaufs haben, sondern auch mit dessen Gestaltung bzw. bei der
Anwendung von Schreibprogrammen am Computer. Ubung 7 befasst sich mit dem Layout
und trainiert das Auge der TN. Legen Sie grofRen Wert darauf, dass die TN ihren Lebenslauf
sorgfiltig gestalten und ,Kleinigkeiten” wie Einheitlichkeit bei den Uberschriften oder
beim Zeilenabstand nicht ibersehen. Ein unsauberes Arbeiten bzw. ein schlampiges
Layout wirft ein entsprechendes Licht auf den Bewerber und kann schon dazu fiihren, dass
die Bewerbung friih aussortiert wird.
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Kopiervorlage Nutzen Sie fiir die Ubung 7a die beiden Kopiervorlagen Lektion 4/7 auf den Seiten 30 und
31 mit den Lebensldaufen von Nesrin Aydin und Emanuel Javier Lopez Vega - vergrofiert
sind die Mangel im Layout besser zu sehen.

Erweiterung Die Ubung zum Layout kénnen die TN dann mit ihren eigenen Lebensliufen wiederholen
- wenn die Moglichkeit besteht am besten direkt am Computer, um gleich fir alle zu
zeigen, wie man gekonnt mit dem Schreibprogramm umgeht. Das kénnen entweder Sie
oder ein/e TN mit guten Computerkenntnissen (ibernehmen (siehe auch Projekt nach 7b,
S. 42). Weisen Sie im Kurs darauf hin, dass die TN ihren Lebenslauf nicht nur am Computer,
sondern immer auch ausgedruckt korrigieren sollen, denn auf Papier sieht man
(Gestaltungs-)Fehler besser als am Bildschirm. AuRerdem ist es sinnvoll, den Lebenslauf
einige Zeit liegen zu lassen und ihn dann noch einmal zu Uberpriifen. Hilfreich ist auch,
eine andere (kompetente) Person zu bitten, den Lebenslauf zu lesen und zu korrigieren.

S. 43, Portfolio Diese Portfolioseite unterscheidet sich von den anderen, da die TN hier keine
Lernergebnisse festhalten (das haben sie durch die Ubung 7c schon getan), sondern iiber
ein fur sie wichtiges Thema informiert werden, ndmlich tber die Anerkennung
auslandischer Bildungs- und Berufsabschliisse.

Die Illustration bringt in zwei Bildern die Erfahrung vieler Einwanderer/innen auf den
Punkt: In ihrem Herkunftsland gut qualifiziert, finden sie im Einwanderungsland
Deutschland keine adaquate Arbeit, weil ihr Abschluss nicht anerkannt wird. Diese Seite
enthalt daher Hinweise, welche Schritte notwendig sind, um ausléndische Abschliisse
anerkennen zu lassen. Erfahrungsgemaf ist die Anerkennung von Abschliissen ein Bereich,
in dem die TN frustrierende Erfahrungen gemacht haben und zu dem viel Redebedarf
besteht. Fragen Sie auch nach positiven, ermutigenden Erfahrungen - vielleicht hat es ja
doch jemand geschafft und kann berichten.

Die Seite endet mit einem optimistischen Ausblick in die Zukunft, denn mittlerweile
zeichnet sich ab, dass die Politik das Problem erkannt hat und die Situation verbessert
werden soll. Wenn Sie (oder die TN) diese Problematik in der Presse und im Internet
verfolgen, kdnnen Sie im Kurs vielleicht schon von Neuerungen berichten.

S5 Wunsch und Wirklichkeit

Diese Lektion weicht in mehrer Hinsicht von den anderen Lektionen ab. Sie umfasst
lediglich vier Seiten und enthalt weder landeskundliche Informationen noch
Sprachibungen. Anknlpfend an die Reise in die Zukunft (Lektion 1) steht hier die
berufliche Vision der TN im Mittelpunkt. Nachdem sie sich in Lektion 2, 3 und 4 intensiv mit
den bisherigen Etappen ihrer Berufsbiografie beschaftigt haben, wenden sie sich hier auf
spielerische und kreative Art erneut ihren beruflichen Wiinschen zu.

S. 45,1 Die Frage nach dem Stellenwert von Zufall und Planung im Berufsweg versucht einen
Kontrapunkt zu der Sichtweise in Lektion 4 zu setzen. Auch wenn es im Lebenslauf so
aussieht oder dargestellt wird, ist die Berufsbiografie im wirklichen Leben in der Regel
keine Abfolge zielstrebiger Entscheidungen, sondern eher eine Mischung aus Zufall,
Kompromissen zwischen Méglichkeiten und eigenen Vorlieben und Zielstrebigkeit.

Indem die TN dariiber nachdenken, welche Rolle Zufall und Planung fiir ihren beruflichen
Weg gespielt haben, sollen sie ihre Sicht auf die Anforderungen, die Stellenausschreibungen
stellen, relativieren. Dort wird meist der ideale Kandidat gesucht, der zielstrebig von A
nach Z ging. Das schreckt viele TN von einer Bewerbung ab. Das Wissen, dass auch bei den
anderen Bewerbern der Zufall eine Rolle gespielt hat und die wenigsten den zielstrebigen
Idealkandidaten verkdrpern, schafft das fiir eine Bewerbung nétige Selbstvertrauen.
Deshalb ist diese Ubung auch als Empowerment zu verstehen.
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S. 46, 2a

S. 46, 2a

S. 46, 2c

S. 46, 2d

S. 46, 2e

Diese Ubung hilft die berufliche Vision zu formulieren, indem die TN jene Tatigkeiten,
Arbeitsorte und Arbeitsmittel markieren, die ihren Wiinschen am nachsten kommen.
Stellen Sie zun&chst sicher, dass alle TN alles verstehen. Lassen Sie dann die Ubung
ausfiihren und achten Sie darauf, dass die TN nicht lange nachdenken, sondern spontan
entscheiden. Die drei Listen sind moglichst vollsténdig, sollte der Wunsch der einen oder
des anderen TN dennoch nicht enthalten sein, konnen die Listen erweitert werden. Helfen
Sie beim Formulieren, wenn nétig.

Bevor Sie diese Teilaufgabe durchfiihren, fragen Sie die TN, mit welchen Formulierungen
sie ihre Auswahl begriinden kénnen. Schreiben Sie die Redemittel an die Tafel, z.B.:

Das gefillt mir, wetl ...
Mich faszintert, dass ...

lch arbeite gern mit ..., das ist so ...
teh weih schon Lange, dass ich ...

Formulieren Sie einige Beispiele, um den Satzbau zu verdeutlichen.

In dieser Ubung sollen die TN auf den Punkt bringen, was sie zuvor in 2a und 2b erarbeitet
haben. Da sie nur einen Satz zur Verfligung zu haben, um den Berufswunsch zu
formulieren, missen sich die TN auf den Kern ihrer beruflichen Vision konzentrieren und
die Entscheidung treffen, was ihnen am Wichtigsten ist. Das ist anspruchsvoll, lassen Sie
den TN daher ausreichend Zeit; sie kénnen die Ubung auch zu Hause machen. Da dieser
Satz aber eine gute Vorbereitung fiir die Visitenkarte in Ubung 3 ist, sollten ihn die TN
formuliert haben, bevor sie mit Ubung 3 beginnen.

Im Unterschied zu Ubung 2a sollen die TN hier dokumentieren, wie, wo und was sie bereits
gearbeitet haben. Daflir diirfen sie auch mehrere Kreuze machen. Dieser Zwischenschritt
bereitet Ubung 2e, den Realitatscheck, vor. Natiirlich kann die Liste auch hier wieder
erweitert werden, wenn nétig.

Hier geht es um den Realitatscheck: Der Abgleich zwischen den Aussagen zu will ich am
liebsten machen’und ,kann ich’|asst Riickschliisse auf die Diskrepanz zwischen Wunsch
und Wirklichkeit zu. Je @hnlicher die Antworten in beiden Spalten sind, desto mehr
Ubereinstimmung besteht bereits. Haben die beide Bereiche allerdings kaum eine
Schnittmenge, sollte man fragen, wie der Wunsch realisiert werden kann oder ob er
iberhaupt realisiert werden sollte. In einer Art Berufsberatung sollen sich die TN iber
diese Frage austauschen und Vorschlage sammeln. Beachten Sie: Einzelne TN werden sich
damit konfrontiert sehen, sich von lang gehegten Traumen, die wegen ihres Alters, ihrer
Vorbildung, ihrer Sprachkenntnisse oder aus anderen Griinden einfach nicht mehr
realisierbar sind, zu verabschieden. Stellen Sie sich darauf ein, solche ,Ent-Tauschungen”
aufzufangen. Wenn Sie Zweifel daran haben, dass die TN die entsprechende soziale
Kompetenz mitbringen, sensibel miteinander umzugehen, lassen Sie die Ubung lieber mit
einer selbst gewahlten Vertrauensperson auierhalb des Kurses durchfiihren.
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Erweiterung

S.48,3

S. 49,1

S.50/51, 2

Wenn Sie individuell als Coach im Sinne einer Berufsorientierung agieren wollen, ist es
empfehlenswert, sich jeweils auf die Vorarbeiten von Lektion 2 und 3 zu stiitzen und die
Kompetenzbilanzierung (siehe Infokasten S. 8) der TN mit einzubeziehen. In Gruppen- oder
Einzelgesprachen kdnnen Sie klaren, welchen Beratungsbedarf die TN haben und auf
andere berufsorientierende Institutionen hinweisen.

Eine Visitenkarte, auf der ein Ziel formuliert ist, das man erreichen mochte, ist gut
geeignet, um sich dieses Vorhaben immer mal wieder ins Gedachtnis zu rufen. Zudem
bringt der sehr reduzierte Platz die TN dazu, sich auf das fiir sie Wesentliche zu
konzentrieren. Nicht zuletzt nimmt die Visitenkarte die gewlinschte Zukunft vorweg,
indem sie so tut, als sei diese bereits realisiert. Im Bewerbungsprozess soll das motivieren
und anspornen.

6 Strategien fiir die Stellensuche

Stellenanzeigen nehmen nach wie vor den obersten Rang bei der Arbeitssuche ein. Ob in
den Printmedien oder online verdffentlicht, sind Stellenanzeigen eine ganz eigene
Textsorte. Der Anzeigentext, mit dem sich die TN hier beschéftigen, ist ironisch
Uibersteigert; alle genannten Anforderungen kann ein normaler Mensch nicht erfillen. Um
das zu verdeutlichen, kénnen Sie mit den TN alle Anforderungen an der Tafel sammeln.

die/ der neue Mitarbeiter/in hat ... | die/der newe Mitarbetter/twn ist ...

- mehrjihrige Filhrungserfahrung | - 28 Jahre alt oder jinger
- aktuellstes Fachwissen - weltwelt etnsetzbar (mobil)

- perfekte Fremdsprachen - -
kenntnisse tn 2 oder mehr
Sprachen

Fragen Sie die TN, ob sie so einen Menschen kennen oder lassen Sie die TN den
Bildungsweg einer solchen Person nachvollziehen. Fragen Sie, ob eine solche Person dann
auch noch ein Mensch mit Freunden und Familie sein konnte, welchen Charakter, welche
sozialen Kompetenzen oder welche Hobbys sie haben kdnnte bzw. was vielleicht das
Wichtigste im Leben einer solchen Person ware. Schnell wird klar, dass eine solche Person
eben kein normaler Mensch, sondern eine Superwoman oder ein Superman ware, die man
selbst nicht ist, die man aber selbst auch gar nicht sein méchte. Hinter dieser Ubung steckt
die Erfahrung, dass viele Bewerber/innen sich durch die Anforderungen in Stellenanzeigen
leicht entmutigen lassen und vor einer Bewerbung zuriickschrecken. Diese Gedanken und
Gefiihle sollen hier zur Sprache kommen und im Verlauf der Lektion immer wieder
aufgegriffen werden. Eins der wichtigsten Ziele dieser Lektion ist zu verstehen, dass man
nicht alle Anforderungen erfiillen muss, um sich auf eine Stelle zu bewerben.

Bevor sich die TN intensiver mit der Textsorte Stellenanzeige befassen, systematisiert die
Ubung 2 die wichtigsten Strategien der Stellensuche. Die Bandbreite der Strategien ist
grofd und reicht von der Suche nach Gelegenheitsjobs bzw. gering qualifizierten Tatigkeiten
in Teilzeit bis hin zu Festanstellung in hoch qualifizierten Arbeitsbereichen. Nachdem sich
die TN mit den Moglichkeiten vertraut gemacht haben, denken sie in Kleingruppen dariiber
nach, welche Vorgehensweise am besten zu ihnen und ihrem Berufswunsch passt.
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Erweiterung zu S.52,3a  Hier befassen sich die TN zunéchst mit dem Aufbau von Stellenanzeigen. Nattirlich sind
nicht alle Stellenanzeigen gleich aufgebaut bzw. haben nicht alle dieselben Bausteine.
Lassen Sie die TN auch echte, und fir ihre persénliche Situation relevante, Stellenanzeigen
mitbringen und mit dem Schiittelkasten aus Ubung 3a bearbeiten.

Erweiterung zu S. 53, 3b/c Diese Ubungen kniipfen an das in Lektion 2 (Persdnliche Kompetenzen) sowie Lektion 3
(Fachliche Qualifikationen) erworbene Wissen an. Bevor die TN Ubung 3b bearbeiten,
kdnnen Sie zur Auffrischung nach dem Unterschied zwischen persénlichen Kompetenzen
und fachlichen Qualifikationen fragen und Beispiele nennen lassen. Auch hier kénnen die
TN ihre fiir 3a mitgebrachten Anzeigen auf dieselbe Art bearbeiten und auswerten.

Kopiervorlage zu S. 53, 3d Hier kdnnen Sie mit den TN besprechen, woran man erkennt, welche Art der Bewerbung
der potentielle Arbeitgeber vorzieht. Auch hierflir kbnnen Sie verschiedene Anzeigen
mitbringen (lassen) oder die Kopiervorlage Lektion 6/3d auf S. 32 austeilen. ,Gern per
E-Mail”, wie in Anzeige A auf S. 52 steht, heif3t z. B., dass die Tip Top GmbH eine Bewerbung
per E-Mail vorzieht. Manchmal heifst es auch ,am liebsten” oder ,nur, wenn eine
bestimmte Art der Bewerbung vorgezogen wird.

Losungen Kopiervorlage:

A: Bewerbung (iber das Internetportal der Firma. B: telefonische Bewerbung.

C: Bewerbung telefonisch, per E-Mail oder per Post. D: am besten anrufen und fragen,
sonst schriftlich. E: per Telefon oder Fax. F: am besten am genannten Termin mit der
Kurzbewerbung und fertigen Unterlagen erscheinen. G: komplette Bewerbungsmappe
mit der Chiffrenummer an den Zeitungsverlag. H: per Post. I: per Post oder E-Mail.

Wenn Sie an dieser Stelle noch mehr zu Bewerbungsarten machen mochten, kdnnen Sie
zu Ubung 6b in Lektion 7 S. 66 springen.

Beim Thema Ansprechpartner sollten Sie die TN darauf aufmerksam machen, dass sie

den Namen der Person unbedingt fehlerfrei schreiben sollten. Ein Fehler in der Ansprache
lasst auf mangelnde Sorgfalt schliefRen und kann schon dazu fiihren, dass die Bewerbung
aussortiert wird. Vielleicht wollen Sie den TN keine Angst damit machen, sie haben schon
genug Respekt vor der Bewerbung. Sorgfaltig zu arbeiten ist aber sehr wichtig fiir die
Bewerbung und einen Namen richtig abzuschreiben eine zu bewerkstelligende Aufgabe!
Manchmal wird ein Ansprechpartner in der Anzeige genannt, man weif3 aber nicht, ob es
sich um eine Frau oder einen Mann handelt. Wiebke, wie im Beispiel von Anzeige A auf

S. 52, ist ein norddeutscher Frauenname, allerdings wissen das auch viele Deutsche nicht.
Vielleicht kennen die TN noch andere Namen, bei denen sie sich nicht sicher sind, ob es ein
Mann oder einen Frau ist, z. B. Kim oder Sascha; bei auslandischen Namen hat man oft gar
keine ldee. Man kann solche Namen in eine Suchmaschine im Internet eingeben und so
Aufschluss Uber das Geschlecht der Person erhalten. Unter Umstanden (wenn man auch
noch den Nachnamen dazu eingibt) erhalt man so auch interessante Informationen zum
tatsachlichen Ansprechpartner und / oder das Unternehmen, bei dem man sich bewerben
mochte.

Eine andere Strategie, besonders wenn gar kein Ansprechpartner genannt wird, ist
telefonisch beim Unternehmen nachzufragen. Wenn Sie an dieser Stelle ein Telefontraining
machen mochten, kdnnen Sie direkt zur Portfolioseite (Buch S. 57) springen.

Erweiterung zu S.54,3e  Diese Ubung stellt eine Verbindung zur Auftaktseite von Lektion 6 her. Hier lernen die TN
an den sprachlichen Mitteln zu unterscheiden, welche Anforderungen der
Stellenausschreibung sie tatsachlich erfiillen miissen und welche eher als Bonus zu
verstehen sind. Die Faustregel, dass eine Bewerbung schon dann Erfolg haben kann, wenn
man ,nur” ca. 75% der in der Anzeige genannten Anforderungen erfillt, spornt die TN
hoffentlich dazu an, sich haufiger zu bewerben. Nattirlich sollten es die richtigen 75% sein,

Die Kopiergebiihren sind abgegolten. Handreichungen fiir Kursleitende
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also nicht alle Kann-Anforderungen und nur wenige der Muss-Anforderungen. Um die
Anwendung dieser Faustregel vertiefend zu tben, kénnen freiwillige TN fiir sie relevante
Anzeigen mitbringen, dazu ihren Lebenslauf. In Kleingruppen werden die Anforderungen
der Stelle mit dem Profil des TN verglichen und die Gruppe spricht eine Empfehlung aus,
ob sich der/die TN bewerben sollte oder nicht.

S.56,4b Mehr Informationen zum Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG) finden Sie z.B.
hier: http://de.wikipedia.org/wiki/Allgemeines_Gleichbehandlungsgesetz.
Die TN sollen iber die rechtliche Situation in Deutschland informiert werden und dariiber,
welche Auswirkungen ein solches Gesetz auf die Arbeitswelt hat. Eine Auswirkung sind
z.B. die Varianten diskriminierungsfreier Sprachregelungen, die man in Stellenanzeigen
findet. Eine andere die Antidiskriminierungsstellen, die im Tipp genannt werden. Noch eine
andere Auswirkung ist die Moglichkeit, bei begriindetem Verdacht auf Diskriminierung
gerichtlich klagen zu kdnnen. Die nach Inkrafttreten des AGG beflirchtete Klagewelle blieb
jedoch aus. Sprechen Sie im Kurs noch andere, moglicherweise sogar erfolgverspre-
chendere, Handlungsstrategien im Falle einer (vermuteten) Diskriminierung an. Dazu
kdnnen Sie auch in Lektion 9 vorspringen, die sich auf S. 84 /85 mit Problemsituationen
am Arbeitsplatz befasst.

S. 56, 4c Die Diskussion zu Ubung 4c verlduft u.U. sehr kontrovers. Lassen Sie sie nicht zu emotional
werden oder zu lange andauernd, denn es gibt hier keine allgemeingtiltige Antwort.
Stellen Sie heraus, dass diese Fragen nicht pauschal, sondern fiir unterschiedliche
Bereiche verschieden zu beantworten sind. Der Grund, bevorzugt Frauen und/oder
Schwerbehinderte zur Bewerbung aufzufordern, liegt in der Absicht, den Anteil dieser
Bevdlkerungsgruppen in den entsprechenden Berufen zu erhdhen, weil sie dort bislang
unterreprasentiert sind. Es gibt z.B. immer noch sehr viel mehr Diplom-Ingenieure im
Bereich Maschinenbau als Diplom-Ingenieurinnen. Im Bildungsbereich arbeiten hingegen
mehr Frauen als Manner, sodass manchmal insbesondere Manner zur Bewerbung
aufgerufen werden, um ein ausgewogeneres Geschlechterverhaltnis herzustellen.

S. 57, Portfolio Die meisten Bewerbungsratgeber empfehlen den Bewerbern, sich im Anschreiben nicht
allgemein an die ,sehr geehrten Damen und Herren” zu wenden, sondern direkt an eine/n
Ansprechpartner/in. Wenn die Stellenanzeige keinen Namen nennt, ist der beste Weg ein
Anruf in der Firma, um diese Auskunft zu bekommen. Die Portfolioseite wiederholt
wichtige Redemittel fur ein solches Telefonat und (ausnahmsweise) auch eine dafir
wichtige grammatische Struktur, den indirekten Fragesatz.

Telefonieren wird von vielen TN als eine besondere Schwierigkeit angesehen. Wenn es
auch bei lhren TN so ist, fragen Sie, worin konkret die Schwierigkeit besteht. Sammeln Sie
eventuell noch andere Redemittel, die den TN fehlen (z.B. sich entschuldigen, wenn man
etwas nicht verstanden hat; nachfragen oder um Wiederholung oder langsameres
Sprechen bitten; Marker, die anzeigen, dass man ein Gesprach beenden mochte etc.) Auch
diese Redemittel konnen die TN in ihr Portfolio heften.

Die Dialoge aus Ubung c sollten die TN so realistisch wie méglich spielen, z.B. Riicken an
Riicken mit einem Telefon in der Hand oder so im/auf3erhalb vom Kursraum verteilt, dass
die Gesprachspartner/innen sich tatsachlich nur héren und nicht sehen. Fir Mutige: Die TN
kénnen auch echte Anrufe bei (fir sie relevanten) Unternehmen tatigen. Mit einem Telefon
mit aktiviertem Lautsprecher kann der Kurs mithoren und spéater Feedback geben.
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7 Das Anschreiben und die Bewerbungsmappe

Diese Lektion befasst sich mit dem Teil, der die Bewerbungsmappe komplettiert: dem
Anschreiben. Der spate Zeitpunkt ist bewusst gewahlt, denn die gesamte Vorarbeit ist
notig, um ein gutes Anschreiben zu verfassen. Da das Anschreiben noch mehr als die
anderen Bestandteile der Bewerbung auf eine konkrete Stelle zugeschnitten sein sollte,
befassen sich die TN auch erst damit, nachdem sie in Lektion 6 echte und fiir sie relevante
Stellenanzeigen ausgewertet haben.

S.59,2 Um den TN etwas die Angst vor dieser schwierigen Textsorte zu nehmen, ndhern sie sich
dem Thema Uber etwas Bekanntes, namlich Werbung. Die TN sind dazu aufgefordert,
sprachlich und gestalterisch aktiv zu werden und eine Collage Uber sich selbst

Variante anzufertigen. Als Variante kénnen Sie den TN einen Klappentext bzw. die Riickseite eines
Buches zeigen. Fordern Sie die TN auf sich vorzustellen, sie waren ein Buch. Was wiirden
sie in den Klappentext bzw. auf die Riickseite schreiben?

Eine Bewerbung kann als eine Art Selbstmarketing verstanden werden. Werbung und
Bewerbung haben beide das Ziel, das Interesse des Adressaten zu wecken. Beide sind
kurz, pragnant, machen neugierig und fallen im besten Fall im positiven Sinne auf.
Besprechen Sie mit den TN aber auch die Unterschiede zwischen Werbung und
Bewerbung: Ein Anschreiben bleibt bei der Wahrheit, nennt sachlich Qualifikationen und
Kompetenzen und belegt diese, es behauptet oder verspricht nichts. Zudem sind
Bewerber/innen selbstredend keine Produkte.

S. 60,2 Diese Ubung ist die Fortsetzung der spielerischen Annaherung an das Thema Anschreiben.
Gewiinschter Nebeneffekt dieser Ubung ist es, den beruflichen Wiinschen der TN erneut
einen gebiihrenden Platz einzurdumen und diese zu wiirdigen. Dass es nun eine (fiktive)
Stellenausschreibung zum Wunschberuf gibt, soll ermutigend wirken. Da es ein erster
Versuch eines Anschreibens ist, sollen die TN zun&chst nach ihren eigenen Vorstellungen
von Aufbau und Inhalt schreiben, die Fragen in Teilaufgabe 2b geben allerdings erste
Hinweise darauf, was nicht fehlen sollte: Aussagen zur Motivation.

Die Auswertung im Plenum kdnnen Sie folgendermafien durchfiihren: Hangen Sie alle
Anschreiben an eine Wand. Jedes Team sucht sich zwei oder drei Anschreiben aus, liest sie
und macht Notizen, was ihnen an den Anschreiben geféllt. Da hier nicht interessiert, wer
den Brief geschrieben hat, sondern wodurch das Anschreiben positiv wirkt, kbnnen Sie die
Anschreiben mit Zahlen oder Buchstaben beschriften und den Namen der Verfasser
abdecken. So sagen die TN dann z.B. ,,An Anschreiben A geféllt uns ...” und nicht ,An
Zaremas Anschreiben gefallt uns ..." Alle Punkte werden dann an der Tafel oder auf einem
grofien Blatt Papier festgehalten. Das Ergebnis ist eine Liste mit positiv formulierten
Kriterien, wie z.B. ,ist gut begriindet’, ,gut formuliert’, ,gibt konkrete Beispiele”, ... Erst
wenn die TN alle eigenen Vorstellung zu einem guten Anschreiben festgehalten haben,
sollten sie sich mit den Experten-Tipps von Ubung 2d befassen und die eigene Liste
erganzen. Verdeutlichen Sie: Der Stellenwert der eigenen Ideen ist dabei genauso hoch
wie der der Vorschlage von Personalchefin Frau Stein.

S.61,3 Diese Ubung macht die TN mit den formalen Regeln und dem Aufbau eines guten
Anschreibens vertraut. Dabei stellt der Brief auf S. 61 ein beispielhaftes Anschreiben dar,
an dem sich die TN orientieren kénnen.

Kopiervorlage In der Kopiervorlage Lektion 7/3 auf S. 33 finden Sie zwei Varianten des Anschreibens von
Pablo Remarque. Jeder TN erhélt eine Kopie und legt sie neben den Brief im Buch. Die TN
sollen sich vorstellten, sie waren der potentielle Arbeitgeber. Sie haben max. 5 Minuten
Zeit, um die drei Briefe zu lesen und nach jedem Brief spontan zu entscheiden: Laden Sie
Pablo zu einem Gesprdch ein? Im Anschluss vergleichen die TN die drei Briefe und
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begriinden, warum ein Brief zur Einladung gefiihrt hat bzw. warum nicht. Halten Sie die
Ergebnisse auf einem grofien Blatt Papier fest, z.B. so:

Awnschretben 1 Awnschretben 2 Awnschretben 3

- nennt Reine Belspiele | — formuliert zu - nennt ualifikation

- .. wbertrieben: von — belegt mit Ronkreten
ganzem Herzen Beispielen

Héngen Sie das Blatt an die Wand. Beim Verfassen ihres eigenen Anschreibens kdnnen die
TN darauf zurlickgreifen.

S.62-64, 4 Diese Ubungen geben den TN Textbausteine an die Hand, mit deren Hilfe sie Anschreiben
formulieren kdnnen. Abgesehen von den Standardelementen Anrede, Betreffzeile, Datum,
Grufd und Unterschrift, die keine grof3en individuellen Varianten zulassen, sollten sich die
TN nicht nur auf die vorgegebenen Bausteine beschrdanken, sondern nach und nach auch
eigene ldeen und Formulierungen einbringen und umsetzen. Ermutigen Sie die TN immer
wieder, auch selbst Formulierungen fiir den ersten Satz, fiir das Nennen der Berufs-
erfahrung, der Ausbildung, der Motivation etc. zu finden und ihrem Anschreiben damit
eine personliche und lebendige Note zu verleihen. Sie kénnen hier auch auf die
JJraumanschreiben” (2b, S. 60) zurtickkommen und gelungene Formulierungen sammeln
lassen. Vielleicht haben die TN mittlerweile neue Ideen oder wollen testen, ob man etwas
so formulieren kann bzw. wie eine Formulierung auf andere/den Muttersprachler wirkt.

S. 65, Projekt In Ubung 5 wenden die TN das erworbene Wissen an, um ein gelungenes Anschreiben fiir
Herrn Gabor zu verfassen. Das Projekt schldagt dann den Bogen zur Realitdt und zu den TN
- die TN entwerfen Anschreiben auf reale Anzeigen und geben sich gegenseitig Feedback
zu den Ergebnissen. Das ist insofern wichtig, als dass sie hier auch lernen, sich Hilfe bei
anderen zu holen. Das sollten sie bei jedem Anschreiben, das sie schreiben und ver-
schicken, beherzigen. Sie kdnnten anregen, dass sich im Kurs Kleingruppen bilden, die sich
gegenseitig unterstiitzen, sich auf Stellenanzeigen aufmerksam machen, Feedback geben,
Korrektur lesen, ...

Erweiterung zu S. 66, 6a  Hier erfahren die TN, in welcher Reihenfolge sie ihre Unterlagen abgeben sollten. Weisen
Sie die TN darauf hin, dass ein Deckblatt und ein Anlagenverzeichnis nicht unbedingt sein
mdissen. Aber: Je qualifizierter der Job, desto besser ware es. Wenn es kein Deckblatt gibt,
dann sollten die Kontaktdaten auf dem Lebenslauf stehen, z.B. als Briefkopf oder in der
Kategorie Personliche Daten (Name und Adresse, Telefonnummer(n), E-Mail-Adresse,
Geburtsdatum und -ort und -land, ...) Fiir diese Ubung kénnen Sie auch verschiedene
Bewerbungsmappen mitbringen und deren Vor- und Nachteile besprechen oder einen
Austausch dazu anregen, was gutes Papier ist, wo man gutes Papier kaufen oder wo man
gute Kopien machen kann.

Erweiterung zu S. 66, 6b  Teilaufgabe 6b reifst nur an, welche gangigen Bewerbungsarten es neben der schriftlichen
Bewerbung mit Anschreiben und tabellarischem Lebenslauf gibt: Online-Bewerbung,
Kurzbewerbung sowie telefonische Bewerbung. Wollen Sie diese ausfihrlicher als im
Bewerbungstraining vorgesehen thematisieren, finden Sie z. B. hier weitere Informationen:
www.bewerbung-tipps.com/formen_der_bewerbung.php . Sie kdnnen die TN auch in den
Anzeigen von Kopiervorlage Lektion 6/3d nach unterschiedlichen Bewerbungsarten
suchen lassen.
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S. 67, Portfolio Auf dieser Portfolioseite halten die TN fest, was sie Uber das Anschreiben gelernt haben
und leisten den Transfer auf eine fiir sie relevante Stellenausschreibung. Bevor die TN ihre
Anschreiben ins Portfolio heften, sollten Sie sicherstellen, dass diese fehlerfrei formuliert
und optisch ansprechend gestaltet sind. Im Bestfall haben die TN mit diesem Anschreiben
ein Muster zur Hand, auf das sie sich bei spateren Bewerbungen beziehen.

8 Das Vorstellungsgesprich

S. 69,1 Die Einladung zu einem Vorstellungsgesprach kann zwiespaltige Gefiihle ausldsen: Auf der
einen Seite Erleichterung und Bestatigung, denn anscheinend war die Bewerbung gut,
man ist interessant und hat eine wichtige Hiirde auf dem Weg zu einer neuen Arbeit
genommen. Auf der anderen Seite stehen Unbehagen oder sogar Versagensangste: |etzt
muss man die eigenen Fahigkeiten unter Beweis stellen. Je nach Charakter und Erfahrung
gehen Menschen mit einer solchen Situation und den damit verbundenen Angsten
unterschiedlich um, so auch die TN. Berlicksichtigen Sie, dass es auch geschlechts-
spezifisch und kulturell gepragte Unterschiede in der Bereitschaft gibt, sich gegeniiber
anderen Uber die eigenen Gefiihle, insbesondere Angste, zu duBern. Entsprechende
Vorbehalte und Widerstande sollten Sie respektieren. Die Entscheidung, ob ein/e TN Uber
die aufgeschriebenen Beflirchtungen und Erwartungen im Kurs sprechen mochte, sollte
bei ihr/ihm selbst liegen.

S.70,2 Ob und wie man sich auf ein Bewerbungsgesprach vorbereitet, ist abhangig von der
Persénlichkeit, den Gewohnheiten und Vorlieben der/des Bewerber/in. Deshalb geht es
hier nicht um allgemeine Regeln, sondern um Vorschlage, die in Partnerarbeit besprochen
werden sollen. Ganzlich unvorbereitet sollte man eher nicht zu diesem wichtigen Termin
gehen, denn eine gute Vorbereitung beruhigt nicht nur, sondern macht sich auch positiv im
Gesprach bemerkbar bzw. negativ, wenn sie fehlt. Deshalb erscheinen ,die eigenen
Bewerbungsunterlagen lesen, Informationen tber das Unternehmen sammeln, den Termin
bestéatigen, sich gut ausruhen” in den Losungen als absolut notwendig.

S.70,3 Je mehr man vorab dariiber weif3, was einen im Vorstellungsgesprach erwartet, desto
gelassener kann man sich in diese Situation begeben. Deshalb thematisiert Ubung 3 den
Ablauf des Vorstellungsgesprachs. Zwar laufen diese Gesprache nicht standardisiert ab,
sondern unterscheiden sich z.B. je nach Anforderungsprofil, Branche und Stil des Hauses,
dennoch sind einige allgemeingtiltige Hinweise (iber den groben Ablauf moglich. Wichtig
ist, dass die TN erfahren, welche Fragen Ublicherweise in einem Vorstellungsgesprach
gestellt werden.

S.7, 4 Dem Smalltalk kommt sowohl zu Beginn als auch zum Ende von Vorstellungsgesprachen
ein wichtiger Stellenwert zu. Bewerber/innen sollten in lockerem Ton Uber unverfangliche
Themen plaudern kdnnen. Um ein Gefiihl dafiir zu bekommen, welche Themen in
Deutschland geeignet und welche ungeeignet sind und um auf Fragen spontan reagieren
zu kdnnen, finden sich in Ubung 4 einige (Sprach-)Ubungen. Diese sollten Sie wirklich auch
im Kurs spielen lassen, denn erfahrungsgemaf fallt Smalltalk den TN schwer. Ein
gelungener Gesprachsanfang ist aber wichtig, denn so starten die TN optimal in den
ernsteren Teil des Vorstellungsgesprachs.

Erweiterung zu S.71, 5 K&rpersprache ist ein wichtiges Thema, das die TN vielleicht noch nicht bewusst behandelt
haben. Welche Botschaften bestimmte Kérperhaltungen, Gesten und Verhaltensweisen
aussenden, ist individuell, aber auch geschlechtsspezifisch und kulturell verschieden.
Ubung 5b regt die TN dazu an, sich diese Wirkung bewusst zu machen und ihre eigene
Korpersprache besser zu verstehen. Machen Sie die TN darauf aufmerksam, wie
bestimmtes Verhalten in Deutschland Uiblicherweise wahrgenommen wird. Hier kdnnen Sie

Die Kopiergebiihren sind abgegolten. Handreichungen fiir Kursleitende
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auch auf die Ubung 9 in Lektion 2 auf S. 22 zuriickkommen und einige Punkte aus 9b bzw.
von den TN angesprochene Verhaltensweisen wieder aufgreifen, z.B.: den Abstand beim
Sprechen (ist in Deutschland deutlich grof3er als in anderen Kulturen), Kérperkontakt
(jemanden beim Sprechen anzufassen kann aufdringlich oder unangenehm wirken),
Blickkontakt (sollte gehalten werden), Handedruck (schwammig, fest, ...) etc.

Einen interessanten Text zur Korpersprache im Vorstellungsgesprach finden Sie z.B. hier:
http://inhalt.monster.de/9258_de-DE_p1.asp oder unter www.bewerbung-forum.de/
bewerbungslexikon/koerpersprache.html.

S.72,6 Diese Ubung kniipft an Ubung 3 an und macht die TN mit ausgewéhlten Standardfragen
vertraut, auf die sie sich gut vorbereitet kénnen und sollten. Jeder Standardfrage wird
zundchst einen Tipp zugeordnet. Dadurch erhalten die TN Hinweise auf ein geschicktes
Antwortverhalten. Dieses Wissen konnen sie dann in Teilaufgabe 6c anwenden, wo sie eine
begriindete Entscheidung treffen sollen, welche der beiden vorgeschlagenen Antworten
strategisch klliger ist.

In Teilaufgabe 6d schliefilich wenden die TN alles auf ihre eigene Situation an, indem sie in
Rollenspielen Standardfragen beantworten. Weisen Sie die TN darauf hin, dass sie in den
vorangegangenen Lektionen schon sehr viel Vorarbeit geleistet haben, um die Fragen zu
beantworten. Geben Sie den Zweiergruppen ausreichend Vorbereitungszeit fiir Notizen.
Wenn nicht alle Gruppen vorspielen kénnen, geben sie den TN den Vorrang, die bald ein
Vorstellungsgesprach haben. Die TN, die nicht spielen, beobachten. Dazu kénnen Sie die
Beobachter in zwei Gruppen teilen: Wahrend die eine Gruppe besonders auf die verbale
Ebene achtet und dem Dialog folgt, konzentriert sich die andere Gruppe auf die
nonverbale Ebene. Auf diese Weise kann das Feedback noch differenzierter gegeben
werden.

Achten Sie bei der Auswertung der Gesprache auf ein ausgewogenes und ermutigendes
Feedback. Erst sollten jene Aspekte gewiirdigt werden, die gut gelaufen sind, dann sollten
konkrete Vorschlage unterbreitet werden, was noch verbessert werden konnte.

Selbst wenn diese Standardfragen im Gesprach dann nicht so gestellt werden, werden sich
die TN durch die Vorbereitung klarer im Hinblick auf ihre Situation, ihre Motivation etc.

S.74,7 Diese Ubung kniipft unmittelbar an Lektion 4 an, in der Liicken und Briiche im Lebenslauf
thematisiert wurden, jetzt steht deren miindliche Prasentation im Mittelpunkt. Die TN
notieren zundchst ihre ,wunden Punkte” und dazu die Fragen, die sie im Vorstellungs-
gesprach unter Druck setzen bzw. eine Antwort schwer machen wiirden. Dann geht es
darum, moglichst viele Antwortvorschldge zusammenzutragen. Die Diskussion im Kurs
bewertet diese Vorschlage in ihrer Qualitat: Welche Antworten sind zu empfehlen? Welche
sollte man eher doch nicht geben? Die TN kdnnen fiir sich eine Liste mit guten Antworten
anlegen und diese ins Portfolio heften. Weisen Sie darauf hin, dass man Antworten
kennen, aber nicht auswendig lernen sollte, das klingt dann oft auch so.

S.74,8 Neben den Standardfragen gibt es auch eine Reihe von Themen bzw. unzuldssigen Fragen,
die eigentlich nicht im Vorstellungsgesprach gestellt werden diirfen. Mdglicherweise ist
das den TN nicht bekannt. Sie sollen sich deshalb zundchst Gedanken machen, zu welchen
Themen maoglicherweise keine Fragen gestellt werden diirfen und wie solche Fragen
konkret formuliert sein kdnnten - denn sie werden doch immer wieder gestellt. Die TN
erarbeiten verschiedene Strategien zur Reaktion, z. B. die Antwort zu verweigern, eine
unwahre Antwort zu geben, eine Gegenfrage zu stellen. Manche Strategien helfen
der/dem Bewerber/in, manche bringen ihr/ihm keine Pluspunkte beim potentiellen
Arbeitgeber. Eine Frage einfach mit Schweigen oder einem patzigem ,Diese Fragen diirfen
Sie aber nicht stellen!” zu beantworten, ist auch eine Information fiir den Gesprachs-
partner. Uber die Strategien sollen sich die TN austauschen und Antwortméglichkeiten
sammeln, die sie fiir sich passend halten.

Die Kopiergebiihren sind abgegolten. Handreichungen fiir Kursleitende
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S.75,9

Erweiterung

S.76,10

S. 7, Portfolio

Besonders herausfordernd ist es, wenn sich Bewerber/innen mit Vorurteilen konfrontiert
sehen, die sie auf ihr Geschlecht, ihren ethnischen Hintergrund, ihr Alter etc. zurtickfiihren.
Das kann im Vorstellungsgesprach passieren oder bewusst herbeigefiihrt werden, um das
Verhalten einer/ eines Bewerberin/Bewerbers in der Stresssituation zu erleben. Ubung 9
gibt den TN Raum, sich gedanklich auf diese Situation vorzubereiten, um ein Uberrumpe-
lungsgefiihl und eine damit verbundene Hilflosigkeit zu vermeiden. Einzuordnen ist diese
Ubung somit in den Kontext des Empowerment: Den TN soll es méglich sein, sich tiber
erlebte Diskriminierung sowie {iber Reaktionen darauf auszutauschen. Um ihre Handlungs-
fahigkeit zu erweitern, kdnnen sie hier einige der in Ubung 8 erarbeiteten Strategien
anwenden (Gegenfragen stellen, Konfrontation, ...) oder die Liste, die sie in Ubung 7
angelegt haben, um Antworten und Reaktionen auf diskriminierenden Fragen/
Behauptungen ergénzen.

Um die Ubungen dieser Lektion schliellich zusammenzufiihren, kénnen Sie Vorstellungs-
gesprache zu einer echten Stellenausschreibung simulieren. Bilden Sie zwei Gruppen, eine
ibernimmt die Rolle des potentiellen Arbeitgebers, die andere die des Bewerbers. Jede
Gruppe bestimmt einen ,Sprecher”, die zusammen dann das Vorstellungsgesprach fiihren.
Die anderen beobachten und geben Feedback, allgemein oder jeweils zu bestimmten
Aspekten wie Inhalt, Formulierungen, Kérpersprache, ...

Ubung 10 unterbreitet drei Vorschldge fiir den Fall, dass sich die/der Bewerber/in im
Moment nicht addquat auf Deutsch auern kann. Vielleicht fallen den TN noch andere
Beispiele ein, die sie als Bausteine fiir das Gesprach hilfreich finden und die sie sich fir ihr
Portfolio notieren mochten.

10b nennt Angebote, die die Bundesagentur fiir Arbeit Arbeitssuchenden unterbreitet. Weil
sich hier recht schnell Anderungen ergeben kénnen, sollten Sie sich auf der Homepage der
Bundesagentur fiir Arbeit (www.arbeitsagentur.de) versichern, dass die Informationen
aktuell sind bzw. welche anderen Angebote fiir ihren speziellen Kurs noch interessant sein
kdnnten.

Neben einer Checkliste zur Vorbereitung auf ein Vorstellungsgesprach erhalten die TN hier
auch einen Strukturvorschlag, wie sie Vorstellungsgesprache nachtraglich protokollieren
kdnnen. Sich moglichst zeitnah nach einem Vorstellungsgesprach Notizen zu machen, ist
sinnvoll, denn so behalt man den Uberblick iiber Eindriicke, Informationen und Absprachen.
AuBerdem unterstiitzt das Aufschreiben die Reflexion der erlebten Situation, schliefllich
muss auch die /der Bewerber/in entscheiden, ob sie/er die Stelle annehmen wiirde.

9 Arbeit gefunden

Diese Lektion schlief3t mit einer optimistischen Annahme den Kurs ab: Die TN waren mit
ihrer Bewerbung erfolgreich und haben Arbeit gefunden. Tatsachlich wurden unsere TN
mit den im Kurs erarbeiteten Unterlagen viel haufiger zu einem Vorstellungsgesprach
eingeladen als vorher. TN, die sich parallel zum Kurs auf Stellen bewarben, rdumten wir im
Kurs selbst Zeit ein, um Uber ihre Erfahrungen in den Vorstellungsgesprachen zu berichten
und diese in der Gruppe auszuwerten. Davon profitierten alle TN: die Bewerber/innen
selbst, die ihre Erlebnisse Revue passieren lassen konnten und die anderen TN, die
lebendige Einblicke in die spezielle Situation von Vorstellungsgesprachen erhielten.

Die letzte Lektion hat die Funktion eines Ideenfundus zu Themen, die die TN interessieren
bzw. zu denen sie Informationsbedarf haben kdnnten. Die Themen reprasentieren nur eine
kleine Auswahl mit dem Anliegen, erste Informationen iber den Arbeitsalltag sowie
Rechte und Pflichten von Arbeitnehmer/innen zu geben.
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S.79,1 Diese Ubung widmet sich dem ersten Arbeitstag und greift die deutsche Gepflogenheit
des Einstands auf. Vielleicht kennen die TN den Einstand schon aus vorherigen
Arbeitsstellen, vielleicht ist er ihnen véllig neu. Sinn der Ubung ist, die TN darauf
einzustimmen, dass es auch am Arbeitsplatz kulturell bedingte Verhaltensweise gibt, die
man kennen und beachten sollte. Die TN kdnnen an dieser Stelle auch von den
Gepflogenheiten in ihrem Land berichten und/oder von anderen Verhaltensweisen, die
ihnen bei der Arbeit in Deutschland aus irgendeinem Grund besonders aufgefallen sind.

S. 80,2 Der Brief dient als Aufhanger, um mit den TN dariiber zu sprechen, welche Unterlagen sie
bei der Arbeitsaufnahme vorlegen missen. Erfahrungsgemaf wissen das viele TN nicht
bzw. wissen sie nicht, woher sie diese Dokumente bekommen. Wenn Sie noch viel Zeit
haben, kénnen sie auch den damit zusammenhéangenden Informationsbedarf (wie z.B.
den Wechsel der Steuerklasse, Verlust des Sozialversicherungsausweises oder das
Beantragen einer Mitgliedsbescheinigung der Krankenkasse) ermitteln und klaren. Dabei
mdissen nicht Sie die/der Expertin/Experte sein, sondern konnen diese Rolle TN mit
entsprechenden Erfahrungen tiberlassen.

S.81,3 Bevor die TN die Rollenspiele durchfiihren, kénnen sie sich die Tipps zum Smalltalk (Ubung
4, Lektion 8, S. 71) in Erinnerung rufen. Vielleicht fallen den TN noch weitere Tipps und
Themen fiir die Vorstellungssituation ein.

S.81,4 Fir einige TN birgt die Thematik des Duzens und Siezens in Deutschland Fallstricke. Lassen
Sie als Einstieg in die Ubung konkrete Situationen sammeln, in denen die TN unsicher
waren. Besprechen Sie dann gemeinsam, welches Verhalten der jeweiligen Situation
angemessen ist.

Erweiterung zu S. 82/83, 5 Diese Ubung zum (stark verkiirzten, exemplarischen) Arbeitsvertrag macht die TN mit
wichtigen Begriffe wie Tarifvertrag, Probezeit und Urlaubsanspruch bekannt und
beschaftigt sich in den folgenden Teilaufgaben mit den Rechten und Pflichten, die
Arbeitnehmer/innen und Arbeitgebern aus einem Arbeitsvertrag entstehen. Die gesamte
Ubung 5 ist nicht als Rechtsbelehrung oder -hilfe aufzufassen, sondern als eine Einfiihrung
ins Thema. Mit sehr interessierten TN und bei entsprechenden Vorkenntnissen kénnen Sie
die Thematik vertiefen bzw. einzelne Punkte herausgreifen, z. B. Sozialpartnerschaft,
Tarifvertrage, Mindestléhne und Streiks. Hilfreich zur Vorbereitung entsprechender
Kurseinheiten sind die Vercffentlichungen der Bundeszentrale fiir Politische Bildung, die
Sie haufig kostenlos im Internet bestellen kénnen. Eine andere Méglichkeit ist, eine Weile
die offentliche Debatte zu einem Thema zu verfolgen, Zeitungsartikel dazu zu sammeln
und im Kurs auswerten zu lassen.

Thematisieren TN konkrete arbeitsrechtliche Probleme, weisen Sie darauf hin, dass hier
letztlich nur ein/e auf Arbeitsrecht spezialisierte/r Anwaltin/Anwalt helfen kann.
Gewerkschaftsmitglieder haben Anspruch auf die Rechtsbeihilfe ihrer Gewerkschaft.

S.84/85, 6 Diese Ubung greift Probleme am Arbeitsplatz auf. Diese kénnen rein sprachlicher Natur
sein, haben aber oft auch etwas mit sozialer Kompetenz oder einer unterschiedlichen
LKonfliktkultur” zu tun. Auch dieses Thema kann hier nur angerissen werden, den TN sollen
aber wenigstens einige Ideen und Strategien an die Hand geben werden, wie sie in
Problemsituationen reagieren und Missverstandnisse aufklaren kdnnen. Im Rollenspiel
kdnnen sie die Redemittel anwenden und {iben. Die vorgegebenen Probleme variieren
dabei in ihrem Gewicht: Kopierpapier nachzubestellen ist sicherlich einfacher, als mit dem
Chef Uber eine zu starke Arbeitsbelastung zu sprechen. Sie kénnen selbstverstandlich auch
andere, brisante Probleme mit den TN finden und mdégliche Lésungen im Rollenspiel
erarbeiten lassen.

Die Kopiergebiihren sind abgegolten. Handreichungen fiir Kursleitende
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Erweiterung zu S. 85, 7

S.86/87,8

Erweiterung

Kopiervorlage

Auch wenn es in vielen Landern Gewerkschaften gibt, ist vielleicht nicht allen TN deren
Funktion vertraut. Dartiber hinaus haben Gewerkschaften in vielen anderen Landern einen
anderen Stellenwert als in Deutschland mit seinem sozialpartnerschaftlichen Modell. Was
ein Betriebsrat ist und macht, ist oft sogar noch weniger bekannt. Ubung 7 macht die TN
zumindest in den Grundzligen damit vertraut, dass es in vielen Betrieben ein solches
Gremium gibt, das die Rechte der Beschaftigten vertritt und an das man sich fir
Informationen und bei Problemen wenden kann. Vertiefen kénnen Sie das Thema mit
Informationen, die Sie in Publikationen der Bundeszentrale fiir Politische Bildung finden.
Wichtig ist auch, die TN darauf hinzuweisen, dass sie selbst sich in den Betriebsrat wahlen
lassen kénnen, denn die Erfahrung zeigt, dass sie von dieser Moglichkeit nicht wissen bzw.
sie von selbst nicht in Betracht ziehen.

Nicht in allen Ldndern gibt es Arbeitszeugnisse oder Tatigkeitsnachweise. In Deutschland
dagegen sind sie Uiblich und fur die Bewerbung wichtig. Andere Moglichkeiten,
Informationen Uber die Arbeit einer/s Bewerber/in einzuholen, werden in Deutschland
nicht oder kaum genutzt. Wichtig fiir die TN ist deshalb der Hinweis, dass sie einen solchen
Nachweis verlangen kdnnen und sollten. Da diese besondere Textsorte auch fiir deutsche
Muttersprachler/innen wegen der code-artigen Ausdrucksweise schwer zu verstehen ist,
erhalten die TN hier die wesentlichsten Informationen tiber die Formulierungen in und den
Stil dieser Dokumente.

Unter www.ra-kassing.de/arbeit/zeugnis/azgbeisp.htm finden Sie Beispiele fur ein sehr
gutes, gutes, befriedigendes und ein schlechtes Zeugnis. Besonders interessierte und
sprachlich starke TN kdnnen die Zeugnisse lesen und raten, wie gut es jeweils ist.

Abschluss des Bewerbungstrainings

Am Ende des Kurses kdnnen Sie die Inhalte des Bewerbungstrainings spielerisch mit der
Kopiervorlage Lehrbuchrallye auf den Seiten 34 und 35 wiederholen. Jeweils 4 TN
bekommen einen Spielplan, einen Satz Fragekarten und einen Satz Joker-Karten, die sie
umgekehrt in die Mitte des Spielplans legen, sowie einen Wiirfel. Jede/r TN stellt eine
Spielfigur (z.B. unterschiedliche Miinzen 0.8.) auf das Startfeld. Ein TN fangt an und
wirfelt. Kommt sie/er auf ein Feld ohne Symbol, dann ist der ndchste Spieler mit Wiirfeln
dran. Kommt sie/er auf ein Feld mit einem Fragezeichen, zieht sie/er eine Frage-Karte und
muss die Frage darauf beantworten. Sind die anderen TN mit der Antwort zufrieden,
bekommt die/der TN die Karte. Sind die anderen nicht zufrieden oder kann die/der TN die
Frage nicht beantworten, wird die Karte wieder unter den Stapel gelegt. Auf jeden Fall ist
der nachste TN dran. Kommt ein TN auf ein Feld mit Sprechblase und Fragezeichen,
mussen ihr/ihm die anderen eine Frage stellen (daflr diirfen sie natiirlich das Buch zu
Hilfe nehmen). Kann sie/er die Frage beantworten, bekommt sie/er eine Joker-Karte, wenn
nicht, passiert nichts. Das Spiel ist zu Ende, wenn alle Fragen beantwortet sind. Wenn es
unbedingt eine/n Gewinner/in geben muss, kann das die /der TN mit den meisten Frage-
und Joker-Karten sein.
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Kopiervorlage Vorstellungsspiel

Woher kommen Sie?

Name:

Antwort:

Name:

Antwort:

Name:

Antwort:

Name:

Antwort:

Name:

Antwort:

Was konnen Sie iberhaupt nicht?

1 ]

1

1

1

1

1

1

1

1 Name:
1

1

! Antwort:
1

1

1

1

1

1

o [

Was mogen Sie an lhrem Wohnort?

Was mogen Sie nicht an lhrem Wohnort?

Welche Sprachen auBer Deutsch sprechen Sie?

Nennen Sie ein Adjektiv, das gut zu Ihnen passt.

Name:

Antwort:

Name:

Antwort:

Name:

Antwort:

Name:

Antwort:

Name:

Antwort:

Was ist |hr Traumberuf?

Name:

Antwort:

o o o o e o o o e o o e e i o e e i
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Was ist Ihre Lieblingsbeschaftigung?

Was mogen Sie an Deutschland?

An welchen Orten haben Sie schon gelebt?

Seit wann leben Sie in Deutschland?

Was kdnnen Sie besonders gut?
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Bewerbungstraining Kopiervorlage Lektion 1/5h

1 Verben mit Prépositionen

Ergdnzen Sie die passende Praposition.

1. Sandro arbeitet einer grofien Firma.
2. Dilek arbeitet der Sono GmbH.
3. Carla arbeitet Assistentin einem Callcenter
4,  Freddy jobbt Aushilfe einem Schugeschaft.
5. Hoang Haist Teamleiterin Sanalux beschaftigt.
e
Fiir allgemeine Bezeichnungen von Arbeitsorten benutzen Sie die Priposition in,
gefolgt vom Dativ.
Wird der Name der Firma etc. genannt, ist bei die korrekte Préposition, ebenfalls
gefolgt vom Dativ.
Wird die Tatigkeit genannt, ist als die korrekte Priapositon, gefolgt vom Nominativ.
2 Zeitangaben mit Prapositionen
Ergdnzen Sie die Prapositionen und, wenn notig, den Artikel.
1. in: Woche / Monat / Jahr / Stunde
2. von - bis: Montag Freitag / Marz Mai
3. vom - bis zum: 12.3. 143. / 1. 18. Juli
4, an: drei Tagen, Wochenende, flinf Tagen
3 Prapositionen
Ergdnzen Sie.
1. Samira Baschir arbeitet Verkauferin einem grofien Warenhaus. Sie ist dort

Leiterin der Abteilung ,Sport” tatig und fir vier Mitarbeiter verantwortlich. Sie arbeitet 40 Stunden

der Woche.

2. Manuel Maldonado ist Pizzaverkdufer und arbeitet ,Pizza Plaza”. Er verdient 1100 €
Monat und verkauft flinf Tagen der Woche Pizza. Manchmal muss er auch
Wochenende arbeiten. Dafiir hat er dann Montag frei.

Die Kopiergebiihren sind abgegolten. Handreichungen fiir Kursleitende
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Kopiervorlage Lektion 1/Portofolio

Reise in die Zukunft

o [

Ich bestimme selbst, womit ich mein Geld
verdiene. Ich arbeite als ...

Ich suche mir einen Ort zum Arbeiten aus.
Esist ...

Ich gestalte mit viel Geld meinen Arbeits-
platz so, dass er mir sehr gut gefallt. So
sieht er aus:

Ich griinde meine eigene Firma und

verkaufe meinen Kundinnen und Kunden ...

Ich lege meine Arbeitszeit selbst fest.

Ich arbeite an Tagen in

der Woche, von

bis , hie mehr als
Stunden.

Ich schenke mir ein ganzes Jahr, um etwas
Neues kennenzulernen. Ich ...

Die Kopiergebiihren sind abgegolten.
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i einen Kurs besuchen
E
!
die Schule besuchen
auf das College gehen
"""" R
eine Ausbildung abschliefien
den Militdrdienst absolvieren

eine Fortbildung absolvieren

Die Kopiergebiihren sind abgegolten.

ein Zertifikat erhalten

eine Priifung bestehen

eine Sprache beherrschen

Uber Fachkenntnisse verfiigen

an der Uni studieren

ein Studium absolvieren

eine Arbeit finden
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Angaben im Lebenslauf — Nominalisierung

1 Vom Verb zum Nomen

Wie heifien die Nomen? Ergédnzen Sie auch den Artikel.

1. betreuen: _die Betreuung (Breutneug) 9. einkaufen: (Enikufa)
2. pflegen: (Pifeeg) 10. einrdumen: (Erinmé&uen)
3. helfen (Hefli) 1. kontrollieren (Kentoroll)
4. bestellen (Bellegunst) 12.  behandeln (Bahelndnug)
5. erfassen (Efrasesn) 13. organisieren (Onagisitaron)
6. leiten (Lienugt) 14. Uberprifen (Upbriifneer)
7. managen (Mamanegent) 15. verlegen (Veelergn)
8. verkaufen (Varkufe) 16. reparieren (Repratrua)
2 Verben mit Akkusativobjekt nominalisieren
S
» Das Akkusativobjekt im Singular wandeln Sie in ein Genitivobjekt um:
Ich habe das Projekt ,Excel-Training” geleitet.
Akkusativobjekt

- Leitung des Projekts ,Excel-Training”
Genitivobjekt

» Benutzen Sie bei Akkusativobjekten im Plural von + Dativ. Der Artikel entfallt.
Sie hat die Waren bestellt. > Bestellung von Waren.
Akkusativobjekt Dativ

a  Unterstreichen Sie das Akkusativobjekt.

Nominalisieren Sie das Verb und wandeln Sie das Akkusativobjekt um.

Ich habe den Lagerbestand kontrolliert. Kowtrolle des Lagerbestands

-

Ich habe die Patienten behandelt.

Ich habe &ltere Menschen betreut.

Ich habe Behinderte gepflegt.

Ich habe Freizeitangebote fiir Kinder organisiert.

Ich habe Software verkauft.

Ich habe Daten erfasst.

Ich habe Laminat verlegt.

© @ N WA W

Ich habe Autos repariert.

10. Ich habe Regale eingerdumt.
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Personliches

Name: Nesrin Aydin

Staatsangehorigkeit: 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 Tlirkei 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
Tirkisch: Muttersprache

Nesrin Aydin
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LEBENSLAUF von:

Emanuel Javier Lopez Vega, wohnhaft in Hamburg,
Blumenstr. 35, Tel.: 040/356791

geboren: 12.1.1973 in Caracas (Venezuela)
Eltern: Penelope Amanda Vega Trigueros und
Carlos Hernandez Lopez Castillo

Schulbildung:

1979-1985 Grundschule in Caracas

1985-1990 Colegio Cristo Rey (kein Abschluss)
Berufsausbildung:

1990-1993 Schlosser bei Schneider & S6hne in Bremerhaven

2000-2001 Reisekaufmann (IHK)
Berufspraxis:
1993 -1999 Schlosser bei BAU GmbH in Hamburg

seit 2001 arbeitslos, stundenweise Beschaftigung im Call Center einer

Reiseagentur

Sonstiges:

Weiterbildung: Microsoft Office Paket
zweisprachig: spanisch und deutsch
Hobby: historische Reiseberichte
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B
(1 J
A Neueroffnung!

Wir suchen eine/n . o ]
Service-Ingenieur/in oder Service-Techniker/in Fir unsere Filiale in Goldstadt suchen wir
Ihre Aufgaben: Durchfiihrung von Serviceeinsitzen und 20 tirkische und russische
Inbetriebnahme unserer Notstromaggregate bei Kunden. Mitarbeiter/innen
Ihr Profil: Sie verfiigen idealerweise iiber eine erfolgreich jeden Alters. HB und NB.
abgeschlossene Ausbildung zur/zum Techniker/in oder PKW und FS erforderlich!
ein abgeschlossenes Studium. Erste Erfahrung im Bereich 0123/31 44 58, Kemer Yiksel
Service und Inbetriebnahme sind von Vorteil.
Weitere Informationen unter www.syue-gmbh.de D

C

.......................................... . Dauernachtwache

ab sofort oder zum nachstmdglichen Zeitpunkt fiir
unser 30 Bettenhaus gesucht. Dienstzeit: 1 Woche
Nachtdienst, eine Woche frei. Voraussetzung: Examen
als Krankenschwester /Krankenpfleger.
Seniorenpflegeheim Angela, Hindenburgstr. 12,
68555 Neckarhausen, Telefon 06023/11 47

Aex CUomovae—éxpwte

Wir suchen fiir unsere Niederlassung
in Heidelberg und Umgebung

2 Mitarbeiter m/w zur Festanstellung.
Wir bieten Ihnen:

- gutes Grundgehalt und zusatzliche Courtagen " E
- festen Kundenstamm und kostenlose Ubermittlung von
Kundenanfragen . Auflendienstmitarbeiter/innen in Vollzeit!

- Hightecharbeitsplatz . Wir suchen 1 bis 2 engagierte Verkdufer/innen, die mit

- Firmenfahrzeug moglich . Begeisterungsfihigkeit und serviceorientiert unsere

Bewerben Sie sich: . bestehenden und potentiellen Kunden besuchen.

telefonisch unter 06221 - 677 99 2 . Wirbieten: -leistungsunabhéngiges Fixum

oder per E-Mail an bewerbung@sicherundfairag.de A — Moglichkeit zur kostenfreien Fachausbildung
. oder per Post Konigssteiner Str. 177, 69118 Heidelberg X — professionelle Einarbeitung
D e et eiecceiceceeeeeneaeeacaaeanaeseasss.. HabenwirlhrInteresse geweckt? Dann freuen wir uns tiber

F Ihre Bewerbung! Frau Leitner, Tel. 089/23 47 99 oder senden

T Sie Ihre Bewerbung per Fax an 089/23 47 96.
i Farben Fitz ‘

Wir suchen G

Aushilfsfahrer (mit Fithrerscheinklasse C) H

fiir unseren Werksverkehr in den AndbfidkabEi fin Rawmn

Abendstunden (Arbeitszeit jeweils 38 Stunden Heidelberg sucht

an ca. 15 Tagen im Monat). Personliche § flexible Biiromitarbeiterin Wir suchen ab sofort einen

Vorstellung am Montag, 23.7., 13 bis 16 Uhr | (400 €-Basis), KOCH m/w mit abgeschlossener

bei Herrn Christoph Lauterbach oder senden | sehr gute Computerkenntnisse Ausbildung und Erfahrung in der

Sie uns Ihre schriftliche Kurz-Bewerbung zu. | | sind Voraussetzung, Erfahrung GroRkiiche, Vollzeit.

Farben Fitz, BuschstraBe 7, 69776 Edingen .| im Architekturbiiro erwiinsche. Bewerbung bitte an: Bona AG,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 1 >0V 34867 Juri Fischer, Sophienstral3e 20,

I 64203 Dammstadt

Fir unsere private Ganztags-Schule suchen wir

Lehrpersonen fiir Englisch, Deutsch, Franzésisch und Spanisch

mit abgeschlossenem Lehramtsstudium, auch Quereinsteiger mit Lehrerfahrung willkommen.
Wir bieten kleine Klassen, attraktive Sonderleistungen. Wir wiinschen uns engagierte und
motivierte Personlichkeiten. Fiir telefonische Riickfragen steht lhnen Dipl.-Pad. J6rn Boeser
unter 04719- 224 96 zur Verfiigung. lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit
aktuellem Lichtbild senden Sie bitte, gern auch per E-Mail, an: Private Schule Schloss Klingen,
32896 Kalttal, www.schule-schloss-klingen.de, jboeser@sschlossklingen.com
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Bewerbungstraining Kopiervorlage Lektion 7/3

Sehr geehrte Damen und Herren,
hiermit mochte ich mich bewerben.

Die Stelle als Mitarbeiter im Customer Service interessiert mich sehr. In Argentinien
habe ich sechs Jahre in einem Hotel gearbeitet. Die Arbeit mit den Gasten hat mir
immer viel Spald gemacht.

Davor habe ich Wirtschaft studiert.

Ich spreche Spanisch, etwas Deutsch und Englisch.

In Deutschland habe ich zwei Jahre Elternzeit genommen und ein paar VHS-Kurse
gemacht. Jetzt mdchte ich so bald wie mdglich wieder arbeiten.

Viele GriilSe

Pablo Remarguc
Pablo Remarque

Sehr geehrte Frau Biittner,

ich danke Ihnen von ganzem Herzen fiir das sehr informative Telefonat, {iber das ich
mich sehr gefreut habe. Sehr gern schicke ich Ihnen heute meine Bewerbung.

Ich bin als Mitarbeiter im Customer Service perfekt qualifiziert: Ich habe langjahrige
Erfahrung in einem renommierten und sehr beliebten argentinischen Hotel an der
Rezeption sammeln konnen. Ich kann von mir sagen, dass ich immer fiir die Gaste da
war und jederzeit bei Problemen helfen konnte. Besonders die europdischen Touristen
haben mich immer sehr gelobt.

Ich spreche drei Sprachen perfekt: Spanisch, meine Muttersprache, Deutsch
und Englisch. AuRerdem beherrsche ich in hervorragender Weise alle notigen
Computerprogramme.

In Deutschland habe ich mich wahrend der Elternzeit engagiert weitergebildet: Ich
habe an der VHS Osterburg alle Kurse im Bereich EDV absolviert.

Jetzt mochte ich sehr gern wieder eine Arbeit aufnehmen und kdnnte Ihnen sofort zur
Verfiigung stehen. Mein Kind wird von einem reizenden Aupair-Madchen betreut.

Ich hoffe sehr, dass Sie jetzt Interesse an mir haben. Wann kann ich zu einem
Vorstellungsgesprach kommen?

Pablo Remar4uc
Pablo Remarque

Die Kopiergebiihren sind abgegolten. Handreichungen fiir Kursleitende
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