12 Sich bewerben

Meine Erfahrungen und Ziele

1 b) Meine Erfahrungen mit

» Bewerbungsanschreiben
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12 Sich bewerben

Musterbeispiel eines europdischen Lebenslaufs (bei Arbeitsplatzwechsel)

Europdischer Lebenslauf

ANGABEN ZUR PERSON
Name

Adresse

Telefon

Handy

E-Mail
Staatsangehorigkeit

Geburtsdatum

ARBEITSERFAHRUNG

e Datum (von - bis)

* Name und Adresse des Arbeitgebers
« Tatigkeitsbereich oder Branche

* Beruf oder Funktion

* Wichtigste Tatigkeiten und
Zustdndigkeiten

* Datum (von - bis)

* Name und Adresse des Arbeitgebers
« Tatigkeitsbereich oder Branche

* Beruf oder Funktion

 Wichtigste Tatigkeiten und
Zustdndigkeiten

Rudolph, Maria
Elchgasse 10, 55232 Alzey
067312229876

0049174 3838887
Rudolph.m@freeline.dx
deutsch

22.05.1986

01.06.2006 bis 31.12.2010

ZDF, ZDF-Straf3e, 55127 Mainz

Kaufmdnnische Angestellte in der Medienforschung
Sekretdrin

Tdgliche morgendliche Datenbereitstellung (Sendequoten)
Archivierung qualitativer Sendungstests

Telefon- und E-Mail-Korrespondenz

Terminorganisation

01.01.2011 bis heute

SWR, Hartenbergstrafe 25, 55116 Mainz
Kaufmdnnische Angestellte im Mediensektor
Chefsekretdrin in der Sendeleitung/TV

Organisation und Abrechnung von Dienstreisen
Prdsentationsvorbereitungen fiir Besprechungen
Rechercheaufgaben

Archivierung

Bewirtung von Gdsten

Telefon- und E-Mail-Korrespondenz
Terminorganisation
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SCHUL- UND BERUFSBILDUNG
* Datum (von - bis)

* Name und Art der Bildungs-
oder Ausbildungseinrichtung

* Bezeichnung der
erworbenen Qualifikation

* Datum (von - bis)

* Name und Art der Bildungs-
oder Ausbildungseinrichtung

* Bezeichnung der
erworbenen Qualifikation

PERSONLICHE FAHIGKEITEN
UND KOMPETENZEN

MUTTERSPRACHE

SONSTIGE SPRACHEN
* Lesen

* Schreiben

* Sprechen

SOzIALE FAHIGKEITEN UND KOMPETENZEN

ORGANISATORISCHE FAHIGKEITEN
UND KOMPETENZEN

TECHNISCHE FAHIGKEITEN
UND KOMPETENZEN

SONSTIGE FAHIGKEITEN
UND KOMPETENZEN
FUHRERSCHEIN

ORT UND DATUM

August 2001 bis Juli 2003

Berufsbildende Schule Alzey,
Berufsfachschule fiir Hauswirtschaft und Soziales

Mittlere Reife

September 2003 bis Mai 2006

ZDF (Ausbildungsbetrieb) und BBS Mainz III (Berufsschule)

Burokauffrau

Deutsch

Englisch B2
Englisch B2
Englisch B2

Kontaktfreude, Offenheit

Sehr gute Kommunikationsfdhigkeiten
Grofes Verantwortungsbewusstsein
Zuverldssigkeit

Sicheres Auftreten

Terminkoordination, Veranstaltungsorganisation

Fundierte Kenntnisse im Umgang mit EDV-Systemen (z.B. SAP, Outlook)
Souverdner Umgang mit allen MS-Office-Anwendungen

Geduld bei der Losung komplizierter Terminabsprachen

Hohe Flexibilitdt

Sehr gute Rechtschreibkenntnisse

B

Alzey, 23.07.2016

Maria Rudolph

Komm.de
ISBN 978-3-12-804050-9
Autorin: Birgit Derzbach-Rudolph

© Ernst Klett Verlag GmbH, Stuttgart 2016 | www.klett.de
Von dieser Druckauflage ist die Vervielféltigung fiir den eigenen Unterrichtsgebrauch
gestattet. Die Kopiergebiihren sind abgegolten. Alle Rechte vorbehalten.

o [



12 Sich bewerben

Ergebnisse zusammenfassen

Der Aufbau eines qualifi-
zierten Arbeitszeugnisses:

e Zeitraum und Art der
Beschdftigung

» Beendigung des Arbeits-
verhdltnisses mit Aus-
trittsgrund

Der Ablauf eines
Vorstellungsgespréichs:

Das sollte man bei einem
Vorstellungsgespréch
beachten:

« sich hoflich benehmen

Das sollte man bei der
Sprache des Arbeits-
zeugnisses beachten:

e zwischen den Zeilen
lesen

Sich bewerben

Der Aufbau eines
Bewerbungsanschreibens
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* Anlagen

Was beim Schreiben
wichtig ist:

» quf sich aufmerksam

Zu den Bewerbungs-
unterlagen gehoren:

e Zeugnisse (Kopien)
« Zertifikate (Kopien)

» Nachweise (Kopien)

Der Aufbau eines tabellari-
schen Lebenslaufs:

« Kenntnisse und Interes-
sen

e Datum und Unterschrift

Der Aufbau des europdi-
schen Lebenslaufs

* Schul- und Berufsbildung

* sonstige Fdhigkeiten

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, machen
e Fihrerschein
* bei Antworten die Erwar- LI
tungen des Arbeitgebers e Ort, Datum und Unter-
‘ beachten schrift
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12 Sich bewerben

Ergebnisse zusammenfassen - Losungen

Der Aufbau eines qualifi-
zierten Arbeitszeugnisses:

* Angaben des Arbeit-
gebers

Schriftzug ,Arbeitszeug-
nis“ oder ,Ausbildungs-
zeugnis®

* Angaben liber den
Arbeitnehmer

Zeitraum und Art der
Beschdftigung

Leistungs- und Verhal-
tensbeurteilung

» Beendigung des Arbeits-
verhdltnisses mit Aus-
trittsgrund

e Ort und Datum, Unter-
schrift des Ausstellers

Der Ablauf eines
Vorstellungsgespréchs:

« BegriiSung und Einstieg
» Fragen an den Bewerber

« eigene Fragen

Verabschiedung und
Dank

Das sollte man bei einem
Vorstellungsgespréch
beachten:

« sich hoflich benehmen
e gut zuhoren

* bei Antworten die Erwar-
tungen des Arbeitgebers
‘ beachten

Das sollte man bei der
Sprache des Arbeits-
zeugnisses beachten:

« Formulierungen im
Arbeitszeugnis ent-
schliisseln

* zwischen den Zeilen
lesen

Sich bewerben

Der Aufbau eines
Bewerbungsanschreibens

* Absenderadresse
e Empféngeranschrift

» Betreff

Kern des Anschreibens

e Gruf3formel

Unterschrift
* Anlagen

Was beim Schreiben
wichtig ist:

e auf sich aufmerksam
machen

 glaubwiirdig fir sich
werben

Zu den Bewerbungs-
unterlagen gehoren:

» Bewerbungsanschreiben
* Lebenslauf

e Zeugnisse (Kopien)

- Zertifikate (Kopien)

» Nachweise (Kopien)

Der Aufbau eines tabellari-
schen Lebenslaufs:

 personliche Daten

schulische Daten

praktische Tatigkeiten

e Kenntnisse und Interes-
sen

* Hobbys

Datum und Unterschrift

Der Aufbau des europdi-
schen Lebenslaufs

* Angaben zur Person
 Arbeitserfahrung
* Schul- und Berufsbildung

* personliche Fdhigkeiten
und Kompetenzen

« soziale Féhigkeiten und
Kompetenzen

» organisatorische F&hig-
keiten und Kompetenzen

« sonstige Fahigkeiten und
Kompetenzen

e Fiihrerschein
e Ort und Datum

« Unterschrift
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12 Sich bewerben

Sprachliche Ubungen - Lésungen

A Mit lhrer Anzeige auf Ihrer Firmenhomepage suchen Sie
einen Kaufmann fiir Biromanagement.

B Dem beiliegenden Zeugnis kdnnen Sie entnehmen, dass
ich fir die ausgeschriebene Stelle aufgrund meiner
Zusatzqualifikationen besonders geeignet bin.

C Da Sie sehr gute Englischkenntnisse erwarten, biete ich
an, umgehend einen Fortgeschrittenenkurs in meinem
Urlaub zu machen, damit ich auch hier Ihren Anspriichen
genige.

D Vielen Dank fiir Ihre ausfiihrlichen Informationen per
Mail, sie haben mir sehr weitergeholfen.

A Gustav-Heinemann-Ring
B Danziger Straf3e

C Am Waldrand

D Konigsbergstrafe

E Mainzer StrafRe

Mégliche Losungen

A Wdhrend meiner Ausbildung war es fiir mich oft nicht
einfach, mit ungeduldigen Gdsten umzugehen.

B Meine Stdrken liegen in anderen Bereichen als im Hand-
werk.

C Ich muss fir Priifungen den Lernstoff hdufig wieder-
holen, damit ich ihn nicht vergesse.

D Ich liebe abwechslungsreiche Arbeiten.

Modgliche Losungen

A Ich habe schon Erfahrung im Umgang mit einigen
Computerprogrammen gesammelt und kann sie sicher
anwenden.

B Die meisten meiner Klassenarbeiten im Fach Technik
waren sehr gut.

C Meine Lehrer im Fach Hauswirtschaft waren mit meinen
Leistungen sehr zufrieden.

D Meine Kreativitdt wird mir sicher auch wdhrend meiner
Ausbildung helfen.
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A Ich freue mich, dass ich am 1. Juli die Arbeit auf einer
neuen Stelle beginnen kann.

B Es reizt mich besonders, dass [hr Unternehmen viele
Kunden in Stidamerika hat.

C Alle Mitarbeiter wissen, dass ich mit meinen beruflichen
Leistungen zufrieden bin.

D An meinen guten Noten kann man sehen, dass ich die
Fécher Deutsch und Englisch mag.

E An meinen Zertifikaten kann man erkennen, dass ich den
in der Stellenanzeige genannten Anforderungen geniige.

F Esist sehr wichtig, dass man in Bewerbungsschreiben
auf die Stellenanzeige eingeht.
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